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บทที่ 9  
รายงานทางการเงิน 

 
 รายงานทางการเงิน  เปนการนําเสนอขอมูลทางการเงินอยางมีแบบแผน   เพื่อแสดงฐานะการเงิน  ผลการ
ดําเนินงาน   กระแสเงินสดและรายการอื่นๆ ของหนวยงาน  สําหรับรายงานทางการเงิน ณ ชวยเวลาใดเวลาหนึ่ง 
แบงเปน 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. รายงานเสนอตอผูบริหาร 
2. รายงานเสนอตอทางราชการ 

ในที่นี้จะแนะนําเฉพาะในสวนของรายงานเสนอตอผูบริหารเทานั้น 
รายงานเสนอตอผูบริหาร 
 เปนรายงานที่จัดทําขึ้น เพื่อใหฝายบริหารในระดับตาง ๆ   ใชเปนขอมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับผลการ 
ดําเนินงาน  รวมทั้งใชในการวางแผนและควบคุมผลการดําเนินงาน  แบงการรายงานออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 
 1.  รายงานประจําวัน ประกอบดวย 

1.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน   จัดทําโดยงานการเงินของหนวยงาน     เพื่อแสดงสถานภาพเงินคงเหลือ
ของหนวยงานในแตละวัน     เงินคงเหลือประกอบดวยเงินสดและเงินฝากธนาคารประเภทตาง ๆ   ซึ่ง
ผูบริหารตองพิจารณานําเงินสวนเกินไปบริหารเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด 

1.2 รายงานการรับ-จายประจําวัน จัดทําโดยงานการเงินของหนวยงาน   เพื่อแสดงใหทราบถึงสภาพการ
ดําเนินงานในแตละวันทําการ     เนื่องจากผูบริหารในแตละระดับที่รับผิดชอบตองควบคุมและ
รับผิดชอบตอรายการที่เกิดขึ้นและบันทึกเขาระบบในแต   ละวัน 

 2.  รายงานประจําเดือน 
2.1    งบแสดงฐานะการเงิน (งบดุล)  จัดทําโดยงานบัญชีของหนวยงาน   เพื่อเสนอตอผูบริหารของ

หนวยงานภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป     หรือ ณ วันที่ตองการทราบฐานะการเงินของหนวยงานนั้นๆ   ซึ่ง
ประกอบดวย สินทรัพย หนี้สิน และทุน 

2.2     งบแสดงผลการดําเนินงาน (งบรายได - คาใชจาย)  จัดทําโดยงานบัญชีของหนวยงานเพื่อสรุปรายได
และคาใชจาย เสนอตอผูบริหารทราบภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไปพรอมงบดุล 

2.3     งบกระแสเงินสด  จัดทําโดยงานการเงินของหนวยงาน  เพื่อสรุปรายการเปลี่ยนแปลงสุทธิที่เกิดขึ้นของ
เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด  ระหวางรอบระยะเวลาบัญชี   

2.4      รายงานงบประมาณคงเหลือ  จัดทําโดยงานงบประมาณของหนวยงานเพื่อรายงานผลการดําเนินงาน
ระหวางปงบประมาณ    
 3.  รายงานประจําป   เปนรายงานแสดงฐานะการเงินและผลการดําเนินงานประจําป ของหนวยงาน   เพื่อเสนอ
ตอคณะกรรมการบริหาร ภายใน 60 วัน (ตามขอบังคับการบริหารการเงินและทรัพยสิน) นับแตวันปดบัญชีประจําป  
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รายงานประจําป แบงเปน 5 ประเภท คือ 
2.3.1      งบแสดงฐานะการเงิน 
2.3.2  งบแสดงผลการดําเนินงาน 
2.3.3  งบกระแสเงินสด 
2.3.4  รายละเอียดประกอบงบการเงิน 
2.3.5  งบการเงินเปรียบเทียบ 

 
รายงานประเภทที่ 2.3.1 – 2.3.2 มีลักษณะเชนเดียวกับรายงานประจําเดือนแตตองมีรายละเอียดประกอบงบ

การเงินเพิ่มเติม  
 รายละเอียดประกอบงบการเงินที่ควรจัดทําประกอบดวย 

1. รายละเอียด เงินสดและเงินฝากธนาคารแตละประเภท 
2. รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมและเงินทดรอง 
3. รายละเอียดประกอบสินทรัพยหมุนเวียนอื่นๆ 
4. รายละเอียดเจาหนี้การคาและเจาหนี้อื่นๆ 
5. รายละเอียดทุนสะสม 
6. รายละเอียดประเภทยอยรายไดหรือคาใชจายตางๆ  
 

รายงานตางๆ  ในระบบบัญชีแยกประเภท  ( จากโปรแกรม Axapta )   
       รายงานในระบบ Axapta    ประกอบดวย    

1. รายงานตรวจสอบขอมูลการรับ-จาย ประจําวัน    
2. รายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน  
3. รายงานงบการเงินประจําป   

