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บทน ำ  
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องแนวปฏิบัติด้านบัญชีกองทุนส านักวิชา ในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้กล่าวถึง
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ ขอบเขต นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับงานและประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานครั้งนี้ 

 

ควำมเป็นมำ 
 

 ด้วยมหาวิทยาลัย  มีนโยบายการสนับสนุนเงินให้กับส านักวิชาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ตั้งแต่ปี
การศึกษาที่ 1/2561  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินกองทุนส านักวิชา 
และวิทยาลัย พ.ศ.2561 ข้อ 11 ให้ส านักวิชา หรือวิทยาลัยจัดท ารายงานการเงิน ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และส่งให้ ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และ ข้อ 12 
ให้คณะกรรมการรายงานฐานะการเงินและผลการด าเนินงานประจ าปี  ต่ออธิการบดีและสภามหาวิทยาลัย
ทราบภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  
  
วัตถุประสงค ์
 

การจัดท าแนวปฏิบัติด้านบัญชีและการจัดท ารายงานการเงินกองทุนส านักวิชา มีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท ารายงานการเงิน ของกองทุนพัฒนาส านักวิชา 
มหาวิทยาลัยลักษณ์ ที่ชัดเจนและเป็นแบบเดียวกัน เพ่ือสามารถเปรียบเทียบและรายงานผลการด าเนินงาน 
และฐานะการเงินของกองทุน ตามมาตรฐานบัญชีภาครัฐ และสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่า
ด้วยการบริหารกองทุนพัฒนาหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 
  

เนื้อหำและควำมครอบคลุม 
 

 แนวปฏิบัติด้านบัญชีกองทุนส านักวิชา ประกอบด้วย 
1.การลงบัญชีด้านรับ  

2.การลงบัญชีด้านจ่าย 

3.การลงบัญชีเงินยืมทดรอง 

4.การลงบัญชีการคืนเงินยืมทดรอง 

5.การจัดท ารายงานทางการเงิน 
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  โดยแนวปฏิบัตินี้ส านักวิชาต่างๆสามารถปรับเปลี่ยนใช้ตามแบบที่ส านักวิชาต้องการได้  ทั้งนี้
งานบัญชีส่วนการเงินและบัญชีได้แนบไฟล์ส าหรับเป็นตัวอย่างในการด าเนินการด้านบัญชีของส านักวิชาไว้ให้
ด้วยแล้ว 

 
นิยำมศัพท์ 
 

 สินทรัพย ์หมายถึง  เงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเป็นตัวเงิน เช่น เงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ ครุภัณฑ์ 
 

หนี้สิน    หมายถึง  ภาระผูกพัน ทีห่น่วยงานจะต้องช าระคืนในภายหน้าด้วยสินทรัพย์หรือบริการ  
 

ทุน  หมายถึง ทุนที่เจ้าของหน่วยงานน ามาลงทุนเป็นเงินสดหรือสินทรัพย์อื่นรวมทั้งก าไรสุทธิที่ยัง
มิได้แบ่งให้แก่ส่วนของเจ้าของหน่วยงานด้วย  ส่วนของเจ้าของกิจการประกอบด้วยบัญชีทุน ก าไรหรือขาดทุน
สุทธิ ก าไรสะสม  

 

รายได้   หมายถึง เงินงบประมาณที่มหาวิทยาลัยสมทบ เงินบริจาค เงินอุดหนุนและทรัพย์สินซื้งมีผู้ให้ 
รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้รับจาการลงทุนจากทรัพย์สินของกองทุน รายได้หรือผลประโยชน์จากการบริหาร
กองทุน และรายได้อ่ืนๆจากการจัดกิจกรรมของส านัก  

 

ค่าใช้จ่าย  หมายถึง ค่าใช้จ่ายอันเกิดขึ้นเพ่ือการประชาสัมพันธ์และการรับนักศึกษา พัฒนาคุณภาพ
บัณฑิต พัฒนาหน่วยงาน พัฒนาศักยภาพของบุคลากรภายในส านัก พัฒนาองค์กรและบริหารมนุษย์มุ่งสู่
องค์กรสมรรถนะสูง และรายจ่ายอื่นๆซึ่งอยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมโดยความเห็นชอบจากอธิการบดี 

 

  รายงานทางการเงิน หมายถึง รายงานทางการเงินที่น าเสนอข้อมูลเพื่อแสดงฐานะการเงิน ผลการ
ด าเนินงาน และรายละเอียดประกอบ ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ข้อก าหนด ประกาศ มติ ของ
มหาวิทยาลัย  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.การลงบัญชีด้านรับ  

