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คำนำ 

 ด้วยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์มีฐานะเป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐ มีการวางและ
รักษาไว้ซึ่งระบบบัญชีอันถูกต้อง โดยได้แยกตามส่วนงานของมหาวิทยาลัย มีการตรวจสอบภายในเป็น
ประจำให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ การจัดทำรายงานการเงิน
ส่งผู้สอบบัญชีของมหาวิทยาลัยภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี และมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตตรังเป็นเขตการศึกษาของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะต้องจัดทำรายงานการเงินส่งให้กับ
มหาวิทยาลัย เพื่อมหาวิทยาลัยจัดทำรายงานการเงินในภาพรวมต่อไป ดังนั้นเพื่อให้เกิดความเชื่อมั่น
อย่างสมเหตุสมผลในการบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการดำเนินงานด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นการรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตั้งแต่ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง การจัดทำ
รายงานการเงิน รวมถึงกฎระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำรายงานการเงิน ตลอดจนถึงปัญหา
อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1  ความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญ  
  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์เป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เป็นสถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพขั้นสูง มีวัตถุประสงค์ใน
การศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ วิชาชีพ และงานวิจัย เพื่อสร้างองค์ความรู้และเทคโนโลยีอันจะ
นำไปใช้พัฒนาประเทศให้มีความเจริญก้าวหน้าในด้านต่าง ๆ โดยมีภารกิจด้านการเรียนการสอน การ
วิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และการทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนะธรรม  ซึ่งกำหนดเขต
การศึกษาของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์เป็นวิทยาเขต ดังนี้ 1) วิทยาเขตหาดใหญ่ 2) วิทยาเขตปัตตานี 
3) วิทยาเขตภูเก็ต 4) วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี และ 5) วิทยาเขตตรัง  
  ในส ่ วนการบร ิหารด ้ านการบ ัญช ี และการตรวจสอบ ตามพระราชบ ัญญ ั ติ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 กำหนดให้มหาวิทยาลัยวางและรักษาไว้ซึ ่งระบบบัญชี 
อันถูกต้อง โดยได้แยกตามส่วนงานของมหาวิทยาลัย ให้มีการลงรายการแยกตามประเภทของสินทรัพย์ 
หนี้สิน ทุน รายได้และค่าใช้จ่ายตามความเป็นจริงพร้อมข้อความประกอบตามความเป็นมาของรายงานนั้น ๆ 
และมีการตรวจสอบภายในเป็นประจำให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ พร้อมจัดทำรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ส่งผู้สอบบัญชีของมหาวิทยาลัย
ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี  
  ทั ้งนี้ รายงานการเง ินของว ิทยาเขตตร ังเป ็นส ่วนหนึ ่งของรายงานการเง ิน ของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ โดยรายงานการเงินของวิทยาเขตตรังนั้นจัดทำแยกตามแหล่งเงิน และส่วนงาน 
คือ 1) รายงานการเงินภาพรวมของวิทยาเขตตรัง 2) แหล่งเงิน เงินอุดหนุนจากรัฐบาล 3) แหล่งเงิน 
รายได้ แยกตามส่วนงาน คือ 3.1) สำนักงานวิทยาเขตตรัง ประกอบด้วยสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
(ส่วนกลาง) กองทุนวิจัยวิทยาเขตตรัง และกองทุนวิทยาเขตตรัง 3.2) คณะพาณิชยศาสตร์และการ
จัดการ ประกอบด้วย คณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ (ส่วนกลาง) โครงการจัดการศึกษาพิเศษ 
หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต บัณฑิตวิทยาลัย (MBA) และกองทุนวิจัย คณะพาณิชยศาสตร์และ
การจัดการ 3.3) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ (ส่วนกลาง) และ
กองทุนวิจัย คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 3.4) เงินบำรุงกิจกรรมนักศึกษา 
  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย มีกฎระเบียบ ข้อกำหนด  
ที่เกี ่ยวข้องหลายฉบับ พร้อมกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามระเบียบ และถูกต้อง  
  ที ่สำคัญขั ้นตอนการปฏิบัติงานมีความยุ ่งยาก ซับซ้อน และตรวจสอบยาก ทำให้
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ได้พัฒนาระบบสารสนเทศ เพื ่อดำเนินเชื่อมโยงกระบวนการทำงาน 
ด้านการเงินและบัญชีแบบเรียลไทม์ (Real Time) สามารถตรวจสอบติดตามสถานะข้อมูล วิเคราะห์
รายงานด้านการเงินได้โดยไม่ต้องรอให้ปิดบัญชีก่อน ลดขั ้นตอนและมีแนวทางการปฏิบัติงาน  
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถรายงานทางการเงินได้ตามรอบบัญชี ประกอบจะต้องรายงาน
ทางการเงินแยกตามส่วนงาน จึงทำให้มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ได้พัฒนาระบบบัญชีและการเงินขึ้น 
ค ื อ  ร ะบบ  Prince of Songkhla University Management Accounting System (PSU-MAS)  
โดยระบบเริ่มใช้งานปีงบประมาณ 2564 เป็นต้นมา ระบบ PSU-MAS ประกอบด้วย 7 ระบบย่อย คือ  
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1) ระบบงบประมาณ 2) ระบบเบิกจ่าย 3) ระบบการรับและนำส่ง 4) ระบบค่าธรรมเนียม
การศึกษา 5) ระบบเงินยืม 6) ระบบเงินเดือน และ 7) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งจะเป็นฐานข้อมูล
เชื่อมโยงไปสู่ระบบบัญชีในการประมวลผลออกรายงานการเงินต่อไป 

ภาพ  1  การเชื่อมต่อของระบบ PSU-MAS 

  เมื่อนำเทคโนโลยีเข้ามาใช้งาน เจ้าหน้าที่บัญชีทำการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลในระบบ การตรวจสอบการทำบัญชีของมหาวิทยาลัยฯ เป็นเรื ่องสำคัญ ต้องอาศัย ทักษะ
ประสบการณ์ ในการตรวจสอบอย่างมาก เพื่อให้ได้ข้อมูลรายงานการเงินที่มีคุณภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบและข้อกำหนดต่าง ๆ โดยเฉพาะการจัดส่งรายงานการเงินตามวัน และเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด เพ่ือรวบรวมรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  ผู้เขียนในฐานะผู้ปฏิบัติงานเล็งเห็นถึงความสำคัญในการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงาน เรื ่อง  
การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง
สามารถจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรังได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตาม
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและขั้นตอน เป็นตามมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้มี ประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
 
1.2  วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานได้มีความรู้และเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและ
ขั้นตอนการจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง  

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้

 



3 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1. ผู้อ่านเข้าใจความสำคัญ ขั้นตอน เทคนิคและหลักการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
 2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตตรังได้อย่างถูกต้อง โดยไม่มีข้อผิดพลาดและเป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
 3. ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ ปรับปรุง พัฒนาต่อยอดขั้นตอน  
การปฏิบัติงานด้านงานบัญชีให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในอนาคต 
 
1.4  ขอบเขตการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  
 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
จัดทำขึ้นเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดทำรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตตรัง ซึ ่งประกอบไปด้วย การตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี การปรับปรุงรายการบัญชีตาม 
เกณฑ์คงค้างและการจัดทำรายงานการเงิน ประกอบไปด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผล 
การดำเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน และหมายเหตุประกอบ  
งบการเงิน  ทั้งนี้เพื่อให้ข้อมูลรายงานการเงินถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับ พร้อมจัดทำและส่ง
รายงานการเงินได้ตามเวลาที่กำหนด 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตตรัง ฉบับนี้ มีการนิยามศัพท์เฉพาะ และให้คำจำกัดความ ดังนี้ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

 สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 ผู้สอบบัญชี หมายถึง ผู ้สอบบัญชีรับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยผู้สอบบัญชี ซึ ่งได้รับการ
แต่งตั้งเป็นผู้สอบบัญชีของมหาวิทยาลัย 

 ส่วนงาน หมายถึง สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี สำนักงานวิทยาเขต คณะ 
วิทยาลัย สถาบัน สำนัก หรือส่วนงานอื ่นที ่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือสำนักและให้
หมายความรวมถึงโครงการจัดตั้งส่วนงานตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 หัวหน้าส่วนงาน หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงาน คณบดี ผู้อำนวยการและหัวหน้าส่วนงานอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือสำนัก และให้หมายความรวมถึงโครงการจัดตั้งส่วนงานตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ระบบ PSU-MAS หมายถึง ระบบบัญชีและการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  (PSU-MAS 
: Prince of Songkhla University Management Accounting System)  

 ระบบบัญช ีหมายถึง ระบบที่ช่วยในการบริหารข้อมูลทางบัญชีของ ระบบ PSU-MAS 



4 

 การบัญชี หมายถึง กระบวนการจัดการ รวบรวม วิเคราะห์ จดบันทึกข้อมูลหรือเหตุการณ์  
ทางเศรษฐกิจที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานซึ่งมีความสัมพันธ์กับเวลา ในรูปของตัวเลขที่เป็นเงินตราและจำแนก
ออกเป็นหมวดหมู่ รวมถึงการสรุปเพื่อให้ข้อมูลในรูปของรายงานการเงิน 

 การบันทึกบัญชี หมายถึง เป็นการวิเคราะห์รายการว่าควรเดบิตและเครดิต ผังบัญชีใด 
ขั้นตอนต่อไปก็นำผลการวิเคราะห์รายการ ไปบันทึกลงในสมุดรายวัน 

 ปีงบประมาณ และ ปีบัญชี หมายถึง วันที่ 1 ตุลาคมของปี ถึงวันที่ 30 กันยายนของ 
ปีถัดไป 

 รหัสบัญชี หมายถึง ตัวเลขรหัสที่ถูกกำหนดขึ้นเพ่ือจัดกลุ่มและแบ่งหมวดหมู่บัญชี 

 ชื่อบัญชี หมายถึง ชื่อเรียกบัญชีแต่ละตัว 

 เกณฑ์คงค้าง หมายถึง หลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น  
มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งทำให้รายการและเหตุการณ์ต่าง  ๆ 
ได้รับการบันทึกบัญชีและแสดงในรายงานการเงินภายในงวดที่เกี ่ยวข้องกับการเกิดรายการและ
เหตุการณ์นั้น รายการที่รับรู้ภายใต้หลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน สินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย 

 ความมีสาระสำคัญ หมายถึง ข้อมูลใดจะถือว่ามีสาระสำคัญเมื่อหากไม่มีข้อมูลนั้นหรือ
แสดงข้อมูลที่ผิดพลาดจะมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ หรือการประเมินของผู้ใช้รายงานการเงิน ความมี
สาระสำคัญขึ้นอยู่กับลักษณะหรือขนาดของรายการหรือความผิดพลาดโดยพิจารณาถึงสถานการณ์
เฉพาะนั้น 

 สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์
ในอดีต และคาดว่าจะทำให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพิ่มขึ้น
แก่หน่วยงาน 

 หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปัจจุบันของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต  
โดยที่การปลดเปลื้องภาระนั้นคาดว่าจะส่งผลต่อการสูญเสียทรัพยากรของหน่วยงานที่อยู่ในรูปของ
ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการ 

 สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน หมายถึง มูลค่าส่วนได้เสียคงเหลือในสินทรัพย์ของหน่วยงาน
หลังจากหักหนี้สิน 

 รายได้ หมายถึง กระแสไหลเข้าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการ
ในระหว่างงวดการรายงานซึ่งส่งผลต่อการเพิ่มขึ้นในสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แต่ไม่รวมถึงการเพิ่มขึ้น  
ที่เก่ียวข้องกับส่วนสมทบจากผู้เป็นเจ้าของ 

 ค่าใช้จ่าย หมายถึง ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการที่ลดลงในงวด
การรายงาน โดยอยู่ในรูปของกระแสไหลออกหรือการใช้ไปซึ่งสินทรัพย์ต่าง  ๆ หรือการก่อหนี้ต่าง ๆ  
ที่ส่งผลต่อการลดลงในส่วนของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน ทั้งนี้ไม่รวมรายการที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรร
ให้แก่ผู้เป็นเจ้าของ 



5 

 งบทดลอง หมายถึง งบที่ทำขึ้นเพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี ซึ่งมาจากการ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันต่าง ๆ และบัญชีแยกประเภท 

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงฐานะการเงินของหน่วยงาน 
อันประกอบด้วยสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงาน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลา
บัญชีที่มีการจัดทำรายงาน  

 งบแสดงผลการดำเน ินงานทางการเง ิน  หมายถึง รายงานการเง ินที่แสดงถ ึงผล 
การดำเนินงานทางการเงินของหน่วยงานเกี่ยวกับโครงสร้างของรายได้และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการสร้าง
ผลผลิตของหน่วยงานในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี 

 งบแสดงการเปลี ่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  หมายถึง เป็นรายงานที่แสดงถึง 
การเปลี่ยนแปลงของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงานโดยตรง รวมทั้งส่วนเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากผล
สุทธิจากการดำเนินงาน 

 หมายเหตุประกอบงบการเงิน หมายถึง ข้อมูลที ่แสดงเพิ ่มเติมจากข้อมูลที ่แสดงใน 
งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน และงบกระแสเงินสด หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นการอธิบาย หรือแยกแสดงรายการที่
นำเสนอในรายงานการเงินดังกล่าวและข้อมูลเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติไม่เพียงพอที่จะรับรู้ใน
รายงานการเงินที่นำเสนอ 

 รายงานการเงินรวม หมายถึง รายงานการเงินที่หน่วยงานนำเสนอเสมือนว่าเป็นหน่วยงานเดียว 

 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ หมายถึง แนวทางในการกำหนด
ระบบบัญชี จัดทำรายงานการเงินเพ่ือวัตถุประสงค์ท่ัวไปตามเกณฑ์คงค้างได้อย่างถูกต้องเหมาะสม และ
เป็นไปในกรอบมาตรฐานเดียวกันเพ่ือประโยชน์ในการจัดทำรายงานการเงินรวมภาครัฐ  
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดทำรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
วิทยาเขตตรัง เป็นภาระงานความรับผิดชอบของนักวิชาการเงินและบัญชี สำนักงานวิทยาเขตตรัง 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง ซึ่งมีหน้าที่บันทึก ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี ความถูกต้อง
ของข้อมูลทางการเงิน และจัดทำรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  วิทยาเขตตรัง  
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการบริหารเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
พ.ศ.2562 อย่างเคร่งครัด สำหรับบทนี้ ได้เรียบเรียงเนื้อหาการนำเสนอ ดังนี้ 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 ภาระงานตามตำแหน่งของผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นผู้ปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ด้านงานบัญชีที ่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ  
ความชำนาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานบันทึกบัญชีด้านรายรับ รายจ่าย  
เงินลงทุนและผลตอบแทนจากการลงทุนของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรั ง รวมถึง 
การจำแนกข้อมูลเพื ่อในการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที ่เก ี ่ย วข้องกับการบันทึกบัญชี และ 
การดำเน ินการตรวจสอบความถ ูกต ้องของข ้อม ูลบ ัญช ี  เพ ื ่ อจ ัดทำรายงานการเง ินของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง ซึ่งต้องอาศัยความรู้และเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงต้องทำการศึกษาความรู้ทางด้านบัญชีเพิ่มเติมอยู่เสมอเพื่อการพัฒนางาน ตลอดจน
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นงานด้านบัญชี และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ของการจัดทำ
รายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง มีลักษณะของานครอบคลุม 4 ด้าน ดังนี้ 

2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 1.   จัดทำบัญชี จัดทำรายงานการเงิน โดยบันทึกบัญชีด้านรายรับ รายจ่าย  

เงินลงทุนและผลตอบแทนจากการลงทุนของเงินรายได้ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง โดย
การจำแนกข้อมูลในการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชี  เพื่อแสดงสถานะ
ทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง เพ่ือพร้อมที่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย ร่วมถึงจัดส่งรายงานการเงินดังกล่าวให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือทำ
รายงานการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยต่อไป 
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 2.   ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเง ินสด บัญชีเง ินฝากธนาคาร บัญชี  
แยกประเภท รวมตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติการและรายงานการเงินและบัญชี
ต่าง ๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 

3. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการบัญชี
ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการบัญชี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 4.  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ที่มีประสบการณ์น้อยกว่าหรือระหว่างวิทยาเขตด้วยกัน  โดยตอบปัญหาพร้อมชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวเนื่องกับงานในหน้าที่ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  2.2.2 ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานภายในวิทยาเขต ระดับ
วิทยาเขตและระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

  2.2.3 ด้านการประสานงาน 
    1. ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างภายในวิทยาเขต ระดับวิทยาเขตและ
ระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อบรรลุ
ตามวัตถุประสงค ์

  2.2.4 ด้านการบริการ 
    1. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ที่เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี   
แก่เพ่ือนร่วมงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
    2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.3  โครงสร้างและการแบ่งลักษณะงาน  

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื ่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน 
ประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การแบ่ง
โครงสร้างหน่วยงานภายในส่วนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการและประเภท
อำนวยการและสนับสนุนภารกิจ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2567 กำหนดให้ 
ส่วนงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ แบ่งโครงสร้างภายในส่วนงาน ดังนี้ 1 ) ส่วนงานประเภท
นโยบายและบริหาร 2) ส่วนงานประเภทวิชาการกลางของมหาวิทยาลัย 3) ส่วนงานประเภทอำนวยการ
และสนับสนุนภารกิจกลางของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง แบ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในส่วนงาน
ประเภทวิชาการ 2 คณะ คือ คณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
ส่วนงานประเภทนโยบายและบริหาร คือ สำนักงานวิทยาเขตตรัง แบ่งโครงสร้างภายในส่วนงาน ดังนี้ 
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1. งานบริหารและยุทธศาสตร์ รับผิดชอบด้าน บริหารงานบุคคล เลขานุการและธุรการ 
นโยบายและแผน ประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ์ 

2. งานบัญชี การเงินและพัสดุ รับผิดชอบด้าน บัญชี การเงินและพัสดุ 
3. งานอาคารและกายภาพ รับผิดชอบด้าน ก่อสร้าง กายภาพ ยานยนต์ และWellness 
4. งานพัฒนาองค์กรดิจิทัลและส่งเสริมการเรียนรู้ รับผิดชอบด้าน ผลิตสื่อการเรียน 

การสอน โสตทัศนูปกรณ์ ห้องสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. งานวิจัยและนวัตกรรม รับผิดชอบด้าน พ้ืนฐาน ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และเชิงพื้นท่ี 
6. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบด้าน การเรียนการสอน ทะเบียนและ

ประมวลผลนักศึกษา รับนักศึกษา หลักสูตรและบริการการศึกษา สหกิจศึกษา พัฒนานักศึกษาและ
ทุนการศึกษา 

7. งานพันธกิจเพื่อสังคมและวิเทศสัมพันธ์ รับผิดชอบด้าน บริการวิชาการเพื่อสังคม 
บริการวิชาการเพ่ือหารายได้ วิเทศสัมพันธ์และภาคีสัมพันธ์ 

8. ศูนย์ธุรกิจวิทยาเขตตรัง รับผิดชอบในการจัดหารายได้จากการบริหารทรัพย์สินของ
วิทยาเขตตรัง ได้แก่ หอพัก ศูนย์ประชุมและศูนย์กีฬา 

