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บทที่ 9  
รายงานทางการเงิน 

 
 รายงานทางการเงิน  เปนการนําเสนอขอมูลทางการเงินอยางมีแบบแผน   เพื่อแสดงฐานะการเงิน  ผลการ
ดําเนินงาน   กระแสเงินสดและรายการอื่นๆ ของหนวยงาน  สําหรับรายงานทางการเงิน ณ ชวยเวลาใดเวลาหนึ่ง 
แบงเปน 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. รายงานเสนอตอผูบริหาร 
2. รายงานเสนอตอทางราชการ 

ในที่นี้จะแนะนําเฉพาะในสวนของรายงานเสนอตอผูบริหารเทานั้น 
รายงานเสนอตอผูบริหาร 
 เปนรายงานที่จัดทําขึ้น เพื่อใหฝายบริหารในระดับตาง ๆ   ใชเปนขอมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับผลการ 
ดําเนินงาน  รวมทั้งใชในการวางแผนและควบคุมผลการดําเนินงาน  แบงการรายงานออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 
 1.  รายงานประจําวัน ประกอบดวย 

1.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน   จัดทําโดยงานการเงินของหนวยงาน     เพื่อแสดงสถานภาพเงินคงเหลือ
ของหนวยงานในแตละวัน     เงินคงเหลือประกอบดวยเงินสดและเงินฝากธนาคารประเภทตาง ๆ   ซึ่ง
ผูบริหารตองพิจารณานําเงินสวนเกินไปบริหารเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด 

1.2 รายงานการรับ-จายประจําวัน จัดทําโดยงานการเงินของหนวยงาน   เพื่อแสดงใหทราบถึงสภาพการ
ดําเนินงานในแตละวันทําการ     เนื่องจากผูบริหารในแตละระดับที่รับผิดชอบตองควบคุมและ
รับผิดชอบตอรายการที่เกิดขึ้นและบันทึกเขาระบบในแต   ละวัน 

 2.  รายงานประจําเดือน 
2.1    งบแสดงฐานะการเงิน (งบดุล)  จัดทําโดยงานบัญชีของหนวยงาน   เพื่อเสนอตอผูบริหารของ

หนวยงานภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป     หรือ ณ วันที่ตองการทราบฐานะการเงินของหนวยงานนั้นๆ   ซึ่ง
ประกอบดวย สินทรัพย หนี้สิน และทุน 

2.2     งบแสดงผลการดําเนินงาน (งบรายได - คาใชจาย)  จัดทําโดยงานบัญชีของหนวยงานเพื่อสรุปรายได
และคาใชจาย เสนอตอผูบริหารทราบภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไปพรอมงบดุล 

2.3     งบกระแสเงินสด  จัดทําโดยงานการเงินของหนวยงาน  เพื่อสรุปรายการเปลี่ยนแปลงสุทธิที่เกิดขึ้นของ
เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด  ระหวางรอบระยะเวลาบัญชี   

2.4      รายงานงบประมาณคงเหลือ  จัดทําโดยงานงบประมาณของหนวยงานเพื่อรายงานผลการดําเนินงาน
ระหวางปงบประมาณ    
 3.  รายงานประจําป   เปนรายงานแสดงฐานะการเงินและผลการดําเนินงานประจําป ของหนวยงาน   เพื่อเสนอ
ตอคณะกรรมการบริหาร ภายใน 60 วัน (ตามขอบังคับการบริหารการเงินและทรัพยสิน) นับแตวันปดบัญชีประจําป  
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รายงานประจําป แบงเปน 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 มีลักษณะเชนเดียวกับรายงานประจําเดือนแตตองมีรายละเอียดประกอบงบ

การเงินเพิ่มเติม  
 รายละเอียดประกอบงบการเงินที่ควรจัดทําประกอบดวย 

1. รายละเอียด เงินสดและเงินฝากธนาคารแตละประเภท 
2. รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมและเงินทดรอง 
3. รายละเอียดประกอบสินทรัพยหมุนเวียนอื่นๆ 
4. รายละเอียดเจาหนี้การคาและเจาหนี้อื่นๆ 
5. รายละเอียดทุนสะสม 
6. รายละเอียดประเภทยอยรายไดหรือคาใชจายตางๆ  
 

รายงานตางๆ  ในระบบบัญชีแยกประเภท  ( จากโปรแกรม Axapta )   
       รายงานในระบบ Axapta    ประกอบดวย    

1. รายงานตรวจสอบขอมูลการรับ-จาย ประจําวัน    
2. รายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน  
3. รายงานงบการเงินประจําป   

1.   รายงาน ประจําวัน    ประกอบดวย  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน และ รายงานการรับ-จาย    
- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน     ช่ือรายงาน  บัญชีเงินสด-กองคลัง และ บัญชีเงินสด-กองทุน     Main menu 

ระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกบัญชีแยกประเภท  เลือก รายงาน   เลือก รายงานงบการเงิน (GL004 – GL xxx )    
รายงานนี้ สรางสําหรับหนวยงานกองคลัง  ซึ่งเปนหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยฯ มีหนาที่ในการรับ-จายเงินของ
มหาวิทยาลัยฯ  และสามารถเก็บรักษาเงินสดในมือได      ดังนั้นจึงมีหนาที่ในการตรวจสอบเงินคงเหลือประจําวันเพื่อ
สรุปรายงานใหคณะกรรมการตรวจนับเงินสดคงเหลือ     สวนหนวยงานภายในที่มีงานวิจัย/ บริการ หรือรายไดอื่น เมื่อ
รับเงินรายไดแลว ตองนําเงินสงกองคลังภายในวันทําการที่รับเงินหรืออยางชาในวันถัดไป  ดังนั้น เงินคงเหลือ
หนวยงานจะไมปรากฏยอดคงเหลือ เวนแต เมื่อมีการรับเงินแลวยังไมไดนําเงินสงกองคลัง จะปรากฏเปนยอดคง
เหลืออยู ซึ่งตองรีบดําเนินการนําสงกองคลังทันที  โดยหนวยงานภายในสามารถตรวจสอบเงินคงเหลือ บัญชีเงินสด-
หนวยงาน  ไดจากผังบัญชี Main menu ระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกบัญชีแยกประเภท  เลือก ผังบัญชี  

- รายงานการรับ-จายประจําวัน   ช่ือรายงาน รายงานการจาย( AP007) และ รายงานการรับ( AP008 ) Main 
menu ระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกบัญชีแยกประเภท  เลือก รายงาน   โดยปกติหนวยงานกองคลังจะใชตรวจสอบ
ขอมูล การรับเงินและจายเงินประจําวัน  
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สวนหนวยงานภายในที่มีการรับเงินหรือจายเงินจากบัญชีที่หนวยงานมีอํานาจในการเก็บรักษา ก็สามารถใช
รวมกันได โดยเลือกรายงานตามมิติหนวยงานนั้น ๆ  และ เปลี่ยนชองบัญชีแยกประเภท จาก   Cash Account  เปน  
บัญชีเงินสด-หนวยงาน รหัส 10101000001    
ขั้นตอนการเรียกรายงาน  

         เขาที่ Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
         เลือก   บัญชีแยกประเภท        
         เลือก   รายงานการรับ( AP008 ) 

 
 

ตัวอยาง  รายงานการรับ (AP 008 )  เลือกมิติกองทุน 0400  หนวยงาน ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
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ตัวอยาง  รายงานการเงิน (AP007 )   เลือกมิติกองทุน 0400  หนวยงาน ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 

 
 
2.  รายงานประจําเดือน และรายงานงบการเงินประจําป     เลือกไดจากรายงานงบการเงิน  (GL004 – GLxxx )  
 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

         เขาที่ Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
         เลือก   บัญชีแยกประเภท        
         เลือก   รายงาน 
         เลือก   งบการเงิน ( GL0100 – GL xxx ) 
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3.   รายงานการเงิน  จาก งบการเงิน                                                               มีท้ังหมดประมาณ 195 รายงาน งบการเงิน GL0100… GLxxx 

 
สามารถเรียกรายงานในภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัยฯ หรือเรียกรายงานเฉพาะมิติ  หนวยงาน กองทุน  แผนงาน   

ก็ได     รวมทั้งสามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบหรือสรางรายงาน ใหเปนไปตามความตองการของผูใชรายงานได   (เฉพาะ
รายงานเพื่อการบริหาร)      สวนรายงานงบการเงินที่ตองจัดทําเพื่อเสนอสํานักงานตรวจเงินแผนดินเพื่อรับรองงบ ตอง
สรางรูปแบบรายงานตามแบบงบมาตรฐานหรือตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด   เชน    งบแสดงฐานะการเงิน   งบ
แสดงผลการดําเนินงาน และ งบกระแสเงินสด          
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GL0100   … GL xxxx ขั้นตอนการเรียก  รายงานงบการเงิน  
 
เลือก :       ระบบบัญชีแยกประเภท           บัญชีแยกประเภท             รายงาน           งบการเงิน ( GL0100 – GL xxx ) 
       ยอดดุล                                             เลือก รายงานที่ตองการ    GL  xxxxx   xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
     ฟวส  Dimension  Specifications  ใชสําหรับเมื่อตองการเลือกรายงานตามมิติตาง ๆ  ตองทําการระบุชอง        Global   
และชอง        งบการเงิน   เพื่อใหสามารถเลือก   มิติทางบัญชี ทางดานขาวมือ  ไดตามที่ตองการ     ชอง         งบการเงิน   
ถาระบุเครื่องหมายเลือก และถาทําการเลือกมิติที่ตองการแลว  โดยไมไดยกเลิกเคร่ืองหมาย  รายงานจะประมวลผล ตาม
มิติทางบัญชีที่เลือกทั้งหมด  เชนถา เลือก กองทุน  รายงานจะแสดงทุกกองทุน   แตถามีการยกเลิกเคร่ืองหมายที่ระบุ 
หนาชอง งบการเงิน รายงานจะแสดงเฉพาะมิติทางบัญชีที่เลือกทางดานขาวมือเทานั้น 
 
