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๑. ชื่อเรื่อง เทคนิคการสอนงานผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีของกรุงเทพมหานคร 

๒. หลกัการและเหตผุล 

  กรุงเทพมหานครกําหนดหลักการและนโยบายการบัญชีของกรุงเทพมหานคร  โดยใช้
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานจากมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  และมาตรฐานการรายงานการเงินสําหรับกิจการที่  
ไม่มีส่วนได้เสียสาธารณะ  มาประยุกต์ใช้ในการกําหนดนโยบายบัญชีและวิธีการบันทึกบัญชีตามเกณฑ์
คงค้าง (Accrual Basis) และได้นําเทคโนโลยีระบบสารสนเทศตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงาน
ระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและการบัญชี       
ประกอบด้วย ระบบงานงบประมาณ  ระบบงานการเงินรับ  ระบบงานการเงินจ่าย  ระบบงานทรัพย์สิน  
ระบบงานจัดซื้อ  ระบบงานจัดจ้าง  ระบบงานคลังวัสดุกลาง  ระบบงานนํ้ามัน  ระบบงานเงินเดือนและ
ระบบงานบัญชี  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลดปริมาณเอกสารและข่ันตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ําซ้อน  ข้อมูล
ในแต่ละระบบมีการเช่ือมโยงโดยอัตโนมัติ  ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสุดสุด 
  สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร  ได้ปรับปรุงหลักการและนโยบายบัญชี  ผังบัญชี 
สมุดบัญชี ทะเบียนและรายงานต่าง ๆ วิธีการบันทึกบัญชี  และจัดทําคู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีใช้ในการปฏิบัติงาน   และเพ่ือให้
สอดคล้องสอดคล้องกับระบบ GFMIS ของภาครัฐบาล  และเหมาะสมกับลักษณะงานของ
กรุงเทพมหานครและออกแบบโปรแกรมระบบงานบัญชีให้การบันทึกบัญชีและการผ่านรายการที่เกิดขึ้น
โดยอัตโนมัติเมื่อมีการยืนยันรายการ 

  การปรับเปลี่ยนกระบวนการและวิธีการทํางานดังกล่าวเป็นปัญหาสําหรับผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการบัญชีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่ได้รับการบรรจุใหม่ หรือปรับเปลี่ยนสายงาน ซึ่ง
ยังขาดความรู้ความเข้าใจ ทักษะและประสบการณ์ด้านการบัญชีทําให้การจัดทําบัญชีของหน่วยงาน ไม่
เป็นปัจจุบัน ไม่สามารถจัดทํารายงานการเงินประจําปีงบประมาณได้ทันเวลาที่กําหนดส่งผลให้สํานักการ
คลังจัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร ประจําปีงบประมาณที่สิ้นสุดลงเสนอต่อ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและสภากรุงเทพมหานคร ล่าช้าเกินเวลาที่กําหนด  การส่งรายงานทางการเงิน
ล่าช้าเป็นความเสี่ยงของการปฏิบัติงานด้านการบัญชี  ดังน้ันกรุงเทพมหานครควรจัดหาเคร่ืองมือในการ
จัดการความรู้ (Knowledge Management) และการบริหารความเสี่ยง (Risk Management) อย่าง
เหมาะสมเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการคลังตามแผนบริหารราชการของ
กรุงเทพมหานคร ระยะ  ๒๐ ปี ระยะที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๐) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๗  การ
บริหารจัดการ  ประเด็นย่อยยุทธศาสตร์ย่อย ๗.๔ การคลังและงบประมาณ  และตามเป้าประสงค์
๗.๔.๒ กรุงเทพมหานครสามารถบริหารงบประมาณรายรับ-รายจ่ายและการบริหารการเงินการบัญชี
แบบองค์รวม (Comprehensive Revenue, Spending and Financial Management)                     
และพัฒนาตัวช้ี วัดการปฏิบัติงานด้านการเ งินการคลังและการงบประมาณในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร กล่าวคือ  มีระบบงบประมาณรายจ่ายและการควบคุมการเบิกจ่ายแบบเป็นองค์รวม
สามารถแสดงยอดรายรับ  ทั้งจากในงบประมาณและนอกงบประมาณ  มีระบบข้อมูลทางการเงินบัญชี
และทรัพย์สินแบบองค์รวมของกรุงเทพมหานคร (Consolidated BMA’s Financial Reports) ภายใน 
๙๐ วันหลังจากวันสิ้นสุดปีงบประมาณ 



๒ 

๓.  วัตถุประสงค ์

3.1 เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจ  สามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
เมื่อมีการลา  ย้ายหรือลาออก 

3.2 เพ่ือพัฒนาทักษะในการทํางานโดยให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดทําบัญชีและ
รายงานการเงิน ให้คิดเป็น  ทําเป็น  ช่วยแก้ปัญหา  เกิดความมั่นใจในการทํางาน  สามารถจัดทําบัญชี  
ทะเบียนและรายงานการเงินประจําเดือนและประจําปีงบประมาณ ได้อย่างถูกต้อง  

3.3 สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร  จัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานครประจําปีงบประมาณที่สิ้นสุดลง  เสนอต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานครและสภา
กรุงเทพมหานคร  ได้อย่างถูกต้อง เช่ือถือได้ และทันเวลาที่ระเบียบกําหนด 
 