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหลักฐาน/เอกสาร 

การรับเงิน 

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี /ในใบส าคัญ

ทั่วไป ใส่เลขทะเบียนคุม  

บันทึกในสมุดรับ-จ่าย

ประจ าวัน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ใบส าคัญรับประจ าเดือน 
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สรุปขั้นตอนกระบวนการบันทึกบัญชีด้านรับ 
 

1.รับหลักฐานเอกสารการรับเงินจากหน่วยงานที่ให้แก่ส านักวิชา ซึ่งประกอบด้วยใบแจ้งการฝากเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง เช่น การแจ้งความประสงค์บริจาคเงิน การแจ้งการรับเงินจาก

มหาวิทยาลัย 
 

2.น าหลักฐานมาแนบใบส าคัญทั่วไป ใส่เลขทะเบียนการรับ และวิเคราะห์รายการบัญชี  

ตัวอย่าง - รับเงินที่มหาวิทยาลัยสบทบ 100 บาท โอนเข้าบัญชีธนาคาร สามารถวิเคราะห์รายการบัญชีได้ดังนี้ 

  เดบิต เงินฝากธนาคาร  100.00   บาท 

   เครดิต รายได้เงินสมทบ   100.00 บาท 

- รับเงินบริจาค 300 บาท รายได้อ่ืน 200 บาท เป็นเงินสด สามารถวิเคราะห์รายการบัญชีได้ดังนี้ 

เดบิต เงินสด   500.00   บาท 

  เครดิต รายไดจ้ากการบริจาค   300.00 บาท 

  เครดิต รายได้อ่ืน   200.00 บาท 
 

3.น ารายการที่วิเคราะห์บัญชีไว้แล้วในข้อ 2 มาบันทึกในสมุดรับ-จ่ายประจ าวัน โดยระบุวันที่ เลขท่ี

เอกสารอ้างอิง อธิบายรายการพอสังเขป ใส่ข้อมูลจ านวนเงินด้านเดบิต และ เครดิต โดยต้องมียอดรวมสอง

ด้านเท่ากัน 
 

4.จัดเก็บเอกสารใบส าคัญเข้าแฟ้มทะเบียนคุมใบส าคัญรับประจ าเดือน โดยเรียงตามวันที่เกิดรายการและเลขท่ี

ทะเบียนคุม 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

2.การลงบัญชีด้านจ่าย  

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหลักฐาน/เอกสาร 

การจ่ายเงิน 

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี /ในใบส าคัญ

ทั่วไป ใส่เลขทะเบียนคุม  

บันทึกในสมุดรับ-จ่าย

ประจ าวัน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ใบส าคัญจ่ายประจ าเดือน 
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สรุปขั้นตอนกระบวนการบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
 

1.รับหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินที่เกิดขึ้นของส านักวิชา ซึ่งประกอบด้วยเอกสารการอนุมัติให้ด าเนินการ 

ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า/ผู้ประกอบการ บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

2.น าหลักฐานหรือเอกสารที่แสดงว่าให้จ่ายเงินของหน่วยงานมาแนบใบส าคัญท่ัวไป ใส่เลขทะเบียนการจ่าย 

และวิเคราะห์รายการบัญชี  

ตัวอย่าง – จ่ายเงินเพื่อประชาสัมพันธ์ส านัก  500 บาท โดยถอนจากธนาคาร สามารถวิเคราะห์รายการบัญชี

ได้ดังนี้ 

  เดบิต ค่าประชาสัมพันธ์  500.00   บาท 

   เครดิต เงินฝากธนาคาร   500.00 บาท 

- จ่ายเงินเพื่ออบรมบุคลากรส านัก 400 บาท ค่าพวงหรีด 100 บาท เป็นเงินสด สามารถวิเคราะห์

รายการบัญชีได้ดังนี้ 

เดบิต ค่าใช้จ่ายพัฒนาบุคลากร  400.00   บาท 

 ค่าสวัสดิการ   100.00   บาท 

  เครดิต เงินสด      500.00 บาท 
 

3.น ารายการที่วิเคราะห์บัญชีไว้แล้วในข้อ 2 มาบันทึกในสมุดรับ-จ่ายประจ าวัน โดยระบุวันที่ เลขท่ี

