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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา  งานบริหารทั่วไป งานบัญช ี

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือให้การบริหารงานการบัญชีเป็นไปอย่างมีระบบ ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ   
ประสิทธิผล โปร่งใส ตรวจสอบได้ และการให้ค าปรึกษา เพื่อให้ข้อมูลทางการเงินที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันแก่ผู้บริหารและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียในการตัดสินใจ และเป็นที่เชื่อมั่นของผู้บริหาร 

1.2  เพื่อท าให้เจ้าหน้าที่เข้าใจถึงข้ันตอนการท างานทางด้านบัญชี  ท าให้เกิดการประสานที่ดี  
 1.3  มุ่งพัฒนาตน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ค านึงถึงความพึงพอใจ ของผู้รับบริการเป็นที่ตั้ง 
 
2. ขอบเขต 
  2.1   การจัดท าบัญชีการเงิน 

2.2   การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
2.3   การจัดท าทะเบียน และรายงานต่างๆ 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม 

3.1 กองทุน การบัญชีของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ใช้วิธีบัญชีเงินกองทุน โดยแต่ละกองทุนมีวิธีบันทึกรายการตาม
หลักบัญชีคู่ และมีบัญชีดุลในตัวเอง กองทุนต่างๆ ที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 
ประกอบด้วย 

3.1.1 กองทุนทั่วไป ได้แก่ เงินและทรัพย์สินอื่นที่ได้จัดสรรไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินกิจการทั่วไปของสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน 

3.1.2 กองทุนทรัพย์สินถาวร ได้แก่ ทรัพย์สินถาวรทุกประเภทที่ใช้ในการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนเป็น
ส่วนรวม 

3.1.3 กองทุนวิจัย ได้แก่ เงินและทรัพย์สินอื่นที่จัดสรรไว้เพ่ือใช้ในการค้นคว้าหาความรู้ความก้าวหน้าทางวิชาการ 
3.1.4 กองทุนห้องสมุดและเทคโนโลยี ได้แก่ เงินและทรัพย์สินอ่ืนที่จัดสรรไว้เพื่อใช้ซื้อหนังสือ วารสาร สื่อการศึกษา 

อุปกรณ์ เครื่องมือ เทคโนโลยี และทรัพย์สินอ่ืนที่ใช้ในห้องสมุด 
3.1.5 กองทุนพัฒนาบุคลากร ได้แก่ เงินและทรัพย์สินอื่นที่จัดสรรไว้เพื่อใช้ในการให้ทุนการศึกษาและการฝึกอบรมแก่

คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ของสถาบันฯ 
3.1.6 กองทุนสงเคราห์ ได้แก่ เงินและทรัพย์สินอื่นที่จัดสรรไว้เพ่ือใช้ในการให้ทุนการศึกษาและการสงเคราะห์อื่นที่

เกี่ยวกับนักศึกษา การให้สวัสดิการแก่คณาจารย์ประจ าและเจ้าหน้าที่ของสถาบัน 
3.1.7 กองทุนพัฒนาสถาบัน ได้แก่ เงินและทรัพย์สินอื่นที่จัดสรรไว้เพื่อนใช้ในการวัตถุประสงค์อ่ืน ตามท่ีสภาสถาบัน

ก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
3.2 บัญชีต่างๆ ของแต่ละกองทุนจ าแนกได้เป็น 5 ประเภท ได้แก่ 

 3.2.1 สินทรัพย์ ประกอบด้วย  
3.2.1.1 สินทรัพย์หมุนเวียน อาทิ เงินสด รายการเทียบเท่าเงินสด เงินลงทุนชั่วคราว ลูกหนี้อื่น ลูกหนี้

นักศึกษา สินค้าคงเหลือ รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า  
3.2.1.2 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน เงินลงทุนระยะยาว ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์สุทธิ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น 



3 

 3.2.2 หนี้สินและเงินกองทุน 
  3.2.2.1 หนี้สินหมุนเวียน 
  3.2.2.2 หนี้สินไม่หมุนเวียน 
  3.2.2.3 เงินกองทุน 

3.2.3 รายได้ หมายถึง รายได้ประเภทต่างๆ ตามที่ระเบียนสถาบันก าหนด 
 3.2.3.1 รายได้จากการด าเนินงาน หมายถึง รายได้ที่เกิดจาการจัดการเรียนการสอน ซึ่งเป็นการด าเนินการ