๔. เปา้หมาย 
  ๔.๑ ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการบัญชีและสามารถ
จัดทํารายงานการเงินได้อย่างถูกต้อง  คิดเป็นร้อยละ ๘๐  
  ๔.๒ ร้อยละ ๘๐ ของผู้ผ่านการฝึกสอนงาน สามารถพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน
ด้านการบัญชี                
  ๔.๓ รายงานการเงินของหน่วยงานและภาพรวมของกรุงเทพมหานคร  แล้วเสร็จ 
ถูกต้อง  ทันเวลาที่กําหนด 
  ๔.๔ เพ่ือลดและควบคุมความเส่ียงของการปฏิบัติการ (Operation Risk) ด้านการ
บัญชี 
   
๕. ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงาน 

๕ .๑ การสอนงาน (Coaching) ประชุม  โพธิกุล  ได้ให้คําจํากัดความหมายถึง  
กระบวนการขี้แนะที่ฝ่ายผู้บริหารฝึกฝนอบรมให้ฝ่ายปฏิบัติการได้ประสบสภาพความเป็นจริงของการ
ปฏิบัติงาน  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติได้ชนะอุปสรรคในการที่จะทําให้การปฏิบัติงานได้ผลสูงสุด ดังแสดงตามภาพ 
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  จากตารางดังกล่าว เ ช่ือมโยงกับปัญหาด้านการบัญชีของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งบางหน่วยงานจัดทําบัญชีไม่เป็นปัจจุบันและไม่สามารถจัดทํารายงานการเงิน     
ได้ทันเวลาที่กําหนด  เน่ืองจากผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชียังขาดความรู้ความเข้าใจ ขาดทักษะและมี
ปัญหาในการปฏิบัติงาน  ผู้จัดทํารายงานตระหนักถึงปัญหาและแก้ปัญหา  โดยการสอนงานผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการบัญชี  ตามกระบวนการสอนงาน ๔ ขั้นตอน  คือ  การสังเกต   การสนทนาหาเหตุผล  การสอน
งานอย่างจริงจังและการติดตามผล 

๕.๒ คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร  ผู้จัดทํารายงานได้ศึกษาหาความรู้ในหลักการ  
นโยบายบัญชี  ผังบัญชี สมุดบัญชี  ทะเบียนและรายงานต่าง ๆ และวิธีการบันทึกรายการบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้าง (Accrual Basis) ด้วยระบบมือ (Manual) และระบบ MIS และนําความรู้ที่ได้ไปถ่ายทอด
ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีได้ถูกต้อง 

๕.๓ การบริหารจัดการความรู้ (KM : Knowledge Management) หมายถึงการ
รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ภายในองค์กร  ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร  มาพัฒนาให้
เป็นระบบเพ่ือให้ทุกคนในองค์กร  เข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้  รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  อันจะส่งผลให้องค์กรเกิดความเข้มแข้ง  มีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด  และต้อง
ขับเคลื่อนให้เกิดวงจรความรู้ขึ้นอย่างต่อเน่ืองสม่ําเสมอตลอดเวลา  แต่หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครยังไม่มีองค์ความรู้ด้านการบัญชี  ขาดองค์ประกอบสําคัญในการขับเคลื่อนให้เกิดเป็น
วงจรความรู้  ผู้จัดทํารายงานได้นําการบริหารจัดการความรู้  โดยการถ่ายทอดความรู้และการสอนงาน
ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีสามารถถ่ายทอดความรู้ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ เมื่อมีการลา  ย้ายหรือ
ลาออก     

   ๕.๔ การควบคุมภายใน (Internal Control) หมายถึงกระบวนการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ภายในองค์กรที่ทุกคนในองค์กรไม่ว่าระดับใด  มีบทบาทความรับผิดชอบร่วมกัน  ในอันที่จะสร้างความ
มั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าวิธีการหรือการปฏิบัติงานตามที่กําหนดไว้  จะทําให้องค์กรสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในที่สําคัญ ๔ ประการ 

      ๑) เพ่ือดูแลรักษาทรัพย์สินและข้อมูลให้อยู่ในสถานที่ที่ปลอดภัยจากการทุจริต 
      ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าการจดบันทึกรายการทางการบัญชีมีความถูกต้อง  เช่ือถือได้

และนําเสนอได้ทันเวลา 
      ๓) เพ่ือสนับสนุนให้มีการปฏิบัติงานตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ หรือ

ข้อบังคับ  อย่างต่อเน่ือง 
      ๔) เพ่ือส่งเสริมให้มีการปฏิบัติงานในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๕.๕ การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ก.พ.ร. ได้ให้คําจํากัดความการ

บริหารความเสี่ยง  หมายถืง  ระบบการบริหารปัจจัยและควบคุมกิจกรรม  รวมท้ังกระบวนการ
ดําเนินการต่าง ๆ โดยลดมูลเหตุแต่ละโอกาสท่ีจะทําให้เกิดความเสียหายเพ่ือให้ระดับความเสี่ยงและ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยู่ในระดับที่สามารถรับได้  ประเมินได้  ควบคุมได้และตรวจสอบได้
อย่างมีระบบ  โดยคํานึงถึงการบรรละวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีของ
ส่วนราชการเป็นสําคัญ  ซึ่งความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้แก่  ความเสี่ยงทางการบริหารและคามเสี่ยง
ด้านการปฏิบัติการ 
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ซึ่งตามแนวคิดของ “COSO” (Committee Sponsoring Organizations of 
Treadway Commission) ผู้ที่กํากับดูแลและฝ่ายบริหารจะต้องจัดให้มีการดําเนินการควบคุมภายในซึ่ง
ประกอบด้วย ๕ องค์ประกอบ  คือ ๑. สภาพแวดล้อมของการควบคุม (Control Environment) ๒. 
การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) ๓. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) ๔. 
สารสนเทศและการสื่อสาร (Information & Communications) ๕. การติดตามประเมินผล 
(Monitoring) 

