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คํานํา 
 

คูมือ-ขอสอบ E-book เนื้อหาเกี่ยวกับ เจาพนักงานการเงินและบัญชี (กรม
ชลประทาน) เนื้อหาประกอบดวย ความรูทั่วไปเกี่ยวกับ กรมชลประทาน ประวัติความ
เปนมาของกรมชลประทาน สัญลักษณ กรมชลประทาน กฎกระทรวงการแบงสวนราชการ
ของกรมชลประทาน  ขอมูลดานชลประทานของประเทศไทย การพัฒนาชลประทาน แผน
ยุทธศาสตรกรมชลประทาน วิสัยทัศน/พันธกิจ ความรูเกี่ยวกับกรมชลประทาน เข่ือน ฝาย 
อางเก็บน้ํา ดินสําหรับการชลประทาน การใชน้ําของพืช การใหน้ําแบบฉีดฝอย การใหน้ํา
ทางผิวดิน การใหน้ําทางใตดิน การใหน้ําแบบหยด การสงน้ําชลประทาน การระบายน้ํา สรุป
สาระสําคัญของพรบ.น้ําบาดาล ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการเงินและบัญชี วิวัฒนาการ
บัญชี ความหมายของการบัญชี ประโยชนของการบัญชี ขอสมมุติฐานทางการบัญชี งบ
การเงิน งบดุล สมการบัญชี งบกําไรขาดทุน การวิเคราะหรายการคา ผังบัญชี สมุดรายวัน
ชั้นตน การผานรายการ การบันทึกรายการบัญชีของกิจการขายบริการ สมุดบัญชีแยก
ประเภท งบทดลอง การปดบัญชี การบันทึกบัญชีสําหรับกิจการจําหนายสินคา การปรับปรุง
รายการบัญชี กระดาษทําการ สมุดรายวันเฉพาะ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบฯ พัสดุ 
ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส ทักษะการรวบรวมและการจัดการขอมูล แนว
ขอสอบ พัสดุ แนวขอสอบ ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส งานสารบรรณ สรุปงาน
สารบรรณ สรุปกฎหมายขาวสารทางราชการ สรุปกฎหมายความลับของทางราชการ แนว
ขอสอบ กฎหมายความลับของทางราชการ แนวขอสอบ งานสารบรรณ แนวขอสอบ 
กฎหมายขาวสารทางราชการ พรบ.วิธีการงบประมาณ ระเบียบฯ การเบิกจายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พรฎ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ แนวขอสอบ 
ระเบียบฯ การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง ระเบียบฯ พนักงาน
ราชการ แนวขอสอบ ระเบียบฯ พนักงานราชการ  

  
ขอใหทุกทานโชคดีในการสอบ 
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ประวัติความเปนมา 
              นาย เย โฮมัน วันเดอร ไฮเด ไดทํารายงานเสนอเห็นควรใหสรางเขื่อนทดน้ําปดก้ัน
แมน้ําเจาพระยาที่จังหวัดชัยนาท ตอมาในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา

เจาอยูหัว รัชกาลที่ 6 ไดทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ใหจัดตั้ง"กรมทดน้ํา"ข้ึน แทนกรมคลอง 
เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2459 และทรงแตงตั้ง นายอาร ซี อาร วิล สัน เปนเจากรมทดน้ํา 
รวมทั้งจัดสรางโครงการชลประทาน ปาสักใต โครงการสรางเขื่อนทดน้ําขนาดใหญ คือ เข่ือน
พระราม 6  ข้ึน ที่ตําบลทาหลวง อําเภอทาเรือ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา สามารถชวยเหลือ
พื้นที่เพาะปลูกไดประมาณ 680,000ไร ซึ่งเปนโครงการชลประทานขนาดใหญแหงแรกใน
ประเทศไทย  
             เข่ือนพระรามหก กอสรางดวยหลักวิชาการ ที่ถูกตองและทันสมัยตามหลักเทคโนโลยี
การพัฒนาแหลงน้ําสมัยใหมอยางแทจริง และนับจากนั้นเปนตนมา ไดเริ่มกอสรางโครงการ
ชลประทานกระจายไปทั่วทุกภาคของประเทศ ทั้งภาคเหนือ ภาคกลาง ภาคใต และภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ เปนการจัดการหาน้ําเพื่อการเกษตร และเพื่อการอุปโภค บริโภค งาน
กอสรางโครงการชลประทานไดขยายออกไปอยางกวางขวาง เพื่อรองรับการขยายตัว
ทางการผลิต และความตองการบริโภคภายในประเทศ  
              จนในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว ไดมีพระราชดําริวา หนาที่ของ
กรมทดน้ํา มิไดปฏิบัติงานอยูเฉพาะแตการทดน้ําเพียงอยางเดียว งานที่กรมทดน้ําปฏิบัติอยู
จริงในขณะนั้นมีทั้งการขุดคลอง การทดน้ํา รวมทั้งการสง น้ําตามคลองตาง ๆ อีกท้ังการสูบ
น้ําเพื่อชวยเหลือการเพาะปลูก จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปล่ียนชื่อจาก กรมทดน้ํา 
เปน กรมชลประทาน เมื่อวันที่ 21 มีนาคม 2476 โดยใหมีหนาที่รับผิดชอบงานการขุดคลอง 
การทดน้ํา การสงน้ํา และการสูบน้ําชวยเหลือพื้นที่เพาะปลูกอยางทั่วถึง  
              ในสมัยรัชกาลที่ 9 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงสนพระราช
หฤทัยในการศึกษาและพระ ราชทานแนวพระราชดําริอันเปนประโยชนอยางย่ิง ในการพัฒนา
แหลงน้ํามาตลอด เชน โครงการอางเก็บน้ําเขาเตา ที่อําเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
อันเปนโครงการพัฒนาแหลงน้ํา อันเนื่องมาจากพระราชดําริแหงแรก ที่กรมชล ประทาน