หลักของสถาบัน  
 3.2.3.2 รายได้จากการด าเนินงานอ่ืน หมายถึง รายได้จากการด าเนินงานนอกจากที่กล่าวไว้ข้างต้น 
 3.2.3.3 รายได้จากการรับบริจาค หมายถึง รายได้ที่ผู้บริจาคไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ไว้ 
 3.2.3.4 ดอกเบี้ยรับ หมายถึง เงินผลประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินงานของสถาบัน 
 3.2.3.5 เงินอุดหนุนจากการวิจัย หมายถึง เงินที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานภาครัฐ เช่น วช. สกว. หรือ

ภาคเอกชน 
 3.2.3.6 รายได้อ่ืน หมายถึง รายได้นอกจากที่ก าหนดไว้ข้างต้น เช่น ดอกผลจากเงินบริจาค ค่าธรรมเนียม 

ค่าปรับ ค่าเช่ารับ เป็นต้น 
3.2.4 ค่าใช้จ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อด าเนินการตามภารกิจของสถาบัน โดยจ าแนกตามหมาดรายจ่าย 
 3.2.4.1 ค่าใช้จ่ายอาคารและสถานที่ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปเพ่ืออาคารและสถานที่ เช่น ค่าซ่อมแซมและ

บ ารุงรักษาอาคาร ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา เป็นต้น 
 3.2.4.2 ค่าใช้จ่ายการเรียนการสอน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปเพ่ือการเรียนการสอน เช่น เงินเดือนและ

ค่าจ้างอาจาร์ยประจ า ค่าวัสดุการศึกษา เป็นต้น 
 3.2.4.3 ค่าใช้จ่ายการบริหาร หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อการบริหารจัดการ เช่น เงินเดือนและค่าจ้าง ค่าวัสดุ

ส านักงาน ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง เป็นต้น 
 3.2.4.4 ค่าใช้จ่ายในการวิจัย หมายถึง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการวิจัย 
 3.2.4.5 ค่าใช้จ่ายในการบริการทางวิชาการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจาการให้บริการ เช่น การให้

ค าปรึกษาแนะน า การฝึกอบรม เป็นต้น 
 3.2.4.6 ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากร หมายถึง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เช่น ทุนการศึกษา

อาจารย์ ทุนการศึกษาเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 
 3.2.4.7 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับนักศึกษา หมายถึง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการช่วยเหลือและพัฒนานักศึกษา 
 3.2.4.8 ค่าสมาชิกวารสาร หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกสิ่งตีพิมพ์หรืออิเล็กทรอนิคส์ที่เผยแพร่ตาม

ก าหนดเวลา 
 3.2.4.9 ค่ารักาพยาบาล หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือบุลากรและนักศึกษาเมื่อยามเจ็บป่วย 
 3.2.4.10 เงินช่วยเหลือต่างๆ หมายถึง เงินช่วยเหลือที่จ่ายให้บุคลากรและนักศึกษา เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน

ช่วยเหลือประสบอุทกภัย เป็นต้น 
 3.2.4.11 ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจ าหน่าย หมายถึง การปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของสินทรัพย์ 
 3.2.4.12 ต้นทุนทางการเงินหรือดอกเบี้ยจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนเนื่องจากการที่กิจการต้องจัดหาร

เงินทุนมาด าเนินเงิน เช่น ดอกเบี้ยเงินกู้ ค่าธรรมเนียมธนาคาร ดอกเบี้ยจ่าย เป็นต้น 
 3.2.4.13 ค่าใช้จ่ายอื่น หมายถึง ค่าใช้จ่ายนอกจากท่ีก าหนดไว้ข้างต้น เช่น เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน เงิน

สมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพบุคลากร เป็นต้น 
3.3 รอบระยะบัญชี หมายความว่า รอบระยะเวลาบัญชีนับตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม และ 

สิ้นสุดวันที่ 31 กรกฎาคม ของปีถัดไป” 
 



4 

 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  ลงบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้น 
2.  จัดท าบัญชีแยกประเภท 
3.  จัดท างบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน 
4.  จัดท ารายงานการเงิน  