     ในกรณีที่ตองการเรียกดูรายงานอื่นๆ ตอเนื่องกัน  ตองเลือกรายงานใหมท่ีตองการ ในชอง ยอดดุล                        xxxxx

ใหเรียบรอยกอน  แลว จึงทําการเปลี่ยน   Dimension  Specifications   เพื่อเลือกมิติทางบัญชี ที่ตองการ 
หมายเหตุ   หามเปลี่ยนแปลง  Dimension  Specifications  กอนทําการเลือกรายงานใหมในชอง  ยอดดุล   
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        กรณี  เรียกรายงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ     
ชองฟวส  Dimension Specifications  Global       งบการเงิน        บันทึกรายการ   ไมตองระบุเครื่องหมาย 

เนื่องจากไมตองการรายงานแบบแยก  หนวยงาน   กองทุน    แผนงาน 

 
 

เม่ือกด   ระบบจะประมวลผลขอมูลรายงาน งบแสดงผลการดําเนินงานภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ  
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กรณี ตองการเรียกรายงาน ตามมิติทางบัญชี เชน งบแสดงผลการดําเนินงาน เฉพาะ กองทุนทั่วไป 0100  
ชองฟวส  Dimension Spesifications       Globel  และชอง         งบการเงิน  ตองระบุเครื่องหมายในชองฟวสกอน  
เพื่อใหสามารถทําการเลือก  มิติทางบัญชี   ทางดานขาวมือไดตามที่ตองการ   เมื่อเลือก มิติทางบัญชี เรียบรอยแลว  ตอง
กลับมายกเลิกเครื่องหมายที่ระบุในชองฟวส   งบการเงิน  (ถาไมยกเลิกเครื่องหมาย รายงานจะออกทุกๆ 
กองทุน ตามที่ระบุเลือกไว) 
 

 
 
ระบบจะประมวลผลขอมูลรายงาน งบแสดงผลการดําเนินงานมิติกองทุนทั่วไป 0100 เพียงกองทุนเดียว 
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กรณี   ตองการเรียกรายงาน  ตามมิติกองทุน  ทุก ๆ กองทุน  เม่ือเลือกรายงานในชอง ยอดดุล แลว  

ตองระบุชองฟวส  Dimension Spesifications           Global    และ           งบการเงิน   แลวกด  
 

 
 
ระบบจะประมวลผลรายงานตามกองทุน ทุกๆ กองทุนต้ังแต 0100 – 0704 
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กรณี    ตองการรายงาน  ตามมิติหนวยงาน   ใหแสดงเฉพาะหนวยงานเดียว เม่ือเลือกรายงานในยอดดุล แลว 
ตองระบุ ชองฟวส  Dimension Spesifications        Global           งบการเงิน    เพื่อใหสามารถเลือกมิติทางบัญชี 
ทางดานขาวมือได  เมื่อเลือกหนวยงานตามที่ตองการแลว   ตองยกเลิกการระบุเคร่ืองหมายที่ชอง  งบการเงิน        
 

 
 

กด  ระบบจะประมวลผล รายงานเฉพาะหนวยงานที่ทําการเลือกในชองดานขาวมือ 

 
 
 
 

 



 9 - 11 

กรณี   ตองการเรียกรายงาน ใหแสดงรายการ ภายใตมิติทางบัญชี   (ตย. เลือกแสดงยอดตามกองทุน ) 
 เมื่อเลือกรายงานที่ตองการ ชองยอดดุลแลว  ใหระบุเคร่ืองหมายชอง            บันทึกรายการ  
ชองฟวส  Dimension Spesifications      Global             งบการเงิน           เลือกเหมือนเดิม 
 

 
 

เมื่อกด   ระบบจะประมวลผลรายงานโดยแสดงรายการตามกองทุน 
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การตรวจสอบรายการทางบัญชี 
 เพื่อความถูกตองของขอมูลในงบการเงิน    หนวยงานที่ทําการบันทึกรายการทางบัญชีเขาระบบ  ตองให
ความสําคัญกับการตรวจสอบรายการที่บันทึกนั้นๆ  เนื่องจากขอมูลท่ีปรากฏในระบบ AXAPTA ถือเปนขอมูลท่ีแตละ
หนวยงานตองรับผิดชอบ  

       ระบบบัญชีแยกประเภท Axapta   สามารถตรวจสอบขอมูลเบื้องตนได ดังนี้ 
    1. ตรวจสอบขอมูลการบันทึกจาก   “ ผังบัญชี”  

วิธีเรียกตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากผังบัญชี  
        เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
               เลือก   ผังบัญชี        
                     เลือก   บัญชีที่ตองการตรวจสอบ 

 
 