 โดยทุกหน่วยงานของสำนักงานวิทยาเขตตรัง มีหน้าที ่หลักในการสนับสนุนการจัด 
การเรียนการสอน โดยใช้รูปแบบการบริหารจัดการแบบรวมศูนย์ คือ รวมศูนย์งานสนับสนุนไว้ที่
สำนักงานวิทยาเขตตรัง ซึ่งมีขอบข่ายงานที่ต้องให้บริการครอบคลุมถึงทุกคณะ หน่วยงานในวิทยาเขตตรัง 
เพ่ือให้คณะ/หน่วยงาน ได้ดำเนินงานวิชาการมุ่งภารกิจด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัยอย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ โดยไม่ต ้องพะวงภาระงานสนับสนุนที ่เป ็นงานอำนวยความสะดวกพื ้นฐานและ  
การสนับสนุนวิชาการ ซึ่งมีโครงสร้าง และ การแบ่งลักษณะงาน ดังภาพ 2 
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2.3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  

ภาพ  2  โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
 

2.3.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

ภาพ  3  โครงสร้างการบริหาร งานบัญชี การเงินและพัสดุ 
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2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

ภาพ  4  การแบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน และเงื่อนไข 

 การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง ผู้ปฏิบัติงาน  
ควรทราบถึงกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือในการจัดทำรายงาน
การเง ินถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับ  พร้อมจัดทำและส่งรายงานการเง ินได้ตามเวลาที่
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์กำหนด สำหรับบทนี้ ได้เรียบเรียงเนื้อหาการนำเสนอ ดังนี้  

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง  

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 
 การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง เป็นไปตามระเบียบ 
ประกาศและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
   พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ในมาตรา 70 ได้กำหนดให้
หน่วยงานของรัฐ จัดทำรายงานการเงินประจำปีงบประมาณ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย งบแสดง
ฐานะการเงิน และงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน ทั้งเงินงบประมาณ และเงินอื่นใด รวมถึง  
การก่อหนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และให้จัดส่งรายงานการเงิน
ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง ให้กับสำนักงาน  
การตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ และนำส่งกระทรวงการคลังด้วย  

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2563  เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดทำรายงานการเงินประจำปี 
  กระทรวงการคลัง (2563) ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรายงานการเงินประจำปี 
มีรายละเอียดดังนี้ 

1. เกณฑ์การจัดทำรายงานการเงิน ให้หน่วยงานของรัฐ จัดทำรายงานการเงินตาม 
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

2. ความรับผิดชอบขอผู้บริหารต่อรายงานการเงิน ให้ผู้อำนวยการกองคลังหรือผู้ดำรง
ตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและปฏิบัติงานเช่นเดียวกันเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานการเงิน และ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้อนุมัติ ลงนามและนำเสนอรายงานการเงิน 

3. องค์ประกอบของรายงานการเงิน อย่างน้อย ดังนี้ 
3.1 งบแสดงฐานะการเงิน 
3.2 งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
3.3 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/ส่วนทุน 
3.4 หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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4. ขอบเขตของข้อมูลในรายงานการเงิน การแสดงรายการข้อมูลทางการเงินและบัญชีใน
รายงานการเงิน ให้มีข้อมูลทางการเงินและบัญชี ประกอบด้วย เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
เงินรายได้แผ่นดิน และเงินอ่ืนใด รวมทั้งการก่อหนี้ 

5. รูปแบบการนำเสนอรายงานการเงิน ให้จัดทำรายงานการเงินตามรูปแบบการนำเสนอ
รายงานการเงินตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

6. รอบระยะเวลาบัญชี ให้เป็นไปตามปีงบประมาณ (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน
ของปีถัดไป)  

7. การนำส่งรายงานการเงิน เมื ่อสิ ้นรอบระยะเวลาบัญชีหรือปีงบประมาณให้นำส่ง
รายงานการเง ินภายใน 90 ว ัน นับแต่ว ันสิ ้นปีงบประมาณให้สำนักงานการตรวจเง ินแผ่นดิน  
เพ่ือตรวจสอบและนำส่งกระทรวงการคลังต่อไป 

8. การขอทำความตกลง กรณีไม่สามารถทำตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรายงาน
การเงินประจำปีได้ ให้ทำข้อตกลงกับกระทรวงการคลัง เพื่อไม่ให้ขัดต่อพระราชบัญญัติวิจัยการเงิน  
การคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0410.2/ว 479 ลงวันที ่ 2 ตุลาคม 2563 เรื ่อง 
รูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ  

กรมบัญชีกลาง (2563) ได้กำหนดรูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ 
ไว้ดังนี้ 

1. รูปแบบการนำเสนอรายงานการเงิน เพื่อให้หน่วยงานของรัฐมีรูปแบบการนำเสนอ
รายงานการเงินให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และกรมบัญชีกลางจึงได้กำหนดรูปการนำเสนอรายงาน
การเงิน ดังนี้ งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ์/ส่วนทุน 

2. การนำรูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินไปใช้ปฏิบัติ เพ่ือใช้ส่งให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบและส่งให้กระทรวงการคลังจัดทำรายงานการเงินรวมภาครัฐ รวมทั้งเผยแพร่ 
ต่อสาธารณะ หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งไม่จำเป็นต้องมีรายการทั้งหมดตามรูปแบบการนำเสนอ
รายงานการเงินที่กำหนดไว้ แต่นำไปปรับใช้และพิจารณาจากรายการที่เกิดขึ้นจริงของหน่วยงานของรัฐ
ภายใต้หลักความมีสาระสำคัญ ควรพิจารณาแยกแสดงในรายงานการเงิน หรือเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติมใน
หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

3. ข้อมูลหลักที่แสดงในแต่ละองค์ประกอบของรายงานการเงิน ในการจัดทำรายงาน
การเงินของหน่วยงานจะต้องแสดงให้เห็นถึงทรัพยากรทางการเงินในทุกแหล่งเงินที่หน่วยงานนำมาใช้
เพื่อการดำเนินงานและรับผิดชอบบริหารจัดการ โดยต้องแสดงข้อมูลทางบัญชีที่เกิดขึ้นให้ครบถ้วน  
ซึ่งข้อมูลหลักที่จะต้องแสดงในองค์ประกอบของรายงานการเงินแต่ละรายการ นำเสนอผ่านรูปแบบ  
การนำเสนอรายงานการเงินฉบับนี้เป็น ดังนี้ 

3.1 งบแสดงฐานะการเงิน เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงฐานะการเงินของหน่วยงาน 
โดยประกอบไปด้วยสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงาน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลา
บัญชีที่มีการจัดทำรายงาน  

3.2 งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเง ิน เป็นรายงานการเง ินที ่แสดงถึงผล 
ทางการเงินที่เกิดจากการดำเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน ซึ่ง เป็นข้อมูลของรายได้และค่าใช้จ่าย
ของหน่วยงานในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี  
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3.3 งบแสดงการเปลี ่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ ์/ส ่วนทุน เป็นรายงานที ่แสดงถึง 
การเปลี่ยนแปลงของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงานโดยตรง รวมทั้งส่วนเปลี่ยนแปลงที่เกิดจาก 
ผลสุทธิจากการดำเนินงาน  

3.4 หมายเหตุประกอบงบการเงิน เป็นข้อมูลส่วนหนึ่งของรายงานการเงินที่ได้แสดง
เกี่ยวกับเกณฑ์ท่ีใช้ในการจัดทำรายงานการเงิน นโยบายการบัญชีภาครัฐที่หน่วยงานนำมาใช้กับรายการ
บัญชีที่สำคัญ การเปิดเผยข้อมูลที่กำหนดโดยมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการให้ข้อมูลที่สาระสำคัญ 
เพ่ือให้รายงานการเงินแสดงโดยถูกต้องตามที่ควร 

4. หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
การจัดทำหมายเหตุประกอบ เป็นการนำเสนอข้อมูลอื่นเพิ่มเติมที่เกี่ยวข้องกับการทำ

ความเข้าใจในรายงานการเงิน ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญตามข้อกำหนดใน
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1 ข้อมูลทั่วไป ให้เปิดเผยข้อมูลเรื่องท่ัวไปเกี่ยวกับหน่วยงานที่จะช่วยให้ผู้ใช้รายงาน
การเงินสามารถทำความเข้าใจเกี่ยวกับรายงานการเงินของหน่วยงานได้ดีขึ้น 

4.2 เกณฑ์การจัดทำรายงานการเงิน ให้เปิดเผยข้อมูลที ่ระบุว่ารายงานการเงิน  
ได้จัดทำตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด หรือ
ตามมาตรฐานการบัญชีอ่ืนใด  

4.3 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับใหม่ และมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่ปรับปรุงใหม่  ให้เปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับมาตรฐาน 
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับใหม่ที่มีการประกาศใช้เป็นครั้งแรก หรือที่เคยมี  
การประกาศใช้แล้ว แต่มีการปรับปรุงใหม่ในระหว่างงวดที่มีการนำเสนอรายงานการเงิน โดยระบุว่า  
ด้วยว่ามาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับดังกล่าวให้เริ่มถือปฏิบัติกับรายงาน
การเงินงวดใด และทำให้เกิดผลกระทบอย่างไรกับรายงานการเงินของหน่วยงาน หากเป็นมาตรฐาน  
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่ให้เริ่มถือปฏิบัติในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะมีผลต่อรายงาน
การเงินในอนาคตอย่างไร เมื่อมีการนำมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐนั้นมา
ปฏิบัติ 

4.4 สรุปนโยบายการบัญชีที่สำคัญ  ให้เปิดเผยนโยบายการบัญชีที่ใช้กับรายการ  
ที่สำคัญของหน่วยงาน ประเด็นสำคัญที่ควรกล่าวไว้ในการเปิดเผยข้อมูลนโยบายการบัญชี คือ เกณฑ์
การรับรู้รายการและการวัดมูลค่าในรายงานการเงิน  

4.5 รายละเอียดประกอบรายงานการเงิน ให้เปิดเผยรายละเอียดประกอบรายการไว้
ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อมูลที่เกี่ยวกับข้อจำกัดของการใช้ประโยชน์จาก
สินทรัพย์ และให้เปิดเผยข้อมูลเพิ ่มเติมเร ื ่องอื ่น  ๆ ตามหนังสือเว ียนสั ่งการที ่เก ี ่ยวข้องของ
กระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลาง เพื่อทำให้ผู ้ใช้รายงานการเงินทำความเข้าในรายการที่อยู่ใน
รายงานการเงินได้ดีขึ้น และรายการที่อาจมีผลต่อฐานะการเงิน และผลการดำเนินงานของหน่วยงานที่
ยังไม่มีการรับรู้ในรายงานการเงิน 

4.6 รายงานฐานะงบประมาณรายจ่าย เป็นการแสดงรายการการเคลื ่อนไหวของ
งบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปีงบประมาณ (ถ้ามี) และพระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจ่าย 
(ถ้ามี)  
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ภาพ  5  แสดงรูปแบบการนำเสนอรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่าย 

 

ภาพ  6  แสดงรูปแบบการนำเสนอรายงานฐานะเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 1070 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2564 เรื่อง  
การซ้อมความเข้าใจในการจัดทำและนำส่งรายงานการเงินประจำปีงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ 

 กรมบัญชีกลาง (2564) ได้กำหนดการจัดทำและนำส่งรายงานการเงินประจำปี
งบประมาณของหน่วยงานของรัฐเป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยนำส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
เพ่ือตรวจสอบ และนำส่งกระทรวงการคลังเพ่ือใช้ในการจัดทำรายงานการเงินรวมภาครัฐ ภายใน 90 วัน
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ คือ ภายในวันที่ 28 ธันวาคมของทุกปี 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 559 ลงวันที่ 25 กันยายน 2566 เรื่อง 
รูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2566)  
 กรมบัญชีกลาง (2566) ได้กำหนดให้ส่วนราชการที่มีหน่วยงานย่อยเปิดเผยข้อมูล 
ทางการเงินในหมายเหตุประกอบงบการเงิน โดยให้พิจารณาถึงหลักความีสาระสำคัญและต้นทุนใน  
การจัดทำ รวมถึงอาจพิจารณาจากจำนวนเงินที ่หน่วยงานย่อยได้รับ ซึ ่งสามารถนำไปปรับใช้ให้
เหมาะสมกับรายการที ่เกิดขึ ้นของส่วนราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลทางการเงินของ
หน่วยงานย่อยทุกหน่วยงานหรือเปิดเผยรายการทั้งหมดตามแนวทางการจัดทำรายงานการเงินสำหรับ
ส่วนราชการที่มีหน่วยงานย่อย โดยให้ถือปฏิบัติในการจัดทำรายงานการเงินตั้งแต่รอบระยะเวลาบัญชีปี 
2567 เป็นต้นไป 
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6. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินท์ พ.ศ. 2559  
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินท์ พ.ศ. 2559 ได้กำหนดการบัญชีและ 

การตรวจสอบไว้ใน หมวด 4 เรื่อง การบัญชีและการตรวจสอบ ให้มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จัดทำ
ระบบบัญชี แยกตามส่วนงานของมหาวิทยาลัย เป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี มีสมุดบัญชี  
ลงรายการแยกตามประเภทของสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่ายตามความเป็นจริง พร้อมด้วย
ข้อความอันเป็นที่มาของรายการนั้น ๆ ให้มีการตรวจสอบภายในเป็นประจำ มีการจัดทำงบการเงิน และ
บัญชีรายรับและรายจ่ายส่งผู้สอบบัญชีของมหาวิทยาลัยภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการบริหารการเงิน และทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562  
  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (2562) ได้กำหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ว่าด้วยการบริหารการเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ได้กำหนดจัดทำรายงาน 
การเง ินและการสอบบ ัญช ี ไว ้ ใน หมวด 4 การบ ัญช ี  รายงานการเง ินและการสอบบ ัญชี   
ให้มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผล 
การดำเนินงานและงบกระแสเงินสด ดังนี้ 

1. ส่วนงานจัดทำรายงานการเงินตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนดทุกเดือน เสนอ
หัวหน้าส่วนงานภายในเดือนถัดไป 

2. มหาวิทยาลัยจัดทำรายงานการเงินรายไตรมาส เสนอสภามหาวิทยาลัย ภายใน 
45 วัน นับแต่วันสิ้นไตรมาส 

3. มหาวิทยาลัยจัดทำรายงานการเงินประจำปี ส่งผู้สอบบัญชีของมหาวิทยาลัย 
ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีบัญชี 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
เรื่อง ผังบัญชีมาตรฐานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 17 สิงหาคม 2564  
 มหาว ิทยาล ัยสงขลานครินทร ์ (2564) ได้ กำหนดให้ม ีผ ังบ ัญช ีมาตรฐานของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพื่อจำแนกข้อมูลทางการเงินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่ม
รายการทางการเงินที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน ซึ่งจะทำให้สามารถรายงานข้อมูลในรูปแบบ
รายงานการเงินที ่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู ้ใช้รายงานการเงินได้สะดวกและรวดเร็ว  
ด้านบริหารงานอื่น ๆ รวมถึงเป็นประโยชน์ต่อการใช้ข้อมูลภาพรวมรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย  

9. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
เรื่อง วันเริ่มและวันสิ้นปีบัญชีของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 10 มกราคม 2560  
 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (2560) ได้กำหนดปีบัญชีของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
คือ วันเริ่มและวันสิ้นปีบัญชีของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ให้เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปี ถึงวันที่ 
30 กันยายนของปีถัดไป  
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10. บันทึกข้อความ ที่ มอ 001/100 ลงวันที่ 15 มกราคม 2562 เรื่อง การใช้มาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ  
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 มาตรา 55 กำหนดให้  
การบันทึกรายการในสมุดบัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีที ่รับรองทั ่วไป ต่อมาในปี 2561  
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 66 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทำ
บัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  
  เพ ื ่อให ้ เป ็นไปตามพระราชบัญญัต ิว ิน ัยการเง ินการคล ังของร ัฐ พ.ศ. 2561  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จึงให้การบันทึกรายงานในสมุดบัญชีและรายงานการเงิน เป็นไปตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2562) 
 
3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  วิทยาเขตตรัง แบ่งได้ เป็น  
3 ขั้นตอน คือ  

1. ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี แบ่งการตรวจสอบ ดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเข้าในระบบ PSU-MAS โดยตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์

รายการเหตุการ์ทีเ่กี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชี เพ่ือให้ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงกับเอกสาร 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ PSU-MAS โดยตรวจสอบข้อมูลที่ได้

จากการบันทึกเข้าไปในระบบ PSU-MAS แล้ว คือ ตรวจสอบข้อมูลรายงานทางบัญชีจากงบทดลอง 
ตรวจสอบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ตรวจสอบลูกหนี้
เงินกู้สวัสดิการ ตรวจสอบเงินรับฝาก ตรวจสอบเจ้าหนี้การค้า ตรวจสอบค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-ระหว่างส่วนงาน
และรายได้ค้างรับ-ระหว่างส่วนงาน และตรวจสอบรหัสบัญชีระหว่างส่วนงาน 

2. ขั้นตอนการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  
เป็นการพิจารณารายได้และค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เป็นของปีงบประมาณนั้นจริง ซึ่งจะต้อง

แยกส่วนที่ไม่ได้เป็นรายได้และค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณนั้นออกไป ตามเกณฑ์คงค้างรายได้และ
ค่าใช้จ่ายจะเกิดขึ้นเมื่อกระบวนการก่อให้เกิดรายได้และค่าใช้จ่ายสำเร็จแล้ว การเปลี่ยนแปลงได้เกิดขึ้นแล้ว 
ถึงแม้ว่าจะยังไม่ได้รับเงินและจ่ายเงินก็ตาม จึงต้องมีการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างใน 
วันสิ้นปีงบประมาณ คือ ปรับปรุงวัสดุคงเหลือ ปรับปรุงรายได้ค้างรับ ปรับปรุงรายได้รับล่วงหน้า 
ปรับปรุงรายได้รอการรับรู้ ปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ปรับปรุงค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ปรับปรุงค่าเสื่อม
ราคาสินทรัพย ์และปรับปรุงมูลค่าเงินลงทุนในหลักทรัพย์ตราสารทุน 

3. ขั้นตอนการจัดทำรายงานการเงิน  
เป็นการนำข้อมูลจากการตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างที่

ถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามหลักการบัญชี นำมาจัดทำรายงานการเงิน ซึ่งมีขั้นตอน คือ จัดทำ
ต้นแบบรายงานการเงิน เรียกงบทดลองจากระบบ PSU-MAS พร้อมวางข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานการเงิน จัดพิมพ์รายงานการเงิน เสนอผู้บริหาร และจัดส่งรายงานการเงินให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

 การปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
ดังแสดงรายละเอียดใน บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
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3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว ิทยาเขตตรัง  มีขั ้นตอน 

การทำงานหลายขั้นตอนและใช้ระบบ PSU-MAS เข้ามาช่วยในการดำเนินการนั้น จึงต้องมีข้อระวัง สิ่งที่
ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน เพื่อให้รายงานการเงินได้อย่างถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาดและเป็นไปตาม
มาตรฐานเดียวกันได้ ดังแสดงใน ตาราง 1  

ตาราง  1  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการ
ปฏิบัติงาน 

1. การตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี 2. การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบ PSU-
MAS จะต้องทำความเข ้าใจในการใช ้งานและใน 
การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ PSU-MAS 
หากการกรอกข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน ไม่ถูกส่วนงาน
ก็จะก่อให้เกิดผลต่อข้อมูลทางการเงินที่ผิดพลาดได้  

3. การตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีต ้องตรวจสอบเป็น
ประจำทุกเดือน พร้อมทั้งต้องมีความรู้ ความเข้าใจใน
หล ั กการบ ัญช ี  ม ี ค ว ามละ เอ ี ยดรอบค อบใน 
การตรวจสอบข้อมูลดังกล่าว เพื่อข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

4. ข้อควรระวังทั่วไปของการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี 
เช่น การตรวจสอบดุลปกติของรายงานทางบัญชีใน
ก า รบ ั นท ึ กบ ัญช ี แ ล ะ งบทดลอง  ต ร ว จสอบ
ความสัมพันธ์รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจาก
ข้อมูลของรายการหนึ ่ง ๆ อาจมีความสัมพันธ์กับ
รายการอื ่น ๆ ได้ ตรวจสอบตามงบทดลองและ
รายงานแยกประเภท  
 

2. การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 1. การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการทำบัญชี เจ้าหน้าที่
บัญชีจะต้องมีความรู ้ ความเข้าใจในหลักการบัญชี 
ข้อกำหนด ข้อบังคับ และประกาศ ดังนั ้นจะต้อง
ปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ รวดเร็ว และ
ทันกำหนดเวลา หากการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตาม
หลักการบัญชี กฎระเบียบและและข้อหนดก็จะส่งผล
ให้ข้อมูลทางการเงินผิดพลาดได้ 

2. ข้อควรระวังทั่วไปของการปรับปรุงรายการบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้าง ควรตรวจสอบและดำเนินการให้ครบทุก
รายการที่เข้าตามเกณฑ์คงค้าง  
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ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการ
ปฏิบัติงาน 

3. การจัดทำรายงานการเงิน 1. การปฏิบัต ิงานที ่เก ี ่ยวข ้องกับการจัดทำรายงาน
การเงิน จะต้องเป็นไปตามรูปแบบที่กระทรวงการคลัง
กำหนดและตามแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง ดังนั้น
เจ้าหน้าที่บัญชีจึงต้องติดตามข่าวสาร ศึกษาข้อมูล 
เพ่ือมุ่งเน้นการจัดทำรายงานการเงินให้ถูกต้อง 

2. การปฏิบัติงานของระบบ PSU-MAS ยังอยู่ระหว่างใน
การพัฒนาระบบ จึงทำให้รายงานการเงินจะต้องมี 
ก า ร ใ ช ้ โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Excel ช ่ ว ย ใ น 
การตรวจสอบข้อม ูล เพื ่อให ้ได ้รายงานการเงิน 
ที่ถูกต้องครบถ้วน 

3. ข้อควรระวังทั ่วไปของการจัดทำรายงานการเงิน  
ควรระมัดระว ัง รอบคอบในการใส ่ฟ ังก ์ช ันและ 
ส ูตรการเช ื ่อมโยงในโปรแกรม Microsoft Excel 
พร้อมตรวจสอบให้ถูกต้องทุกครั้ง 
 

 
3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 บุญช่วง ศรีธราษฎร์ (2562) ได้ศึกษาผลกระทบของกระบวนการจัดทำบัญชีที ่มีต่อ
ประสิทธิภาพรายงานทางการเงินของนักบัญชีในเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ พบว่า กระบวนการจัดทำ
บัญชีมีผลต่อประสิทธิภาพรายงานทางการเงินของนักบัญชี คือ ผู ้จ ัดทำบัญชีจะต้องมีความรู้
ความสามารถในการจัดทำบัญชีอย่างเป็นระบบ ตามกระบวนการของหลักการบัญชี โดยเริ่มตั้งแต่
กระบวนการจัดทำบัญชี ด้านการจดบันทึก ด้านการสรุปผล ด้านการจัดหมวดหมู่ ด้านการวิเคราะห์และ
แปลควาหมาย ซึ่งมีผลกระทบเชิงบวกกับประสิทธิภาพรายงานทางการเงินโดยรวม เพื่อผู้ใช้ข้อมูลจะ
เข้าใจในเนื้อหาสาระที่เป็นประโยชน์ต่อการนำไปใช้ การตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพ 

 สิริพรรณ์ โกมลรัตน์มงคล และพิเชษฐ์ โสภาพงษ์ (2563) ได้ศึกษาปัจจัยที ่ส่งผลต่อ
คุณภาพรายงานทางการเงินของรัฐวิสาหกิจในประเทศไทย พบว่าปัจจัยทักษะของนักบัญชีและปัจจัย
ระบบการควบคุมภายในเป็นปัจจัยที่มีความสำคัญต่อรายงานทางการเงินต่อลักษณะเชิงคุณภาพพ้ืนฐาน 
(ความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจและความเป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรม) และลักษณะเชิงคุณภาพเสริม 
(ความสามารถเปรียบเทียบได้ ความสามารถพิสูจน์ยืนยันได้ ความทันเวลาและความสามารถเข้าใจได้) 
เนื่องจากนักบัญชีเป็นผู้มีหน้าที่หลักในการจัดทำและนำเสนอรายงานทางการเงิน 

 ศิลปพร ศรีจั่นเพชร และอนุวัฒน์ ภักดี (2563) ได้ศึกษาหลักการสำคัญของกรอบแนวคิด
สำหรับการรายงานทางการเงิน ค.ศ. 2018 พบว่า หลักการสำคัญของวัตถุประสงค์ของการรายงาน  
ทางการเงิน เพ่ือวัตถุประสงค์ทั่วไป การนำลักษณะเชิงคุณภาพของข้อมูลทางการเงินที่มีประโยชน์มาใช้ 
การจัดทำงบการเงินและกิจการที่เสนอรายงาน การพิจารณาองค์ประกอบของงบการเงิน เพื่อนำไปสู่
การรับรู้รายการและการตัดรายการบัญชี การวัดมูลค่าและหลักเกณฑ์ในการเลือกใช้ การแสดงรายการ
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และการเปิดเผยข้อมูล และแนวคิดเรื ่องทุนและการรักษาระดับทุน การเปลี่ยนแปลงกรอบแนวคิด 
ส่งผลกระทบต่อกิจการที่มีส่วนได้เสียสาธารณะ รวมถึงเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจที่มีมาตรฐานการรายงาน
ทางการเงินรองรับเป็นการเฉพาะ 

 วิภาภรณ์ นวลเลิศ (2564) ได้ศึกษาความพึงพอใจต่อการใช้งานในระบบเบิกจ่ายเงินของ
โปรแกรม PSU Management Accounting System (PSU-MAS) ของบุคลากรกองคลัง พบว่าระบบ
สามารถตอบสนองกระบวนการทำงาน ลดขั ้นตอนการทำงาน เพราะมีการเชื ่อมโยงของข้อมูล 
ทุกกระบวนการทำงาน และสามารถนำข้อมูลไปใช้งานต่อได้ทันท่วงทีและการเบิกจ่ายเงินเป็นรูปแบบ
เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย ซึ่งปัจจุบันโปรแกรม PSU-MAS กำลังอยู่ขั้นตอนการพัฒนา 

 เอกพล คงมา (2564) ได้ศึกษาวิทยาการวิเคราะห์ข้อมูลทางบัญชี ทักษะที่นักบัญชีควรมี
พร้อมในอนาคต พบว่านักบัญชีไทยควรมีความพร้อมสำหรับการเพิ่มทักษะวิทยาการวิเคราะห์ข้อมูล  
ทางบัญชี เพื่อนำวิทยาการวิเคราะห์ข้อมูลไปใช้ในทางวิชาชีพบัญชีด้านต่าง  ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องและครบถ้วน เช่น ด้านการทำบัญชีหรือการรายงานทางการเงิน  ด้านการวางระบบบัญชี  
ด้านการสอบบัญชี ด้านการบัญชีบริหาร ด้านการบัญชีภาษีอากร ด้านการศึกษาและเทคโนโลยีการบัญชี 
และด้านอื่น ๆ ซึ่งนักบัญชีควรเพิ่มทักษะในการวิเคราะห์ข้อมูลทางบัญชี เพื่อเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งาน
ข้อมูลทางบัญชีต่อไป 

 จากแนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้องพบว่า การจัดทำรายงานการเงินนั้นมีความสำคัญต่อผู้ใช้
ข้อมูลอย่างมาก โดยเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่บัญชีที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะในการปฏิบัติงานและ
การใช้งานระบบ PSU-MAS เพื่อให้ได้รายงานการเงินมีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุดต่อผู้ใช้
ข้อมูล และทั้งนี้มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ CoP (Communities of 
Practice หรือ ชุมชนนักปฏิบัติการ) ในการจัดทำบัญชีทุกปีงบประมาณ เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ในการส่งเสริมความรู ้ การทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องและครบถ้วนของเจ้าหน้าที ่บัญชี 
อย่างต่อเนื่องทุกปี 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง เจ้าหน้าที่บัญชีต้อง
ยึดหลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐที ่ถือปฏิบัติ และกฎ ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง ประกอบต้องรู ้ถึง 
การใช้งานในระบบ PSU-MAS ซึ่งเป็นกระบวนการหนึ่งของการได้มาของข้อมูลในการจัดทำรายงาน
การเงิน เพื่อความถูกต้อง สมบูรณ์ของรายงานการเงิน สำหรับบทนี้ ได้เรียบเรียงเนื้อหาการนำเสนอ 
ดังนี้ 
 1.  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ กำหนดให้ส่วนงานจัดทำรายงานการเงินทุกส่วนงาน จึงได้
กำหนดแนวทางในการจัดทำรายงานการเงินของส่วนงาน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การปฏิบัติที่เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัดทำรายงานการเงินและตามที่กระทรวงการคลังได้
กำหนดไว้ เจ้าหน้าที่บัญชีจึงต้องมีการวางแผนงานปฏิบัติงานการจัดทำรายงานการเงิน เพ่ือความถูกต้อง 
และจัดส่งรายงานการเงินให้กับมหาวิทยาลัยได้ตามกำหนดเวลา มีรายละเอียดดังนี้ 

ภาพ  7  ผลการปฏิบัติงานประจำปี 

การส่งรายงานการเงินวิทยาเขตตรังให้กับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์นั้น จัดส่งตาม
ระยะเวลาที่กองคลัง วิทยาเขตหาดใหญ่กำหนดแผนงานและวันที่ในการจัดส่ง  
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4.2   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 

เป็นคู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่บัญชีและผู้ที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งอธิบายขั้นตอนการตรวจสอบ
ข้อมูลทางบัญชี การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างและการจัดทำรายงานทางการเงิน  
โดยจะต้องปฏิบัติหลักการบัญชี ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ
หน้าที่ที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

4.2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี  
4.2.2 ขั้นตอนการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
4.2.3 ขั้นตอนการจัดทำรายงานทางการเงิน 

ตาราง  2  คำอธิบายสัญลักษณ์ในการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 

 
 
 
 
 

 
การตัดสินใจ การพิจารณา 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
การรับข้อมูล 

 

 
 
 

 
การแสดงผลออกเป็นเอกสาร 

 
 
 
 

 
ทิศทางของงาน 
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ภาพ  8  ขั้นตอนการจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
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4.2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี 

ภาพ  9  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี 

การตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี เป็นการตรวจสอบข้อมูลตั้งแต่การนำเข้าข้อมูลในระบบ 
PSU-MAS ในการบันทึกข้อมูล การจำแนกข้อมูล เพื่อการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับ 
การบันทึกบัญชี เพื่อให้ถูกต้องและครบถ้วน ตรงกับเอกสาร เช่น ผังบัญชี รหัสงบประมาณ  เป็นต้น 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ PSU-MAS เช่น ตรวจสอบข้อมูลรายงานทางบัญชีจาก
งบทดลอง เงินสดและเงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ลูกหนี้เงินกู้สวัสดิการ เงินรับฝาก 
เจ้าหนี้การค้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-ระหว่างส่วนงานและรายได้ค้างรับ-ระหว่างส่วนงาน และรหัสบัญชี
ระหว่างส่วนงาน หากพบข้อผิดพลาดหรือตรวจสอบสาเหตุว่าเกิดจากรายการใด เพราะเหตุใดแล้ว  
จึงทำการปรับปรุงรายการบัญชีแก้ไขให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหารต่อไป ดังนี้ 
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 1.  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ PSU-MAS 

1.1 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเข้าในระบบ PSU-MAS 
การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเข้าในระบบ PSU-MAS เป็นการตรวจสอบและ

วิเคราะห์รายการการบันทึกบัญชีที่บันทึกข้อมูลเข้าในระบบ PSU-MAS ทุกฉบับ เพื่อให้ข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วนตรงกับเอกสาร เช่น รหัสบัญชี รหัสงบประมาณ แหล่งงบประมาณ จำนวนเงิน เป็นต้น  
ซึ่งเป็นขั้นตอนแรกที่สำคัญต่อในการจัดทำรายงานการเงินที่ถูกต้องต่อไป  

1. เข้าระบบ PSU-MAS โดยระบุ รหัสผู้ใช้ (User Name) รหัสผ่าน (Password) 
และเลือกฐานข้อมูล (Database) เป็น Production ดังภาพ 10 

ภาพ  10  ขั้นตอนการเข้าระบบ Management Accounting System (PSU-MAS) 

2. เลือกเมน ูการบัญชี ดังภาพ 11 
3.    เลือกเมน ูค้นหาเอกสารและรายการบัญชีโดยเลขท่ี ม.อ. ดังภาพ 11 

 
ภาพ  11  ขั้นตอนเข้าการค้นหาเอกสารและรายการบัญชี 
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4. กด Ctrl+Q  เพื่อทำการค้นหาเลขที่เอกสาร โดยกำหนดค่าการค้นหาข้อมูล ในช่อง 
สีเหลืองตามข้อความที่ต้องการค้นหา เช่น ต้องการหาข้อมูลจากเลขที่ มอ. ไปที่ช่อง ที่ มอ แล้วกรอก
ข้อมูล 501.1/65-1438 ดังภาพ 12 

ภาพ  12  ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในการค้นหาเอกสาร 

5. กด Ctrl+F เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูล และเอกสารที่ต้องการค้นหาจะแสดงขึ้นมา 
ดังภาพ 13 

ภาพ  13  ตัวอย่างผลการค้นหาข้อมูล 

6. วิเคราะห์รายการการบันทึกบัญชีและความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึกในระบบ 
PSU-MAS กับเอกสาร   

6.1 กรณีรายการบันทึกบัญชีถูกต้อง ไม่ต้องดำเนินการปรับปรุง โดยเข้าไป
บันทึกคำอธิบายรายการของเอกสาร 
     1. เอาเมาส์ไปช่อง Journal # อยู ่บนตัวเลขสีน้ำเง ินที ่ต ้องการเลือก 
ข้อมูลบัญชี กด Ctrl และกดเมาส์ด้านขวาพร้อมกัน ดังภาพ 13  และจะปรากฏหน้าต่าง Journal Voucher 
ขึ้นมา เช่น เลือก Journal # เลข 1724203 จะปรากฏหน้า Journal Voucher ขึ้นมา ดังภาพ 14 
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ภาพ  14  ตัวอย่างหน้า Journal Voucher 

 2. ใส่รายละเอียด คำอธิบายหรือรหัสอ้างอิงที่ต้องการในช่องที่เป็นแทบ 
สีขาวได้เท่านั้น คือ ช่อง Memo (ข้างบน) ช่อง User Ref 1 ช่อง User Ref 2 ช่อง User Ref 3 ช่อง User 
Ref 4 และ ช่อง Memo (ข้างล่าง) ดังภาพ 14 

 3. เมื่อบันทึกเสร็จ บันทึกข้อมูล โดยการกด Ctrl และกด S (Ctrl+S) พร้อมกัน 
  6.2 กรณีรายการบันทึกบัญชีหรือรหัสงบประมาณ (Budget Item Code)  
ไม่ถูกต้อง จะต้องปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในระบบ PSU-MAS ให้ถูกต้อง ซึ่งสามารถดำเนินการตามขั้นตอน 
4.2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี ข้อ 2 ขั้นตอนการปรับปรุงแก้ไขทางบัญชีในระบบ PSU-MAS 
หน้า 37 

  เทคนิค 
การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเข้าในระบบ PSU-MAS เป็นขั ้นตอนแรกที ่ควร

ตรวจสอบข้อมูลเบื ้องต้นให้ถูกต้องก่อนจัดทำรายงานการเงิน เพื ่อให้ความสะดวก รวดเร็ว และ
ประหยัดเวลาต่อการดำเนินการขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ PSU-MAS ต่อไป 
ควรใส่คำอธิบายรายการหรือรหัสอ้างอิงต่าง ๆ ทุกบัญชีที่ต้องการตรวจสอบและกระทบยอด เช่น   
เงินรับฝาก ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ เป็นต้น  

ตัวอย่างเช่น การบันทึกบัญชีเข้าในรหัสบัญชี 2103010101 เงินรับฝากทั่วไป  
(ระยะสั ้น) จะใส่รหัสอ้างอิงในช่อง Memo (ข้างล่าง) ดังภาพ 14 เช่น 4000 เป็นเงินรับฝาก- 
คณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ หรือ 4102 เป็นเงินรับฝาก-หลักสูตรบัญชีบัณฑิต เป็นต้น เพ่ือ 
แยกประเภทของเงินรับฝากแต่ละประเภท ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะแสดงในรายงานแยกประเภท จึงสามารถ
จัดเรียงหรือรวมข้อมูลตามรหัสอ้างอิงได้ เป็นต้น  
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  1.2  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ PSU-MAS  
   เป็นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่อยู่ในระบบ PSU-MAS ที่ได้จากการบันทึก
ข้อมูลเข้าไปในระบบแล้ว เพื ่อให้ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน เช่น รายงานทางบัญชีจากงบทดลอง  
ยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ลูกหนี้เงินกู้สวัสดิการ เงินรับฝาก  
เจ้าหนี้การค้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-ระหว่างส่วนและรายได้ค้างรับ-ระหว่างส่วนงาน และบัญชีระหว่าง 
ส่วนงาน เป็นต้น  
   1.2.1 ตรวจสอบข้อมูลรายงานทางบัญชีจากงบทดลอง ตรวจสอบดุลปกติของ
รายงานทางบัญชีในงบทดลองโดยคำนึงถึงธรรมชาติของบัญชี คือ  

  บัญชีหมวด 1 สินทรัพย์ ยอดคงเหลือ จะอยู่ทางด้าน เดบิต 
  บัญชีหมวด 2 หนี้สิน ยอดลงเหลือ จะอยู่ทางด้าน เครดิต 
  บัญชีหมวด 3 ส่วนทุน ยอดคงเหลือ จะอยู่ทางด้าน เครดิต 
  บัญชีหมวด 4 รายได้ ยอดคงเหลือ จะอยู่ทางด้าน เครดิต 
  บัญชีหมวด 5 ค่าใช้จ่าย ยอดคงเหลือ จะอยู่ทางด้าน เดบิต 

เมื่อทำการตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องให้หาข้อผิดพลาดจากรายงานบัญชี
แยกประเภท ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและทำการแก้ไขบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ  
PSU-MAS ต่อไป 

  ขั้นตอนการเรียกงบทดลองในระบบ PSU-MAS 
  1. เลือกเมนู การบัญชี และเลือกเมนู Financial Reports ดังภาพ 15 

ภาพ  15  ขั้นตอนการเข้าหน้า Financial Reports 

  2. ช่อง Report Level  เลือก  ส่วนงานที่ต้องการ 
  3. ช่อง Fund Type  เลือก  แหล่งเงินที่ต้องการ 
  4. ช่อง Report Selection  เลือก  Trial Balance 
  5. ช่อง Accounting Cycle / Ending Month เป็นการกำหนดระยะเวลา

รูปแบบรายงาน 
   5.1  Monthly  คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลา 1 เดือน  
   5.2  Quarterly  คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลา 3 เดือน 
   5.3  Annually  คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลา 1 ปี 
   5.4  YTD  คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลาต้นปี ถึง ข้อมูล

ที่เลือก 
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   6. กดปุ่ม   เป็นการเรียกรายงาน 
   ข้อ 2 – 6 ดังภาพ 16 

ภาพ  16  ขั้นตอนการเรียกงบทดลอง 

 

ภาพ  17  ตัวอย่างงบทดลองที่ดึงจากระบบ PSU-MAS 
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  ขั้นตอนการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท 
1. เลือกเมน ูการบัญชี และเลือกเมน ูAccount Balance ดังภาพ 18 