 
5. แผนผังกำรปฏิบัตงิำน Work Flow 

5.1  กระบวนการบันทึกบัญชีรายได้/ตั้งหนี้ร้านค้า/นักศึกษา 
5.2  กระบวนการบันทึกบัญชีการรับเงิน 
5.3  กระบวนการบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย/ตั้งหนี้บริษัท/ห้างร้าน 
5.4  กระบวนการจ่ายเงินช าระหนี้บริษัท/ห้างร้าน 
5.5  กระบวนการบันทึกจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
5.5  กระบวนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
5.6  กระบวนการจัดท างบการเงิน
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5.1  Work Flow กระบวนการบันทึกบัญชีรายได้/ตั้งหนี้ร้านค้า/นักศึกษา  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 
1  

 

รับเอกสารใบแจ้งหนี้ร้านค้าภายในสถาบัน เช่น ค่าเช่าสถานท่ี, 
ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ าประปา 
เอกสารใบลงทะเบียนจากนักศึกษา 

1 วัน งานการเงิน/ 
งานวิชาการ 

 

2  
 
 

ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้ร้านคา้ภายในสถาบัน 
และใบลงทะเบียนนักศึกษา แยกเป็นรายตัว 

10 นาที งานบัญชี  

3  
 

งานบัญชีบันทึกบัญชีในโปรแกรมลูกหนี้ และรายได้ เพื่อรอรับ
ช าระหนี้ และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภทอตัโนมตัิ 
จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพือ่กระทบยอดคงเหลือ และ
จัดท ารายงานลูกหนี้คงเหลือประจ าเดือน และแยกประเภท
ลูกหนี้รายตัว 
 

10 นาที งานบัญชี บช.01 

4  
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบ
บัญชีประจ าป ี

10 นาที งานบัญชี  

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

บันทึกบัญช ี แยกประเภท 

รายงานลูกหนี้รายตัว 

จัดเก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

รับเอกสารใบแจ้งหนี ้

 
ส่งกลับแก้ไข 

ผ่าน 
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5.2  Work Flow กระบวนการบันทึกบัญชีการรับเงิน  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 
1  

 

รับใบ Pay in พร้อมหลักฐานใบเสร็จรับเงินจากการเงิน 1 วัน งานการเงิน 
 

2  
 
 

ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงินและใบ Pay in  5 นาท ี งานบัญชี 

 

3  
 

-งานบัญชีจัดท าสลิบรับ (บช.01) พร้อมแนบส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน/ใบ Payin  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันข้ันต้น
ให้ทันปัจจุบันทุกวัน และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภท
อัตโนมัติ  
-จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพ่ือกระทบยอดเงินสดคงเหลือ 
และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน  
 
 

10 นาที งานบัญชี บช.01 

4  
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบ
บัญชีประจ าป ี

10 นาที งานบัญชี 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

บันทึกบัญชีรับช าระ แยกประเภท 

งบเปรียบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประจ าเดือน 

จัดเก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

รับเอกสารใบ Pay in  พร้อมหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงิน 

 ส่งกลับแก้ไข 

ผ่าน 
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5.3  Work Flow กระบวนการบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย/ตั้งหนี้ห้างร้าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 
1  

 

รับเอกสารใบแจ้งหนี้จากงานพัสด/ุงานการเงิน 1 วัน งานพัสด ุ  

2  ตรวจสอบใบส าคัญใบแจ้งหนีจ้ากห้างร้าน ช่ือบริษัท 
ในส าคัญขอใช้งบประมาณ ยอดเงิน  

5 นาที งานบัญชี  

3  
 

งานบัญชีบันทึกบัญชีในโปรแกรมเจ้าหนี้และค่าใช้จ่าย 
เพื่อจ่ายช าระหนี้ และระบบจะโอนไปบัญชีแยก
ประเภทอัตโนมตัิ จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพื่อ
กระทบยอดคงเหลือ และจัดท ารายงานเจ้าหนี้คงเหลือ
ประจ าเดือน และแยกประเภทเจ้าหนี้รายตัว 
 
 

10 นาที งานบัญชี  

4  
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้
ตรวจสอบบญัชีประจ าป ี

15 นาที งานบัญชี  

 

ตรวจสอบ  

 

บันทึกบัญช ี แยกประเภท 

รายงานยอดคงเหลือเจ้าหนี้
รายตัว 

จัดเก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

รับเอกสารใบแจ้งหนี้จากหา้งร้าน

skd,ug’bogs]nv0jkp 

ส่งกลับแก้ไข 

ผ่าน 
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5.4  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินช าระหนีบ้ริษัท/ห้างร้าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 
1  

 