๑) ความเสี่ยง (Risk) หมายถึงเหตุการณ์ที่อาจนําไปสู่ความสูญเสียหรือการกระทําใด ๆ 
ที่อาจเกิดขึ้นภายใต้สถานการณ์ที่ไม่แน่นอนและส่งผลกระทบหรือสร้างความเสียหายทั้งที่เป็นตัวเงิน
และไม่เป็นตัวเงิน  รวมทั้งความล้มเหลวหรือการเสียโอกาสที่จะบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ตาม
แผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 

๒) ความเสี่ยงด้านปฏิบัติการ (Operation Risk) หมายถึง  ความเสี่ยงที่จะเกิดความ
เสียหายอันเน่ืองมาจากการขาดการกํากับดูแลองค์กรที่ดี  หรือขาดธรรมาภิบาลในองค์กรและการขาด
การควบคุมที่ดี  โดยอาจเกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานภายในคน  ระบบงาน  หรือเหตุการณ์
ภายนอก 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๒๘ และ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  การ
ตรวจเงิน  พ.ศ. ๒๕๕๕ กําหนดให้หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครต้องมีบัญชีและทะเบียนรับจ่าย 
รายงานจํานวนเงินรับจ่ายประจําวัน  รายงานการเงินประจําเดือน รายงานการเงินประจําปีงบประมาณ
ของหน่วยงานและรายงานการเงินในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร เสนอต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
และสภากรุงเทพมหานคร  ถ้าหากหน่วยงานไม่มีบัญชี หรือการจัดทําบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน ส่งรายงาน
การเงินล่าช้าเกินเวลาท่ีกําหนด  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นเป็นความเสี่ยงด้านการปฏิบัติการ  ดังน้ัน  
หน่วยงานต้องมีการบริหารและควบคุมที่ดีในกระบวนการปฏิบัติงานภายในคน  ระบบงาน  เพ่ือลด
ความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่สามารถรับได้ ประเมินได้  เช่น จัดให้มีองค์ความรู้ด้านการบัญชีและจัดทํา
คู่มือการปฏิบัติงาน     

๖. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
การปรับเปลี่ยนคู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร  และการปรับปรุงหลักการ  นโยบาย

บัญชี ผังบัญชี  รหัสบัญชี  สมุดบัญชี  ทะเบียนและรายงานต่าง ๆ และวิธีการบันทึกบัญชี ทั้งระบบมือ
และระบบ MIS เป็นปัญหาสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ที่
ได้รับการบรรจุใหม่  หรือปรับเปลี่ยนสายงาน  ซึ่งยังขาดความรู้ความเข้าใจ  ทักษะและประสบการณ์
ด้านการบัญชี  ประกอบด้วยการปฏิบัติงานด้านบัญชีจําเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องใช้ทักษะ  และฝึก
ปฏิบัติงานตามสภาพความเป็นจริง  

การสอนงาน (coaching) ด้านการบัญชี  ผู้จัดทํารายงานได้ศึกษาและทําความเข้าใจ
ในคู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร มีประสบการณ์ด้านการบัญชีมากกว่า ๒๐ ปี  และได้รับมอบหมาย
พิเศษ  ในการสอนงาน  ให้ความรู้  แนะนํา  ให้คําปรึกษาด้านการบัญชีให้กับหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร  ปัญหาพ้ืนฐานความรู้ความเข้าใจ  ทักษะและประสบการณ์  การรับรู้ของผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการบัญชีไม่เท่ากันดังน้ันผู้สอนต้องใช้ความอดทน เสียสละ  อุทิศเวลาและใช้เทคนิคการสอนงาน



๕ 

แตกต่างกัน  โดยเน้นการฝึกปฏิบัติงานจริงและจากเอกสารหลักฐานที่เกิดขึ้นจริงมาประกอบการเรียน
การสอนงานแบบตัวต่อตัว (face to face)  โดยมีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

๖.๑ ขั้นตอนที่ ๑ การสังเกต 
ก่อนดําเนินการสอนทุกครั้งต้องสังเกตและสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีว่ามี

ความรู้และทักษะเก่ียวกับหลักการบัญชีทั่วไปและหลักการบัญชีของกรุงเทพมหานครตามหลักเกณฑ์คง
ค้าง (Accrual Basis) เพ่ือหาจุดแข็งและจุดอ่อนในตัวของผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชี 

๖.๒ ขั้นตอนที่ ๒  การสนทนาหาเหตุผล 
เป็นการเตรียมความพร้อมก่อนการสอนโดยการสอบถาม ปัญหา ของผู้ปฏิบัติงานด้าน

การบัญชี  เพ่ือกําหนดหัวข้อที่ต้องทําการสอนให้ตรงกับสภาพปัญหา 
๖.๓ ขั้นตอนที่ ๓  การสอนงาน 
๑) ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีรวบรวมสมุดบัญชีและทะเบียน  เช่น สมุดรายวันเงิน

