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1. วัตถุประสงค์ 
1.1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์

อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ  ของ
หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบรหิารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอยา่งมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ 

 
2. ขอบเขต 

แนวทางและวิธีปฏิบัติน้ีจัดท าข้ึนเพื่อให้ทราบถึงกระบวนการจัดท าการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับเงนิ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ครอบคลุมข้ันตอนการตรวจสอบข้อมูล การบันทึกบัญชี การบันทึกปรับปรุงแก้ไข
รายการที่เกิดข้อผิดพลาด การรวบรวมแนวทางการปฏิบัติน้ีเป็นการรวบรวมส าหรับกรณีต่าง ๆ  ที่เกิดข้ึนกับ
การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 

3. ค าจ ากัดความ 
เงินรายได้    

หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณ 
แผ่นดินและให้หมายถึงการเพิ่มข้ึนของสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการ
ด าเนินงาน 

 

 เงินฝากธนาคาร    
หมายถึง บัญชีเงินฝากของหน่วยงานที่เปิดบัญชีไว้กับธนาคารเพื่อรับเงิน 
งบประมาณที่เบิกจ่ายจากคลัง 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กระบวนการการบันทกึบัญชีเงินสด 

กองคลัง งานบญัช ี
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 เงินรายได้แผ่นดิน   
หมายถึง เงินทั้งปวงทีห่น่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธ์ิตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่า 
ด้วย เงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของ
รัฐนั้น น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ การด าเนินงานตามแผน หมายถึง การน าแผนสู่การ
ปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนไปด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 

 

เจ้าหนีอ้ื่น-บุคคลภายนอก (เงินรายได้)   

หมายถึง จ านวนเงินทีห่น่วยงานเป็นหนี้แกบุ่คคลภายนอก ใช้บันทึกบญัชีส าหรับเงินรายได้ 

เจ้าหนีอ้ื่น-ร้านค้าภายนอก   

หมายถึง จ านวนเงินทีห่น่วยงานเป็นหนี้แกบุ่คคลภายนอกในการจัดซื้อจัดจ้าง กบับริษัท/ห้าง
ร้าน ต่างๆ 

ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น (เงินรายได้)  

หมายถึง จ านวนเงินทีห่น่วยงานเป็นหนี้แกบุ่คลากรของหน่วยงานหรอืแก่บุคคลอื่น โดย 

เป็นการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณที่ฝากธนาคารพาณิชย์ของหน่วยงาน ซึ่งไมม่ีการ 

ท าใบสัง่ซื้อสั่งจ้างในระบบ 

เงินรบัฝากอื่น-ทุนการศึกษาของนักศึกษา   

หมายถึง เงินนอกงบประมาณทีห่น่วยงานได้รบัฝากไว้จากผูอ้ื่น มีวัตถุประสงค์เพื่อ 

เป็นทุนการศึกษาส าหรบันักศึกษา หน่วยงานไมส่ามารถใช้จา่ยเพื่อประโยชน์ของ 

หน่วยงานเองได้ เช่นทุนจากบุคคลธรรมดาภายนอก ทุนเฉลมิราชกุมารี ทุนชายแดนใต้  

เป็นต้น และมีการจ่ายทุนดังกล่าวภายในระยะเวลาไมเ่กิน 1 ปี 

เงินรบัฝากอื่น-กองทุนให้กู้ยมืเพือ่การศึกษา (กยศ.)   

หมายถึง เงินนอกงบประมาณทีห่น่วยงานได้รบัจากกองทุนให้ยืมเพื่อการศึกษา ส าหรับ 

จ่ายคืนให้กับนกัศึกษาที่ช าระค่าลงทะเบียนก่อนได้รบัเงินกู้ยมืจากกองทุนดงักล่าว หรือ 

เพื่อช าระค่าลงทะเบียนให้กบัมหาวิทยาลัยต่อไป 

เงินรบัฝากอื่น-กองทุนให้กู้ยมืเพือ่การศึกษา (กรอ.)   

หมายถึง เงินนอกงบประมาณทีห่น่วยงานได้รบัจากกองทุนให้ยืมเพื่อการศึกษา ส าหรับ 
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จ่ายคืนให้กับนกัศึกษาที่ช าระค่าลงทะเบียนก่อนได้รบัเงินกู้ยมืจากกองทุนดงักล่าว หรือ 

เพื่อช าระค่าลงทะเบียนให้กบัมหาวิทยาลัยต่อไป 

เงินรบัฝากอื่น-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย รอน าส่ง   

หมายถึง เงินนอกงบประมาณทีห่น่วยงานจัดเกบ็จากการหักภาษีจากบริษัท/ห้าง/ร้าน/ 

บุคคลธรรมดา เพื่อน าส่งกรมสรรพากรต่อไป 

เงินรบัฝากอื่น-ประกันสังคมรอน าสง่   

หมายถึง เงินนอกงบประมาณทีห่น่วยงานจัดเกบ็จากการหักค่าจ้างในการสมทบ 

กองทุนประกันสงัคมส่วนลูกจ้าง เพื่อน าส่งส านักงานประกันสังคมต่อไป 

เงินรบัฝากอื่น-รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน   

หมายถึง รายได้ดอกเบี้ยทีเ่กิดจากการน าเงินงบประมาณฝากบัญชีแล้วเกิดดอกผลจากเงิน
ดังกล่าว ต้องน าส่งเป็นรายได้แผน่ดินต่อไป 

เงินรบัฝากอื่น-เงินอุดหนุนวิจัยเงินงบประมาณ   

หมายถึง เงินงบประมาณที่ถูกจัดสรรส าหรับงานวิจัยและเงนิดังกล่าวอยู่ในบญัชี 

ออมทรัพย์เพื่อรอจ่ายใหก้ับผู้วิจัยภายในระยะเวลา 1 ป ี

เงินรบัฝากอื่น-เงินอุดหนุนวิจัยเงินรายได้   

หมายถึง เงินรายได้ที่ถูกจัดสรรส าหรับงานวิจัยและเงินดังกล่าวอยู่ในบัญชีออมทรพัย์  

เพื่อรอจ่ายให้กับผู้วิจัยภายในระยะเวลา 1 ป ี

เงินรบัฝากอื่น-เงินอุดหนุนวิจัยภายนอก   

หมายถึง เงินวิจัยที่ได้รบัจากหน่วยงานภายนอก เช่น เงินสนบัสนุนงานวิจัยจาก สกอ.  

