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คํานํา 
 

คูมือ-ขอสอบ E-book เนื้อหาเกี่ยวกับ เจาพนักงานการเงินและบัญชี (กรม
ชลประทาน) เนื้อหาประกอบดวย ความรูทั่วไปเกี่ยวกับ กรมชลประทาน ประวัติความ
เปนมาของกรมชลประทาน สัญลักษณ กรมชลประทาน กฎกระทรวงการแบงสวนราชการ
ของกรมชลประทาน  ขอมูลดานชลประทานของประเทศไทย การพัฒนาชลประทาน แผน
ยุทธศาสตรกรมชลประทาน วิสัยทัศน/พันธกิจ ความรูเกี่ยวกับกรมชลประทาน เข่ือน ฝาย 
อางเก็บน้ํา ดินสําหรับการชลประทาน การใชน้ําของพืช การใหน้ําแบบฉีดฝอย การใหน้ํา
ทางผิวดิน การใหน้ําทางใตดิน การใหน้ําแบบหยด การสงน้ําชลประทาน การระบายน้ํา สรุป
สาระสําคัญของพรบ.น้ําบาดาล ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการเงินและบัญชี วิวัฒนาการ
บัญชี ความหมายของการบัญชี ประโยชนของการบัญชี ขอสมมุติฐานทางการบัญชี งบ
การเงิน งบดุล สมการบัญชี งบกําไรขาดทุน การวิเคราะหรายการคา ผังบัญชี สมุดรายวัน
ชั้นตน การผานรายการ การบันทึกรายการบัญชีของกิจการขายบริการ สมุดบัญชีแยก
ประเภท งบทดลอง การปดบัญชี การบันทึกบัญชีสําหรับกิจการจําหนายสินคา การปรับปรุง
รายการบัญชี กระดาษทําการ สมุดรายวันเฉพาะ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบฯ พัสดุ 
ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส ทักษะการรวบรวมและการจัดการขอมูล แนว
ขอสอบ พัสดุ แนวขอสอบ ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส งานสารบรรณ สรุปงาน
สารบรรณ สรุปกฎหมายขาวสารทางราชการ สรุปกฎหมายความลับของทางราชการ แนว
ขอสอบ กฎหมายความลับของทางราชการ แนวขอสอบ งานสารบรรณ แนวขอสอบ 
กฎหมายขาวสารทางราชการ พรบ.วิธีการงบประมาณ ระเบียบฯ การเบิกจายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พรฎ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ แนวขอสอบ 
ระเบียบฯ การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง ระเบียบฯ พนักงาน
ราชการ แนวขอสอบ ระเบียบฯ พนักงานราชการ  

  
ขอใหทุกทานโชคดีในการสอบ 
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ประวัติความเปนมา 
              นาย เย โฮมัน วันเดอร ไฮเด ไดทํารายงานเสนอเห็นควรใหสรางเขื่อนทดน้ําปดก้ัน
แมน้ําเจาพระยาที่จังหวัดชัยนาท ตอมาในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา

เจาอยูหัว รัชกาลที่ 6 ไดทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ใหจัดตั้ง"กรมทดน้ํา"ข้ึน แทนกรมคลอง 
เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2459 และทรงแตงตั้ง นายอาร ซี อาร วิล สัน เปนเจากรมทดน้ํา 
รวมทั้งจัดสรางโครงการชลประทาน ปาสักใต โครงการสรางเขื่อนทดน้ําขนาดใหญ คือ เข่ือน
พระราม 6  ข้ึน ที่ตําบลทาหลวง อําเภอทาเรือ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา สามารถชวยเหลือ
พื้นที่เพาะปลูกไดประมาณ 680,000ไร ซึ่งเปนโครงการชลประทานขนาดใหญแหงแรกใน
ประเทศไทย  
             เข่ือนพระรามหก กอสรางดวยหลักวิชาการ ที่ถูกตองและทันสมัยตามหลักเทคโนโลยี
การพัฒนาแหลงน้ําสมัยใหมอยางแทจริง และนับจากนั้นเปนตนมา ไดเริ่มกอสรางโครงการ
ชลประทานกระจายไปทั่วทุกภาคของประเทศ ทั้งภาคเหนือ ภาคกลาง ภาคใต และภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ เปนการจัดการหาน้ําเพื่อการเกษตร และเพื่อการอุปโภค บริโภค งาน
กอสรางโครงการชลประทานไดขยายออกไปอยางกวางขวาง เพื่อรองรับการขยายตัว
ทางการผลิต และความตองการบริโภคภายในประเทศ  
              จนในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว ไดมีพระราชดําริวา หนาที่ของ
กรมทดน้ํา มิไดปฏิบัติงานอยูเฉพาะแตการทดน้ําเพียงอยางเดียว งานที่กรมทดน้ําปฏิบัติอยู
จริงในขณะนั้นมีทั้งการขุดคลอง การทดน้ํา รวมทั้งการสง น้ําตามคลองตาง ๆ อีกท้ังการสูบ
น้ําเพื่อชวยเหลือการเพาะปลูก จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปล่ียนชื่อจาก กรมทดน้ํา 
เปน กรมชลประทาน เมื่อวันที่ 21 มีนาคม 2476 โดยใหมีหนาที่รับผิดชอบงานการขุดคลอง 
การทดน้ํา การสงน้ํา และการสูบน้ําชวยเหลือพื้นที่เพาะปลูกอยางทั่วถึง  
              ในสมัยรัชกาลที่ 9 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงสนพระราช
หฤทัยในการศึกษาและพระ ราชทานแนวพระราชดําริอันเปนประโยชนอยางย่ิง ในการพัฒนา
แหลงน้ํามาตลอด เชน โครงการอางเก็บน้ําเขาเตา ที่อําเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
อันเปนโครงการพัฒนาแหลงน้ํา อันเนื่องมาจากพระราชดําริแหงแรก ที่กรมชล ประทาน