ภาพ  18  ขั้นตอนการเข้าหน้า Account Balances 

2. As of  เลือก  วันที่ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
3. Work Center  เลือก  ส่วนงาน  Sub Work Center เลือก หน่วยงาน  

ที่ต้องการ 
4. Fund Type  เลือก  แหล่งเงินที่ต้องการ 
5. กดปุ่ม  เป็นการให้ระบบ PSU-MAS ประมวลผล 
6. Account Balance เลือกบัญชีที่ต้องการ โดยกด    (รูปสามเหลี่ยมสี

เขียว) ไปเรื่อย ๆ จนถึงบัญชีที่ต้องการ และในช่อง Journal Details จะปรากฏบัญชีแยกประเภท 
(รายการเคล ื ่อนไหวทางบัญชี) และในช่อง Net Balance from Journals (แสดงยอดคงเหลือ 
แยกประเภท) 

7. หากต้องการเป็นไฟล์เอกสาร กดปุ่ม  
ข้อ 2 – 7 ดังภาพ 19 

ภาพ  19  ขั้นตอนการเรียกรายงานแยกประเภท 
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 1.2.2 ตรวจสอบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร โดยจัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร เพ่ือพิสูจน์ยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร ระหว่างงบทดลองและรายงานบัญชีแยกประเภทกับ
สมุดคุมเงินสดของเจ้าหน้าที่การเงิน รายการเคลื่อนไหวของใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารหรือสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคารและหนังสือยืนยันยอดเงินฝากจากธนาคาร โดยสาเหตุของข้อแตกต่างอาจเกิดจาก ดังนี้ 

  1.  รายการที่บันทึกข้อมูลบัญชีเข้าระบบ PSU-MAS แล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้
บันทึกข้อมูล เช่น เงินฝากระหว่างทาง เช็คที่ผู้มีสิทธิยังไม่นำมาขึ้นเงิน หรือเช็คค้างจ่าย บันทึกบัญชี
คลาดเคลื่อน เป็นต้น 

  2. รายการที่บันทึกข้อมูลของธนาคารแล้ว แต่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลบัญชีเข้า
ระบบ PSU-MAS เช่น ค่าธรรมเนียมธนาคาร ดอกเบี้ยรับจากธนาคาร เช็คคืน บุคคลภายนอกฝากเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารแล้วไม่ได้แจ้งให้ทราบ ธนาคารบันทึกผิดพลาด เป็นต้น 

  เมื่อทำการตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องให้หาข้อผิดพลาดและทำการแก้ไขบันทึก
ปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ PSU-MAS ต่อไป 

ภาพ  20  ตัวอย่างรูปแบบงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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 1.2.3 ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  เป็นเงินที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน
จ่ายให้แก่ผู้ยืม เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานและอื่น ๆ โดยตรวจสอบจำนวนเงินในงบทดลอง 
รายงานบัญชีแยกประเภทและรายงานเงินยืมทดรองจ่ายจะต้องเท่ากัน หากจำนวนเงินไม่เท่ากันให้ 
หาข้อผิดพลาดทำการแก้ไขบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ PSU-MAS หรือข้อผิดพลาดเกิดจาก
รายงานเงินยืมทดรองจ่ายให้ดำเนินการแจ้งผู้ดูแลระบบ PSU-MAS 

ขั้นตอนการเรียกรายงานเงินยืมทดรองจ่าย 
1. เลือกเมนู ส่วนงาน และเลือกเมนู ระบบเงินยืมทดรองจ่าย ดังภาพ 21 
2. เลือกเมนู รายงานเงินยืมทดรองจ่าย ดังภาพ 21 

ภาพ  21  การเข้าหน้ารายงานเงินยืมทดรองจ่าย 

3. ช่อง Selector คือ เลือกรูปแบบรายงานเงินยืมทดรองจ่าย ดังภาพ 22 
3.1 ค้นหาตาม แหล่งเงิน สังกัด ส่วนงานและส่วนงานย่อย คือ รูปแบบ

รายงานตามแสดงตามแหล่งเง ิน ส ่วนงานและส่วนงานย่อย 
ที่กำหนด  

3.2 ค้นหาตาม เลขที่สัญญาเงินยืม คือ รูปแบบรายงานแสดงตามเลขท่ี
สัญญาเงินยืมที่กำหนด 

3.3 ค้นหาตาม รหัสบุคลากร คือ รูปแบบรายงานแสดงตามรหัส
บุคลากร ที่กำหนด  

4. ช่อง Loan Cycle / Ending Month เป ็นการกำหนดระยะเวลาร ูปแบบ
รายงาน ดังภาพ 22 
4.1 ณ วันที่ปัจจุบัน คือ รูปแบบรายงาน ณ วันที่ปัจจุบันที่เลือก 
4.2 Date From  คือ  ร ูปแบบรายงานระยะเวลาต ั ้งแต ่ว ันที่

กำหนดถึงวันที่กำหนด 
4.3 Monthly คือ รูปแบบรายงานประจำเดือน 
4.4 Quarterly คือ รูปแบบรายงานประจำไตรมาส 
4.5     Annually คือ  รูปแบบรายงานประจำปีงบประมาณ 
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5. ช่อง Report Selection เป ็นการกำหนดรูปแบบรายงานการแสดง
รายละเอียด ดังภาพ 22 
5.1 รายงานลูกหนี้เงินยืมหมุนเวียนทดรองจ่ายคงค้าง คือ รูปแบบ

รายงานแสดงรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมหมุนเวียนทดรองจ่ายที่คงค้าง 
5.2  รายงานตั้งหนี้ คือ รูปแบบรายงานแสดงการตั้งหนี้เข้าในระบบ 

PSU-MAS 
5.3  ทะเบียนเงินยืม คือ รูปแบบรายงานแสดงทะเบียนคุมเลขที่สัญญา

เงินยืมทั้งหมด 

6. กดปุ่ม  เพ่ือเรียกรายงานเงินยืมทดรองจ่าย ดังภาพ 22 
 

ภาพ  22  ขั้นตอนการเรียกรายงานเงินยืมทดรองจ่าย 
 

ภาพ  23  ตัวอย่างรายงานเงินยืมทดรองจ่าย 
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 1.2.4 ตรวจสอบลูกหนี้เงินกู้สวัสดิการ  เป็นเงินสวัสดิการเงินกู้และเงินยืมบุคลากร
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือบุคลากร โดยตรวจสอบจำนวนเงิน
ในงบทดลองและรายงานแยกประเภทกับทะเบียนคุมลูกหนี ้เง ินกู ้ย ืมสวัสดิการจะต้องเท่ากัน  
หากจำนวนเงินไม่เท่ากันให้หาข้อผิดพลาดและทำการแก้ไขบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ  
PSU-MAS ต่อไป 

ภาพ  24  ตัวอย่างทะเบียนคุมลูกหนี้เงินกู้ยืมสวัสดิการ 

 1.2.5 ตรวจสอบเงินรับฝาก  เป็นเงินนอกงบประมาณที่หน่วยงานได้รับฝากไว้จาก
ผู้อื่นและมีวัตถุประสงค์ของเงินดังกล่าวแล้ว จึงถือเป็นหนี้สินของหน่วยงานที่จะต้องจ่ายคืนให้แก่ 
ผู้ฝากเมื่อมีการทวงถาม หรือเป็นเงินผ่านมือที่จะต้องส่งต่อไปยังบุคคลที่ 3 โดยไม่สามารถใช้จ่าย
เพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานเองได้หรือใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ที่ได้รับมาเท่านั้น 
  1.  เงินรับฝากระยะสั้น ประกอบด้วย เงินรับฝากระยะสั้นทั่วไป เงินรับฝาก
เฉพาะระยะสั้น เงินรับฝากอื่นระยะสั้น เงินประกันอื่นระยะสั้น (เงินประกันร้านค้า  เงินประกัน
ทรัพย์สินหอพักนักศึกษา) 
  2. เงินรับฝากระยะยาว ประกอบด้วย เงินรับฝากทั่วไประยะยาว เงินรับฝาก
เฉพาะระยะยาว เงินรับฝากอื่นระยะยาว เงินประกันอื่นระยะยาว (เงินประกันอื่น -ค่าประกัน
ทรัพย์สินมหาวิทยาลัย) 
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  โดยตรวจสอบจำนวนเงินในงบทดลองและรายงานแยกประเภทกับทะเบียนคุม
เงินรับฝากจะต้องเท่ากัน หากไม่เท่ากันให้หาข้อผิดพลาดและทำการแก้ไขบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชีในระบบ PSU-MAS ต่อไป 

ภาพ  25  ตัวอย่างทะเบียนคุมเงินรับฝากประกันทรัพย์สินหอพักนักศึกษา 

ภาพ  26  ตัวอย่างทะเบียนคุมเงินรับฝากท่ัวไประยะสั้น – คณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ 

 1.2.6 ตรวจสอบเจ้าหนี้การค้า เป็นการบันทึกการตั้งหนี้เพื่อชำระเงินให้กับผู้มีสิทธิ์
รับเงินผ่านระบบ PSU-MAS และแสดงรายการเจ้าหนี้การค้าเป็นหนี้สินหมุนเวียน ซึ่งระบบ PSU-MAS  
จะเป็นผู้บันทึกให้เองอัตโนมัติ โดยตรวจสอบจำนวนเงินในงบทดลองและรายงานแยกประเภทกับ
ทะเบียนทะเบียนเจ้าหนี้การค้า (รายงาน AP01 ทะเบียนเจ้าหนี้การค้า) จะต้องเท่ากัน หากไม่เท่ากันให้
ดำเนินการแจ้งผู้ดูแลระบบ PSU-MAS 
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  ขั้นตอนการเรียกรายงานทะเบียนเจ้าหนี้การค้า 
1. เลือกเมน ูส่วนงาน และเลือกเมน ูรายงาน ดังภาพ 27 
2. เลือก รายงาน AP01 ทะเบียนเจ้าหนี้การค้า ดังภาพ 27 

ภาพ  27  ขั้นตอนการเข้าหน้ารายงานทะเบียนเจ้าหนี้การค้า 

3. ปีงบประมาณ  เลือก ปีที่ต้องการ 
4. แหล่งเงิน   เลือก แหล่งเงินที่ต้องการ 
5. ระดับรายการ เลือก หน่วยงานที่ต้องการตรวจสอบ 
6. ระหว่างวันที่   เลือก ช่วงระยะเวลาที่ต้องการตรวจสอบ 
7. กด Ctrl + F เพ่ือให้ระบบประมวลผลรายงานและแสดงหน้ารายงาน 
8. หากต้องการบันทึกรายงานในรูปไฟล์ กดปุ่ม   และเลือกรูปแบบไฟล์

ที่ต้องการและบันทึกข้อมูล 
ข้อ 3 – 8 ดังภาพ 28 
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ภาพ  28  ขั้นตอนการเรียกรายงานทะเบียนเจ้าหนี้การค้า 

 1.2.7  ตรวจสอบค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-ระหว่างส่วนงานและรายได้ค้างรับ-ระหว่าง
ส่วนงาน เป็นการบันทึกโดยระบบ PSU-MAS เองอัตโนมัติ จากการจัดสรรเงิน โดยตรวจสอบจำนวน
เงินในงบทดลองและรายงานแยกประเภทกับทะเบียนค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-ระหว่างส่วนและทะเบียนรายได้
ค้างรับ-ระหว่างส่วนงานจะต้องเท่ากัน หากไมเ่ท่ากันให้ดำเนินการแจ้งผู้ดูแลระบบ PSU-MAS 
  ขั้นตอนการเรียกรายงานทะเบียนค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-ระหว่างส่วนงานและ
ทะเบียนรายได้ค้างรับ-ระหว่างส่วนงาน  จะเหมือนกับขั้นตอนการเรียกรายงานทะเบียนเจ้าหนี้การค้า 
หน้า 35 โดยในข้อ 2 ให้เลือกรายงาน AP02 ทะเบียนค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-ระหว่างส่วนงาน (เบิกจ่าย
จัดสรรสมทบ) และ รายงาน AR01 ทะเบียนรายได้ค้างรับจัดสรรสมทบ-ระหว่างส่วนงาน 

 1.2.8 ตรวจสอบรหัสบัญชีระหว่างส่วนงาน เป็นรหัสบัญชีที ่ใช้เชื ่อมโยงใน 
การบันทึกบัญชีระหว่างส่วนงานต่าง ๆ ของวิทยาเขตตรัง โดยตรวจสอบจำนวนเงินในงบทดลอง 
ในภาพรวมของวิทยาเขตตรังและรายงานแยกประเภทของแต่ละรหัสบัญชี หากไม่ถูกต้องทำการแก้ไข
บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ PSU-MAS ต่อไป 
  1.  รหัสบัญชี 61010101 เดินสะพัด-ส่วนงาน  และ รหัสบัญชี 61010103 
เดินสะพัด-ส่วนกลางวิทยาเขต จำนวนเงินทั้ง 2 รหัสบัญชีนี้จะต้องเท่ากัน 
  2.  รหัสบัญชี 11010201 เงินฝากคลัง และรหัสบัญชี 1101020101 เงินฝาก
วิทยาเขต จำนวนเงินทั้ง 2 รหัสบัญชีนี้จะต้องเท่ากัน 
  3. รหัสบัญชี 21030103 เงินรับฝากที่ได้รับจากส่วนงาน (ระยะสั้น) จำนวนเงิน
จะต้องเป็น 0.00 บาท (ศูนย์บาท) 

เทคนิค 
การตรวจความถูกต้องของข้อมูลในระบบ PSU-MAS ควรดำเนินการตรวจสอบ 

เป็นประจำทุกเดือน เพื่อลดเวลาในการตรวจสอบข้อมูล ประกอบกับข้อมูลเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง น่าเชื่อ
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และช่วยลดความเสี่ยงทางการเงินด้วยการระบุข้อผิดพลาด ความไม่ตรงกัน หรือความผิดปกติได้อย่าง
ทันท่วงท ี

 2.  ขั้นตอนการปรับปรุงแก้ไขทางบัญชีในระบบ PSU-MAS 
 เมื ่อตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ PSU-MAS แล้ว หากมีข้อผิดพลาดที่ต้องทำการ
ปร ับปร ุงแก ้ไขรายการบ ัญช ีให ้ทำการแก ้ไขในระบบ PSU-MAS ซ ึ ่ งสามารถปร ับปร ุง ได ้ใน 
เมนู การปรับปรุงบัญชี หรือ เมนู Journal Vouchers  

 2.1  ขั้นตอนการบันทึกในเมนูการปรับปรุงบัญช ี
1. เลือกเมน ูการบัญชี ดังภาพ 29 
2. เลือกเมน ูการปรับปรุงบัญชี ดังภาพ 29 
3. เลือกเมน ู เงินรายได้ หรือเงินอุดหนุนจากรัฐบาล (ตามแหล่งเงินที ่ต ้องการ

ปรับปรุง) ดังภาพ 29 

ภาพ  29  ขั้นตอนการเข้าหน้าการปรับปรุงบัญชี 

4. บันทึกข้อมูลตามท่ีต้องปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด ดังภาพ 30 
   ในส่วน Document เป็นการบันทึกข้อมูลของเอกสาร 

• ช่อง PSU Doc #  ใส่ เลขที่ของเอกสารที่จะปรับปรุง ระบบจะดำเนินการให้ 
• ช่อง Date  เลือก วันที่ ที่ต้องการอนุมัต ิ
• ช่อง เลขอ้างอิง  ใส่ เลขที่เอกสารที่ต้องการอ้างอิงในการปรับปรุง 
• ช่อง ผู้ตรวจสอบ  ใส่ ชื่อ-สกุล ผู้ที่มีอำนาจในการตรวจสอบ 
• ช่อง ตำแหน่งผู้ตรวจสอบ  ใส่ ตำแหน่งของผู้มีอำนาจในการตรวจสอบ 
• ช่อง ผู้อนุมัต ิ ใส่ ชื่อ-สกุล ผู้ที่มีอำนาจในการอนุมัติ 
• ช่อง ตำแหน่งผู้อนุมัติ  ใส่ ตำแหน่งของผู้ที่มีอำนาจในการอนุมัติ 

   ในส่วน Journal Voucher เป็นการบันทึกคำอธิบายรายละเอียดเพ่ิมเติม 
• ช่อง  Date  เลือก วันที่ ที่ต้องการปรับปรุง 
• ช่อง  Memo  ใส่ คำอธิบายรายการปรับปรุง 
• ช่อง  User Ref 1  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 
• ช่อง  User Ref 2  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 
• ช่อง  User Ref 3  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 
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• ช่อง  User Ref 4  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 
   ในส่วน Budget เป็นการบันทึกข้อมูลแผนงบประมาณ 

• ช่อง  วิทยาเขต  เลือก วิทยาเขตท่ีต้องการ 
• ช่อง  ส่วนงาน  เลือก ส่วนงานที่ต้องการ 
• ช่อง  หน่วยงาน  เลือก  หน่วยงานที่ต้องการ 
• ช่อง  Budget Year  เลือก  ปีงบประมาณของข้อมูลแผนงบประมาณ 
• ช่อง  Budget Type  เลือก ประเภท งบรายรับ หรืองบรายจ่าย 

   ในส่วน Journal Entries เป็นการบันทึกข้อมูลด้านบัญชี 
• ช่อง  ต้นสังกัด  เลือก  ต้นสังกัดที่ต้องการ 
• ช่อง  ส่วนงาน  เลือก  ส่วนงานที่ต้องการ 
• ช่อง  หน่วยงาน  เลือก  หน่วยงานที่ต้องการ 
• ช่อง  รหัสรายการงบประมาณ  เลือก รหัสรายงานงบประมาณที่ต้องการ 
• ช่อง  รหัสบัญชี  เลือก  รหัสบัญชีที่ต้องการ 
• ช่อง  เดบิต  ใส่  จำนวนเงิน 
• ช่อง  เครดิต  ใส่  จำนวนเงิน 

   การเพ่ิมบรรทัด ทีต่้องการปรับปรุง ให้กด F6 แล้วระบบจะเพ่ิมบรรทัดขึ้นมา 
   การลบบรรทัด ที ่ไม ่ต ้องการปร ับปร ุงแล ้ว ให ้กด Shift และ F6 พร้อมกัน 

(Shift+F6) ระบบจะทำการลบบรรทัดที่ไม่ได้ต้องการออก 
  5.  เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม   ดังภาพ 30 

   6. กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์เอกสารออกมา ดังภาพ 30  
   7. กดปุ่ม  เพ่ือส่งเอกสารในระบบให้ผู้ตรวจสอบต่อไป ดังภาพ 30 

ภาพ  30  หน้าการปรับปรุงบัญชี 

 



39 

 2.2  ขั้นตอนการบันทึกในเมนู Journal Vouchers 
  1.  เลือกเมนู การบัญชี ดังภาพ 31 
  2. เลือกเมนู Journal Vouchers ดังภาพ 31 

ภาพ  31  ขั้นตอนการเข้าหน้า Journal Vouchers 

 3. บันทึกข้อมูลตามที่ต้องปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด ดังภาพ 32 
   ในส่วน Journal Voucher เป็นการบันทึกคำอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม 

• ช่อง  Date  เลือก วันที่ ที่ต้องการปรับปรุง 
• ช่อง  Memo  ใส่ คำอธิบายรายการปรับปรุง 
• ช่อง  User Ref 1  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 
• ช่อง  User Ref 2  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 
• ช่อง  User Ref 3  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 
• ช่อง  User Ref 4  ใส่ ข้อมูลที่ต้องการอ้างอิง 

   ในส่วน Document เป็นการบันทึกข้อมูลของเอกสาร 
• ช่อง PSU Doc #  ใส่ เลขที่เอกสารที่ต้องการอ้างอิง 