รับ  สมุดรายวันเงินจ่าย สมุดรายวันทั่วไป  บัญชีแยกประเภท  ใบโอน  ทะเบียนเงินฝากนอก
งบประมาณ  ทะเบียนคุมเงินยืมใช้ในราชการ  ทะเบียนคุมเงินยืมสะสมไปทดรองราชการ  ทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย  รายงานรายละเอียด
บัญชีเงินฝากธนาคาร  รายการเช็ครอจ่าย  รายละเอียดเจ้าหน้ี  ใบสรุปการรับเงินประจําวัน  ใบสรุป
การรับเงินประจําวันที่นําฝากธนาคาร พร้อมหลักฐานและเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีที่
เกิดขึ้นจริงของหน่วยงาน เช่น ใบเสร็จรับเงิน  ฎีกาเบิกเงิน  ใบสําคัญคู่จ่ายเงินหรือใบยืม  ทะเบียน  
สมุดหรือบัตรจ่ายเงิน  ใบนําฝากธนาคาร  ใบถอนเงินธนาคารหรือต้นขั้วเช็ค  สมุดคู่ฝาก  ใบนําฝากเงิน
นอกงบประมาณ  ใบนําส่งเงิน  ใบแจ้งการโอนเงิน  ใบโอนบัญชี  เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๒) อธิบายหลักการนโยบายบัญชีของกรุงเทพมหานคร  เช่น  หลักการและนโยบาย
บัญชี  ขอบเขตการถือปฏิบัติ  วัตถุประสงค์  คําอธิบายศัพท์  หลักการและนโยบายบัญชีทั่วไป  บัญชี
เก่ียวกับสินทรัพย์ของกรุงเทพมหานคร  บัญชีเก่ียวกับหน้ีสิน  บัญชีเก่ียวกับส่วนทุน  บัญชีเก่ียวกับ
รายได้  บัญชีเก่ียวกับค่าใช้จ่าย   

๓ )  อธิบายผังบัญชี  รหัสบัญชี  โครงสร้างผังบัญชี  และวิ ธีการใช้รหัสบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

๔) อธิบายความหมายของรายการบัญชีดังน้ี   
    - สินทรัพย์หมุนเวียน  ได้แก่  ลูกหน้ีหมุนเวียนและรายได้ค้างรับ  ลูกหน้ีระยะสั้น

อ่ืน  บัญชีเงินลงทุนระยะสั้น  สินค้าและวัสดุคงเหลือ 
    - สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  ได้แก่  ลูกหน้ี-ระยะยาว  เงินลงทุนระยะยาว  ที่ดิน 

อาคารและอุปกรณ์  สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน  สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  งานระหว่างดําเนินการ  
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอ่ืน 

     - หน้ีสินหมุนเวียน   ได้แก่  เจ้าหน้ีการค้า  เจ้าหน้ีอ่ืน  รายได้ค้างนําส่งคลัง  เงิน
ยืม  รายได้รอการรับรู้ 

    - หน้ีสินไม่หมุนเวียน  ได้แก่  เงินยืม – ระยะยาว  หลักทรัพย์ – ระยะยาว  
หลักทรัพย์ – ระยะยาว  เงินกู้ยืม – ระยะยาว  เงินรับฝาก – ระยะยาว  รายได้รอการรับรู้ – ระยะยาว 



๖ 

    - บัญชีทุน  บัญชีส่วนปรับทุน  บัญชีรายได้สูง/(ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  บัญชี
รายได้สูง/(ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน 

    - รายได้  ได้แก่  รายได้กรุงเทพมหานคร  รายได้กรุงเทพมหานคร (จัดเก็บแทน
หน่วยงานอ่ืน)  รายได้จากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๕%  รายได้จากเงินนอกงบประมาณ  
รายได้จากเงินช่วยเหลือ  รายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล  รายได้แผ่นดิน  รายได้จากการรับโอนวัสดุ  ค่า
เผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ – ส่วนเกิน กําไรจากอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของหน่วยงาน  รายได้
จากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๕% (จัดเก็บแทนหน่วยงานอ่ืน)  รายได้จากเงินบริจาค
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบ......จากคลังกทม.-ประจํา/พิเศษ , 
ปีก่อน/ปีปัจจุบัน  (แล้วแต่กรณี)  รายได้ระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานรับโอนทรัพย์สินจากหน่วยงาน
อ่ืน  รายได้ระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานรับโอนวัสดุจากหน่วยงานอ่ืน  รายได้ระหว่างหน่วยงาน – 
หน่วยงานรับโอนเงินกู้จากคลัง กทม. 