กอสรางข้ึนเมื่อ พ.ศ. 2506 ซึ่งในรัชกาลของพระองคไดทรงมีพระราชดําริใหกรมชลประทาน
ดําเนินงาน พัฒนาแหลงน้ําทั่วประเทศมาแลวประมาณ 2,000 โครงการ 
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สัญลักษณ กรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
เคร่ืองหมายราชการของกรมชลประทาน  

• เปนเครื่องหมายรูปกลมลาย 
• กลางเปนภาพพระวรุณถือพระขรรค ประทับยืนอยูในซุมเรือนแกว (หมายถึง อํานาจ 

บริหาร อันทรงไวซึ่งความสุจริต ยุติธรรมและการตัดสินแกไขปญหาอุปสรรคตางๆ) เสด็จ
ลีลามาบนหลังพญานาค (แสดงวาสังกัดกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

• ดานขางทั้งสองเปนภาพพญานาค กําลังพนน้ํา (หมายถึงการใหน้ําแกมนุษยชาติ เพื่อ
ใชในกิจการตางๆใหเกิดความอุดมสมบูรณ) 

• เบื้องลางนอกขอบเครื่องหมาย มีอักษรขอความชื่อ กรมชลประทาน เปนโคงรองรับ 
(ไมจํากัดสีและขนาด) 

• ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดภาพเคร่ืองหมายราชการ ตาม
พระราชบัญญัติ เครื่องหมายราชการ พุทธศักราช 2482 (ฉบับที่ 167) ประกาศ ณ วันที่ 30 
มีนาคม 2544 ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เลม 118 ตอนที่ 46 หนา 1 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 
2544 
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สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติน้ําบาดาล พ.ศ. ๒๕๒๐ 
 นางสาวพงษพลิัย  วรรณราช 

   ๑. หลักการและเหตุผล เนื่องจากในปจจุบันนี้ มีการเอาน้ําบาดาลและใชน้ํา
บาดาลกันอยางกวางขวางและมีแนวโนมที่จะเพิ่ม ข้ึนอีกในอนาคต แตยังมิไดมีการควบคุม
ใหเปนไปโดยถูกตองตามหลักวิชาการ จนปรากฏวาแหลงน้ําบาดาลบางแหงเกิดขาดแคลน
หรือเสียหายซึ่งถาปลอยใหมี สภาพเชนนี้อยูตอไปอาจเกิดความเสียหายตอทรัพยากรของ
ชาติหรือทําใหส่ิงแวด ลอมเปนพิษหรือเปนอันตรายแกทรัพยสินหรือสุขภาพของประชาชน 
จึงควรมีมาตรการปองกันอันเหมาะสมเพื่อประโยชนแกประเทศชาติและประชาชน 
  

๒. สาระสําคัญ พ.ร.บ. น้ําบาดาลเปนกฎหมายที่กําหนดเก่ียวกับเขตน้ํา
บาดาล การขุดเจาะนํ้าบาดาล รวมถึงการใชน้ําบาดาลและการอนุรักษน้ําบาดาล ทั้งนี้โดย
คํานึงถึงการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ ผลกระทบหรือความเสียหายที่เกิดข้ึนจากการขุด
เจาะน้ําบาดาล และประโยชนที่ประชาชนจะไดรับจากกิจการดังกลาว ไดมีการกําหนดนิยาม