รับเอกสารใบส าคญัจ่ายช าระหนีร้า้นค้า 1 วัน งานการเงิน  

2  ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายพร้อมเอกสารใบเส็จรับเงิน/
เอกสารโอนเงิน/หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
ภงด.3, 53(ถ้ามี) 

5 นาที งานบัญช ี  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบัญชีบันทึกจ่ายช าระหนี้ และระบบจะโอนไปบญัชี
แยกประเภทอัตโนมัติบันทึกบัญชีในสมุดรายวันข้ันต้น
ให้ทันปัจจุบันทุกวัน และระบบจะโอนไปบัญชีแยก
ประเภทอัตโนมตัิ จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพื่อ
กระทบยอดเงินสดคงเหลือ และจดัท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าเดือน และแยกประเภทเจา้หนี้รายตัว 
 

10 นาที งานบัญชี  

4  
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้
ตรวจสอบบญัชีประจ าป ี

15 นาที งานบัญชี  

 
 

ตรวจสอบ  

 

บันทึกบัญชีจา่ย แยกประเภท 

รายงานยอดคงเหลือเจ้าหนี้
รายตัว 

จัดเก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

รับเอกสารใบส าคัญจ่ายช าระหนี้ 
skd,ug’bogs]nv0jkp 

งบเปรียบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประจ าเดือน 

ส่งกลับแก้ไข 

ผ่าน 
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5.5  Work Flow กระบวนการบันทกึจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 
1  

 

รับเอกสารหลักฐานการยมืเงินท้ังหมด  1 วัน งานการเงิน  
กง.03 

2  
 
 

ตรวจสอบหลักฐานการอนุมัติ และสัญญาการ
ยืมเงิน (กง.03) เพื่อลงบันทึกบัญชี 

5 นาที งานบัญช ี กง.03 

3  
 

น าเอกสารหลักฐานการยืมเงินท้ังหมด และ
จัดท าสลิบจ่าย(บช.02) และบันทึกบัญชีใน
สมุดรายวันข้ันต้นให้ทันปัจจบุันทุกวัน และ
ระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอัตโนมัติ 
จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพือ่กระทบ
ยอดเงินสดคงเหลือ และจัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าเดือน และแยกประเภทลูกหนี้
เงินยืมทดรองจ่าย 
 
 
 

10 นาที งานบัญชี บช.02 

4  
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่ง
ต่อให้ผู้ตรวจสอบบญัชีประจ าป ี

10 นาที งานบัญชี  

ตรวจสอบ 

บันทึกบัญชีจา่ย แยกประเภท 

งบเปรียบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประจ าเดือน 

รับเอกสารสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน 

 

รายงานยอดลกูหนี้เงินยืม
ทดลองคงเหลือ 

จัดเก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

ส่งกลับแก้ไข 

ผ่าน 
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5.6 Work Flow กระบวนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 
1  รับเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืม(กง.04) 1 วัน งานการเงิน กง.04 

2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของค่าใช้จ่ายที่น ามาส่งใช้เงินยืม
เพื่อบันทึกบัญชี 

5 นาท ี งานบัญชี  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมเีงินเหลือจา่ย  ใบ pay in, ใบเสร็จรับเงิน พร้อม
ใบส าคัญส่งใช้เงินยืม (กง.04) และส าเนาเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย   บันทึกในสมุดรายวันรับและสมุด
รายวันท่ัวไป 
กรณไีม่มเีงินเหลือจ่าย น าใบส าคญัส่งใช้เงินยืม (กง.04) และ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายบันทกึในสมุดรายวันท่ัวไป 
กรณีต้องจ่ายเพิ่ม  น าใบส าคญัส่งใช้เงินยืม (กง.04) และ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจ่าย 
น าเอกสารหลักฐานการใบส าคญัสง่ใช้ยืมเงินท้ังหมด และ
จัดท าสลิบจ่ายและบันทึกบญัชีในสมุดรายวันข้ันต้นให้ทัน
ปัจจุบันทุกวัน และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภท
อัตโนมัติ จากน้ันพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพื่อกระทบยอดเงิน
สดคงเหลือ และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน และ
แยกประเภทลูกหนีเ้งินยืมทดรองจ่าย 
 
 

15 นาที งานบัญชี 
 

 