    - ค่าใช้จ่าย  ได้แก่  ค่าใช้จ่ายจากการดําเนินงาน (ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร ค่าใช้จ่าย
ในการดําเนินงาน ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายคลังกรุงเทพมหานคร ค่าเสื่อมราคาและค่าตัด
จําหน่าย)   ค่าใช้จ่ายอ่ืน  ค่าใช้จ่ายจากเงินยืมเงินสะสม  ค่าใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  ค่าใช้จ่าย
จากเงินช่วยเหลือ  ค่าใช้จ่ายที่ไม่เกิดจากการดําเนินงาน (ส่วนต่างจากการจําหน่ายทรัพย์สิน ส่วนต่าง
จากการตรวจนับวัสดุ ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนทรัพย์สินให้หน่วยงานอ่ืน ค่าใช้จ่าย
ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนวัสดุให้หน่วยงานอ่ืน ดอกเบ้ียจ่าย) ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับการเงิน 
(ค่าธรรมเนียมเงินกู้ ค่าใช้จ่ายจากเงินกู้ยืม ค่าใช้จ่ายทางการเงินอ่ืน) รายได้แผ่นดินนําส่งคลัง กทม.  
รายได้จากเงินบริจาคช่วยเหลือผู้ประสบภัยนําส่งคลัง (จัดเก็บแทนหน่วยงานอ่ืน) ค่าใช้จ่ายระหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินรายได้ กทม.ให้คลัง กทม.  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงิน
รายได้จาก คชจ.ในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๕% ให้คลัง กทม. ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน –คลัง 
กทม.โอนเงินงบประมาณให้หน่วยงาน (ประจํา/พิเศษ)  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-คลัง กทม .โอนเงิน
งบประมาณ  (ปีก่อน) ให้หน่วยงาน (ประจํา/พิเศษ) ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-คลังกทม. โอนเงินกู้ให้
หน่วยงาน 

    ๕) อธิบายและให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีจัดทําใบโอนบัญชี  เพ่ือเป็นหลักฐานใน
การบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 

    ๖) สอนวิธีการบันทึกบัญชีและให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชี  บันทึกรายการบัญชี
ตามใบสรุปการรับเงิน  ใบสรุปการเงินที่นําฝากธนาคาร  ใบสรุปการจ่ายเช็ค-การจ่ายเงินสด      ในสมุด
รายวันเงินรับ  สมุดรายวันเงินจ่าย  สมุดรายวันขั้นปลาย  สมุดรายวันทั่วไป  ผ่านรายการไปบัญชีแยก
ประเภท  บัญชีย่อยและทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง  ดังน้ี 

  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินรายได้แผ่นดิน 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับการจ่ายเงินงบประมาณ 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับทรัพย์สิน 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับวัสดุ 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับคลังนํ้ามัน 



๗ 

  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินยืมเงินสะสม (ข้อ ๗) 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินยืมเงินสะสมไปทดรองราชการ (ข้อ ๑๑) 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินทดรองราชการ 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินยืมใช้ในราชการ 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินนอกงบประมาณ 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับเงินอุดหนุนรัฐบาล 
  - การบันทึกบัญชีรายการแก้ไขข้อผิดพลาด 
  - การบันทึกบัญชีเก่ียวกับรายการปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๗) ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝาก

ธนาคารและตรวจสอบความถูกต้องชองการบันทึกรายการบัญชี  ดังน้ี 
  - ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดที่ก็บรักษาโดยการตรวจนับตัวเงินสด

ประจําวัน  และยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภทเงินสดจะต้องเท่ากัน  
  - ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร  โดยให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการ

บัญชีจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเปรียบเทียบยอดเงินฝากในบัญชีเงินฝากธนาคารให้ตรงกับ
ยอดเงินฝากในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

๘) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป   ให้ผู้ปฏิบัติงานด้าน

การบัญชีพิสูจน์ความถูกต้อง  โดยเก็บตัวเลขจากบัญชีแยกประเภทไปจัดทํางบทดลอง หากผลรวมของ
งบทดลองในช่องเดบิตเท่ากับผลรวมในช่องเครดิต  สันนิษฐานได้ว่าการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท
ถูกต้องในระดับหน่ึง 

  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อย/ทะเบียน  ให้ผู้ปฎิบัติด้านการบัญชี
พิสูจน์ความถูกต้อง  โดยการรวบยอดบัญชีของบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
ถ้าหากยอดทั้งสองเท่ากัน  สันนิษฐานได้ว่าบัญชีย่อยหรือทะเบียนถูกต้อง 

๙) ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีทําการปิดบัญชี  โดยการงบยอดบัญชีสรุปการรับการ
จ่ายเพ่ือให้ทราบผลการรับจ่ายเงินหรือผลการดําเนินงานในระยะหน่ึง ๆ มีดังน้ี 

  - การปิดบัญชีประจําวัน  ได้แก่  การงบยอดบัญชีสรุปการรับจ่ายเงิน
ประจําวัน  ซึ่งสมุดบัญชีที่ต้องปิด คือ  สมุดรายวันเงินรับ  สมุดรายวันเงินจ่าย  เพ่ือให้ทราบว่าเงิน
คงเหลือประจําวันถูกต้องหรือไม่ 

  - การปิดบัญชีประจําเดือน  ได้แก่  การงบยอดบัญชีสรุปการรับจ่าย  เพ่ือให้
ทราบผลการรับจ่ายในระหว่างเดือน  บัญชีที่ต้องปิดประจําเดือน  คือ  บัญชีแยกประเภททุกบัญชีเพ่ือ
จัดทํางบทดลอง   ปิดบัญชีย่อยและปิดทะเบียนต่าง  ๆ  ที่ เ ก่ียวข้อง  เ ช่น   บัญชีย่อยรายได้
กรุงเทพมหานคร  บัญชีย่อยรายได้แผ่นดิน  บัญชีย่อยค่าใช้จ่าย  และทะเบียนคุมรายได้จากเงิน
งบประมาณ 

  - การปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  จะต้องพิจารณาว่าบัญชีใดที่จะต้องโอน
ปิดบัญชีไปอีกบัญชีหน่ึงที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ทราบผลการดําเนินงานในรอบปี  หรือเพ่ือให้ทราบว่า
รายจ่ายใดที่ยังค้างดําเนินการอยู่  โดยการจัดทําใบโอน  ดังน้ี 