ของคําวา “น้ําบาดาล” วาหมายถึง น้ําใตดินที่เกิดอยูในชั้นดิน กรวด ทรายหรือหิน ซึ่งอยูลึก
จากผิวดินเกินความลึกท่ีรัฐมนตรีกําหนด แตจะกําหนดความลึกนอยกวาสิบเมตรมิได และ
คําวา “กิจการน้ําบาดาล” หมายถึง การเจาะน้ําบาดาล การใชน้ําบาดาลหรือการระบายน้ําลง
บอน้ําบาดาล (มาตรา ๓) 

พ.ร.บ. น้ําบาดาลนี้ไมใชบังคับแกกระทรวง ทบวง กรมหรือองคการของรัฐที่มี
หนาที่เกี่ยวกับการจัดหาน้ําเพื่ออุปโภคบริโภค หรือเพื่อเกษตรกรรม ในสวนที่เกี่ยวกับการ
เจาะน้ําบาดาลและการใชน้ําบาดาล เวนแตในเขตทองที่ที่ไดประกาศกําหนดใหเปนเขต
วิกฤตการณน้ําบาดาล (เขตทองที่ที่มีการสูบน้ําข้ึนมาใชในปริมาณที่มากเกินกวาปริมาณน้ํา
ที่ไหล ลงสูชั้นน้ําบาดาลจนอาจทําใหแผนดินทรุดตัวหรือน้ําเค็มกระจายเขาสูน้ํา บาดาลหรือ
เกิดการลดตัวของระดับน้ําในชั้นน้ําบาดาล) 

รัฐมนตรีโดยคําแนะนําของคณะ กรรมการน้ําบาดาลมีอํานาจกําหนดใหทองที่
ใดเปนเขตน้ําบาดาลและมีอํานาจกําหนดเขต หามสูบน้ําบาดาลในกรณีที่เห็นวาจะทําใหชั้น
น้ําบาดาลเสียหายหรือเส่ือมสภาพ หรืออาจกอความเสียหายแกทรัพยากรของชาติหรือทําให
ส่ิงแวดลอมเปนพิษหรือ เปนอันตรายแกประชาชนหรือทําใหแผนดินทรุด โดยการกําหนด
เขต การเปล่ียนแปลงเขตหรือการยกเลิกเขตน้ําบาดาลหรือเขตหามสูบน้ําบาดาลนี้ให 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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วิวัฒนาการบัญชี 
 

ความหมายของการบัญชี 

การบัญชี(Accounting)  คือ  “การชวยอํานวยใหการบริหารงานทางเศรษฐกิจ

ของธุรกิจดําเนินไปไดอยางราบรื่น” 

นักบัญชีจึงมีหนาที่เก็บรวบรวมขอมูลมาบันทึกรายการ  ซึ่งเกิดข้ึนกับธุรกิจ
เฉพาะที่สามารถตีคาเปนตัวเงินได  รวมท้ังการจัดระบบการทํางาน  การจัดแยกประเภท
รายการคา  การวิเคราะหรายการและการรายงานสรุปผลการดําเนินงานตามรายการคาท่ี
เกิดข้ึน 

“AICPA”  (The American Institute of Certified Public Accountants) เปน

สมาคมนักบัญชีและสถาบันผูสอบบัญชีรับอนุญาตของอเมริกา   ไดใหความหมายของการ
บัญชีวา  “การบัญชีเปนศิลปะของการเก็บรวบรวมจดบันทึกรายการ หรือเหตุการณที่

เกี่ยวกับการเงิน  ไวในรูปของเงินตราและการจัดหมวดหมูรายการคาท่ีเกิดข้ึน  เพื่อสรุปผล
พรอมทั้งวิเคราะหความหมายของรายงานที่ไดจัดทําไว” 

จากคําจํากดัความขางตน  อาจสรปุไดวา  การบัญชตีองประกอบดวย
กระบวนการดังตอไปนี ้

1. การบันทึกรายการที่เกิดขึ้นประจําวัน  (Recording Daily 

Transactions) ในการดําเนินกิจการทุกวัน  การบันทึกบัญชีจะเริ่มตนตอเมื่อกิจการมีรายการ

คาทางธุรกิจเกิดข้ึนเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับจํานวนเงิน  และตองเปนรายการคาที่เกิดข้ึนแลว
เทานั้น  หรือมีหลักฐานที่เชื่อถือไดวาจะเกิดข้ึนอยางแนนอนเหตุการณบางอยางซึ่งเปนเพียง
การคาดการณวาจะเกิดข้ึน  ไมถือวาเปนรายการที่สมบูรณพอที่จะนํามาบันทึกได  ตัวอยาง
รายการคาท่ีถือวาเปนรายการบัญชี  เชน  รายการที่เกี่ยวกับการซื้อ–ขาย การรับ-จายเงิน 