กอสรางข้ึนเมื่อ พ.ศ. 2506 ซึ่งในรัชกาลของพระองคไดทรงมีพระราชดําริใหกรมชลประทาน
ดําเนินงาน พัฒนาแหลงน้ําทั่วประเทศมาแลวประมาณ 2,000 โครงการ 
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สัญลักษณ กรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
เคร่ืองหมายราชการของกรมชลประทาน  

• เปนเครื่องหมายรูปกลมลาย 
• กลางเปนภาพพระวรุณถือพระขรรค ประทับยืนอยูในซุมเรือนแกว (หมายถึง อํานาจ 

บริหาร อันทรงไวซึ่งความสุจริต ยุติธรรมและการตัดสินแกไขปญหาอุปสรรคตางๆ) เสด็จ
ลีลามาบนหลังพญานาค (แสดงวาสังกัดกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

• ดานขางทั้งสองเปนภาพพญานาค กําลังพนน้ํา (หมายถึงการใหน้ําแกมนุษยชาติ เพื่อ
ใชในกิจการตางๆใหเกิดความอุดมสมบูรณ) 

• เบื้องลางนอกขอบเครื่องหมาย มีอักษรขอความชื่อ กรมชลประทาน เปนโคงรองรับ 
(ไมจํากัดสีและขนาด) 

• ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดภาพเคร่ืองหมายราชการ ตาม
พระราชบัญญัติ เครื่องหมายราชการ พุทธศักราช 2482 (ฉบับที่ 167) ประกาศ ณ วันที่ 30 
มีนาคม 2544 ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เลม 118 ตอนที่ 46 หนา 1 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 
2544 
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สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติน้ําบาดาล พ.ศ. ๒๕๒๐ 
 นางสาวพงษพลิัย  วรรณราช 

   ๑. หลักการและเหตุผล เนื่องจากในปจจุบันนี้ มีการเอาน้ําบาดาลและใชน้ํา
บาดาลกันอยางกวางขวางและมีแนวโนมที่จะเพิ่ม ข้ึนอีกในอนาคต แตยังมิไดมีการควบคุม
ใหเปนไปโดยถูกตองตามหลักวิชาการ จนปรากฏวาแหลงน้ําบาดาลบางแหงเกิดขาดแคลน
หรือเสียหายซึ่งถาปลอยใหมี สภาพเชนนี้อยูตอไปอาจเกิดความเสียหายตอทรัพยากรของ
ชาติหรือทําใหส่ิงแวด ลอมเปนพิษหรือเปนอันตรายแกทรัพยสินหรือสุขภาพของประชาชน 
จึงควรมีมาตรการปองกันอันเหมาะสมเพื่อประโยชนแกประเทศชาติและประชาชน 
  

๒. สาระสําคัญ พ.ร.บ. น้ําบาดาลเปนกฎหมายที่กําหนดเก่ียวกับเขตน้ํา
บาดาล การขุดเจาะนํ้าบาดาล รวมถึงการใชน้ําบาดาลและการอนุรักษน้ําบาดาล ทั้งนี้โดย
คํานึงถึงการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ ผลกระทบหรือความเสียหายที่เกิดข้ึนจากการขุด
เจาะน้ําบาดาล และประโยชนที่ประชาชนจะไดรับจากกิจการดังกลาว ไดมีการกําหนดนิยาม

ของคําวา “น้ําบาดาล” วาหมายถึง น้ําใตดินที่เกิดอยูในชั้นดิน กรวด ทรายหรือหิน ซึ่งอยูลึก
จากผิวดินเกินความลึกท่ีรัฐมนตรีกําหนด แตจะกําหนดความลึกนอยกวาสิบเมตรมิได และ
คําวา “กิจการน้ําบาดาล” หมายถึง การเจาะน้ําบาดาล การใชน้ําบาดาลหรือการระบายน้ําลง
บอน้ําบาดาล (มาตรา ๓) 

