
หมายเหตุประกอบงบการเงินทีจ่ัดท าในโปรแกรม Excel 

        แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานปิดงบการเงินประจ าเดอืนของหอพักนักศึกษาและบุคลากร 
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 ส่งงบให้เจ้าหนา้ที่บัญชีส่วนกลางของงานบริหารทรัพย์สินเพื่อรวบรวม
เสนอให้กับหัวหน้างาน 

งบก าไรขาดทุนที่จัดท าในโปรแกรม Excel 

งบแสดงฐานะการเงินทีจ่ัดท าในโปรแกรม Excel 

ลงรายการค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ที่มีอายุการใช้งานเกิน 1 ปีและที่มีที่เป็นหมวดครุภัณฑท์ั้งหมด 

ลงสมุดรายวันทั่วไปที่จัดท าในโปรแกรม Excel 

ลงสมุดแยกประเภททีจ่ัดท าในโปรแกรม Excel 

น าข้อมูลลงในงบทดลองที่จัดท าในโปรแกรม Excel 

แก้ไข ด าเนินการตรวจสอบและสรุปยอดให้
ตรงกับบัญชสี่วนกลางของหน่วยงาน 

รวบรวมข้อมูลรายรับ – รายจา่ยของหอพักนักศึกษาและบุคลากร 

จัดท าสรปุรายรับและรายจา่ยประจ าเดือนที่ปิดงบ 

งบการเงินหอพักนักศึกษาและบุคลากรรายเดือน 

 
ไม่ตรง ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1วันท าการ 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 1 วนัท าการ 

ภายใน 1วนัท าการ 

ภายใน 1วนัท าการ 

ภายใน 1วนัท าการ 

ภายใน 1วนัท าการ 

ภายใน 1วนัท าการ 

ภายใน 1วนัท าการ 



มาตรฐานและขั้นปฏิบตัิงาน 

 
 

รายละเอียดขั้นตอน 
 

วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รวบรวมข้อมูลรายรับ – รายจา่ยของ 
หอพักนักศึกษาและบุคลากร 

เข้าตรวจสอบและค้นหาข้อมูล
เพื่อ Pint รายงานในระบบสาม
มิติ ในโปรแกรม Finance ของ
รายรับและในระบบDepartment  
ของรายจ่าย 
 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

2.จัดท าสรุปรายรบัและรายจ่าย
ประจ าเดือนทีป่ิดงบ 

น ารายรบัและรายจ่ายของเดือนที่ 
จะปิดงบเดือนนัน้ทั้งหมดมาสรปุ
และรวมว่าเดือนนัน้รายรบัและ
รายจ่ายทัง้หมดเท่าไหร ่

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

3.ด าเนินการตรวจสอบและสรปุยอดให้
ตรงกับบัญชสี่วนกลางของหน่วยงาน
บริหารทรัพย์สินและรายได้ 

น ารายรบัและรายจ่ายที่สรุปเสรจ็
แล้วตรวจสอบกับบัญชสี่วนกลาง
ว่าตรงกันหรือไม่(เหมือนเป็นการ
ตรวจทานยอด)หากตรงแล้ว
สามารถน ามาจดัท างบการเงิน
ของเดือนได้เลย 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี
ส่วนกลางของ
งานบริหาร
ทรัพย์สินและ
รายได ้

4.ลงรายการค่าเสื่อมราคาสนิทรัพย์ที่มี
อายุการใช้งานเกิน 1 ปี และที่เป็น
ครุภัณฑ์ทั้งหมด 

ค านวณค่าเสื่อมราคาสะสม
ครุภัณฑ์และสินทรัพย์ที่มีอายุเกิน
1ปี ตามอัตราของแต่ละประเภท
และน ามาจัดท างบการเงิน 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

5.ลงสมุดรายวนัทั่วไปที่จัดท าใน
โปรแกรม Excel ที่ได้จัดท าขึ้นเอง 

น ารายรบัและรายจ่ายและ
เหตุการณ์ที่เป็นการด าเนนิงาน
ของธุรกิจที่ท าให้เกิดรายได้และ
ค่าใช้จ่ายในเดือนมาลงรับรู้ใน
สมุดรายวันทั่วไป 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

6.ลงสมุดแยกประเภทที่จัดท าใน
โปรแกรม Excel ที่ได้จัดท าขึ้นเอง 

น าข้อมูลในสมุดรายวันทั่วไป
ทั้งหมดมาแยกลงในแยกประเภท
ของแต่ละหมวดเพื่อรับรู้ว่าแต่ละ
หมวดมีรายรับรายจ่าย ต้นทนุ 
คงเหลือเท่าไหร่ เหตุการณ์ทาง
การเงินมีอะไรบา้ง 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

7.น าข้อมูลจากสมุดแยกประเภทมาจัดท า
ออกเป็นงบทดลองที่จัดท าในโปรแกรม 
Excel ที่ได้จัดท าขึ้นเอง 

น ายอดคงเหลือหรือยอดยกมา
ของแต่ละประเภทมาลงในงบ
ทดลองเพื่อน าไปจัดท างบแสดง
ฐานะการเงินและงบก าไรขาดทนุ
ต่อไป 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายละเอียดขั้นตอน 

 
วิธีการตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

8.งบก าไรขาดทนุ น าหมวดรายได้และหมวด
ค่าใช้จ่ายในงบทดลองมาออกงบ
ก าไรขาดทนุเพื่อให้ทราบว่าใน
เดือนๆนั้นมีก าไรหรือขาดทุนและ
น ายอดทีไ่ด้ไปบวกหรือหักออกกับ
ก าไรสะสมของงบแสดงฐานะ
การเงิน 

 
 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

9.งบแสดงฐานะการเงิน น าหมวดสนิทรัพย์ หนี้สนิ และทุน 
มาออกงบแสดงฐานะการเงิน
เพื่อให้ทราบว่างบการเงินปัจจบุนั
มียอดคงเหลือเท่าใด  

 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

 

10.ส่งงบให้เจ้าหน้าบัญชีส่วนกลางของ
งานบริหารทรัพย์สินเพื่อรวบรวมเสนอ
ให้กับหัวหน้างาน 

 

ส่งงบแสดงฐานะการเงินและงบ
ก าไรขาดทนุทาง E-mail ให้กับ
เจ้าหน้าทีบ่ัญชสี่วนกลางเพื่อ
รวบรวมงบจัดส่งให้หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สินและรายได้
ตรวจสอบและเสนอให้กับอธิการ
ในทุกๆเดือน 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้
 
 
 
 