ซ่ึงรายการเหลานี้สามารถตีคาเปนจํานวนเงินได  และจะนําไปบันทึกไวในสมุดรายวัน

ข้ันตน  (Journatasin  thongsean) 

2. การจัดหมวดหมูของรายการ  (Classifying Recorded Data) 

เกิดข้ึนภายหลังจากที่ไดบันทึกรายการลงในสมุดรายวันขั้นตน  จากนั้นจึงมาแยกรายการ
ออกเปนหมวดหมู  และแยกประเภทรายการชนิดเดียวกันใหรวมอยูในที่เดียวกัน  โดยการ
ฝายรายการตาง ๆ จากสมุดรายวันข้ันตน  ไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ (LEDGERS) 

ตามหมวดหมูนั้น ๆ  
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งบการเงิน 

กิจกรรมทางเศรษฐกิจของหนวยงานตาง ๆ  สามารถดําเนินไปได  เพราะใช
ขอมูลทางบญัชีเพือ่การตัดสินใจของฝายบริหาร  ไมวาจะเปนการจัดหาเงินทุนจากผูลงทุน  
การใชเงินทุนเพื่อการผลิต  หรือซือ้สินคา  และการจําหนายสินคาหรือบริการ  ฯลฯ 

นอกจากนีบ้คุคลภายนอกก็ใชขอมูลทางการบัญชี  เพื่อประโยชนในการ
ตัดสินใจตาง ๆ  ขอมูลทางการบัญชขีองหนวยงานตาง ๆ  จงึเปนขอมูลเกี่ยวกับทรัพยากร
และสิทธิเรียกรองซึ่งกจิการมีอยู 

การจัดทํารายงานทางบัญชี  ซึ่งเกิดจากการประกอบกิจการจะถูกจัดทําในรูป
ของงบการเงิน  ซึ่งประกอบดวย  งบดุล  งบกําไรขาดทุน  งบกําไรสะสม  และงบแสดงการ
เปล่ียนแปลงฐานะการเงิน 

 
งบดุล  (Balance Sheet) 

คือ  รายงานทางการเงินที่จัดทําข้ึนเพื่อแสดงฐานะการเงินของกิจการ  ณ  วนั
ใด  วันหนึ่ง  โดยปกติ  จะแสดงขอมูลส้ินสุด  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  แบบจะแสดงใหทราบถึงขอมูล  ดังนี ้
1. สินทรพัยตาง ๆ  ที่กิจการเปนเจาของหรือมอียู  เปนจํานวนเทาใด  

ประกอบดวยอะไรบาง 
2. หนี้สินตาง ๆ  คือ  ภาระผูกพันตอบคุคลภายนอกมีเปนจํานวนเทาใด  

ประกอบดวยอะไรบาง 
3. ทุนหรือสวนของเจาของ  ของกิจการมีเปนจํานวนเทาใด  

ประกอบดวยอะไรบาง 
 

ตัวอยาง  งบดุล  แสดงในรูปของบัญช ี
บริษทั  ABCการคา  จํากัด 

งบดุล 
ณ  วันที่  31  ธันวาคม  25xx 

สินทรัพย หนี้สินและสวนของเจาของ 
บาท บาท 
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สมการบัญชี 
ความสัมพันธระหวางสินทรัพย   หนี้สิน  และสวนของเจาของ  เขียนเปน

สมการบัญชไีดดังนี้ 
 
 

สมการบัญชี  ใชเปนหลักในการวิเคราะหรายการบัญช ี และการบันทึกขอมูล
ทางการบัญชี  ซึ่งการดําเนินงานของธุรกิจจะมีผลทําใหเกิดการเปล่ียนแปลงในสินทรัพย  
หนี้สิน  และสวนของเจาของ   อยางไรก็ตาม  สินทรัพยทั้งส้ินตองเทากบั  หนี้สินและสวน
ของเจาของรวมกันเสมอ 

 
งบกําไรขาดทุน  (Income Statement) 

งบกําไรขาดทุนเปนงบ  หรือรายงานการเงินที่แสดงใหเห็นถึงผลการ

ดําเนินงานของกิจการในชวงเวลาหนึง่   คือ  1  ป    หรืออาจจะส้ันกวา  1  ปก็ได  เชน  งวด 

1 เดือน  หรือรายไตรมาส  อาจเปน 3 เดือน  6 เดือน  9  เดือน  เรียกวางบระหวางกาล  ทั้งนี้
เพื่อใหเปนไปตามความตองการฝายบริหารท่ีจะใชภายในกิจการ 

การคํานวณกําไรขาดทุนของกิจการกระทําไดโดย  การเปรียบเทียบรายได
และคาใชจายของรอบระยะเวลาบัญชีนั้น  สวนเกินที่รายไดสูงกวาคาใชจาย  เรียกวา  กําไร
สุทธิ  หรือรายจายมากกวารายได  เรียกวา  ขาดทุนสุทธิ   