4  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้
ตรวจสอบบญัชีประจ าป ี

15 นาที งานบัญชี  

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

จัดเก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

รับเอกสารใบส าคัญส่งใช้เงินยืม พร้อมใบPay in 
skd,ug’bogs]nv0jkp 

มีเงินเหลือจ่าย ไม่มีเงินคงเหลือ จ่ายเพิ่ม 

น าใบ Pay in และ
ใบส าคัญส่งใช้เงินยืม

ขออนุมัตเิป็นค่าใช้จ่าย
ค่าใช้จ่าย 

น าใบส าคัญส่งใช้เงิน
ยืมขออนุมัติเป็น

ค่าใช้จ่าย 

น าใบส าคัญส่งใช้เงิน
ยืมขออนุมัติเป็น

ค่าใช้จ่าย 

จ่ายเงินเพิ่ม 

บันทึกบัญช ี บันทึกบัญช ี บันทึกบัญช ี

แยกประเภท แยกประเภท แยกประเภท 

ส่งกลับแก้ไข 

ผ่าน 
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5.7  Work Flow กระบวนการจัดท างบการเงิน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้าง

อิง 
1  

 
                  
 
 
 

รอบระยะเวลาบัญชีนับตั้งแต่วันที ่1 สิงหาคม และ 
สิ้นสุดวันท่ี 31 กรกฎาคม ของปีถัดไป เริ่มจากการ
รวบรวมและบันทึกข้อมูลทางการเงิน การวิเคราะห์
และจัดหมวดหมู่ข้อมูล การจัดท างบทดลอง การ
ปรับปรุงรายการ และการจัดท างบการเงินข้ัน
สุดท้าย ซึ่งได้แก่ งบก าไรขาดทุน งบดุล งบกระแส
เงินสด และหมายเหตุประกอบงบการเงิน  

1 สัปดาห ์ งานบัญชี  

2  
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานงบการเงินประจ าปี ตามมาตรฐาน
รายงานการเงินและประกาศคณะกรรมการ
อุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจดัท าบัญชีและ
รายงานงบการเงินประจ าปีของสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ท่ีก าหนดใน
พระราชบัญญัตสิถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ.2546 
ซึ่งประกอบไปด้วย งบทดลอง งบก าไรขาดทุน งบ
กระแสเงินสด งบดลุ หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

2 สัปดาห ์ งานบัญชี  

3  
 
 

รวบรวมเอกสารและข้อมลูงบการเงินท้ังหมด 
ส าหรับสนับสนุนผู้ตรวจสอบบัญชรีับอนุญาติ เข้า
ตรวจสอบงบการเงินประจ าปี  

2-3 สัปดาห์ งานบัญชี  

งบก าไรขาดทุน งบดุล 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน งบกระแสเงินสด 

จัดท างบทดลอง 

สนับสนุนผู้ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาติตรวจสอบงบ 

รวมรวมและบันทกึข้อมูลทางการเงิน 

ปรับปรุงรายการบัญช ี
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5.7  Work Flow กระบวนการจัดท างบการเงิน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้าง

อิง 
4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       รายงานการเงินส าเร็จเรียบรอ้ยแล้ว น าเสนอ
อธิการบดี เพื่อลงนามอนุมตัิ  
 
       ให้อธิการบดี    น าเสนอต่อสภาสถาบัน 
เมื่อสภาสถาบันได้อนุมตัิงบการเงนิประจ าป ี
แล้ว ให้อธิการบดสี่งงบการเงินพรอ้มรายงานการ
สอบบัญชีไปยังส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
ภายในก าหนด 120วันนับแต่วันสิน้รอบระยะเวลา
บัญช ี
 
อ้างอิงจาก  
ตามมาตรา 67 ให้อธิการบดีเป็นผูร้ับผิดชอบในการ
จัดท างบการเงินประจ าปีใหผู้้สอบบัญชีตรวจสอบ 
และเมื่อผู้สอบบญัชีตรวจสอบแล้วให้อธิการบดี
น าเสนอตด่สภาสถาบัน 
มาตรา 112  อธิการบดีผู้ใดไม่ปฏบิัติตามมาตรา 
43(6) หรือ(9) มาตรา 51 มาตรา 67 มาตรา 76 
มาตรา 77 หรือมาตรา 78 ต้องระวางโทษปรับไม่
เกินหนึ่งแสนบาท 

1 เดือน งานบัญชี  

(ต่อ) 