1.   รายงาน ประจําวัน    ประกอบดวย  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน และ รายงานการรับ-จาย    
- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน     ช่ือรายงาน  บัญชีเงินสด-กองคลัง และ บัญชีเงินสด-กองทุน     Main menu 

ระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกบัญชีแยกประเภท  เลือก รายงาน   เลือก รายงานงบการเงิน (GL004 – GL xxx )    
รายงานนี้ สรางสําหรับหนวยงานกองคลัง  ซึ่งเปนหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยฯ มีหนาที่ในการรับ-จายเงินของ
มหาวิทยาลัยฯ  และสามารถเก็บรักษาเงินสดในมือได      ดังนั้นจึงมีหนาที่ในการตรวจสอบเงินคงเหลือประจําวันเพื่อ
สรุปรายงานใหคณะกรรมการตรวจนับเงินสดคงเหลือ     สวนหนวยงานภายในที่มีงานวิจัย/ บริการ หรือรายไดอื่น เมื่อ
รับเงินรายไดแลว ตองนําเงินสงกองคลังภายในวันทําการที่รับเงินหรืออยางชาในวันถัดไป  ดังนั้น เงินคงเหลือ
หนวยงานจะไมปรากฏยอดคงเหลือ เวนแต เมื่อมีการรับเงินแลวยังไมไดนําเงินสงกองคลัง จะปรากฏเปนยอดคง
เหลืออยู ซึ่งตองรีบดําเนินการนําสงกองคลังทันที  โดยหนวยงานภายในสามารถตรวจสอบเงินคงเหลือ บัญชีเงินสด-
หนวยงาน  ไดจากผังบัญชี Main menu ระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกบัญชีแยกประเภท  เลือก ผังบัญชี  

- รายงานการรับ-จายประจําวัน   ช่ือรายงาน รายงานการจาย( AP007) และ รายงานการรับ( AP008 ) Main 
menu ระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกบัญชีแยกประเภท  เลือก รายงาน   โดยปกติหนวยงานกองคลังจะใชตรวจสอบ
ขอมูล การรับเงินและจายเงินประจําวัน  
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สวนหนวยงานภายในที่มีการรับเงินหรือจายเงินจากบัญชีที่หนวยงานมีอํานาจในการเก็บรักษา ก็สามารถใช
รวมกันได โดยเลือกรายงานตามมิติหนวยงานนั้น ๆ  และ เปลี่ยนชองบัญชีแยกประเภท จาก   Cash Account  เปน  
บัญชีเงินสด-หนวยงาน รหัส 10101000001    
ขั้นตอนการเรียกรายงาน  

         เขาที่ Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
         เลือก   บัญชีแยกประเภท        
         เลือก   รายงานการรับ( AP008 ) 

 
 

ตัวอยาง  รายงานการรับ (AP 008 )  เลือกมิติกองทุน 0400  หนวยงาน ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
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ตัวอยาง  รายงานการเงิน (AP007 )   เลือกมิติกองทุน 0400  หนวยงาน ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 

 
 
2.  รายงานประจําเดือน และรายงานงบการเงินประจําป     เลือกไดจากรายงานงบการเงิน  (GL004 – GLxxx )  
 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

         เขาที่ Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
         เลือก   บัญชีแยกประเภท        
         เลือก   รายงาน 
         เลือก   งบการเงิน ( GL0100 – GL xxx ) 

 
       

 



 9 - 5 

3.   รายงานการเงิน  จาก งบการเงิน                                                               มีท้ังหมดประมาณ 195 รายงาน งบการเงิน GL0100… GLxxx 

 
สามารถเรียกรายงานในภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัยฯ หรือเรียกรายงานเฉพาะมิติ  หนวยงาน กองทุน  แผนงาน   

ก็ได     รวมทั้งสามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบหรือสรางรายงาน ใหเปนไปตามความตองการของผูใชรายงานได   (เฉพาะ
รายงานเพื่อการบริหาร)      สวนรายงานงบการเงินที่ตองจัดทําเพื่อเสนอสํานักงานตรวจเงินแผนดินเพื่อรับรองงบ ตอง
สรางรูปแบบรายงานตามแบบงบมาตรฐานหรือตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด   เชน    งบแสดงฐานะการเงิน   งบ
แสดงผลการดําเนินงาน และ งบกระแสเงินสด          
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GL0100   … GL xxxx ขั้นตอนการเรียก  รายงานงบการเงิน  
 
เลือก :       ระบบบัญชีแยกประเภท           บัญชีแยกประเภท             รายงาน           งบการเงิน ( GL0100 – GL xxx ) 
       ยอดดุล                                             เลือก รายงานที่ตองการ    GL  xxxxx   xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
     ฟวส  Dimension  Specifications  ใชสําหรับเมื่อตองการเลือกรายงานตามมิติตาง ๆ  ตองทําการระบุชอง        Global   
และชอง        งบการเงิน   เพื่อใหสามารถเลือก   มิติทางบัญชี ทางดานขาวมือ  ไดตามที่ตองการ     ชอง         งบการเงิน   
ถาระบุเครื่องหมายเลือก และถาทําการเลือกมิติที่ตองการแลว  โดยไมไดยกเลิกเคร่ืองหมาย  รายงานจะประมวลผล ตาม
มิติทางบัญชีที่เลือกทั้งหมด  เชนถา เลือก กองทุน  รายงานจะแสดงทุกกองทุน   แตถามีการยกเลิกเคร่ืองหมายที่ระบุ 
หนาชอง งบการเงิน รายงานจะแสดงเฉพาะมิติทางบัญชีที่เลือกทางดานขาวมือเทานั้น 
 