รายได  (Revenues)  หมายถึง  สินทรพัย  ซึ่งกจิการไดรับจากการขายสินคา
หรือบริการใหกับลูกคา  รวมถึงผลตอบแทนที่ไดรับจากการลงทุน  และการไดรับสินทรัพย
นั้นมีผลทําใหสวนของเจาของเพิ่มข้ึน 

คาใชจาย  (Expenses)  หมายถึง  ตนทุนของสินคาและบริการท่ีใชไปหรือหมด
ไปเพื่อกอใหเกิดรายได  และมีผลทําใหสวนของเจาของลดลง 

กําไรสุทธิ  (ขาดทุนสุทธิ)  หมายถึง  สวนเกินที่รายไดสูงกวาคาใชจายในรอบ
ระยะเวลาบญัชีหนึ่ง  อนัเปนผลใหสวนของเจาของเพิ่มข้ึน  คือ  กําไรสุทธิ  ตรงขาม  ถา
คาใชจายสูงกวารายได  ทําใหสวนของเจาของลดลง  คือ  ขาดทุนสุทธิ 

ความสัมพันธระหวาง  สินทรัพย   หนี้สิน   สวนของเจาของ   รายได   และ
คาใชจาย  อาจเขียนเปนสมการไดดังนี้ 

 

สินทรัพย      =   หน้ีสิน   +   สวนของเจาของ 



11 

 

การวิเคราะหรายการคา 
การดําเนินธุรกิจในแตละวันยอมมีผลทําให สินทรัพย  หนี้สิน  และสวนของ

เจาของเปล่ียนแปลงไป  เชน  กิจการขายสินคาไปเปนเงินสด  มีผลทําใหสินทรัพยที่เปนเงิน
สดเพิ่มข้ึน  และสินทรัพยที่เปนสินคาลดลง  กิจกรรมทางเศรษฐกิจของกิจการที่กอใหเกิด

ผลกระทบเชนนี้  เรียกวา  “รายการคา”  (Business  Transaction) 
 
เดบิต และ เครดิต  หมายถึง 

ศัพททางบัญชีที่ควรทราบเพื่อประโยชนในการบันทึกบัญช ี รายการคาที่
เกิดข้ึนทุกรายการจะมีผลกระทบตอบัญชีสองบญัชี  หรือมากกวานั้นเสมอ  เชน 

เดบิต  “Debit”  (Dr)  หมายถึง  ดานซายของบัญชีซึ่งใชบนัทกึสินทรัพยที่
เพิ่มข้ึน  และหนี้สินกับสวนของเจาของที่ลดลง  รายการบัญชีที่บันทึกทางดานซาย  เรียกวา  
รายการเดบิต 

เครดิต  “Credit” (Cr)  หมายถึง  ดานขวาของบญัชีซึ่งใชบันทึกสินทรัพยที่
ลดลง  และหนี้สินและสวนของเจาของที่เพิ่มข้ึน  รายการบัญชีที่บันทึกทางดานขวา  เรียกวา  
รายการเครดิต 

ผลตางระหวางจํานวนเงนิทางดานเดบิต (ดานซาย)  และจํานวนเงินทางดาน
เครดิต  (ดานขวา)  เรียกวา  ยอดคงเหลือ 

ถาจํานวนเงนิทางดานเดบิต  สูงกวา  เครดิต  เรยีกวา  ยอดคงเหลือเดบิต 
(Debit Balance) 

ถาจํานวนเงนิทางดานเครดิต  สูงกวา  เดบิต  เรยีกวา  ยอดคงเหลือเครดิต  
(Credit Balance) 

 
จากสมการบัญชี สินทรัพย  =  หนี้สิน + ทุน 
 
กลาวคือ  ในการบันทึกบัญชถีือวา  สินทรัพย  อยูดานซาย  คือ  เดบิต  และ

หนี้สินบวกทุนอยูดานขวา  คอื  เครดิต  ถาผลของรายการทําใหเพิ่มข้ึน  ก็จะบันทึกให
เพิ่มข้ึนตามดานที่อยู  ถาผลของรายการทําใหลดลง  ก็จะบันทึกในดานตรงกันขามทีอ่ยู  
ทั้งนี้  ไมวาจะเปนสินทรัพย  หนี้สิน  หรือทนุ 
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เดบิต    สินทรัพย   เครดิต  เดบิต    หนี้สิน    เครดิต   เดบิต     ทุน    
เครดิต 
เพิ่ม       +           ลด     –  ลด        –       เพิ่ม      +   ลด      –      เพิ่ม     + 
 