รายการบัญชีที่หนวยงาน  ควรตรวจสอบทุกวัน    คือบัญชีเงินสดหนวยงาน 10101000001  เนื่องจากบัญชีเงิน
สดหนวยงาน เปนบัญชีคุมการรับ-จายเงินประจําวันของแตละหนวยงาน   

เมื่อหนวยงานบันทึกการรับเงินรายไดจากลูกหนี้หรือรายไดจากการรับเงินสด    ตองนําเงินสงกองคลังใน
วันที่เกิดรายการ หรืออยางชานําสงภายในวันถัดไป    ดังนั้น   ยอดดุลของบัญชีเงินสดหนวยงานนี้ จะตองเปนศูนย
เสมอ   จะมียอดคงเหลือดานเดบิท  หรือ ดานเครดิตไมได   

  กรณีมียอดคงเหลือดานเดบิท   แสดงวา  บันทึกรับเงินแลว แตยังไมไดบันทึกสงเงินใหกองคลัง 
  กรณีมียอดคงเหลือดานเครดิต  แสดงวา  บันทึกสงเงินใหกองคลังแลว  แตยังไมไดบันทึกรับเงิน 
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ตัวอยาง การตรวจสอบขอมูลอยางงาย จากผังบัญชี  โดยเลือก บัญชีเงินสดหนวยงาน 10101000001  ทําการ
เลือกโดยกดปุมดานขวามือ “ปุมยอดดุล “  เลือก  “ยอดดุลตามมิติทางบัญชี” ขอมูลที่ปรากฏ  พบวา มิติหนวยงานรหัส 
11300000  มียอดดุลบัญชีเงินสดหนวยงานคงเหลือ จํานวน   75,000.00 และ    มิติหนวยงานรหัส 11301000  มียอดดุล
บัญชีเงินสดหนวยงานคงเหลือ จํานวน  -75,000.00 

วิเคราะหรายการเบื้องตนไดวา  หนวยงานรหัส 11300000 และ หนวยงานรหัส 11301000 มีการบันทึก
รายการบัญชีผิด  เน่ืองจากยอดดุลของบัญชีเงินสดหนวยงาน ตองไมมียอดคงเหลือ 

 
 

ดังนั้น   หากพบขอมูลท่ีนาสงสัยวาจะมีการบันทึกรายการผิด  ตองหาสาเหตุของรายการที่บันทึกผิดโดยอาจ
ทําการสืบหาขอผิดพลาดของการบันทึกไดจากวิธีการตรวจสอบขอมูลทางบัญชีตอไป 

2. ตรวจสอบขอมูล จาก    สอบถามขอมูล   
        เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 
               เลือก   สอบถามขอมูล 
                     เลือก   รายการทางบัญชี  
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คร้ังท่ี 1    เลือกรายการที่ตองการตรวจสอบ  มิติหนวยงาน 11301000  และใสจํานวนเงิน   -75,000.00  แลวกด  

 
ขอมูลจากการตรวจสอบ รายการบันทึกของ  มิติหนวยงาน 11301000  จํานวน  -75,000.00 บาท เปนรายการบันทึกนํา
เงินสงกองคลัง    JV481300004    ลงวันที่ 24/11/04  คูบัญชีที่บันทึกคือ    

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

จากการตรวจสอบรายการบันทึกทั้งหมดของ มิติ 11301000  มีการบันทึกสงเงินสด จํานวนเงิน 75,000.00 บาท  เพียง
รายการเดียว ไมไดมีการบันทึกรับเงินสด  ทําใหยอดดุลเงินสดหนวยงานมียอดคงเหลือ  -75,000.00 บาท   คางบัญชีอยู
จนถึงปจจุบัน   
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คร้ังที่ 2   เลือกตรวจสอบรายการ  มิติหนวยงาน 11300000  จํานวนเงิน   75,000.00บาท ขอมูลที่ปรากฏพบวามีการ
บันทึกทั้งหมด 3 รายการ ดังนี้ 

1. PR48130002  วันที่ 24/11/04   บันทึกรับเงินรายไดจัดอบรม 
 เดบิต    เงินสด                            75,000.00 บาท  
       เครดิต   รายไดจัดอบรม                         75,000.00 บาท 
2. PR48130014  วันที่ 16/02/05   บันทึกรับเงินรายไดจัดอบรม 
 เดบิต    เงินสด                            75,000.00 บาท 
       เครดิต   รายไดจัดอบรม                         75,000.00 บาท 
3. GL481300341  วันที่ 16/02/05   บันทึกนําเงินสดคาลงทะเบียน ITP-TOEFL สงกองคลัง 
 เดบิต    ลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.                75,000.00    บาท 
      เครดิต     เงินสด                                           75,000.00 บาท 
 

 
 
  จากขอมูล วิเคราะห  ไดวา  รายการที่ 1   บันทึกรับเงินสดจากรายไดจัดอบรม แตยังไมไดบันทึกสงเงินสดใหกองคลัง 