     ในกรณีที่ตองการเรียกดูรายงานอื่นๆ ตอเนื่องกัน  ตองเลือกรายงานใหมท่ีตองการ ในชอง ยอดดุล                        xxxxx

ใหเรียบรอยกอน  แลว จึงทําการเปลี่ยน   Dimension  Specifications   เพื่อเลือกมิติทางบัญชี ที่ตองการ 
หมายเหตุ   หามเปลี่ยนแปลง  Dimension  Specifications  กอนทําการเลือกรายงานใหมในชอง  ยอดดุล   
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        กรณี  เรียกรายงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ     
ชองฟวส  Dimension Specifications  Global       งบการเงิน        บันทึกรายการ   ไมตองระบุเครื่องหมาย 

เนื่องจากไมตองการรายงานแบบแยก  หนวยงาน   กองทุน    แผนงาน 

 
 

เม่ือกด   ระบบจะประมวลผลขอมูลรายงาน งบแสดงผลการดําเนินงานภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ  
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กรณี ตองการเรียกรายงาน ตามมิติทางบัญชี เชน งบแสดงผลการดําเนินงาน เฉพาะ กองทุนทั่วไป 0100  
ชองฟวส  Dimension Spesifications       Globel  และชอง         งบการเงิน  ตองระบุเครื่องหมายในชองฟวสกอน  
เพื่อใหสามารถทําการเลือก  มิติทางบัญชี   ทางดานขาวมือไดตามที่ตองการ   เมื่อเลือก มิติทางบัญชี เรียบรอยแลว  ตอง
กลับมายกเลิกเครื่องหมายที่ระบุในชองฟวส   งบการเงิน  (ถาไมยกเลิกเครื่องหมาย รายงานจะออกทุกๆ 
กองทุน ตามที่ระบุเลือกไว) 
 

 
 
ระบบจะประมวลผลขอมูลรายงาน งบแสดงผลการดําเนินงานมิติกองทุนทั่วไป 0100 เพียงกองทุนเดียว 
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กรณี   ตองการเรียกรายงาน  ตามมิติกองทุน  ทุก ๆ กองทุน  เม่ือเลือกรายงานในชอง ยอดดุล แลว  

ตองระบุชองฟวส  Dimension Spesifications           Global    และ           งบการเงิน   แลวกด  
 

 
 
ระบบจะประมวลผลรายงานตามกองทุน ทุกๆ กองทุนต้ังแต 0100 – 0704 
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กรณี    ตองการรายงาน  ตามมิติหนวยงาน   ใหแสดงเฉพาะหนวยงานเดียว เม่ือเลือกรายงานในยอดดุล แลว 
ตองระบุ ชองฟวส  Dimension Spesifications        Global           งบการเงิน    เพื่อใหสามารถเลือกมิติทางบัญชี 
ทางดานขาวมือได  เมื่อเลือกหนวยงานตามที่ตองการแลว   ตองยกเลิกการระบุเคร่ืองหมายที่ชอง  งบการเงิน        
 

 
 

กด  ระบบจะประมวลผล รายงานเฉพาะหนวยงานที่ทําการเลือกในชองดานขาวมือ 
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กรณี   ตองการเรียกรายงาน ใหแสดงรายการ ภายใตมิติทางบัญชี   (ตย. เลือกแสดงยอดตามกองทุน ) 
 เมื่อเลือกรายงานที่ตองการ ชองยอดดุลแลว  ใหระบุเคร่ืองหมายชอง            บันทึกรายการ  
ชองฟวส  Dimension Spesifications      Global             งบการเงิน           เลือกเหมือนเดิม 
 

 
 

เมื่อกด   ระบบจะประมวลผลรายงานโดยแสดงรายการตามกองทุน 
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การตรวจสอบรายการทางบัญชี 
 เพื่อความถูกตองของขอมูลในงบการเงิน    หนวยงานที่ทําการบันทึกรายการทางบัญชีเขาระบบ  ตองให
ความสําคัญกับการตรวจสอบรายการที่บันทึกนั้นๆ  เนื่องจากขอมูลท่ีปรากฏในระบบ AXAPTA ถือเปนขอมูลท่ีแตละ
หนวยงานตองรับผิดชอบ  

       ระบบบัญชีแยกประเภท Axapta   สามารถตรวจสอบขอมูลเบื้องตนได ดังนี้ 
    1. ตรวจสอบขอมูลการบันทึกจาก   “ ผังบัญชี”  

วิธีเรียกตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากผังบัญชี  
        เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
               เลือก   ผังบัญชี        
                     เลือก   บัญชีที่ตองการตรวจสอบ 

 
 

รายการบัญชีที่หนวยงาน  ควรตรวจสอบทุกวัน    คือบัญชีเงินสดหนวยงาน 10101000001  เนื่องจากบัญชีเงิน
สดหนวยงาน เปนบัญชีคุมการรับ-จายเงินประจําวันของแตละหนวยงาน   

เมื่อหนวยงานบันทึกการรับเงินรายไดจากลูกหนี้หรือรายไดจากการรับเงินสด    ตองนําเงินสงกองคลังใน
วันที่เกิดรายการ หรืออยางชานําสงภายในวันถัดไป    ดังนั้น   ยอดดุลของบัญชีเงินสดหนวยงานนี้ จะตองเปนศูนย
เสมอ   จะมียอดคงเหลือดานเดบิท  หรือ ดานเครดิตไมได   

  กรณีมียอดคงเหลือดานเดบิท   แสดงวา  บันทึกรับเงินแลว แตยังไมไดบันทึกสงเงินใหกองคลัง 
  กรณีมียอดคงเหลือดานเครดิต  แสดงวา  บันทึกสงเงินใหกองคลังแลว  แตยังไมไดบันทึกรับเงิน 
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ตัวอยาง การตรวจสอบขอมูลอยางงาย จากผังบัญชี  โดยเลือก บัญชีเงินสดหนวยงาน 10101000001  ทําการ
เลือกโดยกดปุมดานขวามือ “ปุมยอดดุล “  เลือก  “ยอดดุลตามมิติทางบัญชี” ขอมูลที่ปรากฏ  พบวา มิติหนวยงานรหัส 
11300000  มียอดดุลบัญชีเงินสดหนวยงานคงเหลือ จํานวน   75,000.00 และ    มิติหนวยงานรหัส 11301000  มียอดดุล
บัญชีเงินสดหนวยงานคงเหลือ จํานวน  -75,000.00 

วิเคราะหรายการเบื้องตนไดวา  หนวยงานรหัส 11300000 และ หนวยงานรหัส 11301000 มีการบันทึก
รายการบัญชีผิด  เน่ืองจากยอดดุลของบัญชีเงินสดหนวยงาน ตองไมมียอดคงเหลือ 

 
 

ดังนั้น   หากพบขอมูลท่ีนาสงสัยวาจะมีการบันทึกรายการผิด  ตองหาสาเหตุของรายการที่บันทึกผิดโดยอาจ
ทําการสืบหาขอผิดพลาดของการบันทึกไดจากวิธีการตรวจสอบขอมูลทางบัญชีตอไป 

2. ตรวจสอบขอมูล จาก    สอบถามขอมูล   
        เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
               เลือก   สอบถามขอมูล 
                     เลือก   รายการทางบัญชี  
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คร้ังท่ี 1    เลือกรายการที่ตองการตรวจสอบ  มิติหนวยงาน 11301000  และใสจํานวนเงิน   -75,000.00  แลวกด  

 
ขอมูลจากการตรวจสอบ รายการบันทึกของ  มิติหนวยงาน 11301000  จํานวน  -75,000.00 บาท เปนรายการบันทึกนํา
เงินสงกองคลัง    JV481300004    ลงวันที่ 24/11/04  คูบัญชีที่บันทึกคือ    

 เดบิต   ลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.      75,000.00 
      เครดิต เงินสด                                          75,000.00 

จากการตรวจสอบรายการบันทึกทั้งหมดของ มิติ 11301000  มีการบันทึกสงเงินสด จํานวนเงิน 75,000.00 บาท  เพียง
รายการเดียว ไมไดมีการบันทึกรับเงินสด  ทําใหยอดดุลเงินสดหนวยงานมียอดคงเหลือ  -75,000.00 บาท   คางบัญชีอยู
จนถึงปจจุบัน   
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คร้ังที่ 2   เลือกตรวจสอบรายการ  มิติหนวยงาน 11300000  จํานวนเงิน   75,000.00บาท ขอมูลที่ปรากฏพบวามีการ
บันทึกทั้งหมด 3 รายการ ดังนี้ 

1. PR48130002  วันที่ 24/11/04   บันทึกรับเงินรายไดจัดอบรม 
 เดบิต    เงินสด                            75,000.00 บาท  
       เครดิต   รายไดจัดอบรม                         75,000.00 บาท 
2. PR48130014  วันที่ 16/02/05   บันทึกรับเงินรายไดจัดอบรม 
 เดบิต    เงินสด                            75,000.00 บาท 
       เครดิต   รายไดจัดอบรม                         75,000.00 บาท 
3. GL481300341  วันที่ 16/02/05   บันทึกนําเงินสดคาลงทะเบียน ITP-TOEFL สงกองคลัง 
 เดบิต    ลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.                75,000.00    บาท 
      เครดิต     เงินสด                                           75,000.00 บาท 
 

 
 