สรุปสมการบัญชีไดดังนี้  : 
สินทรัพย  =  หนี้สิน  +  ทุน  +  รายได  –  คาใชจาย    หรอื 
สินทรัพย+คาใชจาย =  หนี้สิน  +  ทุน  +  รายได 
     เพิ่ม     ลด 
สินทรัพย ดานที่อยู เดบิต +  เดบิต -  เครดิต 
หนี้สิน      “ เครดิต +  เครดิต -  เดบิต 
ทุน      “ เครดิต +  เครดิต -  เดบิต 
รายได      “ เครดิต +  เครดิต -  เดบิต 
คาใชจาย      “ เดบิต +  เดบิต -  เครดิต 
 
การวิเคราะหรายการคา 

เมื่อมีรายการคาเกิดข้ึน  จําเปนตองวิเคราะหวารายการดังกลาวมีผลกระทบ
ตอ  สินทรพัย  หนี้สิน  และสวนของเจาของ  อยางไรบาง  รวมท้ังผลกระทบตอรายไดทําให
สวนของเจาของเพิ่มข้ึนและคาใชจายทําใหสวนของเจาของลดลง 

 

ผังบัญชี  (Chart of Account) 
เพื่อใหการจัดทําบัญชีสะดวกและงายขึ้น  จึงมีการแบงหมวดหมูบัญชีออกเปน 

5 หมวดใหญ  ๆ คือ 
1. หมวดสินทรพัย  (Assets) 
2. หมวดหนี้สิน  (Liabilities) 
3. หมวดทุน   (Capital) 
4. หมวดรายได  (Revenues) 
5. หมวดคาใชจาย  (Expenses) 

หมวดสินทรพัย เลขที่บัญชีข้ึนตนดวย เลข  1 
หมวดหนี้สิน “ เลข  2 
หมวดทุน “ เลข  3 
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หมวดรายได “ เลข  4 
หมวดคาใชจาย “ เลข  5 

จากการแบงหมวดหมูดังกลาว  ยังมกีารแบงยอยลงไปอีก  ดังนี้ 
ผังบัญชีและรหัสบัญชี  (เลขที่บัญช)ี 
เลขที่บัญช ี ชื่อบญัช ี
100 สินทรัพย 
110 สินทรัพยหมุนเวียน 

111 เงินสด 
121 ลูกหนี้ 
131 สินคา 
141 คาใชจายลวงหนา 

160 สินทรัพยถาวร 
161 ที่ดิน 
162 อาคาร 
163 อุปกรณ 
164 เครื่องจักร 
165 รถยนต 

170 สินทรัพยอื่น ๆ 
171 เงินมัดจํา 

200 หนี้สิน 
210 หนี้สินหมุนเวียน 
211 เจาหนี้ 
221 คาใชจายคางจาย 

260 หนี้สินระยะยาว 
261 เงินกูระยะยาว 

300 สวนของเจาของ (ทุน) 
301 ทุนเรือนหุน 
302 กําไรสะสม 
303 เงินปนผล 

400 รายได 
401 ขาย 
402 ดอกเบี้ยรับ 
403 รายไดอื่น ๆ  
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500 คาใชจาย 
501 ตนทุนขาย 

502 เงินเดือน 
503 คาเชา 
504 คาน้ําประปา 
505 คาไฟฟา 

 
ตัวอยางการบันทึกรายการคาในบัญชีแยกประเภทของรานABCซักรีด 
1. นายอวน  นาํเงินสดมาลงทุน  25,000  บาท 

บัญชีที่เกี่ยวของ  คือ เงินสด  (สินทรัพย) Dr.  เพิ่ม  
+ 25,000   บาท  และ 
 บัญชีทนุ–นายอวน Cr.  เพิ่ม  + 25,000   บาท 
Dr. บัญชีเงินสด Cr. Dr. บัญชีทุน–นายอวน Cr. 
(1)         25,000    (1)         25,000 
     
2. จายเงินสดซื้อของใชส้ินเปลอืง   3,000  บาท 

บัญชีที่เกีย่วของ  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. ซื้ออุปกรณซักรีดเปนเงนิเช่ือ  14,000  บาท 
บัญชีที่เกีย่วของ  คือ อุปกรณสํานักงาน  (สินทรัพย) Dr.  เพิ่ม  + 14,000   บาท  และ 

เจาหนี้   (หนี้สิน) Cr.  เพิ่ม  + 14,000   บาท 
Dr. บัญชีอุปกรณสํานักงาน Cr. Dr. บัญชีเจาหนี ้ Cr. 

