

5. งานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ผังระบบงานภาพรวม

5.1 หลักการบัญชี
5.1.1 รอบระยะเวลาบัญชี
· ใช้ปีงบประมาณเป็นเกณฑ์ คือ วันที่ 1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน ถึง 30 กันยายนปีถัดไป
· แบ่งเป็นงวดบัญชี 12 งวด
5.1.2 เกณฑ์การบันทึกบัญชี เป็นเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย(Accual Basis)
· ในการคำนวณรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสำหรับงวดบัญชีหนึ่ง ต้องคำนึงถึงรายได้และค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เป็นของงวดบัญชีนั้น และแยกส่วนที่ไม่เป็นของงวดบัญชีนั้นออก
· รายได้รับล่วงหน้าไม่ถือเป็นรายได้ของงวดบัญชีปัจจุบัน แต่เป็นหนี้สิน
· รายได้ของงวดบัญชีปัจจุบัน ที่ค้างชำระ ต้องบันทึกบัญชีลูกหนี้หรือรายได้ค้างรับซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่จะเปลี่ยนเป็นเงินสดในงวดบัญชีต่อไป
· ค่าใช้จ่ายที่เกิดในงวดบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ชำระ ต้องบันทึกบัญชีเจ้าหนี้หรือค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ซึ่งเป็นบัญชีหนี้สิน
5.1.3 นโยบายบัญชี

นโยบายการบัญชี หมายถึงมาตรฐานการบัญชีเฉพาะเรื่องและวิธีการใช้มาตรฐานการบัญชี ซึ่งผู้บริหารต้องใช้ดุลยพินิจแล้วเห็นว่าเหมาะสมที่สุด เพื่อแสดงผลการดำเนินงาน ฐานะการเงินและการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินโดยถูกต้องตามที่ควร และได้ทำขึ้นตามหลักบัญชีที่รองรับทั่วไป