พ.ร.บ. น้ําบาดาลนี้ไมใชบังคับแกกระทรวง ทบวง กรมหรือองคการของรัฐที่มี
หนาที่เกี่ยวกับการจัดหาน้ําเพื่ออุปโภคบริโภค หรือเพื่อเกษตรกรรม ในสวนที่เกี่ยวกับการ
เจาะน้ําบาดาลและการใชน้ําบาดาล เวนแตในเขตทองที่ที่ไดประกาศกําหนดใหเปนเขต
วิกฤตการณน้ําบาดาล (เขตทองที่ที่มีการสูบน้ําข้ึนมาใชในปริมาณที่มากเกินกวาปริมาณน้ํา
ที่ไหล ลงสูชั้นน้ําบาดาลจนอาจทําใหแผนดินทรุดตัวหรือน้ําเค็มกระจายเขาสูน้ํา บาดาลหรือ
เกิดการลดตัวของระดับน้ําในชั้นน้ําบาดาล) 

รัฐมนตรีโดยคําแนะนําของคณะ กรรมการน้ําบาดาลมีอํานาจกําหนดใหทองที่
ใดเปนเขตน้ําบาดาลและมีอํานาจกําหนดเขต หามสูบน้ําบาดาลในกรณีที่เห็นวาจะทําใหชั้น
น้ําบาดาลเสียหายหรือเส่ือมสภาพ หรืออาจกอความเสียหายแกทรัพยากรของชาติหรือทําให
ส่ิงแวดลอมเปนพิษหรือ เปนอันตรายแกประชาชนหรือทําใหแผนดินทรุด โดยการกําหนด
เขต การเปล่ียนแปลงเขตหรือการยกเลิกเขตน้ําบาดาลหรือเขตหามสูบน้ําบาดาลนี้ให 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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วิวัฒนาการบัญชี 
 

ความหมายของการบัญชี 

การบัญชี(Accounting)  คือ  “การชวยอํานวยใหการบริหารงานทางเศรษฐกิจ

ของธุรกิจดําเนินไปไดอยางราบรื่น” 

นักบัญชีจึงมีหนาที่เก็บรวบรวมขอมูลมาบันทึกรายการ  ซึ่งเกิดข้ึนกับธุรกิจ
เฉพาะที่สามารถตีคาเปนตัวเงินได  รวมท้ังการจัดระบบการทํางาน  การจัดแยกประเภท
รายการคา  การวิเคราะหรายการและการรายงานสรุปผลการดําเนินงานตามรายการคาท่ี
เกิดข้ึน 

“AICPA”  (The American Institute of Certified Public Accountants) เปน

สมาคมนักบัญชีและสถาบันผูสอบบัญชีรับอนุญาตของอเมริกา   ไดใหความหมายของการ
บัญชีวา  “การบัญชีเปนศิลปะของการเก็บรวบรวมจดบันทึกรายการ หรือเหตุการณที่

เกี่ยวกับการเงิน  ไวในรูปของเงินตราและการจัดหมวดหมูรายการคาท่ีเกิดข้ึน  เพื่อสรุปผล
พรอมทั้งวิเคราะหความหมายของรายงานที่ไดจัดทําไว” 

จากคําจํากดัความขางตน  อาจสรปุไดวา  การบัญชตีองประกอบดวย
กระบวนการดังตอไปนี ้

1. การบันทึกรายการที่เกิดขึ้นประจําวัน  (Recording Daily 

Transactions) ในการดําเนินกิจการทุกวัน  การบันทึกบัญชีจะเริ่มตนตอเมื่อกิจการมีรายการ

คาทางธุรกิจเกิดข้ึนเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับจํานวนเงิน  และตองเปนรายการคาที่เกิดข้ึนแลว
เทานั้น  หรือมีหลักฐานที่เชื่อถือไดวาจะเกิดข้ึนอยางแนนอนเหตุการณบางอยางซึ่งเปนเพียง
การคาดการณวาจะเกิดข้ึน  ไมถือวาเปนรายการที่สมบูรณพอที่จะนํามาบันทึกได  ตัวอยาง
รายการคาท่ีถือวาเปนรายการบัญชี  เชน  รายการที่เกี่ยวกับการซื้อ–ขาย การรับ-จายเงิน 

ซ่ึงรายการเหลานี้สามารถตีคาเปนจํานวนเงินได  และจะนําไปบันทึกไวในสมุดรายวัน

ข้ันตน  (Journatasin  thongsean) 

2. การจัดหมวดหมูของรายการ  (Classifying Recorded Data) 