สวทช. เครือข่ายภาคตะวันออก กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ 

หน่วยงานภาคเอกชนต่างๆโครงการอนรุักษ์กล้วยไม้พันธ์พื้นเมือง(อบจ) เป็นต้น  

เงินวิจัยดังกล่าวจะจ่ายให้กับผู้วิจัยภายในระยะเวลา 1 ป ี

เงินรบัฝากอื่น-หลักประกันซองประกวดราคา   

หมายถึง แคชเชียร์เช็ค เงินสด เป็นหลกัประกันทีผู่้เข้าเสนอราคายอมผกูพันตนทีจ่ะ 

ปฏิบัติตามเงื่อนไขการประกวดราคาและจะคืนหลักประกันดังกล่าวเมื่อการพิจารณาเสรจ็สิ้น 
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เงินรบัฝากอื่น-รอน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินสง่คืน   

หมายถึง เงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืนให้คลังจังหวัด 
 

เงินรบัฝากอื่น-อื่นๆ   

หมายถึง เงินนอกงบประมาณทีห่น่วยงานได้รบัฝากไว้จากผูอ้ื่น ซึ่งถือเป็นหนีส้ินที่ 

หน่วยงานจะต้องจ่ายคืนให้แก่ผูฝ้ากเมื่อมกีารทวงถาม หรอืเป็นเงินผ่านมือที่จะต้องส่ง 

ต่อไปยังบุคคลที่ 3 หน่วยงานไม่สามารถใช้จ่ายเพือ่ประโยชน์ของหน่วยงานเองได ้

นอกเหนอืจากรายการทีร่ะบุข้างต้น โดยต้องจ่ายให้แก่ผูฝ้ากหรือบุคคลที่ 3 ภายใน 

ระยะเวลาไม่เกิน 1 ป ี

เงินประกันอื่น-ค่าประกันของเสียหายหอพกั   

หมายถึง จ านวนเงินที่มหาวิทยาลัยเรียกเกบ็ไว้เพื่อเป็นหลกัประกันความเสียหายที่ 

อาจจะเกิดข้ึนจากการเช่าหอพกัของนักศึกษาหรือบุคคลอื่นและมีก าหนดคืนเงิน 

ดังกล่าวภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 ป ี

เงินประกันอื่น-อื่นๆ   

หมายถึง จ านวนเงินทีห่น่วยงานเรียกเก็บไว้เพื่อเป็นหลกัประกันความเสียหายที่อาจ 

เกิดข้ึนแก่หน่วยงานจากการปฏิบัติของบุคคลอื่น นอกจากระบุข้างตัน และต้อง 

คืนเงินดังกล่าวภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 ป ี

ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด   

หมายถึง รายการปรับปรงุผลการด าเนินงานสะสม ทีเ่กิดจากการบันทึกรายการผิดพลาด 

หรือไม่ได้บันทึกรายการที่ควรบันทึกในปบีัญชีก่อนๆ 

รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน   

หมายถึง รายได้ของหน่วยงานจากดอกเบี้ยที่ได้รบัหรือมีสิทธิได้รับจากเงินฝาก 

สถาบันการเงิน ซึง่หน่วยงานไดร้ับอนญุาตให้เก็บรายได้ดังกล่าวเพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

รายได้ค่าปรับ   

หมายถึง รายได้ของหน่วยงานทีเ่กิดจากค่าปรบัผิดสัญญาจ้างหรอืการซื้อขาย และอื่นๆ  
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ซึ่งหน่วยงานไดร้ับอนญุาตให้เก็บรายได้ดังกล่าวไว้เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน และ 

รายได้ค่าปรับที่เกิดจากการช าระเงินล่าช้าจากนักศึกษาและร้านค้าที่เกินก าหนดระยะ 

เวลาการช าระ แต่ยังไม่ได้ช าระ 

รายได้ค่าสมัครสอบพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา   

หมายถึง รายได้ทีเ่กิดจากค่าสมัครสอบพนักงานในสถาบันอดุมศึกษา รายได้ดังกล่าวจะ 

น าไปบรหิารจัดการในการด าเนินการจัดสอบ 

รายได้ค่าสาธารณูปโภคงานวิจัย   

หมายถึง รายได้ทีเ่กิดจากการหักค่าสาธารณูปโภคจากงานวิจัยร้อยละ 5 เพื่อเป็นรายจ่าย 

ค่าสาธารณูปโภคต่อไป 

รายได้จากเงินสมทบกองทุนวิจัย   

หมายถึง รายได้ทีเ่กิดจากการหักเงินเข้าสมทบกองทุนงานวิจัย ร้อยละ 5 เพื่อ 

สนับสนุนกองทุนดังกล่าว 

เงินประจ าต าแหน่ง   

หมายถึง เงินประจ าต าแหนง่ตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดอืนและเงินประจ าต าแหน่ง ได้แก่  

เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง ระดบักลางรวมถึงผูบ้รหิารมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

ค่าล่วงเวลา  

หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัตงิานตามหน้าที่ปกติโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ 

ต้องปฏิบัตงิานในที่ตั้งสานักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสานักงาน  

หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ ต้องปฏิบัตงิานนอกที่ตัง้สานักงานและได้ปฏิบัติงานนั้น 

นอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง ตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย 

เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ค่าจ้าง   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการจ้างงานซึง่จ่ายให้แก่ลกูจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว  

และลกูจ้างชาวต่างประเทศที่มสีญัญาจ้างของส่วนราชการ โดยมีอัตราก าหนดไว้แน่นอน 

ในบัญชีค่าจ้างรวมทั้งค่าใช้จ่ายลักษณะเดียวกันทีห่น่วยงานภาครัฐอื่นจ่ายให้แกลู่กจ้าง 
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เงินค่าครองชีพ   

หมายถึง ค่าตอบแทนที่จ่ายใหก้ับข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ตามระเบียบ  

กค.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราวของขรก.และลกูจ้างประจ าของ 

ส่วนราชการ รวมทั้งเงินเพิ่มค่าครองชีพพนักงานตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

เงินรางวัล   

หมายถึง เงินรางวัลทีจ่่ายให้กบัผูบ้รหิารและบุคลากรในหน่วยงานประเภทส่วนราชการ 

ตามระเบียบ กค.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้บริหารและส าหรับหน่วยงาน  

เพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ และลกูจ้างประจ า 

เงินเดือนและค่าจ้างอื่น   

หมายถึง ค่าตอบแทนที่จ่ายให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน เนือ่งจากการจ้างงานซึ่งจ่าย 

เป็นประจ าไม่ใช่เพื่องานที่ทาเป็นครัง้คราว เช่น ค่าตอบแทนที่จ่ายตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 

ของข้าราชการและลกูจ้างประจ าของส่วนราชการ เช่น เจ้าหน้าที่ในสถานอุดมศึกษา  

เงิน C8 เงิน 8ว. ตามระเบียบข้อ 5,6 เงินประจ าต าแหนง่เทา่ตัว เป็นต้น 

ค่าเช่าบ้าน   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือข้าราชการ หรือพนักงานทีไ่ด้รับความเดือดร้อนในเรื่อง 

ที่อยู่อาศัย เนื่องจากได้รบัค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างพื้นที่ 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นเงินจ่ายสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมให้แก่ลกูจ้างช่ัวคราว 

และพนักงานของรฐัประเภทอื่นที่เข้าข่ายตามกฎหมายประกันสังคม 

เงินสมทบกองทุนทดแทน   

หมายถึง เงินสมทบกองทุนทดแทนทีม่หาวิทยาลัยจ่ายตามกฎหมายก าหนด 

ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมในประเทศ-ด้านวิทย์   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรมทีไ่ด้รับจัดสรรตามแผนงบ 

รายจ่ายอื่นด้านวิทย ์
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ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมในประเทศ-ด้านสังคม   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรมทีไ่ด้รับจัดสรรตามแผนงบ 

รายจ่ายอื่นด้านสังคม 

ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมในประเทศ-ด้านบริการวิชาการ   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรมทีไ่ด้รับจัดสรรตามแผนงบ 

รายจ่ายอื่นด้านบริการวิชาการ 

ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมในประเทศ-ด้านท านุศิลป์วัฒนธรรม   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรมทีไ่ด้รับจัดสรรตามแผนงบ 

รายจ่ายอื่นด้านท านุศิลป์วัฒนธรรม 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร เช่น ค่าพาหนะ  

ค่าเช้ือเพลงิหรือพลังงานส าหรบัยานพาหนะ ค่าระวาง บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และ 

อื่นๆ ท านองเดียวกัน ค่าขนย้าย สัมภาระ เป็นต้น ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เช่น ค่าเครื่องแต่งตัว  

ค่ารับรอง ค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทางไปราชการ ค่าพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรอืพลงังาน 

ส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ท านองเดียวกัน  

ค่าขนย้ายสัมภาระ เป็นต้น ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ค่าวัสด ุ  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการซือ้วัสดุมาเพื่อไว้ใช้ในการด าเนินงานของหน่วยงาน  

หรือกรณีปรับวัสดุสิ้นเปลืองที่เบิกใช้ไปในระหว่างงวด 

ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เพือ่ซ่อมแซมทรัพยส์ินที่ช ารุดเสียหายและเพือ่การรักษาสภาพการใช้ 

งานสินทรัพย์ เช่น เปลี่ยนลูกบิดประตู เปลี่ยนหมอ้น้ ารถ เตมิน้ ามันหล่อลื่น เปลี่ยน 

แบตเตอรีร่ถ เปลี่ยนยางรถยนต์ที่ช ารุด ซ่อมบานประตู ขุดลอกท่อในหน่วยงาน ทาสี 
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อาคารส านักงาน เปลี่ยนหลอดไฟ เป็นต้น 

ค่าเช้ือเพลงิ   

หมายถึง ค่าน้ ามันเช้ือเพลงิ ค่าแก๊ส ค่าเช้ือเพลิงอย่างอื่นที่ใช้ในการด าเนินงานของ 

หน่วยงาน (ไม่รวมถึงเช้ือเพลิงที่ซื้อมาสต็อกไว้) 

ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก   

หมายถึง ค่าจ้างเหมาบริการที่จ่ายให้หน่วยงานภายนอกเพื่อให้ท าการอย่างหนึ่งอย่างใด 

ให้แก่หน่วยงาน ซึง่อยู่ในความรับผิดชอบของผูร้ับจ้างตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น  

ค่าจ้างเหมาบริการท าความสะอาด ค่าจ้างรกัษาความปลอดภัย ค่าจ้างท าหนังสือ  

ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ค่าใช้จ่ายในการจัดทาเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดท า 

เว็บไซต์ค่าบรกิารหรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนา 

โรคร้ายมาสู่คนรวมถึงการกาจัดเช้ือโรคเช้ือราตามส่วนราชการหรือบ้านพกัที่ทางราชการ 

จัดไว้ให้ ค่าบริการในการกาจัดสิง่ปฏิกลู จัดเก็บขยะของส่วนราชการ ค่าบรกิารในการ 

ก าจัดสิง่ปฏิกลูบ้านพกัของทางราชการกรณีไมม่ีผู้อาศัย ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุ 