แนวทางการกำหนดนโยบายการบัญชีที่สำคัญบางประเด็น ได้แก่
5.1.3.1 หมวดสินทรัพย์
5.1.3.1.1 เงินฝากกองคลัง
5.1.3.1.2 ลูกหนี้
5.1.3.1.3 หนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ
การประมาณหนี้สงสัยจะสูญ ซึ่งอาจจะเกิดจากการเรียกเก็บเงิน จากลูกหนี้ไม่ได้ ให้พิจารณาจากประวัติการชำระเงินและสถานะปัจจุบันของลูกหนี้ในงบการเงินประกอบกัน โดยทั่วไปพิจารณาจากยอดรายได้ หรือยอดลูกหนี้
· การประมาณหนี้สงสัยจะสูญ จะประมาณทุกวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี
· การประมาณหนี้สงสัยจะสูญ จะประมาณโดยพิจารณาจากลูกหนี้แต่ละรายและอายุหนี้ที่ค้างชำระ
· การตัดจำหน่ายหนี้สูญ จะบันทึกเมื่อมีการทวงถามหนี้จากลูกหนี้ถึงที่สุดแล้ว แต่ลูกหนี้ไม่ชำระ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจในการตัดจำหน่ายหนี้สูญนั้นแล้ว 
5.1.3.1.4 ที่ดิน สิ่งก่อสร้างและอุปกรณ์
· การวัดมูลค่าเริ่มแรกของที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ ต้องบันทึกมูลค่าทรัพย์สิน โดยใช้ราคาทุนหรือราคาประเมิน(ในกรณีที่ไม่ทราบราคาทุน)
· รายการที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ต้องแสดงด้วยราคาทุน(หรือราคาประเมิน) หักด้วยค่าเสื่อมราคาสะสม หรือค่าเผื่อการด้อยค่าของสินทรัพย์ (ถ้ามี) หลังจากที่กิจการได้รับรู้รายการดังกล่าวเป็นทรัพย์สินเมื่อเริ่มแรก
· การประเมินราคาใหม่ ตามปกติ มูลค่ายุติธรรมของที่ดินและอาคาร คือราคาตลาดของทรัพย์สินนั้น ซึ่งมูลค่ายุติธรรมนี้มักกำหนดจากการประเมินราคา โดยผู้ประเมินราคาอิสระ ดังนั้นการประเมินราคาใหม่ทุก3-5ปี จึงถือว่าเพียงพอ หรือแล้วแต่นโยบายของผู้บริหาร
· ค่าเสื่อมราคาของอาคาร ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ คำนวณเป็นร้อยละ ของราคาทุนของอาคาร ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ โดยวิธีเส้นตรงตามอายุการใช้งาน โดยประมาณของสินทรัพย์ ทั้งนี้ให้ติดตามระเบียบข้อบังคับของกระทรวงการคลังที่จะกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอายุการใช้งานของอาคารและครุภัณฑ์รวมทั้งอุปกรณ์
· สินทรัพย์ที่เกิดขึ้นจากการบริจาค จะบันทึกโดยใช้ราคาซาก (1บาท)
· การซ่อมบำรุงหรือการปรับปรุงสินทรัพย์ถาวร
· ต้องกำหนดเกณฑ์การซ่อมแซมเป็นค่าใช้จ่าย หรือเป็นการปรับปรุงเพิ่มมูลค่าสินทรัพย์
· ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงเกณฑ์ภายหลัง ให้สามารถปรับปรุงบัญชีได้ แต่ต้องยอมรับค่าใช้จ่ายที่ถูกปรับ จะเป็นยอดในงวดที่ปรับปรุง
· การตรวจนับสินทรัพย์ถาวร
· ต้องตรวจรับทั้งหมด ทุกสิ้นปีของงวดบัญชีและต้องปรับปรุงบัญชีให้ตรงกัน กับสินทรัพย์ที่มีอยู่จริง
· ต้องสุ่มตรวจนับทุกเดือน แต่ไม่ปรับปรุงบัญชี
5.1.3.1.5 รายได้ค้างรับ
· รายได้ ซึ่งเกิดขึ้นแล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงิน
· รายได้ค้างรับจากประกันสังคม(25%) จะใช้วิธีการประมาณการจากเงินประกันสังคมประจำเดือนที่ได้รับมาส่วนหนึ่งแล้ว(75%)
5.1.3.1.6 ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า
· ต้องมีการปรับบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าออก เพื่อเข้าบัญชีค่าใช้จ่าย ของงวดบัญชีที่เกิดค่าใช้จ่ายจริง
5.1.3.2 หมวดหนี้สิน
5.1.3.2.1 เจ้าหนี้ ลักษณะของเจ้าหนี้มี 2 ประเภท คือ
· เจ้าหนี้ที่มี Credit Term จะยอมรับเป็นเจ้าหนี้เมื่อมีการตรวจรับสินค้าแล้ว
· เจ้าหนี้ที่ไม่มี Credit Term (ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย) ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบบัญชีแต่ยังไม่จ่ายเงินจริง หรือยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้ ต้องบันทึกค่าใช้จ่ายในรอบบัญชีนั้น โดยบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย กับค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
5.1.3.2.2 รายได้รับล่วงหน้า
· การับรู้รายได้ที่ยังไม่ได้ให้สินค้า หรือบริการแก่ผู้จ่ายเงิน
5.1.3.3 หมวดทุน
5.1.3.3.1 ทุนจากการบริจาค
· ทุนจากการบริจาคคงยอดต้นงวด คือเงินทุนที่มีผู้บริจาค ได้ระบุหึคงยอดเงินต้น และใช้ได้แต่ดอกผลจาเงินทุนนั้น
5.1.3.3.2 ส่วนเกินทุน
· ส่วนเกินทุนจากการปรับปรุงมูลค่าที่ดิน จะบันทึกการปรับปรุงมูลค่าที่ดินตามราคาประเมินใหม่