  จากขอมูล วิเคราะห  ไดวา  รายการที่ 1   บันทึกรับเงินสดจากรายไดจัดอบรม แตยังไมไดบันทึกสงเงินสดใหกองคลัง 

                                        รายการที่ 2 -  3  บันทึกรายการรับเงินสด  คาลงทะเบียน ITP-TOEFL และบันทึกการนํา
เงินสงกองคลังเรียบรอยแลว  

 
 
 
 

 



 9 - 16 

สรุป   รายการบัญชีเงินสดหนวยงานของรหัส 11300000 และ 11301000  มียอดคงเหลือคางบัญชี  เนื่องจากมีการ
บันทึกรหัสหนวยงานผิด  ตัวอยาง  การตรวจสอบรายการทางบัญชี   หนวยงานคณะวิศวกรรมศาสตร  ภาควิชา
วิศวกรรมเครื่องมือและวัสดุ รหัส 10709000    วันที่ 28/10/04 

 
 
รายการทางบัญชีที่เกิดขึ้นทั้งหมด  สามารถทําการเลือกตรวจสอบไดทีละรายการ   จากปุมขาวมือ   เชน  ปุมแหลงที่มา
ของรายการ    ปุมรายการทางบัญชี   หรือ  ปุมเลขที่บนเอกสาร                                                   
 
ตัวอยาง     ตรวจสอบรายการ  GL480700290   จํานวนเงินดานเครดิต  25,000.- บาท      ทําการตรวจสอบโดยเลือกปุม 
“ แหลงที่มาของรายการ”  รายละเอียดของรายการทางบัญชี GL 480700290 จะแสดงการบันทึกยอนหลังให 
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3.  ตรวจสอบ  รายการทางบัญชีเพื่อการตรวจ  จาก รายงาน   ( GL035 ) 
หนวยงานตองตรวจสอบรายการบัญชี ( GL035 ) ทุกสิ้นวันทําการ  เนื่องจากรายการที่แตละหนวยงานบันทึก

เขาระบบจะปรากฏขอมูลใหตรวจสอบไดทั้งหมด  โดยเปนขอมูลที่ใชสําหรับยืนยันความถูกตองในการบันทึกรายการ
ของแตละหนวยงาน  

ดังนั้น  ทุกวันทําการเมื่อสิ่งพิมพรายงานรายการตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ตองเก็บรายงานใสแฟมเรียง
ตามวันที่ที่ทําการทุกวัน  หากพบรายการที่ตองแกไข   เนื่องจากมีการบันทึกผิดถาเอกสารชุดที่บันทึกเขาระบบยังไมได
สงใหกองคลัง ก็สามารถดําเนินการแกไขใหถูกตองไดเลย   แลวรวบรวมเอกสารที่บันทึกเขาระบบทั้งหมด (ชุดที่
บันทึกรายการผิด กับชุดที่ทําการแกไข) เรียบรอยแลวสงใหกองคลังเพื่อดําเนินการตอไป   

    ขั้นตอนการตรวจสอบ  รายการทางบัญชีเพื่อการตรวจสอบ ( GL035 ) 
         เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                เลือก   รายงาน  
                       เลือก   รายการทางบัญชีเพื่อการตรวจสอบ ( GL035 )  
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ตัวอยาง  การตรวจสอบรายการทางบัญชี 
เลือก  ชวงวันที่ 08/10/04  เลือกมิติทางบัญชี  กองทุน 0400 หนวยงาน 10902000  แลวกด  OK 
 

 
   
   รายการที่ตรวจสอบ ตองมีขอมูลตรงกับเอกสารประกอบการบันทึกรายการ เชน การบันทึกรายรับ  ขอมูลจํานวนเงิน
ตองตรงกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน  หรือการบันทึกรายจายขอมูลตองตรงกับเอกสารชุดเบิกเงินของหนวยงาน  
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รายการที่หนวยงานตองตรวจสอบมีดังนี้ 
1. วันเดือนป  ที่บันทึกรายการ 
2. รหัสบัญชี , ช่ือบัญชี   ที่บันทึก 
3. รหัสมิติทางบัญชี   กองทุน  หนวยงาน  แผนงาน  และรหัสอื่นที่เกี่ยวของ 
4. จํานวนเงินที่ถูกตองทั้งดานเดบิต และเครดิต 

    - กรณีท่ีบันทึกรายการถูกตอง     เมื่อตรวจสอบรายการทั้งหมดถูกตองเรียบรอยแลวเก็บเขาแฟม เรียงตาม
วันที่ ที่บันทึกรายการ  เพื่อเปนหลักฐานในการบันทึกรายการของหนวยงาน 

 - กรณีท่ีบันทึกรายการผิดและตองปรับปรุง   เมื่อตรวจสอบรายการแลวพบวามีการบันทึกผิดและรายการ
ดังกลาวได Post เรียบรอยแลว   แตยังไมไดนําเอกสารสงกองคลัง   หนวยงานสามารถดําเนินการปรับปรุงรายการที่ผิด
ใหถูกตองกอนการนําสงกองคลัง  โดยตองแนบเอกสารการบันทึกจากAxapta ท้ังชุดที่บันทึกผิดและชุดที่ปรับปรุงถูก
เรียบรอยแลว  รวมสง พรอมกันโดยทําเครื่องหมายที่เอกสารการบันทึก Axapta เรียงตามลําดับกอนหลัง 
 