หรือพสัดุภัณฑ์ของส่วนราชการ เป็นต้น 

ค่าธรรมเนียม  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้ผู้ให้บริการ เช่น สถาบันการเงิน หรือหน่วยงานอื่นๆ เพื่อ 

ตอบแทนการให้บริการ เช่น ค่าธรรมเนียมธนาคาร ค่าพาสปอร์ตค่าธรรมเนียมที่ดิน  

ค่าธรรมเนียมสมาชิกสมาคม ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะใน 

การเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสารที่ไมส่ามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อน 

การเดินทางไปราชการ เป็นต้น 

ค่าไฟฟ้า  

หมายถึง ค่าไฟฟ้าที่ใช้ในการด าเนินของหน่วยงานที่น าเสนอรายงานส าหรบัรอบระยะ 

เวลาบญัชีปัจจุบัน ทัง้ที่เป็นค่าใช้จ่ายหรือเป็นหนีส้ิน 

ค่าน้ าประปาและน้ าบาดาล  

หมายถึง ค่าน้ าประปาที่ใช้ในการด าเนินของหน่วยงานที่น าเสนอรายงาน ส าหรับรอบ 
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ระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน 

ค่าโทรศัพท์  

หมายถึง ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ ค่าบัตรโทรศัพท์ ค่าบัตรเติมเงินโทรศัพท์  

ค่าบริการ SMS ที่ใช้ในการด าเนินงานของหน่วยงานที่น าเสนอรายงาน สาหรบัรอบ
ระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน 

ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลขและขนส่ง  

หมายถึง ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าไปรษณีย์ตอบรบั ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตรา 

ไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ และค่าขนสง่พัสด ุ

ค่าเบี้ยประกันภัย  

หมายถึง ค่าเบี้ยประกันภัยทรพัย์สินส่วนที่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในรอบระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน 

ค่าใช้จ่ายในการประชุม  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และใหห้มายรวมถึงการประชุมราชการทาง 

ไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ ค่าอาหาร 

ในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าหอ้งประชุม ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็น  

เป็นต้น ไม่รวมรายการประชุมวิชาการและการฝึกอบรม 

ค่าวิจัยและพัฒนา-บุคคลภายนอก  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการวิจัยและพฒันาทีจ่่ายให้แกบ่คุคลภายนอก เช่น จ้าง 

อาจารย์มหาวิทยาลัยท าการวิจัย การจ้างบุคคลหรือนิติบุคคล ที่ประกอบธุรกจิหรือ 

สามารถให้บริการในการท าการวิจัย เป็นต้น 

ค่าใช้สอยอื่นๆ  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปเพื่อให้ได้รับบรกิาร และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดอื่น ๆ ซึ่งไม่เข้า 

ลักษณะของค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่ระบุไว้ข้างต้น เช่น ค่าผ่าน ทางด่วน ค่าใช้จ่ายในการเป็น 

สมาชิก หรือการจัดซือ้หนังสือ จลุสาร-วารสาร หนังสือพิมพ ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ใน 

ราชการโดยส่วนรวม ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ  

ของรางวัล ของที่ระลกึ ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ 
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ความช่วยเหลือหรือควรได้รบัการยกย่องจากทางราชการ ค่าบริการอินเทอรเ์น็ตของ 

ผู้เดินทางไปราชการเพือ่ประโยชน์ของทางราชการ ค่าของขวัญหรือของทีร่ะลกึที่มอบให้ 

ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ค่าใช้จ่ายในการใช้ 

สถานที่ช่ัวคราวของส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ เปน็ต้น 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน  

หมายถึง เงินค่าตอบแทนทีจ่่ายให้แกผู่้ทีป่ฏิบัติงานให้ทางราชการ ส าหรับงานเฉพาะ 

บางอย่างในแตล่ะคราวทัง้การรับอาสา และการได้รบัมอบหมายหรอืแต่งตั้ง เช่น เงินรางวัล 

เจ้าหน้าที่ เงินค่าสอนพิเศษ เงินรางวัลเกี่ยวกบัการสอบ ค่าตอบแทนกรรมการ การสอบ  

ผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงาน ค่าสอนพเิศษในสถาบันอุดมศึกษาที่ ผู้สอนไม่ได้ ด ารง 

ต าแหน่งในสถาบันการศึกษาน้ัน ค่าตอบแทนในการแปลหนงัสือหรือ เอกสาร ค่าตอบแทน 

ล่ามแปลภาษาท้องถ่ิน ภาษาต่างประเทศ ภาษามือ ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัตงิานด้านการรักษา 

ความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการ เงินสมนาคุณกรรมการสอบวินัย 

ข้าราชการ เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถานอุดมศึกษาของรัฐ เงิน  

สมนาคุณอาจารย์แพทย์ในมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค เงินค่าฝ่าอันตราย เป็นครั้งคราว  

ค่าตอบแทนไม่ท าเวชปฏิบัตเิงินรางวัลเจ้าหน้าที่ต ารวจ รักษาการณ์ เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 

ต ารวจควบคุมเงิน เป็นต้น ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และรวมถึงเงินประจ าต าแหนง่ของ 

ผู้บริหารที่ไมส่ามารถเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณได้ ค่าตอบวิทยากร 

ค่าใช้จ่ายระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกัน (เงินรายได้)  

หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกการโอนสินทรัพย์ด้านผูโ้อนและหนี้สินด้านผูร้ับโอน ที่เป็นการโอน 

ระหว่างกันของหน่วยเบิกจ่ายภายใต้รหสัหน่วยงานเดียวกัน ซึ่งหน่วยงานสามารถบันทกึได้ 

โดยตรง 

ค่าใช้จ่ายจากการให้บริการหน่วยงาน-ภายนอก  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่นที่เกิดจากการให้บริการหน่วยงาน-ภายนอก เช่น V-net  