๘ 

    - ให้ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย  เพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูง ( ตํ่า) กว่า
ค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน  ดังน้ี 
เดบิต   รายได้กรุงเทพมหานคร (ระบุประเภท)     xx 
รายได้กรุงเทพมหานคร (จัดเก็บแทนหน่วยงานอ่ืน)     xx 
รายได้จากเงินกู้ของกรุงเทพมหานคร      xx 
รายได้จากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๕%    xx 
รายได้จากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๕%(จัดเก็บแทนหน่วยงานอ่ืน) xx 
รายได้จากเงินนอกงบประมาณ (ระบุประเภท)     xx 
รายได้จากเงินงบประมาณแผ่นดิน       xx 
รายได้จากเงินช่วยเหลือ        xx 
รายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล       xx 
รายได้แผ่นดิน (ระบุประเภท)       xx 
รายได้จากการเกิดครุภัณฑ์ – ครุภัณฑ์การเกษตร     xx 
รายได้จากการรับโอนวัสดุ        xx 
รายได้จากการรับโอนทรัพย์สิน       xx 
ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ – ส่วนเกิน       xx 
รายได้จากเงินบริจาคช่วยเหลือผู้ประสบภัย (จัดเก็บแทนหน่วยงานอ่ืน)  xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบบุคลากรจากคลังกทม.ประจํา/พิเศษ xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบดําเนินการจากคลังกทม. ประจํา/พิเศษ xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงารรับเงินงบลงทุนจากคลังกทม. ประจํา/พิเศษ  xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบกลางจากคลังกทม. ประจํา/พิเศษ xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบบุคลากรจากคลังกทม.ประจํา/พิเศษ (ปีก่อน)xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบดําเนินการจากคลังกทม. ประจํา/พิเศษ(ปีก่อน)xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงารรับเงินงบลงทุนจากคลังกทม. ประจํา/พิเศษ(ปีก่อน) xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบกลางจากคลังกทม.ประจํา/พิเศษ(ปีก่อน) xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับโอนทรัพย์สินจากหน่วยงานอ่ืน   xx 
รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับโอนวัสดุจากหน่วยงานอ่ืน   xx 
รายได้สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน(กรณีค่าใช้จ่ายสูงกว่า)    xx 
  ฯลฯ 
 เครดิต  ค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ (ประจํา/พิเศษ)    xx 
  ค่าเสื่อมราคา (ระบุประเภท)      xx 
  ค่าตัดจําหน่าย (ระบุประเภท)      xx 
  หน้ีสงสัยจะสูญ (ระบุประเภท)      xx 
  ค่าใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ (ระบุประเภท)    xx 
  ค่าใช้จ่ายจากเงินยืมเงินสะสม      xx 
  ค่าใช้จ่ายจากการบริจาค       xx 



๙ 

 เครดิต ค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยเหลือ      xx 
  ค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน     xx 
  ค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล      xx 
  ค่าวัสดุรับจากหน่วยงานภายนอก      xx 
  ค่าวัสดุรับจากการให้       xx 
  ค่าวัสดุรับจากการบริจาค       xx 
  ส่วนต่างจากการจําหน่ายทรัพย์สิน      xx 
  ส่วนต่างจากการจําหน่ายวัสดุ      xx 
  ส่วนต่างจากการตรวจนับวัสดุ      xx 
  รายได้แผ่นดินนําส่งคลัง       xx 
  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินรายได้กทม.ให้คลังกทม.  xx 
         ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินรายได้จากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษี  
               บํารุงท้องที่ ๕% ให้คลัง กทม.      xx 
  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินรายได้ กทม.ให้คลัง กทม. 
               (จัดเก็บแทนหน่วยงานอ่ืน)      xx 
  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินรายได้จากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษี 
  บํารุงท้องที่ ๕% ให้คลัง กทม.(จัดเก็บแทนหน่วยงานอ่ืน)   xx 
  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนทรัพย์สินให้หน่วยงานอ่ืน  xx 
  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนวัสดุให้หน่วยงานอ่ืน  xx 
  รายได้สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน (กรณีรายได้สูงกว่า)   xx 
    ฯลฯ 

   - ปิดบัญชีรายได้สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบันในงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้
สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  ดังน้ี 
กรณีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่าย 
เดบิต รายได้สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน     xx 
 เครดิต รายได้สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม      xx 
กรณีรายได้ต่ํากว่าค่าใช้จ่าย 
เดบิต รายได้สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม      xx 
 เครดิต รายได้สูง (ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน     xx 
  ๑๐) ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีจัดทํารายงานการเงินเป็นการสรุปข้อมูลทางบัญชี
ตามรูปแบบที่กําหนด  โดยก่อนจัดทํารายงาน   ให้จัดทํางบทดลองเพ่ือพิสูจน์ความถูกต้อง  การบันทึก
รายการบัญชีว่าเป็นไปตามหลักการบัญชีคู่หรือไม่  มีดังน้ี 

  ๑๐.๑) รายงานประจําวัน ประกอบด้วย  รายงานยอดเงินที่ เก็บรักษา
ประจําวันและรายงานยอดเงินรับ – จ่าย  คงเหลือและนําฝากธนาคาร 

  ๑๐.๒) รายงานประจําเดือน  ประกอบด้วย  งบทดลอง  รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย  รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย  งบเงินคงเหลือ  รายงานเงินฝากธนาคาร  รายงาน