จัดท าเลม่งบการเงิน 

จัดเก็บรายงานงบการเงิน และเอกสารทางการเงินประจ าปี 

 
น าส่งปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม 

น ารายงานงบการเงินเสนอสภาสถาบันฯ 

น าเสนองบการเงินที่ได้รับจากผู้ตรวจสอบ เสนออธิการบดี 

อนุมัติงบ
การเงิน 

อนุมัติงบการเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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6.ขั้นตอนการท างาน 
6.1  กระบวนการบันทึกบัญชีรายได้/ตั้งหนี้ร้านค้า/นักศึกษา 
   6.1.1 รับเอกสารใบแจ้งหนี้ร้านค้าภายในสถาบัน เช่น ค่าเช่าสถานที่, ค่าไฟฟ้า 
เอกสารใบลงทะเบียนจากนักศึกษา 

6.1.2 ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้ร้านค้าภายในสถาบันและใบลงทะเบียนนักศึกษา 
6.1.3 งานบัญชีบันทึกบัญชีในโปรแกรมลูกหนี้ และรายได้(จัดประเภทตามรายได้ที่ได้รับ) เพ่ือรอรับช าระหนี้ และ

ระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภทอัตโนมัติ จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพ่ือกระทบยอดคงเหลือ และจัดท ารายงานลูกหนี้
คงเหลือประจ าเดือน และแยกประเภทลูกหนี้รายตัว 
วิธีการบันทึกบัญชี :  เดบิต  ลูกหนี้การค้า                                                  xxxx 
                                        เครดิต  รายได้ค่าเช่าพ้ืนที่/รายได้.........................              xxxx 
 
         เดบิต  ลูกหนี้นักศึกษา                                               xxxx                        
                                         เครดิต  รายได้ค่าเล่าเรียนสาขา ABS/CS/ET                    xxxx 
 

6.1.4 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
 
6.2  กระบวนการบันทึกบัญชีการรับเงิน 

6.2.1 รับใบ Pay in พร้อมหลักฐานใบเสร็จรับเงินจากการเงิน 
  6.2.2 ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงินและใบ Pay in  

6.2.3 งานบัญชีจัดท าสลิบรับ (บช.01) พร้อมแนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบPayin  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้น
ให้ทันปัจจุบันทุกวัน และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภทอัตโนมัติ  จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพ่ือกระทบยอดเงินสด
คงเหลือ และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน  
วิธีการบันทึกบัญชี :  เดบิต  เงินสด/เงินฝากธนาคาร                       xxxx 
                                          เครดิต  ลูกหนี้การค้า/ลูกหนี้นักศึกษา                            xxxx 
 

6.2.4 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
 

6.3  กระบวนการบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย/ตั้งหนี้บริษัท/ห้างร้าน 
6.3.1 รับเอกสารใบแจ้งหนี้จากงานพัสดุ/งานการเงิน 
6.3.2 ตรวจสอบใบส าคัญใบแจ้งหนี้จากห้างร้าน ชื่อบริษัท ในส าคัญขอใช้งบประมาณ ยอดเงิน  
6.3.3 งานบัญชีบันทึกบัญชีในโปรแกรมเจ้าหนี้และค่าใช้จ่าย(จัดประเภทตามค่าใช้จ่าย) เพ่ือจ่ายช าระหนี้ และระบบจะ

โอนไปบัญชีแยกประเภทอัตโนมัติ จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพ่ือกระทบยอดคงเหลือ และจัดท ารายงานเจ้าหนี้คงเหลือ
ประจ าเดือน และแยกประเภทเจ้าหนี้รายตัว 
วิธีการบันทึกบัญชี :  เดบิต  ค่าใช้จ่าย........./ครุภัณฑ์...........           xxxx 
                                           เครดติ  เจ้าหนี้การค้า                                     xxxx 
 

6.3.4 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
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6.4  กระบวนการจ่ายเงินช าระหนี้บริษัท/ห้างร้าน 
6.4.1 รับเอกสารใบส าคัญจ่ายช าระหนี้ร้านค้า 
6.4.2 ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายพร้อมเอกสารใบเส็จรับเงิน/เอกสารโอนเงิน/หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ภงด.3, 

53(ถ้ามี) 
6.4.3 งานบัญชีบันทึกจ่ายช าระหนี้ และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภทอัตโนมัติบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นให้