การสอบทอ้งถ่ิน 

ค่าใช้จ่ายจากการให้บริการวิชาการหน่วยงาน-ภายนอก  



13 
 

 
 
 
 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่นที่เกิดจากการให้บริการวิชาการ-ภายนอก 
 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
อธิการบดี : รับผิดชอบและรับรองรายงานทางการเงิน 
รองอธิการบดี : รบัผิดชอบรายงานทางการเงิน 
ผู้อ านวยการกองคลงั : รับผิดชอบและรบัรองรายงานทางการเงิน 
หัวหน้างานบัญชี : รับผิดชอบและตรวจทาน 
นักวิชาการเงินและบญัชี : บันทึกบญัชีและสอบทาน 
 

5. Work Flow กระบวนการท างาน 
ช่ือกระบวนการท างาน : การบันทกึบญัชีด้านทั่วไป ด้านรับ ด้านจ่าย 
กระบวนการย่อย :  1. ตรวจสอบการตัง้เบิกจ่าย และใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
   2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยกบัเงินฝากธนาคาร 

  3. การบันทกึบัญชีด้านทั่วไป ด้านรบั ด้านจ่าย 

ข้อก าหนดทีส่ าคัญ : จัดท าการบันทึกบญัชีได้ถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามมาตรฐานการบญัชี 
ตัวช้ีวัด : ความถูกต้องของการบันทึกบญัชีและประสิทธิภาพของงาน 

     6. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกได้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ  

2. เพื่อใหผู้้ปฏิบัตงิาน ของทุกคณะ หน่วยงาน มีวิธีข้ันตอนปฏิบัติที่เป็นแนวทางเดียวกัน  

  3. เพื่อลดความผิดพลาดทีอ่าจเกิดข้ึนจากการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้  
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1. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) (ด้านท่ัวไป) 

 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชีตั้งใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหน้ี 
(เงินรายได้) 

เขียนโดย : แผนกบัญชี งานคลัง 
(1. นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม) 
(2. นางสาววิไลพร สว่างศรี) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญชี 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

รับเอกสารจากการเงิน   

1 จนท.
บัญชี 

 
 
 
 

1.1 รับใบส าคัญการตั้งใบส าคัญค้างจ่ายโดย
การเงิน (บช.) 

1.2 รับใบส าคัญการตั้งเจ้าหนี้โดยพัสดุ (พว.,พค.ร.) 

2 นาที 1. ใบตั้งเบิกจ่าย 

2 จนท.
บัญชี 

 3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเบิก โดย
ตรวจใบส าคัญรับเงิน ประเภทเงินท่ีจ่าย เงินรายได้ 
หมวดรายจ่าย บริษัท จ านวนเงิน ถูกต้องหรือไม่ 
          3.1.1 กรณีท่ีถูกต้อง ปฏิบัติข้ันตอนต่อไป 
          3.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง การเงินและพัสดุ
ด าเนินการแก้ไข 

5 นาที 1. ใบตั้งเบิกจ่าย 

 
3 
 
 

จนท.
บัญชี 

 
 
 

3.1 บันทึกฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินรายได้ 
     3.1.1 วนัท่ีตั้งเบิก 
     3.1.2 เลขท่ีเอกสารตั้งเบิก 
     3.1.3 ประเภทใบส าคัญจ่ายหรือเจ้าหนี้ 
     3.1.4 หมวดรายจ่าย 
     3.1.5 รายการ เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ 
     3.1.6 บริษัทท่ีต้องจ่าย 
     3.1.7 จ านวนเงิน 
3.2 บันทึกรายการลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ท่ัวไป  
   3.2.1 วันเดือนป ี
   3.2.2 บันทึกบัญชี โดย 
           เดบิต ค่าใช้จ่าย (แยกตามประเภท) 
                   เงินรับฝาก (แยกตามประเภท) 
                   เงินประกันอื่น-อื่น 
                   เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่ายหรือ
เจ้าหนี้ (เงินรายได้) 

5 นาที 1. ใบตั้งเบิกจ่าย 

   
 

 
 

  

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

บันทึกบัญชี 

1 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 
การบันทึกบัญชีตั้งใบส าคัญค้างจ่ายและ

เจ้าหนี้ (เงินรายได้) 

เขียนโดย : แผนกบญัชี งานคลัง  
(1. นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม) 
(2. นางสาววิไลพร สว่างศรี) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

3.(ต่อ) จนท.
บัญช ี

      3.2.3 อธิบายรายการ 
     3.2.4 ลงช่ือผู้จัดท า 
3.3 บันทึกทะเบียนคุมเจ้าหน้ี 
3.4 บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 
3.5 บันทึกทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน 
3.6 บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันอ่ืน-อ่ืน 

  

4 จนท.
บัญช ี

 
 
 
 
 
 

4.1 ตรวจสอบยอดเงินการเบิกจ่าย 
          4.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นตอน
ต่อไป 
          4.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่ายและบัญชีตรวจสอบพบ
ข้อผิดพลาดและด าเนินการให้การเงินแก้ไขให้
ถูกต้อง  

10 นาที 1. ใบตั้งเบิกจ่าย 

 
3 
 
 

จนท.
บัญช ี

 
 
 

5.1 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการบันทึกบัญชีใน
ใบส าคัญการลงบัญชี 

5 นาที 1. ใบตั้งเบิกจ่าย 

   
 
 
 

   

1 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกบัญชี 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

ลงนามอนุมัติ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart การบันทึกบัญชีตั้งใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหน้ี (เงิน
รายได้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

จบ 

WI1 

WI3 

WI2 

WI4 

ลงนามอนุมัติ 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

WI5 
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วิธีการปฏิบัติงาน 

1.1.รับเอกสาร 

1. รับใบส าคัญการตั้งใบส าคัญค้างจ่ายโดยการเงิน (บช.)  