๑๐ 

รายละเอียดประกอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร  รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือใน
บัญชีเงินฝากธนาคาร – เงินนอกงบประมาณ  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร  รายละเอียดบัญชีเงินรับ
ฝาก  รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณอ่ืนรอการรับรู้  รายละเอียดเงินฝากคลังกรุงเทพมหานคร  
รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร  รายงานรายได้แผ่นดิน  รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับ
เงินงบประมาณจากคลัง กทม. (รายจ่ายประจํา/รายจ่ายพิเศษ/ ปีปัจจุบัน /ปีก่อน)  รายงานรายได้
ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบประมาณจากคลัง กทม. – งบกลาง (รายจ่ายประจํา/รายจ่าย
พิเศษ/ปีปัจจุบัน/ปีก่อน) 

  ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีจัดทําหนังสือเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือ
ทราบ  และให้หัวหน้าหน่วยงานรายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ  โดยผ่านหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  และสําเนาส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

  ๑๐.๓) รายงานประจําปี  ประกอบด้วย   
- งบแสดงฐานะการเงิน  เป็นรายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ 

ซึ่งแสดงรายละเอียดสินทรัพย์  หน้ีสิน  และสินทรัพย์สิทธิหรือส่วนของทุน  โดยเก็บจากบัญชีแยก
ประเภทสสินทรัพย์  หน้ีสินและส่วนของทุน   

- งบแสดงผลการดําเนินงาน  เป็นรายงานที่แสดงผลการดําเนินทางการเงิน
ของส่วนราชการของปีงบประมาณที่ผ่านมา  ซึ่งแสดงรายละเอียดของรายได้  ค่าใช้จ่าย  และยอดสรุป
สุทธิของรายได้สูงหรือตํ่ากว่าค่าใช้จ่าย  โดยเก็บจากบัญชีประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย 

- งบกระแสเงินสด  เป็นรายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบ 
ระยะเวลาหน่ึง ๆ โดยแสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมดําเนินงาน  กิจกรรมลงทุน  
และกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบปีที่ผ่านมา  โดยใช้วิธีทางอ้อม  แสดงด้วยยอดรายได้สูง (ตํ่า) กว่า
ค่าใช้จ่าย  ปรับปรุงด้วยผลกระทบของรายการที่ไม่เก่ียวกับเงินสด  รายการค้างรับ  ค้างจ่ายของ      
เงินสดรับและเงินสดจ่ายในอดีตหรือในอนาคต  และรายการของรายได้หรือค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับกระแส
เงินสดจากการลงทุนหรือการจัดหาเงิน  หรือโดยการวิเคราะห์รายการจากการเปลี่ยนแปลงในงบแสดง
ฐานะการเงินของปีปัจจุบันเทียบกับปีก่อน 

- หมายเหตุประกอบงบการเงิน  เป็นการแสดงข้อมูลเก่ียวกับการจัดทํา 
รายงานการเงินและนโยบายการบัญชีที่เลือกใช้กับรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่สําคัญ  และให้
ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้แสดงอยู่ในรายงานการเงินและเป็นข้อมูลที่จําเป็นและให้ประโยชน์ต่อผู้ใช้งบ
การเงิน 

- รายงานรายจ่ายตามงบประมาณตามแผนงาน  งาน  และโครงการ 
 (รายจ่ายประจํา/รายจ่ายพิเศษ)  รายงานรายจ่ายตามงบประมาณ – งบกลาง (รายจ่ายประจํา/รายจ่าย
พิเศษ)  เป็นรายงานการแสดงข้อมูลเก่ียวกับงบประมาณท่ีได้รับตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  การโอนเพ่ิมงบประมาณ  การโอนลดงบประมาณระหว่างปีงบประมาณ  การจ่ายจริง  การกัน
เงินไว้เบิกเหล่ือมปี  และเงินงบประมาณคงเหลือของแต่ละหน่วยงาน  โดยจําแนกตามแผนงาน  งาน  
โครงการ  และจําแนกตามงบกลาง 
   ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีจัดทําหนังสือและเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือ
ทราบ  เพ่ือนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร  โดยผ่านสํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัด



๑๑ 

กรุงเทพมหานคร  และสําเนาส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  และสํานักการคลัง  แห่งละหนึ่งชุด  
ภายใน ๖๐ วัน  นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
  ๖.๔ ขั้นตอนที่ ๔  การติดตามผล 
  การติดตามผลการปฏิบัติงานซึ่งเป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าและความเข้าใจของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชี  โดยการตรวจสอบรายงานการเงินรับจ่ายประจําเดือน  และรายงานการเงิน
ประจําปีงบประมาณ อย่างต่อเน่ือง 
  การดําเนินการสอนงานผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชี  จะประสบผลสําเร็จต้องได้รับความ
ร่วมมือจากผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  ประกอบด้วย   

- ผู้บริหารสํานักการคลัง ผู้อํานวยการกองบัญชี  เป็นที่ปรึกษา  ให้คําแนะนําและให้
การสนับสนุนการสอนงานผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชี 

- ผู้บริหารสํานักและสํานักงานเขต  ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชี  โดยอนุญาตให้เข้ารับการสอน      