รายงานอื่นๆ  ที่หนวยงานควรตรวจสอบขอมูล   เชน  
 1. รายงานสรุปรายไดและรายจายอื่น(GL020)   เพื่อตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายไดอื่นๆ   ซึ่งบันทึกรวมไว
ในรหัส  40900000001   มิติรายได/รายจายอื่น   

ขั้นตอนการตรวจสอบ   รายงานสรุปรายไดและรายจายอ่ืน (GL020) 
         เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                  เลือก   รายงาน  
                  เลือก   รายงานสรุปรายไดและรายจายอ่ืน (GL020) 
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     เลือก มิติทางบัญชี  กองทุน  หนวยงาน  ชวงวันที่    และเลือกเลขที่บัญชีรหัส  40900000001 
 

 
 
รายงานที่ไดจะแสดงรายการแยกประเภทยอยของรายไดอื่นที่บันทึกรวมไวใน  รหัส 40900000001 
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  2.  รายการในงบการเงิน   เปนช่ือรายงานที่สรางขึ้นใน รายงานงบการเงิน (GL004 – GLxxx)   ซึ่งแตละ
หนวยงานควรทราบ เพ่ือประกอบในการเลือกใชรายงานงบการเงิน  เนื่องจากการสรางรายงานงบการเงินในระบบจะ
สรางในภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัยฯ  ซึ่งแตละหนวยงานควรทราบวามีรายงานอะไรบางที่มีการสรางใหไว   หรือหาก
หนวยงานเห็นวาไมตรงตามความตองการใชขอมูลอาจจะเสนอความตองการมาที่  กลุมงานบัญชี กองคลัง    หากกอง
คลัง พิจารณาแลวเห็นวามีประโยชนตอมหาวิทยาลัยฯ จักได ดําเนินการปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

ขั้นตอนการเรียกรายการ  งบการเงิน 
          เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                 เลือก   ต้ังคา 
                 เลือก   งบการเงิน 
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การตั้งคางบการเงิน   หมายถึงการสรางรายงานงบการเงิน (GL004 – GLxxx)    หนวยงานสามารถทําการ 
Copy รายงานทั้งหมดไปที่ Excel  เพื่อเก็บเปนขอมูลสําหรับใชในการคนหา หรือเลือกใช รายงานที่เกี่ยวของกับ
หนวยงานนั้นๆ  

 
 

วิธี  Copy รายการในงบการเงินไปที่  Excel  มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ใชคําสั่ง  คัดลอก รายการจากงบการเงิน 
2. เลือก  วางแบบพิเศษ ใน Excel 
3. วางเปน   ขอความ   แลว ตกลง 

เสร็จแลว ใหหมายเลขเรียงกํากับตามลําดับกอนหลัง  เพื่อสะดวกในการคนหารายงานในงบการเงิน 
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4.  ตรวจสอบ รายงานงบทดลอง   ( GL003 )  
      งบทดลอง (Trial  Balance ) หมายถึงงบที่ แสดงยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทตางๆ ทุกบัญชี ณ วันใด
วันหนึ่ง   งบทดลองเปนที่รวมยอดคงเหลือของบัญชีทั้งหมด  โดยแสดงบัญชีแยกประเภทที่มียอดคงเหลือดานเดบิต
พวกหนึ่ง   และแสดงบัญชีแยกประเภทที่มียอดคงเหลือดานเครดิตอีกพวกหนึ่ง       ผลรวมของยอดคงเหลือดานเดบิต
จะตองเทากับผลรวมของยอดคงเหลือดานเครดิตเสมอ      เนื่องจากการบันทึกบัญชียึดหลักระบบบัญชีคู   ดังนั้น การ
บันทึกบัญชีตองบันทึกรายการบัญชี 2 ดาน   คือ บัญชีหนึ่งบันทึกรายการดานเดบิต และอีกบัญชีหนึ่งบันทึกรายการ
ดานเครดิต ดวยจํานวนเงินที่เทากัน  
     ถาการบันทึกรายการบัญชีถูกตองมาโดยตลอด ยอดรวมทางดานเดบิตในงบทดลองจะเทากับยอดรวม
ทางดานเครดิต  เรียกวา  งบทดลองลงตัว   

ขั้นตอนการตรวจสอบ  งบทดลอง 
         เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                เลือก   รายงาน  
       เลือก   งบทดลอง ( GL003 ) 
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เลือก ชวงวันที่ จาก.... ถึงวันที่......และมิติทางบัญชี .......ท่ีตองการ  แลวกด   