1.1 บช. มี 3 ใบ เมื่อถูกต้องแล้วเซ็นช่ือทั้ง 3 ใบ ฉีกไว้ 1 ใบไว้บันทึกด้านทั่วไป 

1.2 บช. มี 5 ใบ (เงินยืมราชการ) เมื่อถูกต้องแล้วเซ็นช่ือทัง้ 5 ใบ ฉีกไว้ 2 ใบไว้บันทึกด้าน
ทั่วไป 1 ใบ  

อีก 1 ใบ ให้เจ้าหน้าบัญชีทีบ่ันทึกบัญชีเงินยืมราชการ 

1. รับใบส าคัญการตั้งเจ้าหนี้โดยพสัดุ (พว.,พค.ร.) 
2.1 พว. หรือ พค.ร. มี 3 ใบ เมื่อถูกต้องแล้วเซ็นช่ือทั้ง 3 ใบ ฉีกไว้ 1 ใบไว้บันทึกด้านทั่วไป 

1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเบิก 

1. ตรวจใบเสรจ็รบัเงิน/ใบก ากับภาษี ประเภทเงินที่จ่าย (เงนิรายได้) หมวดรายจ่าย ช่ือบริษัทหรือช่ือ
บุคคล จ านวนเงิน ถูกต้องหรือไม ่

           1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติข้ันตอนต่อไป 

           1.2 กรณีไม่ถูกต้อง การเงินและพสัดุด าเนินการแก้ไข 

1.3 บันทึกบัญชี 

1.3.1 บันทึกฐานข้อมลูค่าใช้จ่ายเงินรายได ้

1. วันที่ตั้งเบิก 

       2. เลขที่เอกสารตั้งเบิก 

3. ประเภทใบส าคัญจ่ายหรือเจ้าหนี ้

4. หมวดรายจ่าย 

5. รายการ เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการประชุม เงินเดือน 

6. บริษัทที่ต้องจ่าย 

7. จ านวนเงิน 
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1.3.2 บันทึกการจ่ายในฐานข้อมลู 

1. วันที่จ่าย 

       2. เลขที่เอกสารจ่าย 

3. เลขที่เช็ค 

4. จ านวนเงิน 

5. คงเหลอื คือ ภาษีที่ต้องน าส่ง หรือ จ่ายงินขาดเงินเกิน 

6. ช่ือบัญชี 

7. รหัสบัญชี 

8. หน่วยงานที่เบิกจ่าย 

9. รหัสหน่วยงาน 

10. รหัสกจิกรรม  

11. รหัสผลผลิต 

1.3.3 บันทึกรายการลงในใบส าคัญการลงบญัชีด้านทั่วไป  

     1. วันเดือนปี 

2. บันทึกบญัชี โดย 

              เดบิต  ค่าใช้จ่าย (แยกตามประเภท) 

                      เงินรบัฝาก (แยกตามประเภท) 

                      เงินประกันอื่น-อื่น 

                      เครดิต  ใบส าคัญค้างจ่ายหรือเจ้าหนี้ (เงินรายได้) 

3. อธิบายรายการ 

   4. ลงช่ือผูจ้ัดท า 
1.3.4 บันทึกทะเบียนคุมเจ้าหนี ้
1.3.5 บันทึกทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 
1.3.6 บันทึกทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น 
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1.3.7 บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันอื่น-อื่น 
1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี 

1. ตรวจสอบยอดเงินการเบกิจ่าย 

            1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติข้ันตอนต่อไป 

            1.2 กรณีไม่ถกูต้อง ท าการตรวจสอบเอกสารเบกิจ่ายและบญัชีตรวจสอบพบข้อผิดพลาดและ
ด าเนินการ 

ให้การเงินแก้ไขให้ถูกต้อง 
1.5 ลงนามอนุมัติ 

1. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการบันทึกบัญชีในใบส าคัญการลงบัญชี      

เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 ใบส าคัญการลงบัญชี ด้านทั่วไป 
1.2 ทะเบียนคุมเจ้าหนี ้
1.3 ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 
1.4 ทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น 
1.5 ทะเบียนคุมเงินประกันอื่น-อื่น 
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2. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) (ด้านรับ) 

 

 

 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชีการรับรายได้และเงินรับฝากโดยการ
รับเงินโอน 

เขียนโดย : แผนกบัญชี งานคลัง (นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญชี 
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

รับเอกสารจากบัญชี (ที่บันทึกเงินสด)   

1. 
 

จนท. 
บัญชี 
 

 1.1 รับส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อมสลิปเงินโอน 
 

2 นาที 1. สเตทเม้นท์หรือ
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

2. จนท. 
บัญชี 
 

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน
และสลิปเงินฝากธนาคาร 
     - กรณีใบเสร็จรับเงิน ควรตรวจสอบ วันเดือน
ปี ผู้จ่ายเงิน รายการรับเงิน จ านวนเงิน ตัวอักษร  
     - กรณีสลิปเงินฝากธนาคาร ควรตรวจสอบ 
วันเดือนปี จ านวนเงิน 
          2.1.1 กรณีท่ีถูกต้อง ปฏิบัติข้ันต่อไป 
          2.1.2 กรณีท่ีไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแก้ไข 

10 นาที 1. สเตทเม้นท์หรือ
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. จนท. 
บัญชี 
 

 3.1 บันทึกรายการลงในใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรับ 
          3.1.1 บันทึกเลขท่ีในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านรับเงิน     
เรียงตามล าดับ 
           1. วัน เดือน ป ี
           2. บันทึกบัญช ีโดย 
   เดบิต ธนาคาร             
           เครดิต รายได้ (แยกตามประเภท) 
           3. อธิบายรายการ 
          4. ลงชื่อผู้จัดท า 
3.2 บันทึกทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น 
3.3 บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันอื่น-อื่น 