เกิดข้ึนภายหลังจากที่ไดบันทึกรายการลงในสมุดรายวันขั้นตน  จากนั้นจึงมาแยกรายการ
ออกเปนหมวดหมู  และแยกประเภทรายการชนิดเดียวกันใหรวมอยูในที่เดียวกัน  โดยการ
ฝายรายการตาง ๆ จากสมุดรายวันข้ันตน  ไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ (LEDGERS) 

ตามหมวดหมูนั้น ๆ  
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งบการเงิน 

กิจกรรมทางเศรษฐกิจของหนวยงานตาง ๆ  สามารถดําเนินไปได  เพราะใช
ขอมูลทางบญัชีเพือ่การตัดสินใจของฝายบริหาร  ไมวาจะเปนการจัดหาเงินทุนจากผูลงทุน  
การใชเงินทุนเพื่อการผลิต  หรือซือ้สินคา  และการจําหนายสินคาหรือบริการ  ฯลฯ 

นอกจากนีบ้คุคลภายนอกก็ใชขอมูลทางการบัญชี  เพื่อประโยชนในการ
ตัดสินใจตาง ๆ  ขอมูลทางการบัญชขีองหนวยงานตาง ๆ  จงึเปนขอมูลเกี่ยวกับทรัพยากร
และสิทธิเรียกรองซึ่งกจิการมีอยู 

การจัดทํารายงานทางบัญชี  ซึ่งเกิดจากการประกอบกิจการจะถูกจัดทําในรูป
ของงบการเงิน  ซึ่งประกอบดวย  งบดุล  งบกําไรขาดทุน  งบกําไรสะสม  และงบแสดงการ
เปล่ียนแปลงฐานะการเงิน 

 
งบดุล  (Balance Sheet) 

คือ  รายงานทางการเงินที่จัดทําข้ึนเพื่อแสดงฐานะการเงินของกิจการ  ณ  วนั
ใด  วันหนึ่ง  โดยปกติ  จะแสดงขอมูลส้ินสุด  ณ  วนัที่  31  ธันวาคม  25xx  ของรอบ
ระยะเวลา  1  ป 

งบดุลอาจทาํได   2   แบบ   คือ 
1. งบดุล   จัดทําในรูปของรายงาน  (Report  form) 
2. งบดุล   จัดทําในรูปของบัญช ี (Account  form) 

งบดุลทั้ง  2  แบบจะแสดงใหทราบถึงขอมูล  ดังนี ้
1. สินทรพัยตาง ๆ  ที่กิจการเปนเจาของหรือมอียู  เปนจํานวนเทาใด  

ประกอบดวยอะไรบาง 
2. หนี้สินตาง ๆ  คือ  ภาระผูกพันตอบคุคลภายนอกมีเปนจํานวนเทาใด  

ประกอบดวยอะไรบาง 
3. ทุนหรือสวนของเจาของ  ของกิจการมีเปนจํานวนเทาใด  

ประกอบดวยอะไรบาง 
 

ตัวอยาง  งบดุล  แสดงในรูปของบัญช ี
บริษทั  ABCการคา  จํากัด 

งบดุล 
ณ  วันที่  31  ธันวาคม  25xx 

สินทรัพย หนี้สินและสวนของเจาของ 
บาท บาท 
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สมการบัญชี 
ความสัมพันธระหวางสินทรัพย   หนี้สิน  และสวนของเจาของ  เขียนเปน

สมการบัญชไีดดังนี้ 
 
 

สมการบัญชี  ใชเปนหลักในการวิเคราะหรายการบัญช ี และการบันทึกขอมูล
ทางการบัญชี  ซึ่งการดําเนินงานของธุรกิจจะมีผลทําใหเกิดการเปล่ียนแปลงในสินทรัพย  
หนี้สิน  และสวนของเจาของ   อยางไรก็ตาม  สินทรัพยทั้งส้ินตองเทากบั  หนี้สินและสวน
ของเจาของรวมกันเสมอ 

 
งบกําไรขาดทุน  (Income Statement) 

งบกําไรขาดทุนเปนงบ  หรือรายงานการเงินที่แสดงใหเห็นถึงผลการ

ดําเนินงานของกิจการในชวงเวลาหนึง่   คือ  1  ป    หรืออาจจะส้ันกวา  1  ปก็ได  เชน  งวด 

1 เดือน  หรือรายไตรมาส  อาจเปน 3 เดือน  6 เดือน  9  เดือน  เรียกวางบระหวางกาล  ทั้งนี้
เพื่อใหเปนไปตามความตองการฝายบริหารท่ีจะใชภายในกิจการ 

การคํานวณกําไรขาดทุนของกิจการกระทําไดโดย  การเปรียบเทียบรายได
และคาใชจายของรอบระยะเวลาบัญชีนั้น  สวนเกินที่รายไดสูงกวาคาใชจาย  เรียกวา  กําไร
สุทธิ  หรือรายจายมากกวารายได  เรียกวา  ขาดทุนสุทธิ   

