
 
 
  
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดหนี้สิน 

รหัสเอกสาร 
 

วันทีบ่ังคับใช ้
29 มี.ค. 63 เขียนโดย 1. นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 

            2. นางสาววิไลพร  สว่างศรี 
ควบคุมโดย นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท า
ทะเบียนคุมหมวดหนี้สิน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจดัท าทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนหมวดหนี้สินของเงินรายได้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดท าทะเบียนคุมหมวดหนี้สิน โดยจะมีการวิเคราะห์
และตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ : หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปัจจุบันของกิจการที่ต้องจ่ายช าระคืนแก่บุคคลภายนอกในอนาคต ภาระผูกพันดังกล่าวเป็นผลของ
เหตุการณ์ในอดีตซึ่งการช าระภาระผูกพันนั้นคาดว่าจะส่งผลให้กิจการสูญเสียทรัพยากรที่มีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ เช่น เจ้าหนี้
การค้า เงินกู้ เงินรับฝากอ่ืน เจ้าหนี้จ านอง เป็นต้น 
หนี้สินแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
1. หนี้สินหมุนเวียน (Current Liabilities)  หมายถึง ภาระผูกพันท่ีกิจการต้องช าระคืนภายในระยะเวลา  ไม่เกิน 1 ปี เช่น เจ้าหนี้
การค้า เงินรับฝากอ่ืนระยะสั้น เงินประกันสัญญาระยะสั้น เงินกู้ยืมจากธนาคารระยะสั้น ตั๋วเงินจ่าย   เป็นต้น 
2. หนี้สินไม่หมุนเวียน (Non – Current  Liabilities)  หมายถึง หนี้สินซึ่งมีระยะเวลาการช าระคืนเกินกว่า 1 ปี หรือเกินกว่ารอบ
ระยะเวลาการด าเนิน งานตามปกติของกิจการ เช่น  เงินกู้ระยะยาว  เงินรับฝากอ่ืนระยะยาว หุ้นกู้  พันธบัตรเงินกู้  เป็นต้น 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : อนุมัติและตรวจสอบ 
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 
เจ้าหน้าท่ีบัญชี : จัดท าการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบญัชี การเปลีย่นแปลงประมาณทางบัญชี และขอ้ผิดพลาด 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านรับ 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชีกอง

คลัง 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชีกอง
คลัง 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช ี  
 
 
 

1.1 น าใบส าคัญลงบัญชีด้านรับ ลงใน
ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (หนี้สิน
เพิ่ม) โดยใส ่
- วันท่ีได้รับ 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 
- จ านวนเงิน 

1.2 น าใบส าคัญลงบัญชีด้านจ่าย ลงใน
ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (หนี้สิน
ลด) โดยใส ่
- วันท่ีคืนหรือวันที่จ่าย 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 
- จ านวนเงิน 
 

15 
นาที 

1 .  ใบส าคัญการลงบัญ ชี
ด้านรับ 
2. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 
 

2 จนท.บัญช ี  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
หนี้สินคงเหลือคู่กับงบทดลองรายเดือน 
           
 
 
 
 
 
 

10 
นาที 

1.  ใบส าคัญการลงบัญ ชี
ด้านรับ 
2. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 
3. แยกประเภทหมวดหนี้สิน 
4. งบทดลองรายเดือน 
5. ทะเบียนคุมหนี้สิน 
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จนท.บัญช ี  
 

3.1 เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นปริ้นเอกสาร
ทะเบียนคุมหมวดหนี้สินแนบประกอบ
งบทดลองแต่ละเดือน เสนอหัวหน้างาน
บัญ ชี และ เ สนอผอ . กอ งคลั ง  เ พื่ อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5 นาท ี 1. งบทดลองรายเดือน 
2. ทะเบียนคุมหนีส้ิน 
 

 
 

 
 
 

    

เริ่ม 

จัดเก็บข้อมลู 

ตรวจสอบ
เอกสารกับงบ

ทดลองรายเดือน 

เสนอรายงาน 

หัวหน้างาน/ผอ.กองคลัง 

 