20 นาที 1. สเตทเม้นท์หรือ
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

      

เริ่ม 

รับเอกสาร 

กรณีไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

กรณีถูกต้อง 

บันทึกบัญชี 

1 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชีการรับรายได้และเงินรับฝาก
โดยการรับเงินโอน 

เขียนโดย : แผนกบญัชี งานคลัง (นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม) 
ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
  

 
 
 

  

4. จนท.
บัญช ี

 4.1 ตรวจสอบยอดเงินในรายงานการบันทึก
บัญชี 
          4.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นตอน
ต่อไป 
          4.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
เอกสารเพื่อหาข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไข
ให้ถูกต้อง 
 

10 นาที 1. สเตทเม้นท์หรือ
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านรับ 

5. หน. 
แผนก 

 5.1 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการบันทึกบัญชีใน
ใบส าคัญการลงบัญชี 
 

5 นาที 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านรับ 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

    
 
 

  

1 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกบัญชี 

กรณีถูกต้อง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

ลงนามอนุมัติ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart การบันทึกบัญชีการรับรายได้และเงินรับฝากโดยการรับเงินโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

จบ 

WI1 

WI3 

WI2 

WI4 

ลงนามอนุมัติ 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

WI5 
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วิธีการปฏิบัติงาน 

2.1 รับเอกสาร 

1. รับส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อมสลิปเงินโอน 
2.2 ตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสรจ็รบัเงินและสลิปเงินฝากธนาคาร 

- กรณีใบเสร็จรับเงิน ควรตรวจสอบ เลม่ที่/เลขทีเ่รียงกัน วันเดือนปี ผูจ้่ายเงิน รายการรับ
เงิน จ านวนเงิน ตัวอักษร  

       - กรณีสลปิเงินฝากธนาคาร ควรตรวจสอบ วันเดือนปี จ านวนเงิน 

            1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติข้ันต่อไป 

            1.2 กรณีที่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนกการเงินเพื่อท าการแก้ไข 

2.3 บันทึกบัญชี 

2.3.1 บันทึกรายการลงในใบส าคัญการลงบญัชีด้านรับ บันทกึเลขที่ในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรบัเงิน     

เรียงตามล าดับ 

            1. วัน เดือน ปี 

            2. บันทึกบญัชี โดย 

     เดบิต  ธนาคาร             

              เครดิต รายได้ (แยกตามประเภท) 

    เงินรบัฝากอื่น 

    เงินประกันอื่น-อื่น 

            3. อธิบายรายการ 

            4. ลงช่ือผูจ้ัดท า 

2.3.2 บันทึกทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น 

2.3.3 บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันอื่น-อื่น 
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2.4 ตรวจสอบความถูกต้อง 

1. ตรวจสอบยอดเงินในรายงานการบันทึกบัญชี 

            1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติข้ันตอนต่อไป 

            1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบเอกสารเพื่อหาข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไข 

ให้ถูกต้อง 

2.5 ลงนามอนุมัติ 

1. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการบันทึกบญัชีในใบส าคัญการลงบัญชี 

เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

1.  สเตทเม้นท์หรือสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

2.  ส าเนาใบเสร็จ 

3.  สลิปการรับเงิน 

4.  ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

5. ทะเบียนคุมเงินฝากอื่น 

6. ทะเบียนคุมเงินประกันอื่น-อื่น 
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3. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) (ด้านจ่าย) 

 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชีจ่ายค่าใช้จ่ายและการจ่าย
ช าระหนี้เจ้าหนี้เงินรายได้  

เขียนโดย : แผนกบญัชี งานคลัง  
(1. นางสาววิไลพร สว่างศรี) 
(2. นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม) 

ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับที่ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
รับเอกสารจากแผนกการเงิน 

  

 จนท.
บัญช ี

 1.1 รับใบส าคัญเบิกเงินรายได้  3  นาที 1.ใบส าคัญเงินรายได้ 
 
 

 จนท.
บัญช ี

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกเงิน
รายได้และใบเสร็จรับเงิน 
     - กรณีตรวจสอบใบส าคัญเบิกเงินรายได้ 
โดยตรวจสอบเลขที่ใบส าคัญเบิกเงิน เงินรายได้ 
หมวดรายจ่าย/รายการ จ านวนเงิน ตัวเลข 
และตัวอักษร ลายมือชื่อผู้เบิกจ่าย ลายมือชื่อ
ผู้อนุมัติ วัน เดือน ปี ที่จ่าย เลขบัญชีเงินฝาก-
ไม่มีรายตัว เลขที่เช็คธนาคาร/เงินสด 
     - กรณีตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ควร
ตรวจสอบ ชื่อบริษัทห้างร้าน วันเดือนปี ผู้
จ่ายเงิน รายการสินค้าและบริการ จ านวนเงิน
ตัวเลขกับตัวอักษรต้องตรงกัน ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน 
          2.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 
          2.1.2 กรณีที่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแก้ไข 

10  นาที 1.ใบส าคัญเงินรายได้ 
2.ใบน าส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย 
 

 จนท.
บัญช ี

 3.1 บันทึกรายการลงในใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านจ่ายเงิน 
          3.1.1 บันทึกเลขที่ในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านจ่ายเงิน เรียงล าดับ 
          3.1.2 วัน เดือน ปี 
          3.1.3 บันทึกบัญชี 

15  นาที 1.ใบส าคัญเงินรายได้ 
2.ใบน าส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย 
 
 
 

   
 
 

   
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

บันทึกบัญชี 

1 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชีจ่ายค่าใช้จ่ายและการจ่ายช าระ
หนี้เจ้าหนี้เงินรายได้ (ต่อ) 

 

เขียนโดย : แผนกบญัชี งานคลัง  
(1. นางสาววิไลพร สว่างศรี) 
(2. นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม) 