รายได  (Revenues)  หมายถึง  สินทรพัย  ซึ่งกจิการไดรับจากการขายสินคา
หรือบริการใหกับลูกคา  รวมถึงผลตอบแทนที่ไดรับจากการลงทุน  และการไดรับสินทรัพย
นั้นมีผลทําใหสวนของเจาของเพิ่มข้ึน 

คาใชจาย  (Expenses)  หมายถึง  ตนทุนของสินคาและบริการท่ีใชไปหรือหมด
ไปเพื่อกอใหเกิดรายได  และมีผลทําใหสวนของเจาของลดลง 

กําไรสุทธิ  (ขาดทุนสุทธิ)  หมายถึง  สวนเกินที่รายไดสูงกวาคาใชจายในรอบ
ระยะเวลาบญัชีหนึ่ง  อนัเปนผลใหสวนของเจาของเพิ่มข้ึน  คือ  กําไรสุทธิ  ตรงขาม  ถา
คาใชจายสูงกวารายได  ทําใหสวนของเจาของลดลง  คือ  ขาดทุนสุทธิ 

ความสัมพันธระหวาง  สินทรัพย   หนี้สิน   สวนของเจาของ   รายได   และ
คาใชจาย  อาจเขียนเปนสมการไดดังนี้ 

 

สินทรัพย      =   หน้ีสิน   +   สวนของเจาของ 
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การวิเคราะหรายการคา 
การดําเนินธุรกิจในแตละวันยอมมีผลทําให สินทรัพย  หนี้สิน  และสวนของ

เจาของเปล่ียนแปลงไป  เชน  กิจการขายสินคาไปเปนเงินสด  มีผลทําใหสินทรัพยที่เปนเงิน
สดเพิ่มข้ึน  และสินทรัพยที่เปนสินคาลดลง  กิจกรรมทางเศรษฐกิจของกิจการที่กอใหเกิด

ผลกระทบเชนนี้  เรียกวา  “รายการคา”  (Business  Transaction) 
 
เดบิต และ เครดิต  หมายถึง 

ศัพททางบัญชีที่ควรทราบเพื่อประโยชนในการบันทึกบัญช ี รายการคาที่
เกิดข้ึนทุกรายการจะมีผลกระทบตอบัญชีสองบญัชี  หรือมากกวานั้นเสมอ  เชน 

เดบิต  “Debit”  (Dr)  หมายถึง  ดานซายของบัญชีซึ่งใชบนัทกึสินทรัพยที่
เพิ่มข้ึน  และหนี้สินกับสวนของเจาของที่ลดลง  รายการบัญชีที่บันทึกทางดานซาย  เรียกวา  
รายการเดบิต 

เครดิต  “Credit” (Cr)  หมายถึง  ดานขวาของบญัชีซึ่งใชบันทึกสินทรัพยที่
ลดลง  และหนี้สินและสวนของเจาของที่เพิ่มข้ึน  รายการบัญชีที่บันทึกทางดานขวา  เรียกวา  
รายการเครดิต 

ผลตางระหวางจํานวนเงนิทางดานเดบิต (ดานซาย)  และจํานวนเงินทางดาน
เครดิต  (ดานขวา)  เรียกวา  ยอดคงเหลือ 

ถาจํานวนเงนิทางดานเดบิต  สูงกวา  เครดิต  เรยีกวา  ยอดคงเหลือเดบิต 
(Debit Balance) 

ถาจํานวนเงนิทางดานเครดิต  สูงกวา  เดบิต  เรยีกวา  ยอดคงเหลือเครดิต  
(Credit Balance) 

 
จากสมการบัญชี สินทรัพย  =  หนี้สิน + ทุน 
 
กลาวคือ  ในการบันทึกบัญชถีือวา  สินทรัพย  อยูดานซาย  คือ  เดบิต  และ

หนี้สินบวกทุนอยูดานขวา  คอื  เครดิต  ถาผลของรายการทําใหเพิ่มข้ึน  ก็จะบันทึกให
เพิ่มข้ึนตามดานที่อยู  ถาผลของรายการทําใหลดลง  ก็จะบันทึกในดานตรงกันขามทีอ่ยู  
ทั้งนี้  ไมวาจะเปนสินทรัพย  หนี้สิน  หรือทนุ 
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เดบิต    สินทรัพย   เครดิต  เดบิต    หนี้สิน    เครดิต   เดบิต     ทุน    
เครดิต 
เพิ่ม       +           ลด     –  ลด        –       เพิ่ม      +   ลด      –      เพิ่ม     + 
 