ทันปัจจุบันทุกวัน และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภทอัตโนมัติ จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพื่อกระทบยอดเงินสดคงเหลือ 
และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน และแยกประเภทเจ้าหนี้รายตัว 
วิธีการบันทึกบัญชี :   เดบิต  เจ้าหนี้การค้า              xxxx 
                                             เครดิต  เงินฝากธนาคาร                        xxxx 
                                                       ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภงด.3, 53         xxxx 
 

6.4.4 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
 
6.5  กระบวนการบันทึกจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 

6.5.1 รับเอกสารหลักฐานการยืมเงินทั้งหมด  
6.5.2 ตรวจสอบหลักฐานการอนุมัติ และสัญญาการยืมเงิน (กง.03) เพ่ือลงบันทึกบัญชี 
6.5.3 น าเอกสารหลักฐานการยืมเงินทั้งหมด และจัดท าสลิบจ่าย (บช.02) และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นให้ทัน

ปัจจุบันทุกวัน และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภทอัตโนมัติ จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพ่ือกระทบยอดเงินสดคงเหลือ 
และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน และแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
วิธีการบันทึกบัญชี :  เดบิต  ลูกหนี้พนักงานเงินยืมทดรองจ่าย                       xxxx 
                                             เครดิต  เงินฝากธนาคาร                                        xxxx 
 

6.5.4 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
 
6.6  กระบวนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

6.6.1 รับเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืม(กง.04) 
6.6.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของค่าใช้จ่ายที่น ามาส่งใช้เงินยืมเพ่ือบันทึกบัญชี 
6.6.3 กรณีมีเงินเหลือจ่าย  ใบ pay in, ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบส าคัญส่งใช้เงินยืม (กง.04) และส าเนาเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย   บันทึกในสมุดรายวันรับและสมุดรายวันทั่วไป 
วิธีการบันทึกบัญชี :  เดบิต  เงินฝากธนาคาร                                           xxxx 
                                  ค่าใช้จ่าย................                                       xxxx 
                                                เครดิต  ลูกหนี้พนักงานเงินยืมทดรองจ่าย                xxxx 
 
กรณีไม่มีเงินเหลือจ่าย น าใบส าคัญส่งใช้เงินยืม (กง.04) และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายบันทึกในสมุดรายวันทั่วไป 
วิธีการบันทึกบัญชี :  เดบิต  ค่าใช้จ่าย................                                     xxxx 
                                                เครดิต  ลูกหนี้พนักงานเงินยืมทดรองจ่าย                xxxx 
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กรณีต้องจ่ายเพิ่ม  น าใบส าคัญส่งใช้เงินยืม (กง.04) และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจ่าย 
น าเอกสารหลักฐานการใบส าคัญส่งใช้ยืมเงินทั้งหมด และจัดท าสลิบจ่ายและบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นให้ทันปัจจุบันทุก
วัน และระบบจะโอนไปบัญชีแยกประเภทอัตโนมัติ  
วิธีการบันทึกบัญชี :  เดบิต  ค่าใช้จ่าย................                                     xxxx 
                                                เครดิต  ลูกหนี้พนักงานเงินยืมทดรองจ่าย                xxxx 
                                                          เงินฝากธนาคาร                                    xxxx 
จากนั้นพิมพ์บัญชีแยกประเภทเพ่ือกระทบยอดเงินสดคงเหลือ และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน และแยกประเภท
ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 

6.6.4 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเพ่ือรอส่งต่อให้ผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
 

6.7  กระบวนการจัดท างบการเงิน 
6.7.1 รอบระยะเวลาบัญชีนับตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม และ 

สิ้นสุดวันที่ 31 กรกฎาคม ของปีถัดไป เริ่มจากการรวบรวมและบันทึกข้อมูลทางการเงิน การวิเคราะห์และจัดหมวดหมู่ข้อมูล 
การจัดท างบทดลอง การปรับปรุงรายการ และการจัดท างบการเงินข้ันสุดท้าย ซึ่งได้แก่ งบก าไรขาดทุน งบดุล งบกระแสเงินสด 
และหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
จัดท ารายงานงบการเงินประจ าปี ตามมาตรฐานรายงานการเงินและประกาศคณะกรรมการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จัดท าบัญชีและรายงานงบการเงินประจ าปีของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ.2546 
ซึ่งประกอบไปด้วย งบทดลอง งบก าไรขาดทุน งบกระแสเงินสด งบดุล หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
รวบรวมเอกสารและข้อมูลงบการเงินทั้งหมด ส าหรับสนับสนุนผู้ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาติ เข้าตรวจสอบงบการเงินประจ าปี 