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 9 - 25 

ตามตัวอยาง     ขอมูลงบทดลอง ท่ีควรตรวจสอบในระหวางงวด 
1. ตรวจสอบยอดบัญชีทุกบัญชีที่ยกมาจากจากงวดที่แลว  
2. ตรวจสอบยอดรวม  ดานเดบิตและเครดิต ทุกชอง ตองเทากันเสมอ 
3. ตรวจสอบยอดบัญชีที่เกี่ยวของกัน เชน                                  
              รายการบัญชี                        รหัสผังบัญชี      ยกไปดานเดบิต      ยกไปดานเครดิต 

บัญชีเงินสด                                 10101000001                    -                        - 
บัญชีลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.       10119000001       1,591,045.00 
บัญชี รายไดบริการ(งานการคา)  40400000001                                        1,426,870.00 
บัญชีรายไดจากจัดอบรม/สัมมนา40400000002                                          164,175.00
                                                                                   1,591,045.00          1,591,045.00  
จากการสอบยอดบัญชีทั้ง 4 บัญชีที่เกี่ยวของกันอาจบอกไดวาหนวยงานนี้ บันทึกรายการบัญชีถูกตอง     

เนื่องจากคูบัญชีที่บันทึกเขาระบบไวดังนี้ คือ 
      เดบิต       บัญชีเงินสด                                         1,591,045.00 

     เครดิต     บัญชีรายไดบริการ(งานการคา)                           1,426,870.00 
     เครดิต     บัญชีรายไดจัดอบรม/สัมมนา                                 164,175.00 

                     บันทึกรับเงินรายไดจากงานบริการ(งานการคา)และจัดอบรม/สัมมนา 
                     เดบิต      บัญชีลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.               1,591,045.00 

             เครดิต    เงินสด                                                                 1,591,045.00 
                    บันทึกนําเงินสดสงกองคลัง 
 ดังนั้น หากตรวจสอบรายการยอดคงเหลือจากงบทดลองเรียบรอยแลว เห็นวางบทดลองถูกตองลงตัว   
      ขั้นตอนตอไปก็ทําการเรียกรายงานงบการเงินอ่ืนๆ  ตอไป 
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ระบบบริหารงบประมาณ   
ระบบงบประมาณเปนกระบวนการวางแผนงานไวลวงหนา โดยผานการกลั่นกรองและอนุมัติออกมาเปน

แผนงบประมาณซึ่งเปนตัวหลัก หรือมาตรฐานสําหรับการดําเนินงานในปนั้นๆ     หลังจากผูบริหารและผูปฏิบัติ
ดําเนินการทุกอยางภายในกรอบของแผนงานและงบประมาณที่ไดรับอนุมัติแลวหนวยงานจะตองรายงานแผน – ผลที่
เกิดจากการปฏิบัติ  ซึ่งเปนรายงานที่ใชประเมินประสิทธิภาพการดําเนินงานของหนวยงานวาสามารถดําเนินงานไดตาม
แผนหรือไม     ดังนั้นในการจัดทําแผนเริ่มตน ตองประมาณการใหใกลเคียงความจริงที่จะปฏิบัติใหมากที่สุด    

งบประมาณโดยทั่วไปจัดแบงเปน 2 ประเภทคือ 
1 งบประมาณดําเนินงาน  เปนงบประมาณที่แตละหนวยงานวางแผนการใชทรัพยากรตางๆ ระหวางงวด

การดําเนินงาน 
2 งบประมาณการเงิน   แสดงถึงจํานวนเงินที่วางแผนการใชไปในระหวางงวด และการใชจายเหลานี้จะ

สามารถจัดหาเงินมาไดจากแหลงใดบาง    อาจแสดงในรูปของงบประมาณเงินสด  ซึ่งเปนการประมาณ
การเงินสดรับ-จายในระหวางงวดการดําเนินงาน 

การรายงานในระบบบริหารงบประมาณ โปรแกรม Axapta  จะเปนรายงานการบริหารงบประมาณ 
การดําเนินงานของแตละหนวยงาน  แยกตามมิติตาง    โดยกระบวนการทํางานในระบบบริหารงบประมาณแบงการ
ทํางานออกเปน 2 สวน คือ 

1 การต้ังงบประมาณประจําป  การทํางานในสวนนี้จะไมเกี่ยวของกับระบบอื่นๆ  ใน Axapta 
เปนขั้นตอนของการบริหารงบประมาณ เริ่มตั้งแต กระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําป  การอนุมัติรายการ
งบประมาณประจําป    การปรับแผนงบประมาณระหวางป     การปรับ-ลด โอน-ยาย งบประมาณ 
การโอนเงินระหวางงบประมาณ   การโอนงบประมาณระหวางกองทุน และการควบคุมงบประมาณ 