สรุปสมการบัญชีไดดังนี้  : 
สินทรัพย  =  หนี้สิน  +  ทุน  +  รายได  –  คาใชจาย    หรอื 
สินทรัพย+คาใชจาย =  หนี้สิน  +  ทุน  +  รายได 
     เพิ่ม     ลด 
สินทรัพย ดานที่อยู เดบิต +  เดบิต -  เครดิต 
หนี้สิน      “ เครดิต +  เครดิต -  เดบิต 
ทุน      “ เครดิต +  เครดิต -  เดบิต 
รายได      “ เครดิต +  เครดิต -  เดบิต 
คาใชจาย      “ เดบิต +  เดบิต -  เครดิต 
 
การวิเคราะหรายการคา 

เมื่อมีรายการคาเกิดข้ึน  จําเปนตองวิเคราะหวารายการดังกลาวมีผลกระทบ
ตอ  สินทรพัย  หนี้สิน  และสวนของเจาของ  อยางไรบาง  รวมท้ังผลกระทบตอรายไดทําให
สวนของเจาของเพิ่มข้ึนและคาใชจายทําใหสวนของเจาของลดลง 

 

ผังบัญชี  (Chart of Account) 
เพื่อใหการจัดทําบัญชีสะดวกและงายขึ้น  จึงมีการแบงหมวดหมูบัญชีออกเปน 

5 หมวดใหญ  ๆ คือ 
1. หมวดสินทรพัย  (Assets) 
2. หมวดหนี้สิน  (Liabilities) 
3. หมวดทุน   (Capital) 
4. หมวดรายได  (Revenues) 
5. หมวดคาใชจาย  (Expenses) 

หมวดสินทรพัย เลขที่บัญชีข้ึนตนดวย เลข  1 
หมวดหนี้สิน “ เลข  2 
หมวดทุน “ เลข  3 
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หมวดรายได “ เลข  4 
หมวดคาใชจาย “ เลข  5 

จากการแบงหมวดหมูดังกลาว  ยังมกีารแบงยอยลงไปอีก  ดังนี้ 
ผังบัญชีและรหัสบัญชี  (เลขที่บัญช)ี 
เลขที่บัญช ี ชื่อบญัช ี
100 สินทรัพย 
110 สินทรัพยหมุนเวียน 

111 เงินสด 
121 ลูกหนี้ 
131 สินคา 
141 คาใชจายลวงหนา 

160 สินทรัพยถาวร 
161 ที่ดิน 
162 อาคาร 
163 อุปกรณ 
164 เครื่องจักร 
165 รถยนต 

170 สินทรัพยอื่น ๆ 
171 เงินมัดจํา 

200 หนี้สิน 
210 หนี้สินหมุนเวียน 
211 เจาหนี้ 
221 คาใชจายคางจาย 

260 หนี้สินระยะยาว 
261 เงินกูระยะยาว 

300 สวนของเจาของ (ทุน) 
301 ทุนเรือนหุน 
302 กําไรสะสม 
303 เงินปนผล 

400 รายได 
401 ขาย 
402 ดอกเบี้ยรับ 
403 รายไดอื่น ๆ  
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500 คาใชจาย 
501 ตนทุนขาย 

502 เงินเดือน 
503 คาเชา 
504 คาน้ําประปา 
505 คาไฟฟา 

 
ตัวอยางการบันทึกรายการคาในบัญชีแยกประเภทของรานABCซักรีด 
1. นายอวน  นาํเงินสดมาลงทุน  25,000  บาท 

บัญชีที่เกี่ยวของ  คือ เงินสด  (สินทรัพย) Dr.  เพิ่ม  
+ 25,000   บาท  และ 
 บัญชีทนุ–นายอวน Cr.  เพิ่ม  + 25,000   บาท 
Dr. บัญชีเงินสด Cr. Dr. บัญชีทุน–นายอวน Cr. 
(1)         25,000    (1)         25,000 
     
2. จายเงินสดซื้อของใชส้ินเปลอืง   3,000  บาท 

บัญชีที่เกีย่วของ  คือ เงินสด    (สินทรัพย) Cr.  ลด    – 3,000   บาท   และ 
วัสดุสํานกังาน  (สินทรัพย) Dr.  เพิ่ม  + 3,000   บาท 

Dr. บัญชีเงินสด Cr. Dr. บัญชีวัสดุสํานกังาน Cr. 

(1)         25,000 (2)           3,000  (2)           3,000  
     

3. ซื้ออุปกรณซักรีดเปนเงนิเช่ือ  14,000  บาท 
บัญชีที่เกีย่วของ  คือ อุปกรณสํานักงาน  (สินทรัพย) Dr.  เพิ่ม  + 14,000   บาท  และ 

เจาหนี้   (หนี้สิน) Cr.  เพิ่ม  + 14,000   บาท 
Dr. บัญชีอุปกรณสํานักงาน Cr. Dr. บัญชีเจาหนี ้ Cr. 