เอกสารอ้างอิง อธิบายรายการพอสังเขป ใส่ข้อมูลจ านวนเงินด้านเดบิต และ เครดิต โดยต้องมียอดรวมสอง

ด้านเท่ากัน 
 

4.จัดเก็บเอกสารใบส าคัญเข้าแฟ้มทะเบียนคุมใบส าคัญจ่ายประจ าเดือน โดยเรียงตามวันที่เกิดรายการและ

เลขที่ทะเบียนคุม 

 

 

 

 

 



7 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

3.การลงบัญชีเงินยมืทดรอง  

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐาน/เอกสาร 

การยืมเงินทดรอง 

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี /ในใบส าคัญ

ทั่วไป ใส่เลขทะเบียนคุม  

บันทึกในสมุดรับ-จ่าย

ประจ าวัน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ใบส าคัญจ่ายประจ าเดือน 
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สรุปขั้นตอนกระบวนการบันทึกบัญชีเงินยมืทดรอง 
 

1.รับหลักฐานเอกสารเงินยืมทดรองที่เกิดข้ึนของส านักวิชา ใบยืมเงินทดรอง เอกสารแสดงการอนุมัติของผู้มี

อ านาจหน่วยงาน ประมาณการค่าใช้จ่ายการยืม 
 

2.น าหลักฐานมาแนบใบส าคัญทั่วไป ใส่เลขทะเบียนการจ่าย และวิเคราะห์รายการบัญชี  

ตัวอย่าง – จ่ายเงินยืมนาย A เพ่ือประชาสัมพันธ์ ส านักวิชา 600 บาท โดยถอนจากธนาคาร สามารถ

วิเคราะห์รายการบัญชีได้ดังนี้ 

  เดบิต ลูกหนี้เงินยืมทดรอง 600.00   บาท 

   เครดิต เงินฝากธนาคาร   600.00 บาท 

- จ่ายเงินยืมนาย B เพ่ืออบรมประจ าปี 400 บาท  เป็นเงินสด สามารถวิเคราะห์รายการบัญชีได้

ดังนี้ 

เดบิต ลูกหนี้เงินยืมทดรอง 400.00   บาท 

  เครดิต เงินสด    400.00 บาท 
 

3.น ารายการที่วิเคราะห์บัญชีไว้แล้วในข้อ 2 มาบันทึกในสมุดรับ-จ่ายประจ าวัน โดยระบุวันที่ เลขท่ี

เอกสารอ้างอิง อธิบายรายการพอสังเขป ใส่ข้อมูลจ านวนเงินด้านเดบิต และ เครดิต โดยต้องมียอดรวมสอง

ด้านเท่ากัน 
 

4.จัดเก็บเอกสารใบส าคัญเข้าแฟ้มทะเบียนคุมใบส าคัญจ่ายประจ าเดือน โดยเรียงตามวันที่เกิดรายการและ

เลขที่ทะเบียนคุม 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

4.การลงบัญชีการคืนยืมทดรอง  

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหลักฐาน/เอกสาร 

การคืนเงินยืมทดรอง 

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี /ในใบส าคัญ

ทั่วไป ใส่เลขทะเบียนคุม  

บันทึกในสมุดรับ-จ่าย

ประจ าวัน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ใบส าคัญจ่ายประจ าเดือน 
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สรุปขั้นตอนกระบวนการบันทึกบัญชกีารคืนเงินยืมทดรอง 
 

1.รับหลักฐานเอกสารการคืนเงินยืมทดรองที่เกิดข้ึนของส านักวิชา ซึ่งประกอบด้วย ใบคืนเงินยืมทดรอง 

เอกสารที่แสดงว่ามีการจ่ายจ่าย เช่นใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญจ่ายเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด 
 

2.น าหลักฐานมาแนบใบส าคัญทั่วไป ใส่เลขทะเบียนการคืนเงินยืมทดรอง และวิเคราะห์รายการบัญชี  

ตัวอย่าง – นาย A คืนเอกสารเงินยืมที่ยืม 600 บาท โดยมีค่าใช้จ่ายประชาสัมพันธ์ส านัก เต็มจ านวนที่ยืม คือ 