                                        รายการที่ 2 -  3  บันทึกรายการรับเงินสด  คาลงทะเบียน ITP-TOEFL และบันทึกการนํา
เงินสงกองคลังเรียบรอยแลว  
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สรุป   รายการบัญชีเงินสดหนวยงานของรหัส 11300000 และ 11301000  มียอดคงเหลือคางบัญชี  เนื่องจากมีการ
บันทึกรหัสหนวยงานผิด  ตัวอยาง  การตรวจสอบรายการทางบัญชี   หนวยงานคณะวิศวกรรมศาสตร  ภาควิชา
วิศวกรรมเครื่องมือและวัสดุ รหัส 10709000    วันที่ 28/10/04 

 
 
รายการทางบัญชีที่เกิดขึ้นทั้งหมด  สามารถทําการเลือกตรวจสอบไดทีละรายการ   จากปุมขาวมือ   เชน  ปุมแหลงที่มา
ของรายการ    ปุมรายการทางบัญชี   หรือ  ปุมเลขที่บนเอกสาร                                                   
 
ตัวอยาง     ตรวจสอบรายการ  GL480700290   จํานวนเงินดานเครดิต  25,000.- บาท      ทําการตรวจสอบโดยเลือกปุม 
“ แหลงที่มาของรายการ”  รายละเอียดของรายการทางบัญชี GL 480700290 จะแสดงการบันทึกยอนหลังให 
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3.  ตรวจสอบ  รายการทางบัญชีเพื่อการตรวจ  จาก รายงาน   ( GL035 ) 
หนวยงานตองตรวจสอบรายการบัญชี ( GL035 ) ทุกสิ้นวันทําการ  เนื่องจากรายการที่แตละหนวยงานบันทึก

เขาระบบจะปรากฏขอมูลใหตรวจสอบไดทั้งหมด  โดยเปนขอมูลที่ใชสําหรับยืนยันความถูกตองในการบันทึกรายการ
ของแตละหนวยงาน  

ดังนั้น  ทุกวันทําการเมื่อสิ่งพิมพรายงานรายการตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ตองเก็บรายงานใสแฟมเรียง
ตามวันที่ที่ทําการทุกวัน  หากพบรายการที่ตองแกไข   เนื่องจากมีการบันทึกผิดถาเอกสารชุดที่บันทึกเขาระบบยังไมได
สงใหกองคลัง ก็สามารถดําเนินการแกไขใหถูกตองไดเลย   แลวรวบรวมเอกสารที่บันทึกเขาระบบทั้งหมด (ชุดที่
บันทึกรายการผิด กับชุดที่ทําการแกไข) เรียบรอยแลวสงใหกองคลังเพื่อดําเนินการตอไป   

    ขั้นตอนการตรวจสอบ  รายการทางบัญชีเพื่อการตรวจสอบ ( GL035 ) 
         เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                เลือก   รายงาน  
                       เลือก   รายการทางบัญชีเพื่อการตรวจสอบ ( GL035 )  
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ตัวอยาง  การตรวจสอบรายการทางบัญชี 
เลือก  ชวงวันที่ 08/10/04  เลือกมิติทางบัญชี  กองทุน 0400 หนวยงาน 10902000  แลวกด  OK 
 

 
   
   รายการที่ตรวจสอบ ตองมีขอมูลตรงกับเอกสารประกอบการบันทึกรายการ เชน การบันทึกรายรับ  ขอมูลจํานวนเงิน
ตองตรงกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน  หรือการบันทึกรายจายขอมูลตองตรงกับเอกสารชุดเบิกเงินของหนวยงาน  
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รายการที่หนวยงานตองตรวจสอบมีดังนี้ 
1. วันเดือนป  ที่บันทึกรายการ 
2. รหัสบัญชี , ช่ือบัญชี   ที่บันทึก 
3. รหัสมิติทางบัญชี   กองทุน  หนวยงาน  แผนงาน  และรหัสอื่นที่เกี่ยวของ 
4. จํานวนเงินที่ถูกตองทั้งดานเดบิต และเครดิต 

    - กรณีท่ีบันทึกรายการถูกตอง     เมื่อตรวจสอบรายการทั้งหมดถูกตองเรียบรอยแลวเก็บเขาแฟม เรียงตาม
วันที่ ที่บันทึกรายการ  เพื่อเปนหลักฐานในการบันทึกรายการของหนวยงาน 

 - กรณีท่ีบันทึกรายการผิดและตองปรับปรุง   เมื่อตรวจสอบรายการแลวพบวามีการบันทึกผิดและรายการ
ดังกลาวได Post เรียบรอยแลว   แตยังไมไดนําเอกสารสงกองคลัง   หนวยงานสามารถดําเนินการปรับปรุงรายการที่ผิด
ใหถูกตองกอนการนําสงกองคลัง  โดยตองแนบเอกสารการบันทึกจากAxapta ท้ังชุดที่บันทึกผิดและชุดที่ปรับปรุงถูก
เรียบรอยแลว  รวมสง พรอมกันโดยทําเครื่องหมายที่เอกสารการบันทึก Axapta เรียงตามลําดับกอนหลัง 
 