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

4. รับเงินสดเปนคาซักรีด   6,200  บาท 
บัญชีที่เกีย่วของ  คือ เงินสด  (สินทรัพย) Dr.  เพิ่ม  + 6,200    บาท  และ 

รายไดคาซักรีด Cr.  เพิ่ม  + 6,200    บาท 
Dr. บัญชีเงินสด Cr. Dr. รายไดคาซักรีด Cr. 

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

การบันทึกบญัชีสําหรับธรุกิจที่มีรายการคาไมมาก  สามารถทําไดโดยใชสมุด
รายวันทั่วไปเพียงเลมเดียว  แลวผานรายการไปบัญชีแยกประเภทที่เกีย่วของ  ซึ่งทําใหตอง
ใชเวลาในการบันทึกบญัชีคอนขางมาก   

และส้ินเปลืองคาใชจาย 
ดังนั้น  ธุรกจิขนาดใหญรายการคามีจํานวนมาก  จําเปนตองหาวิธีที่จะบนัทึก

บัญชีใหรวดเร็วและประหยัดคาใชจาย  วธิีการที่นํามาใชประการหนึ่ง  คือ  การใชสมุด
รายวันเฉพาะควบคูกับสมุดรายวันทั่วไป 

สมุดรายวันเฉพาะ  ถือเปนสมุดบันทึกรายการเบื้องตนประเภทหนึ่ง  ใช
บันทึกรายการคาประเภทหนึ่ง  ๆ  ซึ่งเกิดข้ึนเปนประจําและมีจํานวนมาก   เชน 

รายการซื้อสินคาจํานวนมาก  ใช  สมุดรายวันซือ้ 
รายการขายสินคาจํานวนมาก  ใช  สมุดรายวันขาย 
กิจการแตละแหงสามารถที่จะเลือกเปดสมุดรายวันเฉพาะมากนอยเทาใด  

ข้ึนอยูกับความจาํเปนหรือวตัถุประสงคของกิจการ 
วิธีการเลือกเปดสมุดรายวันเฉพาะของกิจการ  กระทําไดโดยการกําหนด

ประเภทรายการคาที่มีลักษณะเหมือนกัน  หรอืประเภทเดียวกันไวเปนพวก ๆ  รายการคา
ประเภทใดที่มีจํานวนมาก  ก็จะเปดสมุดรายวันเฉพาะสําหรับรายการคานั้น ๆ  สวนรายการ
คาประเภทที่มีจํานวนนอยก็บันทึกในสมุดรายวันทั่วไปเหมอืนเดิม 

สมุดรายวนัเฉพาะที่นิยมเปดใช  มีดังนี้ 

1. สมุดเงินสด ใชบันทึกรายการ รับและจายเงินสด 
2. สมุดรับเงิน ใชบันทึกรายการ รับเงินสด 
3. สมุดจายเงิน ใชบันทึกรายการ จายเงินสด 
4. สมุดซื้อ ใชบันทึกรายการ ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ 
5. สมุดขาย ใชบันทึกรายการ ขายสินคาเปนเงินเชื่อ 

สมุดเงินสด  (Cash  Book) 

สมุดเงินสด  เปนสมุดท่ีใชบันทึกรายการรับและจายเงินสดของกิจการ  ทาํให
ทราบวากิจการมีการรับ-จายเงินเปนคาอะไรบาง  เปนจํานวนเงินเทาใด  อีกท้ังยังทราบถึง
เงินสดคงเหลือขณะใดขณะหนึ่ง  ซึ่งเทากับวา สมุดเงินสดไดทําหนาที่คลายกับบัญชแียก
ประเภทเงินสดอีกดวย 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
 

 ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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 หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

 หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

 หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง
สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง
สําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

 หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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แนวขอสอบ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

 
1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง ฉบับปจจุบันที่ใช
อยูเปนฉบับ พ.ศ.ใด 

ก. พ.ศ. 2551     ข. พ.ศ. 2552 
 ค. พ.ศ. 2553     ง. พ.ศ. 2554 
 
2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 มีผล
บังคับใชตั้งแตเมื่อใด 

ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ข. ตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ค. 7 วนัหลังจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ง. 30 วนัหลังจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 
3. เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี ้ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ หมายความถึง 
 ก. เงินทดรองจาย    ข. เงินสํารอง 
 ค. เงินยืม     ง. เงินสํารองจาย 
 

4. กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ  
หมายความถึง 
 ก. ตูนิรภัย     ข. หีบเหล็ก 
 ค. ตูเก็บของ     ง. ตูเหล็ก 
 

5. เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ นอกจากเงินงบประมาณรายจาย เงิน
รายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน หมายความถึงเงินในขอใด 
 ก. เงินรายไดแผนดิน    ข. เงินเบิกเกินสงคืน 
 ค. เงินเหลือจายปเกาสงคืน   ง. เงินนอกงบประมาณ 
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6. ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐซึ่งปฏิบัติงานโดยผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง 
หรือผานชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเคร่ืองคอมพิวเตอร คือขอ
ใด 