600 บาท สามารถวิเคราะห์รายการบัญชีได้ดังนี้ 

  เดบิต ค่าประชาสัมพันธ์  600.00   บาท 

   เครดิต ลูกหนี้เงินยืมทดรอง   600.00 บาท 

- นาย B คืนเอกสารเงินยืมที่ยืม 400 บาท เพ่ืออบรม โดยคืนเงินสด 100 บาท และมี 

ค่าใช้จ่ายในการอบรม 300 บาท   สามารถวิเคราะห์รายการบัญชีได้ดังนี้ 

เดบิต เงินสด   100.00   บาท 

 ค่าใช้จ่ายพัฒนาบุคลากร 300.00  บาท 

  เครดิต ลูกหนี้เงินยืม    400.00 บาท 
 

3.น ารายการที่วิเคราะห์บัญชีไว้แล้วในข้อ 2 มาบันทึกในสมุดรับ-จ่ายประจ าวัน โดยระบุวันที่ เลขท่ี

เอกสารอ้างอิง อธิบายรายการพอสังเขป ใส่ข้อมูลจ านวนเงินด้านเดบิต และ เครดิต โดยต้องมียอดรวมสอง

ด้านเท่ากัน 
 

4.จัดเก็บเอกสารใบส าคัญเข้าแฟ้มทะเบียนคุมใบส าคัญคืนเงินยืมทดรองประจ าเดือน โดยเรียงตามวันที่เกิด

รายการและเลขท่ีทะเบียนคุม 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

5.การจัดท ารายงานทางการเงิน  

 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลจากสมุดรับ-จ่าย 

ประจ าปี 

รวมยอดด้านเดบิต/เครดิต 

ในสมุดรับ-จ่ายประจ าปี  

จัดท ารายงาน 

ทางการเงิน 

เสนอรายงานประจ าปีต่อ

ส่วนการเงินและบัญชี 
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สรุปขั้นตอนกระบวนการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

1.ตรวจสอบการบันทึกบัญชีในสมุดรับ-จ่ายประจ าปี 
 

2.รวมยอดตัวเลขด้านเดบิต และ เครดิต ในสมุดรับ-จ่าย ประจ าเดือน และประจ าปี  
 

3.น าข้อมูลจากสมุดรับ-จ่าย มาจัดท ารายงานทางการเงิน ซึ่งประกอบด้วย 

 3.1 งบแสดงผลการด าเนินงาน เป็นงบที่แสดงข้อมูล รายได้และค่าใช้จ่าย มาหาผลต่าง ซ่ึงจะเกิด

รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่าย ดังตัวอย่าง 

กองทุนส ำนักวิชำ............ 
 งบแสดงผลกำรด ำเนินงำน 
 ประจ ำปี 2562 
   
 

    รำยได้ 
   

 
เงินสมทบ           2,000.00  

 

 
เงินบริจาค              600.00  

 
รวมรำยได้ 

 
          2,600.00  

 

 
 

ค่ำใช้จ่ำย 
   

 
ประชาสัมพันธ์              400.00  

 

 
พัฒนาบุคลากร              900.00            ลบ 

 
สวัสดิการ              200.00  

 รวมค่ำใช้จ่ำย 
 

          1,500.00  
 รำยได้สูง(ต  ำ)กว่ำค่ำใช้จ่ำย         1,100.00  
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3.2 งบแสดงฐานะการเงิน เป็นงบที่แสดงสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน และน ายอดรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่าย

จากงบแสดงผลการด าเนินงานมาแสดงในส่วนสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน ดังตัวอย่าง 

  

 

กองทุนส ำนักวิชำ............ 
 งบแสดงฐำนะกำรเงิน 
 ประจ ำปี 2562 
   
 

    สินทรัพย์ 
   

 
เงินสด              200.00  

 

 
เงินฝากธนาคาร              900.00  

 
รวมสินทรัพย์ 

 
        1,100.00  

 

 
 

    หน้ีสิน 
  

         ลบ 

 
หนี้สิน                      -    

 รวมหนี้สิน 
 

                     -    
 สินทรัพย์สุทธิ 

 
        1,100.00  

 

    สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
  

 
ทุน                      -    

 

 
รายได้สูง(ต ่า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดนี้           1,100.00  *** 

รวม สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน         1,100.00  
 

    *** เป็นกำรน ำข้อมูลจำกงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนมำใส่ 
 

4.น ารายงานทางการเงิน ส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และรายงานต่อ

อธิการบดีและสภามหาวิทยาลัยภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
















	แนวปฏิบัติด้านบัญชี
	แนวปฏิบัติทางด้านบัญชีสำหรับกองทุนสำนัก
	Scan 4
	Scan 5
	Scan 6
	Scan 7
	Scan 8
	Scan 9
	Scan 10