รายงานอื่นๆ  ที่หนวยงานควรตรวจสอบขอมูล   เชน  
 1. รายงานสรุปรายไดและรายจายอื่น(GL020)   เพื่อตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายไดอื่นๆ   ซึ่งบันทึกรวมไว
ในรหัส  40900000001   มิติรายได/รายจายอื่น   

ขั้นตอนการตรวจสอบ   รายงานสรุปรายไดและรายจายอ่ืน (GL020) 
         เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                  เลือก   รายงาน  
                  เลือก   รายงานสรุปรายไดและรายจายอ่ืน (GL020) 
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     เลือก มิติทางบัญชี  กองทุน  หนวยงาน  ชวงวันที่    และเลือกเลขที่บัญชีรหัส  40900000001 
 

 
 
รายงานที่ไดจะแสดงรายการแยกประเภทยอยของรายไดอื่นที่บันทึกรวมไวใน  รหัส 40900000001 
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  2.  รายการในงบการเงิน   เปนช่ือรายงานที่สรางขึ้นใน รายงานงบการเงิน (GL004 – GLxxx)   ซึ่งแตละ
หนวยงานควรทราบ เพ่ือประกอบในการเลือกใชรายงานงบการเงิน  เนื่องจากการสรางรายงานงบการเงินในระบบจะ
สรางในภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัยฯ  ซึ่งแตละหนวยงานควรทราบวามีรายงานอะไรบางที่มีการสรางใหไว   หรือหาก
หนวยงานเห็นวาไมตรงตามความตองการใชขอมูลอาจจะเสนอความตองการมาที่  กลุมงานบัญชี กองคลัง    หากกอง
คลัง พิจารณาแลวเห็นวามีประโยชนตอมหาวิทยาลัยฯ จักได ดําเนินการปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

ขั้นตอนการเรียกรายการ  งบการเงิน 
          เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                 เลือก   ต้ังคา 
                 เลือก   งบการเงิน 
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การตั้งคางบการเงิน   หมายถึงการสรางรายงานงบการเงิน (GL004 – GLxxx)    หนวยงานสามารถทําการ 
Copy รายงานทั้งหมดไปที่ Excel  เพื่อเก็บเปนขอมูลสําหรับใชในการคนหา หรือเลือกใช รายงานที่เกี่ยวของกับ
หนวยงานนั้นๆ  

 
 

วิธี  Copy รายการในงบการเงินไปที่  Excel  มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ใชคําสั่ง  คัดลอก รายการจากงบการเงิน 
2. เลือก  วางแบบพิเศษ ใน Excel 
3. วางเปน   ขอความ   แลว ตกลง 

เสร็จแลว ใหหมายเลขเรียงกํากับตามลําดับกอนหลัง  เพื่อสะดวกในการคนหารายงานในงบการเงิน 
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4.  ตรวจสอบ รายงานงบทดลอง   ( GL003 )  
      งบทดลอง (Trial  Balance ) หมายถึงงบที่ แสดงยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทตางๆ ทุกบัญชี ณ วันใด
วันหนึ่ง   งบทดลองเปนที่รวมยอดคงเหลือของบัญชีทั้งหมด  โดยแสดงบัญชีแยกประเภทที่มียอดคงเหลือดานเดบิต
พวกหนึ่ง   และแสดงบัญชีแยกประเภทที่มียอดคงเหลือดานเครดิตอีกพวกหนึ่ง       ผลรวมของยอดคงเหลือดานเดบิต
จะตองเทากับผลรวมของยอดคงเหลือดานเครดิตเสมอ      เนื่องจากการบันทึกบัญชียึดหลักระบบบัญชีคู   ดังนั้น การ
บันทึกบัญชีตองบันทึกรายการบัญชี 2 ดาน   คือ บัญชีหนึ่งบันทึกรายการดานเดบิต และอีกบัญชีหนึ่งบันทึกรายการ
ดานเครดิต ดวยจํานวนเงินที่เทากัน  
     ถาการบันทึกรายการบัญชีถูกตองมาโดยตลอด ยอดรวมทางดานเดบิตในงบทดลองจะเทากับยอดรวม
ทางดานเครดิต  เรียกวา  งบทดลองลงตัว   

ขั้นตอนการตรวจสอบ  งบทดลอง 
         เขาที่    Main menu  เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

                เลือก   รายงาน  
       เลือก   งบทดลอง ( GL003 ) 
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เลือก ชวงวันที่ จาก.... ถึงวันที่......และมิติทางบัญชี .......ท่ีตองการ  แลวกด   
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ตามตัวอยาง     ขอมูลงบทดลอง ท่ีควรตรวจสอบในระหวางงวด 
1. ตรวจสอบยอดบัญชีทุกบัญชีที่ยกมาจากจากงวดที่แลว  
2. ตรวจสอบยอดรวม  ดานเดบิตและเครดิต ทุกชอง ตองเทากันเสมอ 
3. ตรวจสอบยอดบัญชีที่เกี่ยวของกัน เชน                                  
              รายการบัญชี                        รหัสผังบัญชี      ยกไปดานเดบิต      ยกไปดานเครดิต 