ควบคุมโดย : หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 

   

3 จนท.
บัญช ี

           3.1.4 อธิบายรายการ 
          3.1.5 ลงช่ือผู้จัดท า         
3.2 บันทึกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
3.3 บันทึกในทะเบียนคุมเจ้าหน้ี 
     บันทึกในทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

  

4 จนท.
บัญช ี

 4.1 ตรวจสอบยอดเงินในทะเบียนคุมเงินฝาก 
          4.1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นตอน
ต่อไป 
          4.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการ
ตรวจสอบเอกสารแผนกบัญชีเพื่อหา
ข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

15  
นาที 

1.ทะเบียนคุมเงิน
ฝาก 
2.ทะเบียนคุม
เจ้าหน้ี 
3.ทะเบียนคุม
ใบส าคัญค้างจ่าย 

5 หน.
แผนก 

 
 

5.1 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการบันทึกบัญชีใน
ใบส าคัญการลงบัญชี 

5  นาที 1.ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านจ่าย 

      

1 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานและการบันทึกบัญชี 

ลงนามอนุมัติ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart การบันทึกบัญชีการจ่ายค่าใช้จ่ายและช าระหนี้เจ้าหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร WI1 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

จบ 

WI3 

WI2 

WI4 

ลงนามอนุมัติ 

WI5 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน  

3.1 รับเอกสาร 

1. รับใบส าคัญเบิกจ่ายเงินรายได้  

3.2 ตรวจสอบการเบิกจ่าย 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการจ่ายเงินกับรายการเงินออกบัญชีธนาคาร ว่าการจ่าย 

และตรงกัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกจ่ายเงินรายได้และใบเสรจ็รบัเงิน 

      - กรณีตรวจสอบใบส าคัญเบิกเงินจ่ายรายได้ โดยตรวจสอบเลขที่ใบส าคัญเบิกเงิน เงินรายได ้

  หมวดรายจ่าย/รายการ จ านวนเงิน ตัวเลข และตัวอักษร ลายมือช่ือผู้เบิกจ่าย ลายมือช่ือผู้อนุมัติ  

วัน เดือน ปี ที่จ่าย เลขทีเ่ช็คธนาคาร/เงินสด 

      - กรณีตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ควรตรวจสอบ ช่ือบริษัทห้างร้านหรือช่ือบุคคล วันเดือนปี  

ผู้จ่ายเงิน รายการสินค้าและบริการ จ านวนเงินตัวเลขกับตัวอักษรต้องตรงกัน ลายมือช่ือผู้รบัเงิน 

            2.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติข้ันต่อไป 

2.2 กรณีที่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนกการเงินเพื่อท าการแก้ไข 

3.3 บันทึกบัญชี 

3.3.1 บันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

1.1 วันที่ตั้งเบิก 

1.2 เอกสารตั้งเบิก 

1.3 วันที่เขียนเช็ค 

1.4 วันที่จ่ายเช็ค 

1.5 เลขที่เช็ค 

1.6 เล่มที่เช็ค 

1.7 เลขที่จ่ายเอกสาร 

1.8 รายการจ่าย 

1.9 ช่ือบริษัทหรือช่ือบุคคล 



29 
 

 
 
 
 

1.10 จ านวนเงินตามเช็ค 

1.11 จ านวนภาษี 

1.12 จ านวนตามใบตั้งเบิก 

3.3.2 บันทึกรายการลงในใบส าคัญการลงบญัชีด้านจ่ายเงิน บันทึกเลขที่ในใบส าคัญการลงบญัชี 

ด้านจ่ายเงิน  

เรียงล าดับ 

1. วัน เดือน ปี 

            2. บันทึกบัญชีโดย 

เดบิต  เจ้าหนี้ 

            ใบส าคัญค้างจ่าย 

เงินรับฝากอื่น-ประกันสังคมรอน าส่ง 

    เครดิต   ธนาคาร 

      เงินรับฝากอื่น-ภาษี หัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 

       เงินรับฝากอื่น-ประกันสังคมรอน าส่ง 

หมายเหตุ ตัวอย่างดังข้างบนเป็นการบันทึกบัญชีการจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 

3. อธิบายรายการ 

            4. ลงช่ือผู้จัดท า         

3.3.3 บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

3.3.4 บันทึกในทะเบียนคุมเจ้าหนี้  

3.3.5 บันทึกในทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

3.3.6 บันทึกในทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น-ภาษี หัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 

3.3.7 บันทึกในทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น-ประกันสังคมรอน าส่ง 

 

 

 



30 
 

 
 
 
 

3.4 ตรวจสอบความถูกต้อง 

1. ตรวจสอบยอดเงินในทะเบียนคุมเงินฝาก 

            1.1 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติข้ันตอนต่อไป 

          1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบเอกสารทั้งของแผนกการเงินและแผนกบัญชี 

เพื่อหาข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

3.5 ลงนามอนุมัติ 

1. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการบันทึกบญัชีในใบส าคัญการลงบัญชี 

   เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 ใบน าส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

1.2 กระทบยอดธนาคาร 

1.3 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

1.4 ทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 

1.5 ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

1.6 ทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น-ภาษี หัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 

1.7 ทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น-ประกันสังคมรอน าส่ง 
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ภาคผนวก 
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ใบส าคัญการลงบัญชี (ดา้นทั่วไป) 
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ใบส าคัญการลงบัญชี (ดา้นรับ) 
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ใบส าคัญการลงบัญชี (ดา้นจ่าย) 
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ฐานข้อมูลเงินรายได้ 
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ทะเบียนคุมเช็คเงินรายได้ 
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ทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
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ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 
 
 
 
 
 
 



45 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 
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ทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น-ภาษ ี
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ทะเบียนคุมเงินประกันอื่น-อื่น 
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ทะเบียนคุมธนาคาร 
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