
มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญชี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกบัญชีในระบบบญัช ีGL 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวศิริวรรณ  ไปนา 
ควบคุมโดย : นางณฐากาญจน ์จันด้วงกลุพัฒน์ 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งท่ี :  

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านระบบบัญชี GL มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการบันทึกบัญชีใน
ระบบ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีในระบบ GL (ไม่เกินร้อยละ 4) 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี GL เงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การ
ก าหนดผังบัญชีมหาวิทยาลัยประจ าปี การบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป การบันทึกใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านจ่าย การบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ การเรียกดูบัญชีแยกประเภทและรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินรำยได้ หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้
หมายถึงการเพิ่มขึ้นของสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
ระบบบัญชี GL เป็นการท างานแบบ Back Office ซึ่งเป็นการท างานผ่านใบส าคัญลงบัญชีเพียงแค่บันทึก 
Voucher ก็สามารถพิมพ์รายงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารทางด้านบัญชี 
งบทดลอง คือ รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงยอดคงเหลือของบัญชีต่างๆ ทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป ณ วันใดวันหนึ่ง เพ่ือพิสูจน์ความถูกตอ้งของการบันทึกบัญชี ตามหลักการบัญชีคู่ ซึ่งจ านวนเงิน
รวมของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้านเดบิตจะต้องเทา่กับจ านวนเงินรวม ของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้านเครดิต 
ผังบัญชี ถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการจ าแนกข้อมูลทางการเงินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการจัดกลุ่ม
รายการทางการเงินที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน ซึ่งจะท าให้หน่วยงานสามารถรายงานข้อมูล ในรูปแบบ
งบการเงินที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงินได้สะดวกและรวดเร็ว 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
นักวิชาการเงินและบัญชี : บันทึกบัญชีในระบบบัญชี GL 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เงินรายได้ พ.ศ. 2552 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เงินรายได้ พ.ศ. 2554 ฉบับที่ 2 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เงินรายได้ พ.ศ. 2555 ฉบับที่ 3 
4. ผังบัญชีมาตรฐาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5. เอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป ด้านรับ ด้านจ่าย และเอกสารการเบิกจ่าย 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 

2. แบบฟอร์ม ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญชี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกบัญชีในระบบบญัช ีGL 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวศิริวรรณ  ไปนา 
ควบคุมโดย : นางณฐากาญจน ์จันด้วงกลุพัฒน์ 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งท่ี :  

3. แบบฟอร์ม ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย  
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านทั่วไป 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี 
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

เอกสารใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านรับและ

เอกสารเบิกจ่าย 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี 
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

เอกสารใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านจ่ายและ

เอกสารเบิกจ่าย 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี 
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 จนท.งานบัญชี 
กองคลัง 

 
 
 

 
 

ลงผังบัญชีมาตรฐานในระบบบัญชี GL 

เจ้าหน้าที่งานบญัชี กองคลังด าเนนิการลง
ผังบัญชีมาตรฐานในระบบบัญชี GL 

1 วัน 1. ผังบัญชีมาตรฐาน มหาวทิยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

2 จนท.งานบัญชี 
กองคลัง 

 
 

 
 
 

รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญช ี
 

เจ้าหน้าที่งานบญัชีรับเอกสารใบส าคัญ
การบันทกึบัญชี ในแต่ละวัน โดยแยกเป็น
เอกสารดังตอ่ไปนี ้
   1. ใบส าคัญการลงบัญชดี้านรับ 
   2. ใบส าคัญการลงบัญชดี้านจา่ย 
   3. ใบส าคัญการลงบัญชดี้านทั่วไป 

30 นาท ี 1.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านรับ 
2.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านจ่าย 
3.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านทัว่ไป 
 

3 จนท.งานบัญชี 
กองคลัง 

 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ 
การลงบัญชี 

 
 

เจ้าหน้าที่งานบญัชีด าเนินการตรวจสอบ
ความถกูต้องในการวิเคราะหร์ายการ 
ใบส าคัญการบันทกึบัญชี ดังต่อไปนี ้
    1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
    2. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
    3. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 

30 นาท ี
 
 
 

1.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านรับ 
2.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านจ่าย 
3.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านทัว่ไป 
 
 

4 จนท.งานบัญชี 
กองคลัง 

 

 
 

บันทึกบัญชีในระบบ GL 
 

เจ้าหน้าที่งานบญัชีด าเนินการบันทกึบัญชี
ในระบบ GL ตามรายการที่เกิดขึ้นในแต่
ละวัน 
    1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
    2. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
    3. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
 

7 วัน 1.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านรับ 
2.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านจ่าย 
3.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านทัว่ไป 
 

5 หน.งานบัญชี 
กองคลัง 

 

 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
งบทดลองรายเดือน 

 
 

 

หัวหน้างานบัญชที าการตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง ครบถว้น ของตัวเลขของงบ
ทดลองรายเดอืน 
   1 กรณีถกูตอ้งด าเนินการขั้นตอ่ไป 
   2 กรณีไม่ถกูตอ้ง ท าการตรวจสอบ
ตัวเลขในรายงานกับบัญชีแยกประเภท 
ใบส าคัญการบันทกึบัญชีและทะเบียนคุม
ต่าง ๆ เพือ่หาขอ้ผิดพลาด และ
ด าเนนิการแก้ไข 

1 วัน 1.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านรับ 
2.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านจ่าย 
3.ใบส าคัญการบันทกึบัญชีด้านทัว่ไป 
4.บัญชีแยกประเภท 
5.ทะเบียนคุมสนิทรัพย์และหนี้สิน 

   
จบ 

 

   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