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีของหน่วยงาน 
 

7. ระยะเวลาการดาํเนินการ 
                   ๗.๑ การจัดทํารายงานการเงินประจําปี  ระหว่างเดือนตุลาคมถึงเดือนพฤจิกายน 
                   ๗.๒ การจัดทําบัญชีและรายงานการเงินประจําเดือนระหว่างเดือนธันวาคมถึงเดือน
มกราคม 

8. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 
8.๑ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  

ระดับผลผลิต (Output) 
8.๑.๑ มีคู่มือปฏิบัติงานด้านการบัญชี จํานวนไม่น้อยกว่า ๑๐๐ เล่ม เพ่ือให้

หน่วยงานใช้ในการศึกษา 
8.1.2 ร้อยละ ๙๐ ของผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีที่ผ่านการสอนงาน  สามารถ

จัดทําบัญชีได้ถูกต้อง  ทันตามเวลาที่ระเบียบกําหนด  
ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
รายงานการเงินของหน่วยงานและรายงานการเงินของกรุงเทพมหานคร  ถูกต้อง

ทันเวลาที่ระเบียบกําหนด 
  8.๒ วิธีการประเมินผล 
        ๘.๒.๑ ประเมินผลการเรียนรู้และทักษะ  โดยจัดทําแบบฝึกหัดและให้แสดงวิธีทํา  

หลังจากสอนงาน 
        ๘.๒.๒ ประเมินพฤติกรรมหลังการเรียนรู้ โดยการตรวจสอบรายงานการเงินของ

หน่วยงาน ว่ามีการส่งรายงานการเงินได้อย่างต่อเน่ืองและครบถ้วนถูกต้อง 
        ๘.๒.๓ หน่วยงานส่งรายงานการเงินประจําปีงบประมาณได้ถูกต้อง  ทันตามเวลา

ที่ระเบียบกําหนด 



๑๒ 

9. ข้อเสนอแนะ 
  กองบัญชี สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร  ควรนําเทคโนโลยีและสารสนเทศเพ่ือช่วย
ในการสื่อสารและแลกเปลี่ยนความรู้  รวบรวมองค์ความรู้จากการสอนงานและประมวลปัญหากจากการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งแต่ละหน่วยงานมีความแตกต่างกัน  โดยรวบรวมเป็นคลังข้อมูลเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางศึกษา  โดยอาจทําเป็น Data Mining ในอนาคตถ้ามีปริมาณข้อมูลมากขึ้น     
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๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘ 

การสอนงานผูป้ฏบิตังิานด้านการบญัชีของกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการ 

ช่วงเวลาที่ดําเนินการ 

๒๕๕๗ ๒๕๕๘ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

การจัดทํารายงาน
การเงินประจําปี
งบประมาณ 

            

- อธิบายหลักการ 
นโยบายบัญชี ผังบัญชี 
รหัสบัญชีและวิธีการ
บันทึกบัญชี 
- การบันทึกรายการ
บัญชีในสมุดรายวันเงิน
รับ  สมุดรายวันเงินจ่าย 
สมุดรายวันทั่วไป ผ่าน
รายการไปบัญชีแยก
ประเภท บัญชีย่อยและ
ทะเบียน 
- การปิดบัญชีประจําวัน 
ประจําเดือน ประจําปี
งบประมาณ 

            

- การจัดทํารายงาน
ประจําวัน ประจําเดือน   

            

- การตรวจสอบ 
- ทดสอบความรู้ 
- ประเมินทักษะ 

            

 

 

 

8. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 
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8.๑ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  
ระดับผลผลิต (Output) 
8.๑.๑ จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการบัญชี จํานวน ๑๐๐ เล่ม ภายในระยะเวลา 

๑ ปี 
8.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีต่าง ๆ ของผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีทุก

ครั้งหลังการสอน 
  
ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
๘.๑.๕ รายงานการเงินของหน่วยงานและภาพรวมของกรุงเทพมหานคร  ถูกต้อง

ทันเวลาที่กําหนด 
  8.๒ วิธีการประเมินผล 
        ๘.๒.๑ ประเมินผลการเรียนรู้และทักษะ  โดยจัดทําแบบฝึกหัดและให้แสดงวิธีทํา 
        ๘.๒.๒ ประเมินพฤติกรรมหลังการเรียนรู้ โดยการตรวจสอบรายงานการเงินของ

หน่วยงาน อย่างต่อเน่ืองและถูกต้อง 

9. ข้อเสนอแนะ 
  ๙.๑ กองบัญชี สํานักการคลัง กรุงเทพมาหนคร  ควรนําเทคโนโลยีและสารสนเทศเพ่ือ
ช่วยในการสื่อสารและแลกเปลี่ยนความรู้  โดยใช้ระบบการทําเหมืองข้อมูล (Data Mining) เป็น
กระบวนการท่ีทํากับข้อมูลจํานวนมาก  เช่ือมโยงทั้งระบบ  เพ่ือค้นหารูปแบบและความสัมพันธ์ของ
ข้อมูล    
  ๙.๒ กําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือลดหรือควบคุมความเสี่ยง   
       ๙.๒.๑ บรรจุหลักสูตรการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาผู้ปฏิบัติงานด้านการ
บัญชี  ก่อนปฏิบัติการ 
       ๙.๒.๒ จัดให้มีการหมุนเวียนงาน  สับเปลี่ยนหน้าที่เป็นระยะ  
       ๙.๒.๓ จัดให้มีผู้ตรวจสอบหรือการควบคุมภายในแทรกอยู่ระหว่างปฏิบัติงานทุก
ขั้นตอนอย่างเป็นกระบวนการ 
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