(3)         14,000    (3)         14,000 
     

4. รับเงินสดเปนคาซักรีด   6,200  บาท 
บัญชีที่เกีย่วของ  คือ เงินสด  (สินทรัพย) Dr.  เพิ่ม  + 6,200    บาท  และ 

รายไดคาซักรีด Cr.  เพิ่ม  + 6,200    บาท 
Dr. บัญชีเงินสด Cr. Dr. รายไดคาซักรีด Cr. 

(1)         25,000 (2)           3,000   (4)          6,200 
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สมุดรายวันเฉพาะ 
 
สมุดรายวนัเฉพาะ  (Specialized  Jounals) 

การบันทึกบญัชีสําหรับธรุกิจที่มีรายการคาไมมาก  สามารถทําไดโดยใชสมุด
รายวันทั่วไปเพียงเลมเดียว  แลวผานรายการไปบัญชีแยกประเภทที่เกีย่วของ  ซึ่งทําใหตอง
ใชเวลาในการบันทึกบญัชีคอนขางมาก   

และส้ินเปลืองคาใชจาย 
ดังนั้น  ธุรกจิขนาดใหญรายการคามีจํานวนมาก  จําเปนตองหาวิธีที่จะบนัทึก

บัญชีใหรวดเร็วและประหยัดคาใชจาย  วธิีการที่นํามาใชประการหนึ่ง  คือ  การใชสมุด
รายวันเฉพาะควบคูกับสมุดรายวันทั่วไป 

สมุดรายวันเฉพาะ  ถือเปนสมุดบันทึกรายการเบื้องตนประเภทหนึ่ง  ใช
บันทึกรายการคาประเภทหนึ่ง  ๆ  ซึ่งเกิดข้ึนเปนประจําและมีจํานวนมาก   เชน 

รายการซื้อสินคาจํานวนมาก  ใช  สมุดรายวันซือ้ 
รายการขายสินคาจํานวนมาก  ใช  สมุดรายวันขาย 
กิจการแตละแหงสามารถที่จะเลือกเปดสมุดรายวันเฉพาะมากนอยเทาใด  

ข้ึนอยูกับความจาํเปนหรือวตัถุประสงคของกิจการ 
วิธีการเลือกเปดสมุดรายวันเฉพาะของกิจการ  กระทําไดโดยการกําหนด

ประเภทรายการคาที่มีลักษณะเหมือนกัน  หรอืประเภทเดียวกันไวเปนพวก ๆ  รายการคา
ประเภทใดที่มีจํานวนมาก  ก็จะเปดสมุดรายวันเฉพาะสําหรับรายการคานั้น ๆ  สวนรายการ
คาประเภทที่มีจํานวนนอยก็บันทึกในสมุดรายวันทั่วไปเหมอืนเดิม 

สมุดรายวนัเฉพาะที่นิยมเปดใช  มีดังนี้ 

1. สมุดเงินสด ใชบันทึกรายการ รับและจายเงินสด 
2. สมุดรับเงิน ใชบันทึกรายการ รับเงินสด 
3. สมุดจายเงิน ใชบันทึกรายการ จายเงินสด 
4. สมุดซื้อ ใชบันทึกรายการ ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ 
5. สมุดขาย ใชบันทึกรายการ ขายสินคาเปนเงินเชื่อ 

สมุดเงินสด  (Cash  Book) 

สมุดเงินสด  เปนสมุดท่ีใชบันทึกรายการรับและจายเงินสดของกิจการ  ทาํให
ทราบวากิจการมีการรับ-จายเงินเปนคาอะไรบาง  เปนจํานวนเงินเทาใด  อีกท้ังยังทราบถึง
เงินสดคงเหลือขณะใดขณะหนึ่ง  ซึ่งเทากับวา สมุดเงินสดไดทําหนาที่คลายกับบัญชแียก
ประเภทเงินสดอีกดวย 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
 

 ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 



17 

 

 หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

 หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

 หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง
สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง
สําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

 หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  



18 

 

แนวขอสอบ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

 
1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง ฉบับปจจุบันที่ใช
อยูเปนฉบับ พ.ศ.ใด 

ก. พ.ศ. 2551     ข. พ.ศ. 2552 
 ค. พ.ศ. 2553     ง. พ.ศ. 2554 
 
2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 มีผล
บังคับใชตั้งแตเมื่อใด 

ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ข. ตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ค. 7 วนัหลังจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ง. 30 วนัหลังจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 
3. เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี ้ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ หมายความถึง 
 ก. เงินทดรองจาย    ข. เงินสํารอง 
 ค. เงินยืม     ง. เงินสํารองจาย 
 

4. กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ  
หมายความถึง 
 ก. ตูนิรภัย     ข. หีบเหล็ก 
 ค. ตูเก็บของ     ง. ตูเหล็ก 
 

5. เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ นอกจากเงินงบประมาณรายจาย เงิน
รายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน หมายความถึงเงินในขอใด 
 ก. เงินรายไดแผนดิน    ข. เงินเบิกเกินสงคืน 
 ค. เงินเหลือจายปเกาสงคืน   ง. เงินนอกงบประมาณ 
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6. ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐซึ่งปฏิบัติงานโดยผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง 
หรือผานชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเคร่ืองคอมพิวเตอร คือขอ
ใด 

ก. GFMIT      ข. GFMIS 
ค. GFMMT      ง. GFMNT 
  

7. ขอใดไมใชขอมูลหลักของผูขาย 
ก. เลขที่สัญญา    ข. เลขประจําตัวประชาชน  
ค. เลขประจําตัวผูเสียภาษี    ง. ไมมีขอใดไมใชขอมูลหลัก 

 
8. ผูรักษาการในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. 2551 คือผูใด 
 ก. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง  ข. กรมบัญชีกลาง 
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. นายกรัฐมนตรี 
 
9. ขอใดกลาวถูกตองเกี่ยวกับการจายเงินสด 
 ก. เงินทดรองราชการ    ข. เบี้ยหวัด 
 ค. การจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาหาพนับาท ง. ถูกทุกขอ 
 
10. ขอใดกลาวถูกตองเกี่ยวกับการเขียนจํานวนเงินในเช็ค 

ก. ตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพใหชิดเสน และชิดคําวา “บาท”  
ข. ขีดเสนหนาจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
ค. ขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิดคาํวา “หรือผูถือ”   
ง. ถูกทุกขอ 

 
11. ส้ินปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานใหผูใดทราบ 

ก. ผูอํานวยการกองคลัง   ข. หัวหนาสวนราชการ 
ค. ถูกท้ัง ขอ ก. และ ข.    ง. ไมมีขอใดกลาวถูกตอง 
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12.ส้ินปงบประมาณ หัวหนาหนวยงานตองรายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวน
ราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคทราบไมเกินเมื่อใด 

ก. อยางชาไมเกินวันที่ 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
ข. อยางชาไมเกินวันที่ 31 สิงหาคมของปงบประมาณถัดไป 
ค. อยางชาไมเกินวันที่ 31 ธันวาคมของปงบประมาณถัดไป 
ง. อยางชาไมเกินวันที่ 31 มกราคมของปงบประมาณถัดไป 

 
13. ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยกี่สํารับ กี่ดอก 
 ก. อยางนอยสองสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาสองดอก 
 ข. อยางนอยสามสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาสามดอก 
 ค. อยางนอยส่ีสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาส่ีดอก 
 ง. อยางนอยหาสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาหาดอก 
 
14. กุญแจตูนิรภัย มีการเก็บรักษาสํารับนึงไวที่กรรมการ อีกสํารับเก็บไวที่ใดสําหรับสวน
ราชการในราชการบริหารสวนกลาง 
 ก. สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ กระทรวงการคลัง 

ข. หองเก็บเงินคลังในของสํานักงานคลังจังหวัด 
ค. กรมบัญชีกลาง 
ง. สํานักงบประมาณแผนดิน 
 

15. กุญแจตูนิรภัย มีการเก็บรักษาสํารับนึงไวที่กรรมการ อีกสํารับเก็บไวที่ใดสําหรับสวน
ราชการในราชการบริหารสวนกลาง 
 ก. สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ กระทรวงการคลัง 

ข. หองเก็บเงินคลังในของสํานักงานคลังจังหวัด 
ค. กรมบัญชีกลาง    ง. สํานักงบประมาณแผนดิน 

 
16. กรรมการเก็บรักษาเงิน ตองเปนขาราชการท่ีไดรับการแตงตั้งซึ่งดํารงตําแหนงตั้งแต
ระดับใดขึ้นไป 
 ก. ระดับสอง     ข. ระดับสาม 
 ค. ระดับส่ี     ง. ระดับหา 
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17. เงินที่เบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหสวนราชการผูเบิกนําสงคืนคลังภายใน
ระยะเวลากี่วัน 

ก. เจ็ดวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 
ข. สิบหาวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 
ค. สามสิบวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 
ง. ส่ีสิบหาวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 

 
18. เช็ค ดราฟท หรือตั๋วแลกเงิน ใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนดเวลาใด 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 

 
19. เงินรายไดแผนดิน  เกินกวาหนึ่งหมื่นบาท ใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนดเวลา
ใด 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 

 
20. เงินเบิกเกินสงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน ใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนด 
เวลาใดนับจากวันที่ไดรับคืน 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 

 
21. เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจาย  ใหนําฝากคลังภายในกี่วันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 
 
 
 
................................................................................................................ 
 