   ในส่วน Budget เป็นการบันทึกข้อมูลแผนงบประมาณ 
• ช่อง  วิทยาเขต  ระบบจะระบตุามท่ีเข้าระบบ 
• ช่อง  ส่วนงาน  ระบบจะระบุตามที่เข้าระบบ 
• ช่อง  หน่วยงาน  ระบบจะระบุตามที่เข้าระบบ 

    (หากต้องการเปลี่ยนส่วนงานให้กดปุ่ม    แล้วเลือกส่วนงานที่
ต้องการปรับปรุง แล้วเข้าหน้า Journal Voucher ใหม)่ 

• ช่อง  Fund Type  เลือก แหล่งเงินที่ต้องการปรับปรุง 
• ช่อง  Budget Year  เลือก ปีงบประมาณของข้อมูลแผนงบประมาณ 
• ช่อง  Budget Type  เลือกประเภท งบรายรับ หรืองบรายจ่าย 

• ช่อง  Budget Item Code  กดปุ่ม    เพ่ือเลือกรหัสงบประมาณ 
   ในส่วน Journal Entries เป็นการบันทึกข้อมูลด้านบัญชี 

• ช่อง  ต้นสังกัด  เลือก  ต้นสังกัดที่ต้องการ 
• ช่อง  ส่วนงาน  เลือก  ส่วนงานที่ต้องการ 
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• ช่อง  หน่วยงาน  เลือก  หน่วยงานที่ต้องการ 
• ช่อง  รหัสบัญชี  เลือก  รหัสบัญชีที่ต้องการ 
• ช่อง  เดบิต  ใส่  จำนวนเงิน 
• ช่อง  เครดิต  ใส่  จำนวนเงิน 

     การเพ่ิมบรรทัด  ที่ต้องการปรับปรุง ให้กด F6 แล้วระบบจะเพ่ิมบรรทัดขึ้นมา 
 การลบบรรทัด ที่ไม่ต้องการปรับปรุงแล้ว ให้กด Shift และ F6 พร้อมกัน 

(Shift+F6) ระบบจะทำการลบบรรทัดที่ไม่ได้ต้องการออก 
  4. เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วให้กด Ctrl พร้อมกด S (Ctrl+S) เป็นการบันทึก

ข้อมูล ดังภาพ 32 

  5. กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์เอกสารออกมา ดังภาพ 32 

ภาพ  32  หน้า Journal Voucher 

เทคนิค 
การปร ับปร ุงแก ้ ไขทางบ ัญช ี ในระบบ PSU-MAS ในเมน ู  Journal Vouchers  

หากต้องการให้รายการที่ปรับปรุงแก้ไขนั้น แสดงรายการรวมอยู่ในหน้าค้นหาเอกสารและรายการบญัชี
โดยเลขที่ ม.อ. ดังภาพ 13 เพื่อสามารถดูภาพรวมการบันทึกบัญชีของเอกสารชุดนั้น ๆ ได้ ดังนั้น  
ในช่อง PSU Doc # ใส่ เลขที่เอกสารที่ต้องการอ้างอิง ให้เหมือนกับเอกสารชุดนั้น ๆ เช่น เอกสาร
เบิกจ่ายเลขที่ 501.1/65-1438 ในเมนู Journal Vouchers ช่อง PSU Doc # ใส่ 501.1/65-1438  
เป็นต้น แต่หากเอกสารที่บันทึกในเมนู Journal Vouchers เหมือนกัน ถึงแม้จะใส่เลขเอกสารอ้างอิง 
ในช่อง PSU Doc # เหมือนกันแล้ว ก็ไม่สามารถแสดงรายการรวมอยู่ในหน้าค้นหาเอกสารและรายการ
บัญชีโดยเลขท่ี ม.อ. ได้ 

และการปรับปรุงแก้ไขทางบัญชีในระบบ PSU-MAS ควรระมัดระวัง รอบคอบใน 
การบันทึกข้อมูลในแต่ช่องที่กรอกข้อมูล เช่น วันที่ เลขที่อ้างอิง แหล่งงบประมาณ รหัสงบประมาณ 
รหัสบัญชี คำอธิบาย เป็นต้น เนื่องจากข้อมูลที่บันทึกนั้นมีผลต่อการจัดทำรายงานการเงินต่อไป  

 
 
 



41 

3.  ขั้นตอนการเสนอผู้บริหาร 
 เมื่อทำการบันทึกข้อมูลปรับปรุงแก้ไขทางบัญชีในระบบ PSU-MAS แล้ว ให้พิมพ์เอกสารที่
ปรับปรุงในระบบ PSU-MAS แนบกับเอกสารที่สำเนาที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุง และเสนอผู้บริหาร
พิจารณาต่อไป  
 กรณีผู ้บริหารไม่พิจารณหรือไม่ถูกต้อง ให้ทำการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ  
PSU-MAS และแก้ไขเอกสารที่บันทึกปรับปรุงในระบบ PSU-MAS ใหม ่พร้อมเสนอผู้บริหารอีกครั้ง 

เทคนิค 
การเสนอผู้บริหาร ควรตรวจสอบเอกสารที่แนบในการเสนอปรับปรุงแก้ไขทางบัญชี 

ให้ครอบคลุมและครบถ้วน พร้อมคำอธิบายให้ชัดเจน เข้าใจง่ายถึงสาเหตุของการปรับปรุงแก้ไข 
ทางบัญชีในแต่ละครั้งกับผู้บริหาร 
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4.2.2 ขั้นตอนการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 

ภาพ  33  ขั้นตอนการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 

การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง เป็นการพิจารณารายได้และค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เป็น
ของปีงบประมาณนั้นจริง ซึ่งจะต้องแยกส่วนที่ไม่ได้เป็นรายได้และค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณนั้น
ออกไป ตามเกณฑ์คงค้างรายได้และค่าใช้จ่ายจะเกิดขึ้นเมื่อกระบวนการก่อให้เกิดรายได้และค่าใช้จา่ย
สำเร็จแล้ว การเปลี่ยนแปลงได้เกิดขึ้นแล้ว ถึงแม้ว่าจะยังไม่ได้รับเงินและจ่ายเงินก็ตาม จึงต้องมี  
การปรับปรุงบัญชีในวันสิ้นปีงบประมาณ 
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1.  ขั้นตอนการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ช่วยให้สะท้อนเห็นถึงสถานะการเงินได้ 

อย่างถูกต้องมากขึ้น ช่วยให้วางแผนและวิเคราะห์ทางการเงินได้ง่ายขึ้นของผู้บริหารหรือผู้ใช้รายงาน
การเงิน โดยมีการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ดังนี้ 

 1.1 ปรับปรุงวัสดุคงเหลือ  เป็นการปรับปรุงรายการที ่เกิดขึ ้นในกรณีที ่มีการจัดซื้อ 
วัสดุคงคลัง (จัดซื ้อเข้าคลัง) และมีการบันทึกรับรู ้การจัดซื ้อวัสดุ เป็นสินทรัพย์ใน รหัสบัญชี 
11050101 ชื่อบัญชี วัสดุคงเหลือ เมื่อถึงสิ้นปีงบประมาณเจ้าหน้าที่พัสดุจะทำการตรวจนับจำนวน
พร้อมจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ (บันทึกวัสดุคงเหลือด้วยวิธี FIFO)  

ภาพ  34  ตัวอย่างรายการวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ 

  เมื่อได้รายงานวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณจากเจ้าหน้าที่พัสดุแล้ว ให้บันทึก
ปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ PSU-MAS ณ วันสิ้นปีของปีงบประมาณ ดังนี้ 

1. ปรับปรุงรายการวัสดุคงเหลือ ต้นปีงบประมาณ (ยอดยกมา) 
เดบิต   5105010102  ค่าวสัดุเข้าในคลงั xxx 
  เครดิต  11050101  วสัดุคงเหลอื  xxx 

2. ปรับปรุงรายการวัสดุคงเหลือ สิ้นปีงบประมาณ (ยอดยกไป) 
เดบิต 11050101  วสัดุคงเหลอื xxx 
  เครดิต  5105010102  ค่าวสัดุเข้าในคลงั  xxx 

  เมื ่อทำรายการปรับปรุงวัสดุคงเหลือแล้ว ให้ตรวจสอบจำนวนเงินต้องเท่ากับ 
งบทดลองรายงานแยกประเภท และรายงานว ัสด ุคงเหล ือท ี ่ เจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสด ุรายงานมา ณ  
วันสิ้นปีงบประมาณ 
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1.2 ปรับปรุงรายได้ค้างรับ  เป็นรายการรายได้ที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาปีงบประมาณ
ปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับชำระเงิน ซึ่งจะรับรู้เป็นรายได้ค้างรับตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ โดยดำเนินการ 
ดังนี้ 

  ตรวจสอบรายได้ที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาปีงบประมาณปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับ 
ชำระเงิน ส่วนมากจะเป็นรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารค้างรับ รายได้ค่าเช่าจากบุคคลภายนอกที่มี
สัญญาเช่าพื ้นที่และรายได้จากการให้บริการ-บุคคลภายนอก โดยรายได้ดังกล่าวจะค้างรับตั ้งแต่ 
เดือนตุลาคม - กันยายน ของปีงบประมาณ  

  1.2.1 กรณีรายได้ดอกเบี้ยค้างรับ โดยเจ้าหน้าที่บัญชีจะประสานสถาบันการเงินต่าง ๆ 
ที ่มีบัญชีเงินฝากไว้ เพื ่อขอยอดจำนวนเงินรายได้ดอกเบี ้ยค้างรับ ณ วันสิ ้นปีของปีงบประมาณ  
หากสถาบันการเงินใดไม่ได้ให้ยอดรายได้ดอกเบี้ยค้างรับ ให้คำนวณดอกเบี้ยเงินฝากที่จะได้รับ ณ วันสิ้นปี
ของปีงบประมาณ เมื่อได้ยอดรายได้ดอกเบี้ยค้างรับแล้ว ให้บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ  
PSU-MAS วันสิ้นปีของปีงบประมาณ ดังนี้ 

 เดบิต 1103030101  รายได้ดอกเบ้ียค้างรับ xxx 
  เครดิต  41040201  รายได้ดอกเบ้ียเงินฝากจากสถาบันการเงนิ xxx 
      (บัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์) 
   41040203  รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุนระยะสั้น  xxx 
   (บัญชีเงินฝากประเภทเงินฝากประจำ) 

ภาพ  35  ตัวอย่างการคำนวณดอกเบี้ยเงินฝากสถาบันการเงิน 
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ภาพ  36  ตัวอย่างจำนวนเงินรายได้ดอกเบี้ยค้างรับจากสถาบันการเงิน 

  1.2.2 กรณีรายได้ค้างรับค่าเช่าและค่าบริการจากบุคคลภายนอก เป็นรายได้ค้างรับ
ตั้งแต่เดือน ตุลาคม - กันยายนของปีงบประมาณที่ยังไม่ได้รับชำระเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณเจ้าหน้าที่
การเงินจัดทำรายงานสรุปลูกหนี้คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณให้กับเจ้าหน้าที่บัญชีหรือได้รับชำระเงิน
ค่าเช่า ค่าบริการหลังจากวันสิ้นปีงบประมาณ ให้บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ PSU-MAS  
ณ วันสิ้นปีของปีงบประมาณ ดังนี้ 
  1.  กรณีรายได้ค่าเช่าค้างรับ (มีสัญญาเช่าพ้ืนที่) 
   เดบิต 1103020302  ลูกหนี้อื่น-บุคคลภายนอก (ระยะสั้น) xxx 

  เครดิต 4102010201  รายได้ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์-บุคคลภายนอก xxx 
    4104060102  รายได้ค่าไฟฟ้า   xxx 
    4104060103  รายได้ค่าน้ำประปาและน้ำบาดาล  xxx 
    4104070303  รายได้ค่าบำรุงมิเตอร์   xxx 

  2.  กรณีรายได้ค่าบริการค้างรับ  
 เดบิต 1103030102  รายได้ค้างรับ–บุคคลภายนอก xxx  
  เครดิต 41020400xx  รายได้จากการให้บริการ (ระบุประเภท) xxx 

  เมื่อทำรายการปรับปรุงรายได้ค้างรับแล้ว ให้จัดทำทะเบียนคุมรายได้ค้างรับพร้อม
รายละเอียด โดยตรวจสอบให้จำนวนเงินต้องเท่ากับงบทดลอง รายงานแยกประเภทและทะเบียนคุม
รายได้ค้างรับ 
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ภาพ  37  ตัวอย่างทะเบียนคุมรายได้ค้างรับ-บุคคลภายนอก 

1.3 ปรับปรุงรายได้ร ับล่วงหน้า  เป็นรายการรายได้ที ่เกิดขึ ้นในรอบระยะเวลา
ปีงบประมาณปีถัดไป ซึ่งได้รับชำระเงินในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน โดยจะรับรู้เป็นรายได้  
รับล่วงหน้าตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ โดยมีการดำเนินการ ดังนี้ 

  ตรวจสอบรายได้ที่เกิดขึ้นและได้รับชำระเงินในรอบระยะเวลาปีงบประมาณ แต่เป็น
การให้บริการอยู่ในระหว่างปีงบประมาณปัจจุบันกับปีงบประมาณถัดไป ส่วนมากจะเป็นรายได้
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาไม่ต้องปรับปรุงรายการ เนื ่องด้วยระบบ  
PSU-MAS ดำเนินการบันทึกให้) รายได้ค่าให้บริการสถานที่และรายได้อื่น ๆ ให้บันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชีในระบบ PSU-MAS  ณ วันสิ้นปีของปีงบประมาณ ดังนี้ 

  เดบิต 41020400xx  รายได้จากการให้บริการ (ระบุประเภท) xxx 
   เครดิต 21050101xx  รายได้รับล่วงหน้า (ระบุประเภท)  xxx 

  เมื่อทำรายการปรับปรุงรายได้รับล่วงหน้าแล้ว ให้จัดทำทะเบียนคุมรายได้รับล่วงหน้า
พร้อมรายละเอียด โดยตรวจสอบให้จำนวนเงินต้องเท่ากับงบทดลอง รายงานแยกประเภทและทะเบียนคุม
รายได้รับล่วงหน้า 

ภาพ  38  ตัวอย่างทะเบียนคุมรายได้รับล่วงหน้า 
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1.4 ปรับปรุงรายได้รอการรับรู้  เป็นรายการสินทรัพย์ที ่ได้รับจากการบริจาคและมี  
การบันทึกรับรู้สินทรัพย์คู่กับรายได้รอการรับรู้ ดังนั้น ณ วันสิ้นปีงบประมาณต้องมีการบันทึกรายได้  
รอการรับรู้เป็นรายได้จากการรับบริจาคตามเกณฑ์สัดส่วนค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ที่ได้รับจากการ  
รับบริจาค 

  ปัจจุบัน การบันทึกบัญชีเกี ่ยวกับรายได้จากการบริจาคทรัพย์สิน ให้ปฏิบัติตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 23 รายได้จากการไม่แลกเปลี่ยน ซึ่งรายได้จากการบริจาคทรัพย์สิน  
ที่มีเงื่อนไขของสินทรัพย์ที่โอน จะรับรู้เป็นรายได้รอการรับรู้เมื่อได้รับเงินและทยอยรับรู้เป็นรายได้  
เมื่อได้ทำตามเงื่อนไขที่กำหนด และรายได้จากการบริจาคทรัพย์สินที่ไม่มีเงื่อนไขของสินทรัพย์ที่โอน  
ไม่ว่าจะมีข้อจำกัดของสินทรัพย์ที่โอนหรือไม่ จะรับรู้เป็นรายได้เมื่อได้รับสินทรัพย์รับโอนที่เป็นไป  
ตามเกณฑ์การรับรู้สินทรัพย์ 

การปรับปรุงรายได้รอการรับรู้ ให้จัดทำรายละเอียดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์สำหรับ
สินทรัพย์ (ทะเบียนคุม) ที่ได้รับจากการรับบริจาค เพ่ือคำนวณหาจำนวนเงิน สำหรับการปรับปรุงรายได้
รอการรับรู้เป็นรายได้จากการบริจาคสินทรัพย์ โดยจำนวนเงินที่ทำการปรับปรุงจะต้องเท่ากับจำนวน 
ค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ที่ได้รับจากการรับบริจาค 

ภาพ  39  ตัวอย่างตารางคำนวณรายได้รอการรับรู้ 

  เมื่อได้ยอดจากการคำนวณรายได้รอการรับรู้แล้ว ให้บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีใน
ระบบ PSU-MAS  ณ วันสิ้นปีของปีงบประมาณ ดังนี้ 

  เดบิต  22030101  รายได้รอการรับรู้ xxx 
       เครดิต  41030202  รายได้จากการบรจิาคทรัพย์สนิ  xxx 
  เมื ่ อทำรายการปรับปรุ งรายได้ รอรับรู ้ แล ้ ว  ให้ตรวจสอบให้จำนวนเงิน  

ต้องเท่ากับงบทดลอง รายงานแยกประเภทและทะเบียนคุมรายได้รอการรับรู้ 

1.5 ปรับปรุงค ่าใช้จ ่ายค ้างจ ่าย   เป ็นการปร ับปร ุงค ่าใช ้จ ่ายที ่ เก ิดข ึ ้นแล้วใน 
รอบระยะเวลาปีงบประมาณปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มีการชำระจ่ายเงินในรอบระยะเวลาดังกล่าว 

  ตรวจสอบค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาปีงบประมาณปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้ 
มีการชำระจ่ายเงิน ส่วนใหญ่จะเป็นรายการค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย เช่น ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า   
ค่าโทรศัพท์  ค่าไปรษณีย์ ประจำเดือน ตุลาคม-กันยายนของปีงบประมาณ และค่าใช้จ่ายที ่มี 
การให้บริการเกิดขึ้นแล้ว แต่ยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้เรียกเก็บค่าบริการ ให้ประสานส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
เร่งรัดติดตามใบสำคัญหรือใบแจ้งหนี้ เพื่อให้ทราบยอดค่าใช้จ่ายค้างจ่ายในแต่ละรายการและสามารถ
บันทึกรายการค่าใช้จ่ายค้างในระบบ PSU-MAS ด้วยจำนวนเงินที่ถูกต้อง ให้บันทึกปรับปรุงรายการบัญชี
ในระบบ PSU-MAS  ณ วันสิ้นปีของปีงบประมาณ ดังนี้ 
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  เดบิต  5 xxxxxxx  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) xxx 
       เครดิต  210103xx  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)  xxx 

  เมื่อทำรายการปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่ายแล้ว ให้จัดทำทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
พร้อมรายละเอียด โดยตรวจสอบให้จำนวนเงินต้องเท่ากับงบทดลอง รายงานแยกประเภทและทะเบียนคุม
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

ภาพ  40  ตัวอย่างทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายค้างจ่ายบุคคลภายนอก 

1.6 ปรับปรุงค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  เป็นการปรับปรุงรายการบัญชีที่มีการบันทึกรับรู้ 
ที่เกิดขึ้น เมื่อชำระจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณปัจจุบัน แต่มีระยะเวลาในการส่งมอบสินค้า
หรือบริการอยู่ระหว่างปีงบประมาณปัจจุบันกับปีงบประมาณถัดไป โดยมีการดำเนินการ ดังนี้ 

  ตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่มีการบันทึกรับรู้ชำระจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการแล้วใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน แต่สินค้าหรือบริการดังกล่าวยังไม่ได้รับมอบหรือมอบแล้วบางส่วนหรือคาบเกี่ยว
ไปยังปีงบประมาณถัดไป โดยต้องมีการคำนวณหาสัดส่วนของค่าใช้จ่ายส่วนที่มีการจ่ายล่วงหน้าไปแล้ว 
เช่น ค่าประกันภัยรถยนต์ ค่าประกันอุบัติเหตุกลุ่ม หรือค่าบริการอื่น ๆ เป็นต้น ให้บันทึกปรับปรุง
รายการบัญชีในระบบ PSU-MAS  ณ วันสิ้นปีของปีงบประมาณ ดังนี้ 