6.7.2 รายงานการเงินส าเร็จเรียบร้อยแล้ว น าเสนออธิการบดี เพื่อลงนามอนุมัติ  
ตามมาตรา 67 ให้อธิการบดีเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท างบการเงินประจ าปีให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบ และเมื่อผู้สอบบัญชี
ตรวจสอบแล้วให้อธิการบดีน าเสนอต่อสภาสถาบัน 
เมื่อสภาสถาบันได้อนุมัติงบการเงินประจ าปีแล้ว ให้อธิการบดีส่งงบการเงินพร้อมรายงานการสอบบัญชีไปยังส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา ภายในก าหนด 120วันนับแต่วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี 
มาตรา 112  อธิการบดีผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 43(6) หรือ(9) มาตรา 51 มาตรา 67 มาตรา 76 มาตรา 77 หรือมาตรา 78 
ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท 

6.7.3 อธิการบดีน าเสนอรายงานการเงินต่อสภาสถาบัน เพ่ืออนุมัติน าส่งรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
ภายใน 120 วันนับแต่วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี  

6.7.4 จัดเก็บเอกสารเข้าห้องเก็บเอกสารโดยจัดเรียงวันที่และกองทุน 
 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ติดตามการปฏิบัติงานด้วยการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานด้านบัญชีของสถาบันฯ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อมูล
ทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งรวมถึงการตรวจสอบงบการเงิน การวิเคราะห์ข้อมูลทาง
การเงิน และการประเมินความเสี่ยงทางบัญชี น าส่งรายงานเสนอได้ตามก าหนด 
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8. เอกสารอ้างอิง 
8.1   ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าบัญชี และรายงานการเงินประจ าปีของ 
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน(ฉบับที่2) พ.ศ. 2558 
8.2   ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วย การจัดสรรทุน การบริหารจัดการ และการใช้จ่ายเงินกองทุน พ.ศ. 2567 
8.3   ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2567 
 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบฟอร์ม 
1) บช.01        สลิบรับ 
2) บช.02        สลิบจ่าย 
3) บช.03        ใบโอน 
9.2 รายงาน 
1)   แบบ                  รายงานการเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
2)   แบบ รกอ.5/1 รายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาติ 
3)   แบบ รกอ.5/2 งบแสดงฐานะการเงินรวม 
4)   แบบ รกอ.5/2.1 งบแสดงฐานะการเงิน-กองทุนทั่วไป 
5)   แบบ รกอ.5/2.2 งบแสดงฐานะการเงิน-กองทุนทรัพย์สินถาวร 
6)   แบบ รกอ.5/2.3 งบแสดงฐานะการเงิน-กองทุนวิจัย 
7)   แบบ รกอ.5/2.4 งบแสดงฐานะการเงิน-กองทุนห้องสมุดและเทคโนโลยี 
8)   แบบ รกอ.5/2.5 งบแสดงฐานะการเงิน-กองทุนพัฒนาบุคลากร 
9)   แบบ รกอ.5/2.6 งบแสดงฐานะการเงิน-กองทุนสงเคราะห์ 
10) แบบ รกอ.5/2.7 งบแสดงฐานะการเงิน-กองทุนพัฒนาสถาบัน 
11) แบบ รกอ.5/3 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสมรวม 
12) แบบ รกอ.5/3.1 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสม-กองทุนทั่วไป 
13) แบบ รกอ.5/3.2 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสม-กองทุนทรัพย์สินถาวร 
14) แบบ รกอ.5/3.3 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสม-กองทุนวิจัย 
15) แบบ รกอ.5/3.4 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสม-กองทุนห้องสมุดและ  เทคโนโลยี 
16) แบบ รกอ.5/3.5 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสม-กองทุนพัฒนาบุคลากร 
17) แบบ รกอ.5/3.6 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสม-กองทุนสงเคราะห์ 
18) แบบ รกอ.5/3.7 งบรายได้ค่าใช้จ่ายรวม และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนสะสม-กองทุนพัฒนาสถาบัน 
19) แบบ รกอ.5/4 งบกระแสเงินสดรวม 
20) แบบ รกอ.5/5 หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
21) แบบ รกอ.5/6 รายละเอียดรายได้ 
22) แบบ รกอ.5/7 รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
23) แบบ รกอ.5/8 รายละเอียดสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
 
10. ภาคผนวก 
1) พระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2562 