2 การตัดจายงบประมาณ   ขั้นตอนนี้จะเกี่ยวของกับระบบอื่นๆ คือ  ระบบจัดซื้อ  ระบบเจาหนี้   
ระบบลูกหนี้  ระบบบริหารโครงการ   และระบบบัญชีแยกประเภท    ซึ่งรายการที่เกิดขึ้นจะถูกบันทึกตัดงบประมาณ
ของแตละหนวยงานตามรหัสงบประมาณที่กําหนดไว 
 ระบบงบประมาณ เช่ือมโยงกับระบบบัญชีแยกประเภท    เชน เมื่อมีรายการทางบัญชีเกิดขึ้น ทั้งดานรายรับ 
หรือรายจาย   ในการบันทึกบัญชีทุกครั้งตองมีการระบุงบประมาณ   เพื่อทําการตัดจาย  หรือ การบันทึกรับรายไดขอมูล
รับจริงจะปรากฏในระบบงบประมาณ เพื่อนําไปเปรียบเทียบกับแผนที่ต้ังไว 
 ในกรณีที่มีการบันทึกคาใชจาย เกินวงเงินงบประมาณคงเหลือ   ระบบจะควบคุมรายการที่เกินวงเงินโดยจะ
ล็อคไมใหโพสทรายการทางบัญชี  เพื่อเปนการลดการเกิดปญหานี้ หนวยงานควรตรวจสอบวงเงินงบประมาณคงเหลือ
กอนดําเนินการ  (หมวดตอบแทน ใชสอย วัสดุ ถัวจายได ภายในงบประมาณเดียวกัน) 
 ระบบบริหารงบประมาณ     สามารถรายงานแผน – ผล  การดําเนินงานของแตละหนวยงานได ทั้งดานรายรับ 
และ รายจาย     ดังนั้นเพื่อใหการรายงานมีขอมูลพรอมที่จะรายงานไดอยางสมบูรณ      ควรต้ังแผนรายรับและแผน
รายจาย  พรอมทั้งบันทึกในระบบ Axapta ใหครบถวน 
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ระบบบริหารงบประมาณ  หนวยงานควรทราบขอมูลการบริหารงบประมาณ ในแตละปโดยสามารถ
ตรวจสอบขอมูลตางๆ ไดจากหนาจอ  งบประมาณ  ซึ่งเปนการแสดงการขอมูลงบประมาณในภาพรวมของแตละ
หนวยงาน  แยกตามรหัสงบประมาณ   และแยกตามมิติทางบัญชีตางๆ  

งบประมาณ    จะแสดงขอมูล ตามรหัสงบประมาณ  รายละเอียดตามหมวดรายจาย  งบประมาณตั้งตน   
อนุมัติเพิ่ม  อนุมัติปรับกลางป  ปรับงบพิเศษ  โอนเขา  โอนออก  รวมงบประมาณทั้งหมด  รายจายที่เกิดขึ้น 
และ เงินงบประมาณคงเหลือ 
 
วิธีตรวจสอบขอมูล ระบบบริหารงบประมาณ 

         เขาที่ Main menu  เลือก ระบบการบริหารงบประมาณ 
         เลือก   งบประมาณ        
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การตรวจสอบขอมูล งบประมาณของหนวยงาน  
       เลือก   ปงบประมาณ     รหัสคณะ/สํานัก    
       เลือก   รหัสงบประมาณที่ตองการตรวจสอบขอมูล 

รหัสงบประมาณ ที่เลือกจะประกอบดวย 2 แทป   
        1.     แทปดานบนแสดงรายละเอียด   งบประมาณที่ต้ังตน  การอนุมัติปรับเพิ่ม  ลด    โอนเขา  โอนออก   

ยอดการใชจาย  และงบประมาณคงเหลือ      
        2.     แทปดานลาง   แสดงรายละเอียดรายการตามหมวดรายจายที่ต้ังแผนในแทปดานบน 
        กรณีที่ตองการทราบรายละเอียดยอยประกอบการโอนเงินเขา หรือโอนเงินออก ก็สามารถเรียกดูไดจาก 
ปุมดานขาวมือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 9 - 29 

ขั้นตอนการเรียก รายงานระบบบริหารงบประมาณ  
เลือก  :  ระบบการบริหารงบประมาณ               Report              เลือก รายงาน ( ที่ตองการ ) 
 

 
 
 
ตัวอยาง  การเรียกรายงานเงินคงเหลือหนวยงาน   
         เลือก รายงานเงินคงเหลือตามหนวยงาน  BC 016 (2006) 
         เลือก  ชวงวันที่ ที่ตองการรายงาน  จาก .............  ถึง ............ 

         กด tab               เลือก  ปงบประมาณ        เลือก หนวยงาน        เ ลือก อื่นๆ  ที่ตองการ               
        

 
 

 



 9 - 30 

 
 

ตัวอยาง  รายงานเปรียบเทียบประมาณการรายรับ- รายรับจริง แยกตามหนวยงาน (BC 019 ) 
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ตัวอยาง  รายงานเปรียบเทียบแผน – ผล การใชงบประมาณ แยกตามหนวยงาน (BC 013 ) 

 
 

ตัวอยาง  รายงานสรุปงบประมาณรายจาย  ( BC 025 ) 
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ตัวอยาง   รายงานงบประมาณรายจาย แยกตามหนวยงาน  (BC 007 ) 

 
 

ตัวอยาง  รายงานสรุปงบประมาณรายจาย แยกตามหนวยงาน (BC 025 ) 

 

 