  เดบิต  11060101  ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า xxx 
       เครดิต  5xxxxxxx  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)  xxx 

  เมื่อทำรายการปรับปรุงค่าใช้จ่ายจ่ายแล้ว ให้จัดทำทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า
พร้อมรายละเอียด โดยตรวจสอบให้จำนวนเงินต้องเท่ากับงบทดลอง รายงานแยกประเภทและทะเบียนคุม
ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
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ภาพ  41  ตัวอย่างการคำนวณหาสัดส่วนของค่าใช้จ่ายส่วนที่มีการจ่ายล่วงหน้าไปแล้ว 

1.7 ปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  เป็นรายการที่มีการบันทึกรับรู้สินทรัพย์ไว้ คือ 
อาคารและสิ ่งปลูกสร้าง ส่วนปรับปรุงอาคาร ครุภัณฑ์และสินทรัพย์ไม่มีตัวตน  ดังนั ้น ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณจึงต้องมีการบันทึกค่าเสื่อมราคาสะสมสินทรัพย์คู่กับค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ ตาม เกณฑ์
สัดส่วนค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ โดยมีการดำเนินการ ดังนี้ 

  จัดทำรายละเอียดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ (ทะเบียนคุม) เพื่อคำนวณหาจำนวนเงิน
สำหรับการปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ โดยคำนวณไปเป็นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ ให้บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ PSU-MAS  ณ วันสิ ้นปีของ
ปีงบประมาณ  ดังนี้ 

  เดบิต   510801xxxx ค่าเสื่อมราคา (ระบุประเภท) xxx 
    เครดิต  1203xx ค่าเสื่อมราคาสะสม (ระบุประเภท)  xxx 

เมื่อทำรายการปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์แล้ว ให้จัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์
พร้อมรายละเอียด โดยตรวจสอบให้จำนวนเงินต้องเท่ากับงบทดลอง รายงานแยกประเภทและทะเบียนคุม
สินทรัพย์ 

ภาพ  42  ตัวอย่างการคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
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  1.8 ปรับปรุงมูลค่าเงินลงทุนในหลักทรัพย์ตราสารทุนเผื ่อขาย  เป็นเงินลงทุนใน 
ตราสารทุนในความต้องการของตลาด เช่น หุ้นทุน หรือหลักทรัพย์อื่น ที่ไม่ถือเป็นหลักทรัพย์เพื่อค้า  
โดยคาดว่าจะครบกำหนด หรือถูกขาย หรือมีระยะเวลาการให้ประโยชน์แก่หน่วยงานเกินกว่า 1 ปี  
นับจากวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี เช่น กองทุนรวม กองทุนส่วนบุคคล ที่ถือเกินกว่า 1 ปี (มหาวิยาลัย
สงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรังมีเฉพาะกองทุนส่วนบุคคลของเงินรายได้) มีการบันทึกรับรู้เป็นเงินลงทุน
ในตราสารทุนเผื่อขาย ดังนั้น ณ วันสิ้นปีงบประมาณจึงต้องมีการบันทึกปรับปรุงมูลค่าที่เปลี่ยนแปลง
ของเงินลงทุน ซึ่งเกิดจากการเปลี่ยนแปลงระหว่างราคาตามบัญชีกับมูลค่ายุติธรรมของเงินลงทุนนั้น ณ 
วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี โดยมีการดำเนินการ ดังนี้ 
  โดยคำนวณการเปลี ่ยนแปลงระหว่างราคาตามบัญชีกับมูลค่ายุติธรรมของ  
เงินลงทุน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีจากรายงานกองทุนส่วนบุคคลจากบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน 
เพื่อหาจำนวนเงินในการปรับปรุงและให้บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ PSU-MAS  ณ วันสิ้นปี
ของปีงบประมาณ ดังนี้  
  1. กรณีมูลค่ายุติกรรมของเงินลงทุนมากกว่าปีงบประมาณก่อน 

   เดบิต  12020304 ค่าเผื่อการปรับมูลค่าเงินลงทุนในตราสารทุน 
     เผื่อขาย(ระยะยาว)-เงินรายได ้ xxx 
        เครดิต  31030102 กำไร (ขาดทุน) ที่ยังไม่เกิดขึ้นของเงินลงทุน 
       ในหลักทรัพย์เผื่อขาย-Private Fund  xxx 

  2. กรณีมูลค่ายุติกรรมของเงินลงทุนน้อยกว่าปีงบประมาณก่อน 
   เดบิต  31030102 กำไร (ขาดทุน) ที่ยังไม่เกิดขึ้นของเงินลงทุน 
     ในหลักทรัพย์เผื่อขาย-Private Fund xxx 
        เครดิต  12020304 ค่าเผื่อการปรับมูลค่าเงินลงทุนในตราสารทุน 
       เผื่อขาย(ระยะยาว)-เงินรายได้  xxx 
  เมื่อทำรายการปรับปรุงมูลค่าเงินลงทุนในหลักทรัพย์ตราสารทุนแล้ว ให้ตรวจสอบ

จำนวนเงินเท่ากับงบทดลองและรายงานแยกประเภทกับทะเบียนคุมมูลค่าเงินลงทุนในหลักทรัพย์ตราสาร 
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ภาพ  43  ตัวอย่างการคำนวณการเปลี่ยนแปลงระหว่างราคาตามบัญชี 
กับมูลค่ายุติธรรมของเงินลงทุน 

  เทคนิค 
 การดำเนินการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างนั้น จะต้องวางแผนการปฏิบัติงาน 
เช่น การทำหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ จะต้องดำเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ เพื่อให้ได้
ข้อมูลมาตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างให้ทันต่อการจัดทำรายงานการเงินต่อไป 
เช่น รายงานวัสดุคงเหลือ หนังสือยืนยันยอดเงินฝากจากธนาคาร เป็นต้น  
 และควรกำหนดรายการว่าในแต่ละปีงบประมาณนั้น มีกีร่ายการที่ต้องดำเนินการ เพ่ือเป็น
แนวทางการดำเนินการและตรวจสอบในปีงบประมาณต่อไป พร้อมตรวจสอบในแต่ละปีงบประมาณว่า
ได้ดำเนินการครบตามที่ได้กำหนดรายการหรือไม่และตรวจสอบว่ามีรายการเพิ่มเติมที่ควรดำเนินการ
ตามเกณฑ์คงค้างอีกหรือไม ่

  



52 

2.  ขั้นตอนการเสนอผู้บริหาร 
   เมื่อทำการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างในระบบ PSU-MAS แล้ว ให้พิมพ์
เอกสารที่ปรับปรุงในระบบ PSU-MAS แนบเอกสารสำเนาที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุง เสนอผู้บริหาร
พิจารณาต่อไป  
   กรณีผู ้บริหารไม่พิจารณหรือไม่ถูกต้อง ให้ทำการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ  
PSU-MAS และแก้ไขเอกสารที่บันทึกปรับปรุงในระบบ PSU-MAS ใหม่ พร้อมเสนอผู้บริหารใหม่อีกครั้ง 

  เทคนิค 
 การเสนอผู้บริหาร ควรตรวจสอบเอกสารที่แนบในการเสนอปรับปรุงรายการบัญชี 
ตามเกณฑ์คงค้าง ให้ครอบคลุมและครบถ้วน พร้อมคำอธิบายให้ชัดเจน เข้าใจง่ายถึงสาเหตุของ  
การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างในแต่ละครั้งกับผู้บริหาร 
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4.2.3 ขั้นตอนการจัดทำรายงานการเงิน 

ภาพ  44  ขั้นตอนการจัดทำรายงานการเงิน 

 การจัดทำรายงานการเงินนั ้น เจ้าหน้าที ่บัญชีจะต้องมั ่นใจว่ามีการบันทึกบัญชีครบ 
ทุกประเภท ทุกรายการ พร้อมได้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบันทึกบัญชีทั้งหมดแล้ว เพราะ  
หากข้อมูลไม่ครบถ้วน บันทึกบัญชีผิดหมวดหรือบันทึกตัวเลขผิด อาจทำให้รายการเงินผิดพลาด  
ไม่น่าเชื่อถือและไม่สะท้อนสถานะทางการเงินที่แท้จริงได้  
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 1.  จัดทำต้นแบบรายงานการเงิน  
  เป็นการสร้างรูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินในโปรแกรม Excel ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 เรื ่อง รูปแบบการนำเสนอรายงาน
การเงินของหน่วยงานของรัฐ กค 0410.2/ว 559 ลงวันที่ 25 กันยายน 2566 เรื่อง รูปแบบการนำเสนอ
รายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2566) โดยให้ถือปฏิบัติในการ
จัดทำรายงานการเงินตั้งแต่รอบระยะเวลาบัญชีปี 2567 เป็นต้นไป  และประกาศมหาวิทยาลัย
สงขลานครินท์ เรื่อง ผังบัญชีมาตรฐานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2564 ประกาศ วันที่ 17 
สิงหาคม 2564 
  1. สร้างแผ่นงานในโปรแกรม Excel และสร้างต้นแบบของรูปแบบการนำเสนอ
รายงานการเงิน  คือ 

งบแสดงฐานะการเงิน แผ่นงานชื่อ งบ1 ดังภาพ 45 - 46 
งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน แผ่นงานชื่อ งบ2 ดังภาพ 47 
งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แผ่นงานชื่อ งบ3 ดังภาพ 48 
หมายเหตุประกอบงบ แผ่นงานชื่อ หมายเหตุ ดังภาพ 49 - 88 
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ภาพ  45  ตัวอย่างรูปแบบงบแสดงฐานะการเงิน ในส่วนของสินทรัพย์ 

 
 

 

 

 

 
  



56 

ภาพ  46  ตัวอย่างรูปแบบงบแสดงฐานะการเงิน ในส่วนของหนี้สินและสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
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ภาพ  47  ตัวอย่างรูปแบบงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
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ภาพ  48  ตัวอย่างรูปแบบงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
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ภาพ  49  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 5 
 

ภาพ  50  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 6 
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ภาพ  51  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 7 

 

ภาพ  52  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 8 
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ภาพ  53  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 8 (ต่อ) 
 

ภาพ  54  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 9 
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ภาพ  55  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 10 

 

ภาพ  56  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 11 
 

ภาพ  57  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 12 
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ภาพ  58  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 13 

ภาพ  59  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 13 (ต่อ) 
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ภาพ  60  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 14 
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ภาพ  61  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 14 (ต่อ) 

ภาพ  62  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 15 
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ภาพ  63  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 16 
 

ภาพ  64  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 17 

 

ภาพ  65  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 18 
 
 
 



67 

ภาพ  66  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 19 

 

ภาพ  67  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 20 
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ภาพ  68  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 21 
 

ภาพ  69  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 22 
 

ภาพ  70  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 23 
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ภาพ  71  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 24 

 

ภาพ  72  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 25 

 

ภาพ  73  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 26 
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ภาพ  74  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 27 

 

ภาพ  75  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 28 
 

ภาพ  76  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 29 
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ภาพ  77  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 30 
 

ภาพ  78  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 31 
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ภาพ  79  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 32 
 

ภาพ  80  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 33 
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ภาพ  81  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 34 
 

ภาพ  82  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 35 

 

ภาพ  83  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 36 
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ภาพ  84  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 37 

 

ภาพ  85  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 38 
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ภาพ  86  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 39 
 

ภาพ  87  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 40 
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ภาพ  88  ตัวอย่างรูปแบบ หมายเหตุประกอบงบ หมายเหตุที่ 41 

  2. สร้างแผ่นงานในโปรแกรม excel เพื ่อเป็นฐานข้อมูลในการเชื ่อมโยงไปหน้า
รายงานการเงิน และเปลี่ยนชื่อ ดังนี้ 

ผังบัญชี แผ่นงานชื่อ ผังบัญชี 
งบทดลองยกมา แผ่นงานชื่อ งบทดลองยกมา 
งบทดลองที่ต้องการจัดทำรายงานการเงิน แผ่นงานชื่อ งบทดลอง 

  3. แผ่นงาน “ผังบัญชี” ให้สร้าง ดังนี้ เพื ่อเป็นฐานข้อมูลในการเชื ่อมโยงไปยัง 
แผ่นงานอื่น ๆ  

คอลัมน์ A สร้าง  รหัสอ้างอิง คือ รหัสบัญชีในกลุ่มระดับรหัสบัญชี 1-5 จำนวน 
8 ตัว เพื่อใช้ในการรวมข้อมูล จำนวนเงิน
ต่อไป 

คอลัมน์   B สร้าง  รหัสบัญชี คือ  ตัวเลขรหัสของชื่อบัญชี 
คอลัมน์   C สร้าง  ชื่อบัญชี คือ ชื่อเรียกบัญชีแต่ละตัว 
คอลัมน์   D สร้าง  เดบิต   ของงบทดลองยอดยกมา 
คอลัมน์   E สร้าง  เครดิต  ของบทดลองยอดยกมา 
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คอลัมน์   F สร้าง  รวม  ของบทดลองยอดยกมา 
คอลัมน์   G  สร้าง  เดบิต    ของงบทดลอง 
คอลัมน์   H สร้าง  เครดิต ของงบทดลอง    
คอลัมน์   I สร้าง  รวม ของงบทดลอง    
ดังภาพ 89 

ภาพ  89  ตัวอย่างการสร้างแผ่นงาน ผังบัญชี 

  4.  แผ่นงาน “งบทดลองยกมา” และ “งบทดลอง” ไม่ต้องสร้างรูปแบบ เนื่องจาก
เป็นการวางข้อมูลงบทดลองตามแบบท่ีเรียกงบทดลองจากระบบ PSU-MAS ดังภาพ 90 

ภาพ  90  ตัวอย่างงบทดลอง 

  5.  แผ่นงาน “ผ ังบ ัญชี” ให้ใช ้ฟ ังก ์ช ัน VLOOKUP และ IFERROR สร ้างส ูตร 
การเชื่อมโยงข้อมูลจากแผ่นงาน “งบทดลองยกมา” และแผ่นงาน “งบทดลอง” เพื่อเป็นฐานข้อมูลใน
การเชื่อมโยงในการจัดทำรายงานการเงินต่อไป ดังนี้ 
   5.1  แผ่นงาน “ผ ังบ ัญช ี” คอลัมน์ เดบิตของงบทดลองยอดยกมา (D)  
ให้เชื ่อมโยงข้อมูลจากแผ่นงาน “งบทดลองยกมา” คอลัมน์ เดบิตของยอดยกไป/ยอดคงเหลือ ( J)  
ตัวอย่างในการใส่สูตร  =IFERROR(VLOOKUP(B3,งบทดลองยกมา!$B$6:$K$1000,9,0),0) ดังภาพ 91 

ภาพ  91  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบทดลองยอดยกมา คอลัมน์ เดบิต 
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   5.2 แผ่นงาน “ผังบัญชี” คอลัมน์ เครดิตของงบทดลองยอดยกมา (E)  
ให้เชื่อมโยงข้อมูลจากแผ่นงาน “งบทดลองยกมา” คอลัมน์ เครดิตของยอดยกไป/ยอดคงเหลือ (K)  
ตัวอย่างในการใส่สูตร =IFERROR(VLOOKUP(B3,งบทดลองยกมา!$B$6:$K$1000,10,0),0) ดังภาพ 92 

ภาพ  92  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบทดลองยอดยกมา คอลัมน์ เครดิต 

   5.3 แผ่นงาน “ผังบัญชี” คอลัมน์ รวมของงบทดลองยอดยกมา (F) ให้ใช้ – (ลบ) คือ 
    บัญชีหมวด 1 สินทรัพย์ ให้ใส่สูตร  เดบิต (D)  - (ลบ)  เครดิต (E) 
    บัญชีหมวด 2 หนี้สิน ให้ใส่สูตร  เครดิต (E)  - (ลบ) เดบิต (D) 
    บัญชีหมวด 3 ส่วนทุน ให้ใส่สูตร  เครดิต (E)  - (ลบ)  เดบิต (D) 
    บัญชีหมวด 4 รายได้ ให้ใส่สูตร  เครดิต (E)  - (ลบ) เดบิต (D) 
    บัญชีหมวด 5 ค่าใช้จ่าย ให้ใส่สูตร  เดบิต (D)  - (ลบ) เครดิต (E)  
    ดังภาพ 93 

ภาพ  93  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบทดลองยอดยกมา คอลัมน์ รวม 

   5.4 แผ่นงาน “ผังบัญชี” คอลัมน์ เดบิตของงบทดลอง (G) ให้เชื่อมโยงข้อมูล
จากแผ่นงาน “งบทดลอง” คอลัมน์ เดบิตของยอดยกไป/ยอดคงเหลือ (J)  ตัวอย่างในการใส่สูตร 
=IFERROR(VLOOKUP(B3,งบทดลอง!$B$6:$K$1000,9,0),"0") ดังภาพ 94 

ภาพ  94  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบทดลอง คอลัมน์ เดบิต 

   5.5 แผ่นงาน “ผังบัญชี” คอลัมน์ เครดิตของงบทดลอง (H) ให้เชื่อมโยงข้อมูล
จากแผ่นงาน “งบทดลอง” คอลัมน์ เครดิตของยอดยกไป/ยอดคงเหลือ (K)  ตัวอย่างในการใส่สูตร 
=IFERROR(VLOOKUP(B3,งบทดลอง!$B$6:$K$1000,10,0),"0") ดังภาพ 95 
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ภาพ  95  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบทดลอง คอลัมน์ เครดิต 

   5.6 แผ่นงาน “ผังบัญชี” คอลัมน์ รวมของงบทดลอง ( I) ให้ใช้ – (ลบ) คือ 
    บัญชีหมวด 1 สินทรัพย์ ให้ใส่สูตร  เดบิต (G)  - (ลบ) เครดิต (H) 
     บัญชีหมวด 2 หนี้สิน ให้ใส่สูตร  เครดิต (H)  - (ลบ)  เดบิต (G) 
     บัญชีหมวด 3 ส่วนทุน ให้ใส่สูตร  เครดิต (H)  - (ลบ) เดบิต (G) 
     บัญชีหมวด 4 รายได้ ให้ใส่สูตร  เครดิต (H)  - (ลบ) เดบิต (G) 
     บัญชีหมวด 5 ค่าใช้จ่าย ให้ใส่สูตร  เดบิต (G)  - (ลบ)  เครดิต (H) 
     ดังภาพ 96 

ภาพ  96  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบทดลอง คอลัมน์ รวม 

   5.7 ใช้ฟังก์ชั่น SUM รวมในแต่ละคอลัมน์ (D) (E) (F) (G) (H) และ(I) บรรทัด
สุดท้ายของผังบัญชีที่ม ีดังภาพ 97 

ภาพ  97  ตัวอย่างการใส่สูตรยอดรวมทั้งสิ้นของแต่ละคอลัมน์เดบิต เครดิตและรวม 

  6.   แผ่นงาน “หมายเหตุ” เป็นหมายเหตุประกอบรายงานการเงิน หมายเหตุที่ 1 – 4 
จะออกในรายงานการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  ดังนั้นวิทยาเขตหรือส่วนงานจะ
จัดทำหมายเหตุที่ 5 เป็นต้นไป และการแสดงหมายเหตุประกอบรายการการเงินในระดับมหาวิทยาลัย
ให้แสดงรายละเอียดในระดับผังบัญชีที ่ 3 -5 (กลุ ่ม/รายการหน้างบการเงิน บัญชีคุม บัญชีย่อย)  
ส่วนหมายเหตุประกอบรายงานการเงินในระดับส่วนงาน ให้แสดงรายละเอียดตั้งแต่ระดับผังบัญชีที่ 3 
เป็นต้นไป หรือการแสดงข้อมูลที่มีสาระสำคัญท่ีจะต้องเปิดเผย  
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6.1 ให้เพิ่ม คอลัมน์ อ้างอิง (R) คือ รหัสบัญชี ในระดับผังบัญชี 1- 5 เป็น 
รหัสบัญชีที่คุมระดับ 6-7 ที่ต้องการแสดงในหมายเหตุประกอบงบและต้องอ้างอิงให้ตรงกับข้อมูล  
แผ่นงาน “ผังบัญชี” คอลัมน์ อ้างอิง (A) เพ่ือใช้เป็นรหัสในการทำสูตรเชื่อมโยงต่อไป ดังภาพ 98 