· ส่วนเกินทุนจากการบริจาค คือการบันทึกเมื่อได้รับสินทรัพย์จากการบริจาค โดยสามารถบันทึกมูลค่าสินทรัพย์ที่ได้รับด้วยราคาซาก(1บาท) หรือราคาประเมินก็ได้ขึ้นอยู่กับการกำหนดนโยบาย
5.1.3.4 หมวดรายได้
5.1.3.4.1 การรับรู้รายได้
รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลจะบันทึกบัญชีเมื่อได้รับเงิน และรายได้อื่นๆของมหาวิทยาลัยจะบันทึกตามเกณฑ์พึงรับพึง-จ่าย
5.1.3.5 หมวดค่าใช้จ่าย
5.1.3.5.1 การรับรู้ค่าใช้จ่าย
จะบันทึกค่าใช้จ่ายในรอบระยะเวลาบัญชีที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งบันทึกหนี้สินตามเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย
5.1.4 การกำหนดค่าเริ่มต้นระบบ
5.1.4.1 กำหนดผังบัญชี
5.1.4.2 กำหนดงวดบัญชี
· ถือตามปีงบประมาณคือวันที่ 1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน ถึง 30 กันยายนปีถัดไป
· กำหนดงวดบัญชีเป็นงวดเดือน
5.1.4.3 กำหนดยอดยกมาของบัญชี ต้องเริ่มต้นระบบในงวดแรกของปี โดยจัดทำงบทดลองของบัญชีในงวดบัญชีที่จะเริ่มต้นเข้าระบบโดย
· ยอดยกมาของบัญชีย่อยหมวดสินทรัพย์ หนี้สินและทุน
· ยอดยกมาที่หามาได้จะต้องดุล (ยอดรวมด้านเดบิตทุกบัญชี ต้องเท่ากับยอดรวมด้านเครดิตทุกบัญชี)
5.1.5 การปิดงวดบัญชี
5.1.5.1 การกระทบยอดบัญชี คือการนำรายงานประจำงวดที่ได้รับจากระบบอื่นๆ (บัญชีย่อย) มาสอบทานกับบัญชีคุมยอด เพื่อสอบทานความถูกต้องในการบันทึกข้อมูล
5.1.5.2 ปรับปรุงบัญชี
5.1.5.3 ปิดงวดเดือน คือการกำหนดไม่ให้มีการบันทึกบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการภายในงวดบัญชีนั้นๆ โดยสามารถทำการแก้ไขรายการที่ผิดพลาดที่อาจตรวจพบในภายหลังได้ด้วยการลงบันทึกรายการปรับปรุงในบัญชีเพื่อการปรับปรุงในงวดปัจจุบัน
5.1.5.4 ปิดงวดปี คือ การกำหนดไม่ให้มีการบันทึกบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการภายในปี เช่นเดียวกับการปิดงวดเดือน แต่หลังจากหน่วยบัญชีได้มีการปิดงวดปีแล้ว ยอดเงินในหมวดรายได้และหมวดค่าใช้จ่ายจะถูกปรับปรุงเข้าบัญชีกำไร(ขาดทุน)สะสม
5.1.6 แหล่งเงิน คือส่วนที่ทำให้สามารถแสดงผลการดำเนินงานตามกลุ่มของแหล่งเงินเพื่อให้มีความชัดเจนในการใช้ทรัพยากร เช่น
· แหล่งเงินงบประมาณ คือเงินที่ได้จากงบประมาณแผ่นดินเพื่อดำเนินกิจกรรมต่างๆ
· แหล่งเงินรายได้ คือ เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งแบ่งเป็น4ประเภท
· เงินผลประโยชน์มหาวิทยาลัย
· เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
· เงินทุนการศึกษา เงินทุนวิจัยและเงินบริจาคอื่นๆ
· เงินรับฝาก
5.1.7 ระบบบัญชีลักษณะ3มิติ
การดำเนินงานสามารถแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินแยกตามมิติ 3 มิติ ได้ คือ มิติแผนงาน มิติหน่วยงาน และมิติกองทุน โดยจะต้องบันทึกข้อมูล 3 มิติในทุกๆรายการบัญชี และหากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 3 มิติในรายการใดรายการหนึ่งจะต้องทำการบันทึกบัญชีด้วย
5.1.7.1 มิติแผนงาน คือ มิติที่ทำให้สามารถแสดงผลการดำเนินงานตามกลุ่มของงานโครงการและกิจกรรมที่มีวัตถุประสงค์เดียวกันหรือสัมพันธ์กันตามพันธกิจที่องค์กรกำหนดไว้
5.1.7.2 มิติหน่วยงาน คือ มิติที่ทำให้สามารถแสดงผลการดำเนินงานของหน่วยงานที่อยู่ภายใต้โครงสร้างองค์กร โดยจะต้องกำหนดระดับของหน่วยงานที่ต้องการแสดงผลการดำเนินงานตามความเหมาะสมของการบริหารจัดการองค์กร
5.1.7.3 มิติกองทุน คือ มิติที่ทำให้สามารถแสดงผลการดำเนินงานตามกลุ่มของเงินทุนที่แบ่งเพื่อให้มีความชัดเจนในการใช้ทรัพยากรสำหรับแต่ละพันธกิจในการดำเนินงาน

































CF-GL-02


การบันทึกบัญชี


โดยตรงที่ระบบ GL





CF-GL-01


การบันทึกบัญชี


โดยโอนข้อมูลจากระบบอื่น





CF-GL-05


ปิดงวดบัญชี


























CF-GL-04


การจัดทำรายงานงบการเงิน




















CF-GL-03


ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท











5.2 การจัดทำรายงาน

















5.1 การทำบัญชีประจำวัน





CF-GL-06


โอนข้อมูลให้ระบบอื่น







































































5.3 การประมวลผลสิ้นงวด





10. ระบบบัญชีลักษณะ3มิติ
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