บัญชีเงินสด                                 10101000001                    -                        - 
บัญชีลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.       10119000001       1,591,045.00 
บัญชี รายไดบริการ(งานการคา)  40400000001                                        1,426,870.00 
บัญชีรายไดจากจัดอบรม/สัมมนา40400000002                                          164,175.00
                                                                                   1,591,045.00          1,591,045.00  
จากการสอบยอดบัญชีทั้ง 4 บัญชีที่เกี่ยวของกันอาจบอกไดวาหนวยงานนี้ บันทึกรายการบัญชีถูกตอง     

เนื่องจากคูบัญชีที่บันทึกเขาระบบไวดังนี้ คือ 
      เดบิต       บัญชีเงินสด                                         1,591,045.00 

     เครดิต     บัญชีรายไดบริการ(งานการคา)                           1,426,870.00 
     เครดิต     บัญชีรายไดจัดอบรม/สัมมนา                                 164,175.00 

                     บันทึกรับเงินรายไดจากงานบริการ(งานการคา)และจัดอบรม/สัมมนา 
                     เดบิต      บัญชีลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.               1,591,045.00 

             เครดิต    เงินสด                                                                 1,591,045.00 
                    บันทึกนําเงินสดสงกองคลัง 
 ดังนั้น หากตรวจสอบรายการยอดคงเหลือจากงบทดลองเรียบรอยแลว เห็นวางบทดลองถูกตองลงตัว   
      ขั้นตอนตอไปก็ทําการเรียกรายงานงบการเงินอ่ืนๆ  ตอไป 
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ระบบบริหารงบประมาณ   
ระบบงบประมาณเปนกระบวนการวางแผนงานไวลวงหนา โดยผานการกลั่นกรองและอนุมัติออกมาเปน

แผนงบประมาณซึ่งเปนตัวหลัก หรือมาตรฐานสําหรับการดําเนินงานในปนั้นๆ     หลังจากผูบริหารและผูปฏิบัติ
ดําเนินการทุกอยางภายในกรอบของแผนงานและงบประมาณที่ไดรับอนุมัติแลวหนวยงานจะตองรายงานแผน – ผลที่
เกิดจากการปฏิบัติ  ซึ่งเปนรายงานที่ใชประเมินประสิทธิภาพการดําเนินงานของหนวยงานวาสามารถดําเนินงานไดตาม
แผนหรือไม     ดังนั้นในการจัดทําแผนเริ่มตน ตองประมาณการใหใกลเคียงความจริงที่จะปฏิบัติใหมากที่สุด    

งบประมาณโดยทั่วไปจัดแบงเปน 2 ประเภทคือ 
1 งบประมาณดําเนินงาน  เปนงบประมาณที่แตละหนวยงานวางแผนการใชทรัพยากรตางๆ ระหวางงวด

การดําเนินงาน 
2 งบประมาณการเงิน   แสดงถึงจํานวนเงินที่วางแผนการใชไปในระหวางงวด และการใชจายเหลานี้จะ

สามารถจัดหาเงินมาไดจากแหลงใดบาง    อาจแสดงในรูปของงบประมาณเงินสด  ซึ่งเปนการประมาณ
การเงินสดรับ-จายในระหวางงวดการดําเนินงาน 

การรายงานในระบบบริหารงบประมาณ โปรแกรม Axapta  จะเปนรายงานการบริหารงบประมาณ 
การดําเนินงานของแตละหนวยงาน  แยกตามมิติตาง    โดยกระบวนการทํางานในระบบบริหารงบประมาณแบงการ
ทํางานออกเปน 2 สวน คือ 

1 การต้ังงบประมาณประจําป  การทํางานในสวนนี้จะไมเกี่ยวของกับระบบอื่นๆ  ใน Axapta 
เปนขั้นตอนของการบริหารงบประมาณ เริ่มตั้งแต กระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําป  การอนุมัติรายการ
งบประมาณประจําป    การปรับแผนงบประมาณระหวางป     การปรับ-ลด โอน-ยาย งบประมาณ 
การโอนเงินระหวางงบประมาณ   การโอนงบประมาณระหวางกองทุน และการควบคุมงบประมาณ 