ภาพ  98  ตัวอย่างการใส่รหัสบัญชี ในระดับผังบัญชี 1-5 

6.2 ใช้ฟังก์ช ัน SUMIF สร้างสูตรเชื ่อมโยงในแผ่นงาน “หมายเหตุ” กับ 
แผ่นงาน “ผังบัญชี” เพื่อแสดงข้อมูลผลรวมจำนวนเงินของรหัสบัญชีในกลุ่มระดับรหัสบัญชี 1 -5 
(ผลรวมจำนวนเงินในแผ่นงาน “ผังบัญชี” ตามคอลัมน์ อ้างอิง (กลุ่มระดับบัญชี) (A)  คอลัมน์ ผลรวม
งบทดลองยกมา (F) และคอลัมน์ ผลรวมงบทดลอง (I) ) โดยจัดทำทุก ๆ หมายเหตุในทำนองเดียวกัน  ดังนี้ 
    คอลัมน์ 2565 (N) (ปีงบประมาณปัจจุบัน)   

• ในแต่ละบรรทัดของข้อมูลในหมายเหตุ ให้เชื่อมโยงผลรวมจำนวนเงิน
ของรหัสบัญชีในกลุ่มระดับรหัสบัญชี 1-5 ในแผ่นงาน “ผังบัญชี” 
คอลัมน์ ผลรวมของงบทดลอง (I) และใส่ฟังก์ชัน SUM เพ่ือรวมข้อมูล
ช่องผลรวม   

• ตัวอย่างในการใส่สูตรเชื่อมโยง ลูกหนี้ค่าธรรมเนียมการศึกษาของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน (2565) เช่น  
=SUMIF(ผังบัญชี!$A$3:$A$1191,R33,ผังบัญชี!$I$3:$I$1191)  
และใส่ฟังก์ชัน SUM ช่องผลรวม =SUM(M33:M37)  
ดังภาพ 99 

ภาพ  99  ตัวอย่างการใส่สูตรและฟังก์ชัน คอลัมน์ ปีงบประมาณปัจจุบัน 
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    คอลัมน์ 2564 (P) (ปงีบประมาณก่อน)   
• ในแต่ละบรรทัดของข้อมูลในหมายเหตุ ให้เชื่อมโยงผลรวมจำนวนเงิน

ของรหัสบัญชีในกลุ่มระดับรหัสบัญชี 1-5 ในแผ่นงาน “ผังบัญชี” 
คอลัมน์ ผลรวมของงบทดลองยอดยกมา (F) และใส่ฟังก์ชัน SUM 
เพ่ือรวมข้อมูลช่องผลรวม   

• ตัวอย่างในการใส่สูตรเชื่อมโยง ลูกหนี้ค่าธรรมเนียมการศึกษาของ
ปีงบประมาณก่อน (2564) เช่น 
=SUMIF(ผังบัญชี!$A$3:$A$1191,R33,ผังบัญชี!$F$3:$F$1191) 
และใส่ฟังก์ชัน SUM ช่องผลรวม =SUM(O33:O37)  
ดังภาพ 100 

ภาพ  100  ตัวอย่างการใส่สูตรและฟังก์ชัน คอลัมน์ ปีงบประมาณก่อน 

   หมายเหตุประกอบงบ บางหมายเหตุจะต้องนำรายละเอียดข้อมูลจากแหล่งอ่ืน 
หรือทะเบียนคุมบัญชีนั้น ๆ มาใส่เพิ่มเติม เช่น การแยกอายุลูกหนี้ ข้อมูลอัตราดอกเบี้ยเงินฝากหรือ
ข้อมูลคดีความต่าง ๆ เป็นต้น 

  7.  แผ่นงาน “งบ1” “งบ2” และ “งบ3” ให้ใช้ฟังก์ชัน = (เท่ากับ)  เพื่อเชื่อมโยง
ข้อมูลจาก แผ่นงาน “หมายเหตุ” ในการแสดงข้อมูลในหน้ารายงานการเงิน  พร้อมทั้งฟังก์ชัน SUM 
และ + (บวก) เพื่อรวมข้อมูลตามช่องผลรวม พร้อมชื่อผู้บริหารผู้รับรองข้อมูลรายงานการเงิน ตัวอย่าง
การใส่ฟังก์ชัน สูตรเชื่อมโยงข้อมูล ดังภาพ 101 - 105 
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ภาพ  101  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบแสดงฐานะการเงิน ส่วนของสินทรัพย์ 
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ภาพ  102  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบแสดงฐานะการเงิน ส่วนของหนี้สินและสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
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ภาพ  103  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
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ภาพ  104  ตัวอย่างการใส่สูตรในงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน) 
 

ภาพ  105  ตัวอย่างการลงนามของผู้บริหารรับรองข้อมลูรายงานการเงิน  
(รายการการเงินปีงบประมาณ 2565) 
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  เทคนิค 
  การจัดทำต้นแบบรายงานการเงิน ควรศึกษาหาความรู้ ข้อมูลเพิ่มในกฎ ระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมทุกครั้งในการดำเนินการ โดยเฉพาะจากกรมบัญชีกลาง
และประสานงานกับกองคลัง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อให้เป็น
แนวทางและทิศทางเดียวกัน  
  และควรระมัดระวัง รอบคอบ ตรวจสอบในการใช้ฟังก์ชัน สูตรการเชื่อมโยงข้อมูลใน
รายงานการเงิน เช่น การใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP หากอ้างอิงงบทดลองผิดแผ่นงาน หรือสูตรการเชื่อมโยง
ข้อมูล = ในแผ่นงาน “งบ1” หากเชื่อมโยงผลรวมหมายเหตุผิดช่อง เป็นต้น จะทำให้รายงานการเงิน 
ไม่ถูกต้องและใช้เวลาในการตรวจสอบเพิ่มขึ้น  

 2.  เรียกงบทดลองจากระบบ PSU-MAS พร้อมวางข้อมูล  
  1. เรียกงบทดลองในระบบ PSU-MAS สามารถดำเนินการตามขั ้ นตอน  
การเรียกงบทดลองในระบบ PSU-MAS หน้า 27 
 

ภาพ  106  ตัวอย่างงบทดลองในระบบ PSU-MAS 

  2. ทำสำเนา (Copy) งบทดลองทั้งหมดที่เรียกรายงานมาจากระบบ PSU-MAS 
ตั้งแต่คอลัมน์ (B) ถึง คอลัมน์ (K)  
   2.1  กรณเีรียกข้อมูลงบทดลองปีงบประมาณปัจจุบัน วางในแผ่นงาน “งบทดลอง” 
   2.2  กรณเีรียกข้อมูลงบทดลองปีงบประมาณก่อน วางในแผ่นงาน “งบทดลองยกมา”  
   ในการวางข้อมูลให้วางข้อมูลตรงกับรูปแบบที่ได้สร้างไว้ 

   เทคนิค 
  การเรียกงบทดลองจากระบบ PSU-MAS ควรระมัดระวัง รอบคอบในการเลือก
ข้อมูล เช่น ส่วนงาน แหล่งเงิน และระยะเวลารูปแบบรายงาน ส่วนการวางข้อมูลควรวางงบทดลอง
ให้ตรงกับแผ่นงานตามวัตถุประสงค์นั้น เนื่องจากข้อมูลที่ได้จากเรียกงบทดลองและการวางข้อมูลนั้น
ส่งผลต่อรายงานการเงิน 
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 3.  ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงิน  
1. ตรวจสอบในแผ่นงาน “งบ1” งบแสดงฐานะการเงิน ช่อง (F51) (ปีงบประมาณ

ปัจจุบัน)  และ (G51) (ปงีบประมาณก่อน) จำนวนเงินจะต้องเป็น 0 (ศูนย์) คือ  
• ข้อมูลปีงบประมาณปัจจุบัน ช่องรวมสินทรัพย์ (C23) เท่ากับ ช่องรวมหนี้สิน

และสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน (C51)  
• ข้อมูลปีงบประมาณก่อน ช่องรวมสินทรัพย์ (D23) เท่ากับ ช่องรวมหนี้สินและ

สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน (D51)  
ดังภาพ 107 

ภาพ  107  ตัวอย่างการใส่สูตรตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน งบแสดงฐานะการเงิน 

2. ตรวจสอบในแผ่นงาน “งบ2” งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน ไม่ต้อง
ตรวจสอบ เนื่องด้วยถ้าจำนวนเงินไม่ถูกต้องจะส่งผลให้แผ่นงาน “งบ1” ไม่ถูกต้อง
ไปด้วย (แต่สูตรเชื่อมโยงจะต้องถูกต้อง) 

3. ตรวจสอบในแผ่นงาน “งบ3” งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน   
ในช่อง (J15) (ปงีบประมาณก่อน) และช่อง (J24) (ปงีบประมาณปัจจุบัน) คือ  
• ข้อมูลปีงบประมาณก่อน ช่องรวมคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 2564 (J15) 

เท่ากับ แผ่นงาน “งบ1” ช่องรวมหนี ้สินและสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนใน 
งบแสดงฐานะการเงิน (D51) 
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• ข้อมูลปีงบประมาณปัจจุบัน ช่องรวมคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 2565 
(J24) เท่ากับ แผ่นงาน “งบ1” ช่องรวมหนี้สินและสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนใน
งบแสดงฐานะการเงิน (C51) 
ดังภาพ 108 

ภาพ  108  ตัวอย่างการใส่สูตรตรวจสอบความถูกต้องรายงาน  
งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 

4. ตรวจสอบรายงานการเงินในโปรแกรม Excel คือ แผ่นงาน “งบ1” แผ่นงาน  
“งบ2” แผ่นงาน “งบ3” และ แผ่นงาน “หมายเหตุ” กับรายงานการเงินที่เรียก
ข้อมูลในระบบ PSU-MAS  

  ขั้นตอนการเรียกข้อมูลรายงานการเงินในระบบ PSU-MAS 
   1. เลือกเมนู การบัญชี และเลือกเมนู Financial Reports  
    2. ช่อง Report Level  เลือก  ส่วนงานที่ต้องการ 
   3. ช่อง Fund Type  เลือก  แหล่งเงินที่ต้องการ 
   4. ช่อง Report Selection   เลือก  ประเภทรายงานการเงิน 

• Statement of Financial Position คือ งบแสดงฐานะการเงิน 
• Statement of Financial Performance คือ  

     งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
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• Statement of Changes In Equity คือ  
     งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 

• Statement of Cash Flow คือ งบกระแสเงินสด 
• หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

5. ช่อง Accounting Cycle / Ending Month เป็นการกำหนดระยะเวลา
รูปแบบรายงาน 
• Monthly  คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลา 1 เดือน  
• Quarterly   คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลา 3 เดือน 
• Annually    คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลา 1 ปี 
• YTD  คือ รูปแบบรายงานสำหรับรอบระยะเวลาต้นปีถึงข้อมูลที่

เลือก 
6. กดปุ่ม   เป็นการเรียกรายงาน 

  ข้อ 1 – 6 ดังภาพ 109 

 
ภาพ  109  ตัวอย่างขั้นตอนการเรียกข้อมูลรายงานการเงินในระบบ PSU-MAS 
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   เทคนิค 
  เมื่อวางข้อมูลงบทดลองเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการตรวจสอบความถูกต้องหน้ารายงาน
ทางการเงินในโปรแกรม Excel กับ ระบบ PSU-MAS เนื ่องด้วยระบบ PSU-MAS อยู ่ระหว่างใน 
การพัฒนาระบบ จึงต้องมีการตรวจสอบระหว่างกัน 2 ทาง เพื ่อความถูกต้องครบถ้วน หากใน  
โปรแกรม Excel ผิดพลาดให้ตรวจสอบการสร้างสูตรเชื ่อมโยงระหว่างกัน  การเรียกงบทดลอง  
การวางข้อมูลอีกครั้ง หรือระบบ PSU-MAS ผิดพลาดให้ดำเนินการแจ้งผู้ดูแลระบบต่อไป 

 4.  จัดพิมพ์รายงานการเงิน  
  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงินเสร็จสิ้นแล้ว ให้พิมพ์รายงานการเงิน
แยกตามส่วนงาน เพ่ือจัดเตรียมนำเสนอผู้บริหารต่อไป ประกอบไปด้วย  
  4.1 งบแสดงฐานะการเงิน 
  4.2 งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
  4.3 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ์/ส่วนทุน 
  4.4 หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
   เทคนิค 
  การจัดพิมพ์รายงานการเงิน ควรตรวจสอบชื่อผู้บริหารผู้มีอำนาจลงนามในรายงาน
การเงินให้ถูกต้องตามส่วนงานที่รับผิดชอบ และตรวจสอบจำนวนหน้าของรายงานการเงินให้ครบถ้วน 
โดยเฉพาะหมายเหตุประกอบงบการเงิน  

 5.  เสนอผู้บริหาร  
  เมื่อจัดพิมพ์รายงานการเงินแล้ว ให้ทำบันทึกข้อความ เพื่อเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา
และลงนามรายงานการเงินของแต่ละส่วนงานที่รับผิดชอบ พร้อมขออนุมัติในการจัดส่งรายงาน
การเงินให้กับกองคลัง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ต่อไป 
   กรณีผู้บริหารไม่พิจารณาหรือไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบการเรียกงบทดลองจากระบบ 
PSU-MAS พร้อมวางข้อมูลหรือตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงินและแก้ไขให้ถูกต้องและ
เสนอผู้บริหารใหม่อีกครั้ง 
   เทคนิค 
  การเสนอผู้บริหาร ควรตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บริหารผู้มีอำนาจลงนามใน
รายงานการเง ินตามส่วนงานที ่ร ับผิดชอบ ในขณะที่ เสนอผู ้บร ิหารนั ้น หากมีการร ักษาการ 
ปฏิบัติการแทนให้ดำเนินการเปลี ่ยนแปลงชื ่อผู ้บริหาร เป็นผู ้ที ่ร ักษาการปฏิบัติการแทน เพื ่อลด
ระยะเวลาการเสนอผู้บริหาร 

 6.  จัดส่งรายงานการเงินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  เมื่อผู้บริหารลงนามในรายงานการเงินและอนุมัติในบันทึกข้อความแล้ว ให้สำเนา
กระดาษเป็นไฟล์ PDF ในการจัดเก็บข้อมูล และนำส่งรายงานการเง ินต้นฉบับให้กับกองคลัง 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ต่อไป 
   เทคนิค 
  การจัดส่งรายงานการเงิน ควรทำหนังสือขออนุมัติจากผู้บริหารทุกครั้งก่อนจัดส่ง
รายงานการเงินให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้ขอรับบริการการใช้รายงานการเงิน เนื่องจากรายงาน
การเงินเป็นข้อมูลทางการเงินที่เกี ่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง และควรมี 
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การสำรองข้อมูลทั้งหมด เพื่อป้องกันการสูญหาย และเก็บหลักฐานหรือเอกสารทางบัญชีทุกฉบับอย่าง
ครบถ้วน เพ่ือพร้อมสำหรับการตรวจสอบต่อไป 
 
4.3  วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่บัญชีต้องรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารหรือ 
ต่อบุคคลที่เกี ่ยวข้อง เช่น รายงานทางการเงิน (งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/ส่วนทุน หมายเหตุประกอบงบการเงิน ) งบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร รายงานผลการลงทุนในกองทุนส่วนบุคคลที่วิทยาเขตได้ร่วมลงทุนกับมหาวิทยาลัย 
รายงานสรุปยอดเงินรับฝากต่าง ๆ และรายงานต่าง ๆ ที่ได้รับการร้องขอ จะต้องปฏิบัติตามหลักการ
บัญชี ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ที่รับผิดชอบ เพื่อให้
ข้อมูลทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน 
  4.3.1 จดัทำแผนการปฏิบัติงาน และวางแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
  4.3.2 จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงภาระงาน 
  4.3.3 มีการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
  4.3.4  มีการตรวจสอบจากผู้สอบบัญชีได้รับอนุญาตจากบุคคลภายนอกที่ได้รับการอนุมัติ 
 
4.4  จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ผู ้ปฏิบัติงานด้านการเง ินและบัญชี จะต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมใน 
การปฏิบัติงานในการปฏิบัติงาน โดยยึดถือตามจรรยาบรรณของผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2559 และจรรยาบรรณวิชาชีพบัญชี ตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี  ว่าด้วยจรรยาบรรณของ 
ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 โดยอย่างเคร่งครัดอยู่เสมอ สรุปไดด้ังนี้ 
 4.4.1 เจ้าหน้าที่ต้องมีความซื ่อสัตย์สุจริต ไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ เป็นผู ้มี
ศีลธรรมอันดี ประพฤติตนให้เหมาะสม ร่วมทั้งเป็นผู้มีทัศนคติที่ดี 
 4.4.2 เจ้าหน้าที่ต้องมีความรู้ ความสามารถ เอาใจใส่ รักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน
อยู่เสมอ และเพ่ิมพูนทักษะในการทำงานเพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 4.4.3 เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับการปฏิบัติงาน และหลีกเลี ่ยง 
การกระทำอันที่อาจจะก่อให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี 
 4.4.4 เจ้าหน้าที ่ต้องปฏิบัติหน้าที ่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องและสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย นักศึกษา ประชาชน 
ผู้รับบริการและสังคม 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
ผู้เขียนคู่มือได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน  
จากการเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม สัมมนาเกี่ยวกับหลักการบัญชี การควบคุมภายใน การตรวจสอบจาก
ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตจากบุคคลภายนอก และจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บัญชี 
สำหรับบทนี้ ได้เรียบเรียงเนื้อหาการนำเสนอ ดังนี้ 
 1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 2. ข้อเสนอแนะ 
 
5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
ตาราง  3  ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนา จาก ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลทางการบัญชี  

ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.การตรวจสอบ
ข้อมูลทางบัญชีใน
ระบบ PSU-MAS 

1. เจ้าหน้าที่บัญชีขาดความรู้ ความ
เข้าใจ บางรายการ ในการวิเคราะห์
รายการบัญชี 

1. ให้เจ้าหน้าที่บัญชีไปอบรม หาความรู้เพ่ิม 
พร ้อมต ิดตามกฎ ระเบ ียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ มาตรฐานการบัญชีและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐ ตลอดเวลา 

1.1 ตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูลเข้าใน
ระบบ PSU-MAS 

1. ผ ู ้ค ้นหาเอกสาร หน้าค ้นหา
เอกสารและรายการบัญชีโดยเลขท่ี 
มอ.  จะค ้นหาเลขเอกสารบาง
เอกสารไม่พบ  

1. ให้ผู ้บันทึกข้อมูลในระบบพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบแนบคู่กับเอกสาร  
2. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้บันทึกข้อมูลมีความ
ระมัดระวัง รอบคอบในการบันทึกข้อมูล 
โดยเฉพาะเลขที่ มอ. มากยิ่งขึ้น 

2. ผู้บันทึกข้อมูลไม่ได้เป็นผู้จัดทำ
บัญชี จ ึงว ิ เคราะห์รายการการ
บ ันท ึกบ ัญชี คลาดเคล ื ่ อน  ลง
ประเภทผิดพลาด และอาจมีบันทึก
รหัสแผนงบประมาณผิดพลาด 