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

7. ขอใดไมใชขอมูลหลักของผูขาย 
ก. เลขที่สัญญา    ข. เลขประจําตัวประชาชน  
ค. เลขประจําตัวผูเสียภาษี    ง. ไมมีขอใดไมใชขอมูลหลัก 

 
8. ผูรักษาการในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. 2551 คือผูใด 
 ก. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง  ข. กรมบัญชีกลาง 
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. นายกรัฐมนตรี 
 
9. ขอใดกลาวถูกตองเกี่ยวกับการจายเงินสด 
 ก. เงินทดรองราชการ    ข. เบี้ยหวัด 
 ค. การจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาหาพนับาท ง. ถูกทุกขอ 
 
10. ขอใดกลาวถูกตองเกี่ยวกับการเขียนจํานวนเงินในเช็ค 

ก. ตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพใหชิดเสน และชิดคําวา “บาท”  
ข. ขีดเสนหนาจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
ค. ขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิดคาํวา “หรือผูถือ”   
ง. ถูกทุกขอ 

 
11. ส้ินปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานใหผูใดทราบ 

ก. ผูอํานวยการกองคลัง   ข. หัวหนาสวนราชการ 
ค. ถูกท้ัง ขอ ก. และ ข.    ง. ไมมีขอใดกลาวถูกตอง 
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12.ส้ินปงบประมาณ หัวหนาหนวยงานตองรายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวน
ราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคทราบไมเกินเมื่อใด 

ก. อยางชาไมเกินวันที่ 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
ข. อยางชาไมเกินวันที่ 31 สิงหาคมของปงบประมาณถัดไป 
ค. อยางชาไมเกินวันที่ 31 ธันวาคมของปงบประมาณถัดไป 
ง. อยางชาไมเกินวันที่ 31 มกราคมของปงบประมาณถัดไป 

 
13. ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยกี่สํารับ กี่ดอก 
 ก. อยางนอยสองสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาสองดอก 
 ข. อยางนอยสามสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาสามดอก 
 ค. อยางนอยส่ีสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาส่ีดอก 
 ง. อยางนอยหาสํารับ แตละสํารับไมนอยกวาหาดอก 
 
14. กุญแจตูนิรภัย มีการเก็บรักษาสํารับนึงไวที่กรรมการ อีกสํารับเก็บไวที่ใดสําหรับสวน
ราชการในราชการบริหารสวนกลาง 
 ก. สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ กระทรวงการคลัง 

ข. หองเก็บเงินคลังในของสํานักงานคลังจังหวัด 
ค. กรมบัญชีกลาง 
ง. สํานักงบประมาณแผนดิน 
 

15. กุญแจตูนิรภัย มีการเก็บรักษาสํารับนึงไวที่กรรมการ อีกสํารับเก็บไวที่ใดสําหรับสวน
ราชการในราชการบริหารสวนกลาง 
 ก. สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ กระทรวงการคลัง 

ข. หองเก็บเงินคลังในของสํานักงานคลังจังหวัด 
ค. กรมบัญชีกลาง    ง. สํานักงบประมาณแผนดิน 

 
16. กรรมการเก็บรักษาเงิน ตองเปนขาราชการท่ีไดรับการแตงตั้งซึ่งดํารงตําแหนงตั้งแต
ระดับใดขึ้นไป 
 ก. ระดับสอง     ข. ระดับสาม 
 ค. ระดับส่ี     ง. ระดับหา 
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17. เงินที่เบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหสวนราชการผูเบิกนําสงคืนคลังภายใน
ระยะเวลากี่วัน 

ก. เจ็ดวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 
ข. สิบหาวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 
ค. สามสิบวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 
ง. ส่ีสิบหาวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 

 
18. เช็ค ดราฟท หรือตั๋วแลกเงิน ใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนดเวลาใด 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 

 
19. เงินรายไดแผนดิน  เกินกวาหนึ่งหมื่นบาท ใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนดเวลา
ใด 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 

 
20. เงินเบิกเกินสงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน ใหนําสงหรือนําฝากคลังภายในกําหนด 
เวลาใดนับจากวันที่ไดรับคืน 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 

 
21. เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจาย  ใหนําฝากคลังภายในกี่วันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ก. อยางชาภายในวันทําการถัดไป  ข. อยางชาภายใน 3 วันทําการ 
ค. อยางชาภายใน 7 วันทําการ  ง. อยางชาภายใน 15 วันทําการ 
 
 
 
................................................................................................................ 
 