2 การตัดจายงบประมาณ   ขั้นตอนนี้จะเกี่ยวของกับระบบอื่นๆ คือ  ระบบจัดซื้อ  ระบบเจาหนี้   
ระบบลูกหนี้  ระบบบริหารโครงการ   และระบบบัญชีแยกประเภท    ซึ่งรายการที่เกิดขึ้นจะถูกบันทึกตัดงบประมาณ
ของแตละหนวยงานตามรหัสงบประมาณที่กําหนดไว 
 ระบบงบประมาณ เช่ือมโยงกับระบบบัญชีแยกประเภท    เชน เมื่อมีรายการทางบัญชีเกิดขึ้น ทั้งดานรายรับ 
หรือรายจาย   ในการบันทึกบัญชีทุกครั้งตองมีการระบุงบประมาณ   เพื่อทําการตัดจาย  หรือ การบันทึกรับรายไดขอมูล
รับจริงจะปรากฏในระบบงบประมาณ เพื่อนําไปเปรียบเทียบกับแผนที่ต้ังไว 
 ในกรณีที่มีการบันทึกคาใชจาย เกินวงเงินงบประมาณคงเหลือ   ระบบจะควบคุมรายการที่เกินวงเงินโดยจะ
ล็อคไมใหโพสทรายการทางบัญชี  เพื่อเปนการลดการเกิดปญหานี้ หนวยงานควรตรวจสอบวงเงินงบประมาณคงเหลือ
กอนดําเนินการ  (หมวดตอบแทน ใชสอย วัสดุ ถัวจายได ภายในงบประมาณเดียวกัน) 
 ระบบบริหารงบประมาณ     สามารถรายงานแผน – ผล  การดําเนินงานของแตละหนวยงานได ทั้งดานรายรับ 
และ รายจาย     ดังนั้นเพื่อใหการรายงานมีขอมูลพรอมที่จะรายงานไดอยางสมบูรณ      ควรต้ังแผนรายรับและแผน
รายจาย  พรอมทั้งบันทึกในระบบ Axapta ใหครบถวน 
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ระบบบริหารงบประมาณ  หนวยงานควรทราบขอมูลการบริหารงบประมาณ ในแตละปโดยสามารถ
ตรวจสอบขอมูลตางๆ ไดจากหนาจอ  งบประมาณ  ซึ่งเปนการแสดงการขอมูลงบประมาณในภาพรวมของแตละ
หนวยงาน  แยกตามรหัสงบประมาณ   และแยกตามมิติทางบัญชีตางๆ  

งบประมาณ    จะแสดงขอมูล ตามรหัสงบประมาณ  รายละเอียดตามหมวดรายจาย  งบประมาณตั้งตน   
อนุมัติเพิ่ม  อนุมัติปรับกลางป  ปรับงบพิเศษ  โอนเขา  โอนออก  รวมงบประมาณทั้งหมด  รายจายที่เกิดขึ้น 
และ เงินงบประมาณคงเหลือ 
 
วิธีตรวจสอบขอมูล ระบบบริหารงบประมาณ 

         เขาที่ Main menu  เลือก ระบบการบริหารงบประมาณ 
         เลือก   งบประมาณ        
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การตรวจสอบขอมูล งบประมาณของหนวยงาน  
       เลือก   ปงบประมาณ     รหัสคณะ/สํานัก    
       เลือก   รหัสงบประมาณที่ตองการตรวจสอบขอมูล 

รหัสงบประมาณ ที่เลือกจะประกอบดวย 2 แทป   
        1.     แทปดานบนแสดงรายละเอียด   งบประมาณที่ต้ังตน  การอนุมัติปรับเพิ่ม  ลด    โอนเขา  โอนออก   

ยอดการใชจาย  และงบประมาณคงเหลือ      
        2.     แทปดานลาง   แสดงรายละเอียดรายการตามหมวดรายจายที่ต้ังแผนในแทปดานบน 
        กรณีที่ตองการทราบรายละเอียดยอยประกอบการโอนเงินเขา หรือโอนเงินออก ก็สามารถเรียกดูไดจาก 
ปุมดานขาวมือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 9 - 29 

ขั้นตอนการเรียก รายงานระบบบริหารงบประมาณ  
เลือก  :  ระบบการบริหารงบประมาณ               Report              เลือก รายงาน ( ที่ตองการ ) 
 

 
 
 
ตัวอยาง  การเรียกรายงานเงินคงเหลือหนวยงาน   
         เลือก รายงานเงินคงเหลือตามหนวยงาน  BC 016 (2006) 
         เลือก  ชวงวันที่ ที่ตองการรายงาน  จาก .............  ถึง ............ 

         กด tab               เลือก  ปงบประมาณ        เลือก หนวยงาน        เ ลือก อื่นๆ  ที่ตองการ               
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ตัวอยาง  รายงานเปรียบเทียบประมาณการรายรับ- รายรับจริง แยกตามหนวยงาน (BC 019 ) 
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ตัวอยาง  รายงานเปรียบเทียบแผน – ผล การใชงบประมาณ แยกตามหนวยงาน (BC 013 ) 

 
 

ตัวอยาง  รายงานสรุปงบประมาณรายจาย  ( BC 025 ) 
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ตัวอยาง   รายงานงบประมาณรายจาย แยกตามหนวยงาน  (BC 007 ) 

 
 

ตัวอยาง  รายงานสรุปงบประมาณรายจาย แยกตามหนวยงาน (BC 025 ) 

 

 