1. เจ้าหน้าที ่บัญชีให้แนวทางหรือตาราง
แสดงการวิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี  
ในการเลือกรหัสบัญชีที่เกิดขึ้นเป็นประจำ
แก ่ผ ู ้บ ันท ึกข ้อม ูล ในระบบ  PSU-MAS  
หากรายการใดที ่ไม่เกิดขึ ้นบ่อยให้ต ิดต่อ
สอบถามเจ้าหน้าที่บัญชี 
2. ให้ผ ู ้บ ันทึกข ้อมูลมีความระมัดระวัง 
รอบคอบในการเลือกแผนงบประมาณมาก
ย ิ ่ งข ึ ้น หร ือให ้ค ัดลอกข ้อม ูลรห ัสแผน
งบประมาณจากไฟล ์ เอกสารของแผน
งบประมาณมาวางในระบบ PSU-MAS  
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
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ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
3.คำอธิบายรายการเอกสารของ
เอกสารแต ่ละช ุด ม ีไม ่ครบทุก
บรรทัดของรายการบัญชี จึงทำให้
ใ น ร าย ง านท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ไม ่ มี
คำอธ ิบายรายการเอกสาร เช่น 
รายงานแยกประเภท 

1. ให้ตรวจสอบทุกบรรทัดของรายการบัญชี
ในเอกสารทุกชุด พร้อมใส่คำอธิบายรายการ
เอกสาร 

4.เลขเอกสารเบิกจ่าย (เลขเอกสาร
ที่เจ้าหน้าที่การเงินจ่าย เป็นผู้ออก
เลข เพื่อควบคุมเอกสารเบิกจ่ายใน
แต่ละว ัน และเป็นผ ู ้บ ันทึกเข้า
ระบบ PSU-MAS)  ม ี ไม ่ครบทุก
บรรท ัดของรายการบ ัญช ี ของ
เอกสารเบิกจ่าย จึงทำให้เวลาหา
เอกสารย ้อนหล ังหาไม ่พบหรือ
เสียเวลาในการค้นหาเอกสาร 

1. แจ้งผู้ดูแลระบบ PSU-MAS (ดำเนินการ
แจ้งแล้ว และอยู่ระหว่างดำเนินการ) 
2. ต้องตรวจสอบทุกบรรทัดของรายการ
บัญชีในเอกสารทุกชุด พร้อมใส่เลขเอกสาร
เบิกจ่าย 

5.เอกสารที่นำเข้าระบบ PSU-MAS 
ยังดำเนินการแสดงสถานะไม่จบ
การทำงาน 

1. ให้ตรวจสอบเอกสารหาสาเหตุ และ
ดำเนินการให้เอกสารอยู่ให้แสดงสถานะจบ
การทำงาน 

1.2 ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลในระบบ 
PSU-MAS 

1.ข้อมูลในการบันทึกเข้าระบบ 
PSU-MAS ไม่เป็นปัจจุบัน 

1. ให้ตรวจสอบข้อมูลในการบันทึกเข้า
ระบบ PSU-MAS ให้เป็นปัจจุบัน 

2.ข้อมูลในระบบ PSU-MAS ในการ
บันทึกบัญชี อาจจะมีข้อมูลบันทึก
บ ัญช ีคลาดเคล ื ่อน ลงประเภท
ผิดพลาด 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการ
ใด เพราะเหตุใด แล้วปรับปรุงรายการแก้ไข
ให้ถูกต้อง 

1.2.1 ตรวจสอบ
ข้อมูลรายงานทาง
บัญชีจากงบทดลอง 

1. ผู้เรียกรายงานเลือกข้อมูลในการ
เรียกงบทดลองและรายงานแยก
ประเภทไม่ครบถ้วน จึงทำให้ได้
รายงานไม่ตรงกับความต้องการ 
เช่น เลือกส่วนงานที่ต้องการแล้ว 
แต่ไม่ได้เลือกแหล่งเงิน หรือไม่ได้
เลือกรูปแบบระยะเวลาที่ต้องการ 
เป็นต้น 

1. ให้ผู้เรียกรายงานมีความระมัดระวัง และ
ตรวจสอบการ เล ื อกข ้ อม ู ล  ท ุ กช ่ อ ง  
ทุกบรรทัด เพื ่อป้องกันการเรียกรายงาน 
ไม่ตรงกับความต้องการ 

1.2.2 ตรวจสอบ
ยอดเงินสดและเงิน
ฝากธนาคาร 

1.รายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธ น า ค า ร  ก ั บ ง บ ท ด ล อ ง แ ล ะ
รายละเอียดบัญชีแยกประเภทไม่
เท่ากัน 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการใด 
เพราะเหตุใด แล้วปรับปรุงรายการบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.2.3 ตรวจสอบ
ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 

1.รายละเอียดรายงานเงินยืมทด
ร อ ง จ ่ า ย  ก ั บ ง บ ท ด ล อ ง แ ล ะ
รายละเอียดบัญชีแยกประเภทไม่
เท่ากัน 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการใด 
เพราะเหตุใด แจ้งผู้ดูแลระบบ PSU-MAS  
ในส ่วนท ี ่ เก ี ่ยวก ับระบบ หากเก ี ่ยวกับ 
ทางบัญชีให้ดำเนินปรับปรุงรายการบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง  

1.2.4 ตรวจสอบ
ลูกหนี้เงินกู้
สวัสดิการ 

1.รายละเอียดทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินกู ้ยืมสวัสดิการ กับงบทดลอง
และรายละเอียดบัญชีแยกประเภท
ไม่เท่ากัน 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการ
ใด เพราะเหตุใด แล้วปรับปรุงรายการบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง 

1.2.5 ตรวจสอบ
เงินรับฝาก 

1.รายละเอียดทะเบียนคุมเงินรับ
ฝาก กับงบทดลองและรายละเอียด
บัญชีแยกประเภทไม่เท่ากัน 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการ
ใด เพราะเหตุใด แล้วปรับปรุงรายการบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง 

1.2.6 ตรวจสอบ
เจ้าหนี้การค้า 

1.รายละเอ ียดทะเบ ียนเจ ้าหนี้
ก า ร ค ้ า  ก ั บ ง บ ท ด ล อ ง แ ล ะ
รายละเอียดบัญชีแยกประเภทไม่
เท่ากัน 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการ
ใด เพราะเหตุใด แจ้งผู ้ด ูแลระบบ PSU-
MAS  ในส่วนที่เกี่ยวกับระบบ หากเกี่ยวกับ
ทางบัญชีให้ดำเนินปรับปรุงรายการบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง 

1.2.7 ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย-
ระหว่างส่วนงาน
และรายได้ค้างรับ-
ระหว่างส่วนงาน 

1.รายละเอียดทะเบียนค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย-ระหว่างส่วนและทะเบียน
รายได้ค้างร ับ-ระหว่างส่วนงาน
จะต้องเท่ากัน กับงบทดลองและ
รายละเอียดบัญชีแยกประเภทไม่
เท่ากัน 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการใด 
เพราะเหตุใด แจ้งผู้ดูแลระบบ PSU-MAS  
ในส ่วนท ี ่ เก ี ่ยวก ับระบบ หากเก ี ่ยวกับ 
ทางบัญชีให้ดำเนินปรับปรุงรายการบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง 

1 .2 .8  ตรวจสอบ
รหัสบัญชีระหว่าง
ส่วนงาน 

1.จำนวนเง ินในงบทดลองและ
รายละเอียดบัญชีแยกประเภทของ
รห ัสบ ัญช ีระหว ่างส ่วนงานไม่
ถูกต้อง คือ 
- รหัสบัญชี 61010101 เดินสะพัด-
ส ่ ว น ง า น   แ ล ะ  ร ห ั ส บ ั ญ ชี  
61010103 เดินสะพัด-ส่วนกลาง
วิทยาเขต จำนวนเงินทั ้ง 2 รหัส
บัญชีนี้ไมเ่ท่ากัน  
- รหัสบัญชี 11010201 เงินฝากคลัง 
และรหัสบัญชี 1101020101 เงิน
ฝากวิทยาเขต จำนวนเงินทั้ง 2 รหัส
บัญชีนี้ไม่เท่ากัน 

1. ให้ตรวจสอบหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการใด 
เพราะเหตุใด แล้วปรับปรุงรายการบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
- รหัสบัญชี 21030103 เงินรับฝาก
ที ่ได ้ร ับจากส่วนงาน (ระยะสั ้น) 
จำนวนเงินรวมไม่เป็น 0.00 บาท 
(ศูนย์บาท) 

 
 

2.การปรับปรุง
แก้ไขทางบัญชีใน
ระบบ PSU-MAS 

1.ผู้บันทึกข้อมูล ไม่ทราบถึงการใช้
งานของเมนูการปรับปรุง 

1. ให้ผู้บันทึกศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม 

2.1 การบันทึกใน
เมนูการปรับปรุง
บัญชี 

1.ผ ู ้บ ันท ึกข ้อม ูล เล ือกข ้อมูล  
ใส่ข้อมูล ผิดพลาด 

1. ให้ผู้บันทึกข้อมูลระมัดระวัง รอบคอบใน
เลือก ข้อมูล ใส่ข้อมูล และตรวจสอบให้
ถูกต้องอีกครั้งก่อนบันทึกข้อมูล 

2.2 การบันทึกใน
เมนู Journal 
Vouchers 

1.ผู ้บันทึกข้อมูล เลือกข้อมูล ใส่
ข้อมูล ผิดพลาด 

1. ให้ผู้บันทึกข้อมูลระมัดระวัง รอบคอบใน
เลือก ข้อมูล ใส่ข้อมูล และตรวจสอบให้
ถูกต้องอีกครั้งก่อนบันทึกข้อมูล 

3. การเสนอ
ผู้บริหาร 

1. ผู ้บริหารไม่เข้าใจในเอกสารที่
นำเสนอพิจารณา 

1. ให้ผู้นำเสนอควรแนบเอกสารให้ครบถว้น 
พร้อมทั ้งชี ้แจ้งรายละเอียดถึงเหตุผลการ
ปรับปรุงรายการบัญชีเพ่ิมเติม 

 

ตาราง  4  ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนา จาก ขั้นตอนการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 

ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1 .  ข ั ้ น ต อน ก า ร
ปร ับปร ุงรายการ
บัญชีตามเกณฑ์คง
ค้าง 

1.เจ้าหน้าที่บัญชีปรับปรุงรายการ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างไม่ครบ 

1. ให้เจ้าหน้าที่บัญชีกำหนดรายการว่าในแต่
ละปีงบประมาณนั ้น มีก ี ่รายการที ่ต ้อง
ดำเนินการ เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการ
และตรวจสอบในปีงบประมาณต่อไป พร้อม
ตรวจสอบว่ามีรายการเกณฑ์คงค้างเพ่ิม
หรือไม ่

1.1 ปรับปรุงวัสดุ
คงเหลือ 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งรายงานวสัดุ
คงเหลือล่าช้า 

1. ให้เจ้าหน้าที ่บัญชีและเจ้าหน้าที ่พ ัสดุ
ร ่วมกันกำหนดระยะเวลาในการรับและ
จัดส่งรายงานวัสดุคงเหลือ 

1.2ปรับปรุงรายได้
ค้างรับ 

  

1.2.1 กรณีรายได้
ดอกเบี้ยค้างรับ 

1.ได้รับข้อมูลจากสถาบันการเงิน
ต่าง ๆ เงินล่าช้า 

1. ให้จัดทำหนังสือยืนยันยอดเงินฝาก พร้อม
ขอรายได้ดอกเบี ้ยค้างรับ ให้เร็วขึ ้น และ
กำหนดระยะเวลาในการร ับข ้อม ูลจาก
สถาบันการเงินต่าง ๆ 

2.ข้อมูลที่ได้รับจากสถาบันการเงิน
ต่าง ๆ บางสถาบันไม่มีข้อมูลรายได้
ดอกเบี้ยค้างรับ 

1. ให้ดำเนินคำนวณยอดรายได้ดอกเบี้ยค้าง
รับเอง 
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ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.2.2 กรณีรายได้
ค้างรับค่าเช่าจาก
บุคคลภายนอกและ
ค่าบริการ 

1.ไม่ได้รับข้อมูลรายละเอียดรายได้
ค้างรับค่าเช่าจากบุคคลภายนอก
และค่าบริการ 

1. ให้เก็บรายละเอียดจากรายงานการรับ
เงินประจำวันหลังจากสิ้นปีงบประมาณ และ
ข้อมูลจากผู้ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการให้
บุคคลภายนอก 

1.3 ปรับปรุงรายได้
รับล่วงหน้า 

1.ไม่ได้เก็บรายละเอียดรายได้รับ
ล่วงหน้า 

1. ให้เก็บรายละเอียดรายได้ร ับล่วงหน้า
รายการรายได้ที่เกิดขึ ้นในรอบระยะเวลา
บัญชีป ีถ ัดไป ซ ึ ่งได ้ร ับชำระเง ินในรอบ
ระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน 

1.4 ปรับปรุงรายได้
รอการรับรู้ 

1 . ไม ่ ได ้ เก ็บแยกรายละเอ ียด
รายการสินทรัพย์ที่ได้รับจากการ
บริจาค ซึ่งได้รวมเข้าเป็นรายการ
สินทรัพย์ปกตแิล้ว 

1. ให้เก็บรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจาก
การบริจาคแยกเพิ ่มเติม เพื ่อจะคำนวณ
รายได้รอการรับรู้ต่อไป 

1.5 ปรับปรุง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

1.ไม่ได้ข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นใน
รอบระยะเวลาบ ัญช ีป ีป ัจจ ุบัน 
พร้อมกับไม่ไดช้ำระจ่ายเงิน  

1. ให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่บ ัญช ีและเจ ้าหน ้าที่ ที่
เกี่ยวข้องร่วมกันกำหนดระยะเวลาในการรับ
และจัดส่งรายงานข้อมูลที่คงค้างไม่ได้ชำระ
ในรอบปีปัจจุบัน เพื่อรับรู้ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
ต่อไป  

1.6 ปรับปรุง
ค่าใช้จ่ายจ่าย
ล่วงหน้า 

1.ไม่ได้เก็บรายละเอียดค่าใช้จ่าย
จ่ายล่วงหน้า 

1. ให้เก็บรายละเอียดการจ่ายเงินค่าสินค้า
หรือบริการในปีงบประมาณปัจจุบันเป็น
ค่าใช้จ่าย แต่มีระยะเวลาในการส่งมอบ
สินค้าหรือบริการคาบเกี่ยวในปีงบประมาณ
ถัดไป   

1.7 ปรับปรุงค่า
เสื่อมราคา
สินทรัพย์ 

1.จัดประเภทสินทรัพย์ไม่ผิดพลาด
และคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์
ไม่ถูกต้อง 

1. ให้ระมัดระวัง รอบคอบในการจัดประเภท
สินทรัพย์และการคำนวณค่าเสื ่อมราคา
สินทรัพย์ พร้อมศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม 

1.8 ปรับปรุงมูลค่า
เงินลงทุนใน
หลักทรัพย์ตราสาร
ทุน 

1 . ได ้ ร ั บข ้ อม ู ล เ ง ิ นล งท ุ น ใน
หลักทรัพย์ตราสารล่าช้า 
2. คำนวณม ูลค ่าเง ินลงท ุนใน
หลักทรัพย์ตราสารทุนผิดพลาด 

1. ให้ประสาน ติดตามสอบเจ้าหน้าที ่ที่
เกี่ยวข้องอยู่เป็นประจำ 
2. ให้ระมัดระวัง รอบคอบ ตรวจสอบ ใน
การคำนวณให้มากยิ่งขึ้น 

2. ขั้นตอนการ
เสนอผู้บริหาร 

1. ผู ้บริหารไม่เข้าใจในเอกสารที่
นำเสนอพิจารณา 

1. ให้ผู้นำเสนอควรแนบเอกสารให้ครบถว้น 
พร้อมทั ้งชี ้แจ้งรายละเอียดถึงเหตุผลการ
ปรับปรุงรายการบัญชีเพ่ิมเติม 
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ตาราง  5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนา จาก ขั้นตอนการจัดทำรายงานการเงิน 

ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.จัดทำต้นแบบ
รายงานการเงิน 

1.รูปแบบรายงานการเงิน มีความ
ผิดพลาด 

1. ให้ศึกษาหาความรู้ ข้อมูลเพิ่มเติม พร้อม
ประสานงานไปหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น
กองคลัง มหาว ิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตหาดใหญ่ เนื ่องด้วยจะต้องเป็น
รูปแบบเดียวกันทุกวิทยาเขต 

2.เรียกงบทดลอง
จากระบบ PSU-
MAS พร้อมวาง
ข้อมูล 

1.การเลือกข้อมูลในการเรียกงบ
ทดลองไม่ถูกต้อง 

1. ให้ระมัดระวัง รอบคอบและดำเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

2.การวางข้อมูลงบทดลองผิดพลาด 
ไม่ถูกคอลัมน์ 

1. ให้ระมัดระวัง พร้อมตรวจสอบข้อมูลใน
การวางให้ถูกคอลัมน์ ที่ได้กำหนดไว้จากการ
ทำต้นแบบไว้แล้ว 

3.ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานการเงิน 

1 .การจ ั ดทำข ้ อม ู ล เช ื ่ อมโยง
ผิดพลาด 

1. ให้ตรวจสอบข้อมูล หาสาเหตุและจัดทำ
การเชื่อมโยงข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง 

2.ข้อมูลงบทดลองผิดพลาด ไม่ตรง
กับรายงานการเงินที่ต้องการจัดทำ 
เช่น แหล่งเงิน ส่วนงาน เป็นต้น 

1. ให้ตรวจสอบข้อมูลงบทดลองให้ตรงกับ
รายงานการเงินที่ต้องการจัดทำก่อน 

3.การเรียกข้อมูลรายงานการเงิน
ในระบบ PSU-MAS เลือกประเภท
รายงานการเงินไม่ถูกต้อง 

1. ให้ตรวจสอบการเลือกประเภทรายงาน
การเงินให้ถูกต้อง ก่อนประมวลผลรายงาน 

4.จัดพิมพ์รายงาน
การเงิน 

1.พิมพ์รายงานการเงินไม่ครบ 1. ให้ตรวจสอบเอกสารรายงานการเงิน 
ว่าจัดพิมพ์ครบหรือไม ่

5.เสนอผู้บริหาร 1.พิมพ์ชื ่อผู ้บริหารที ่ร ับผิดชอบ
ของแต่ละส่วนงานไม่ถูกต้อง 

1. ให้ตรวจสอบชื่อผู้บริหารที่รับผิดชอบของ
ส่วนงานนั้น ๆ ให้ถูกต้องในรายงานการเงิน 

6.จัดส่งรายงาน
การเงินให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1.จัดส่งรายงานการเงินให้ล่าช้า 1. ให ้ตรวจสอบระยะเวลาท ี ่หน ่วยงาน 
ที ่ เก ี ่ยวข ้องกำหนด พร ้อมวางแผนการ
ปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

  



98 

5.2  ข้อเสนอแนะ 
 5.2.1 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานการเงิน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตตรัง เพื่อให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บัญชีที่เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานแทน ได้ทราบ เข้าใจขั้นตอน วิธีการที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยลดข้อผิดพลาดในการจัดทำรายงาน
ทางการเงินได ้
 5.2.2 จัดให้มีการไปอบรมเพ่ิมเติมหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเจ้าหน้าที่บัญชีด้วยกัน 
ระหว่างมหาวิทยาลัยทั้ง 5 วิทยาเขต เพื่อแลกเปลี่ยน แนวทางการปฏิบัติ ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐที่ถือปฏิบัติ และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นในแนวทางเดียวกัน 
และความถูกต้องของข้อมูลรายงานทางการเงิน 
 5.2.3 ควรติดตามการเปลี่ยนแปลงของระบบ PSU-MAS เนื่องจากระบบดังกล่าวยังอยู่
ระหว่างการพัฒนา จึงอาจจะมีขั้นตอนหรือกระบวนการที่เปลี่ยนแปลงของระบบและอาจจะส่งผลต่อ
ข้อมูลทางการเงิน 
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