
 

 

 

 

  
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 
กรณีเงินรายได้ 

รหัสเอกสาร 
 

บังคับใช้วันที ่
 29 มี.ค. 63 

เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
            นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
            นางสาวศิริวรรณ ไปนา 
ควบคุมโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการบันทึกบัญชี 
และให้ถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการบันทึกบญัชี  (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านทั่วไป ครอบคลุมถึงขั้นตอนการบันทึกบัญชีใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป โดยจะมีการวิเคราะห์และ
ตรวจสอบข้อมูลการจัดท าใบส าคัญจ่ายและเจ้าหนี้จากงานการเงินและงานพัสดุ 

ค าจ ากัดความ : เงินรายได้ หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้หมายถึงการเพิ่มขึ้นของ
สินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
เจ้าหนี้อื่น - ร้านค้าภายนอก หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานเป็นหนี้แก่บุคคลภายนอกในการจัดซื้อจัดจ้างกับบริษัท/ห้ างร้าน 
ต่าง ๆ 
ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานต้องจ่ายให้แก่หน่วยงานภายใน เนื่องจากการด าเนินงานโครงการ เดินทาง
ไปราชการ เงินยืมราชการ และค่าใช้จ่ายอื่นในการด าเนินงานต่าง ๆ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/อนุมัต ิ
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 
เจ้าหน้าท่ีบัญชี : วิเคราะห/์ตรวจสอบ/บันทึกบัญชี 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบรหิารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2562 

2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบญัชี การเปลีย่นแปลงประมาณทางบัญชี และขอ้ผิดพลาด 
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ ์
5. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31 เรื่อง สินทรัพย์ไมม่ีตัวตน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นท่ัวไป 
2. สมุดทะเบียนคมุเจ้าหนี ้
3. ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านทั่วไป 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช ี  
 
 
 

1.1 รับเอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิกจาก
งานการเงิน (บช.) จ านวน 3 ใบ 

1.2 รับเอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิกจาก
งานพัสดุ (พว.,พค.ร.) จ านวน 3 ใบ 

2 นาท/ี
รายการ 

1. เอกสารการตั้งเบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 

2 จนท.บัญช ี  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้ง
เบิ ก  โดยตรวจ เอกสารการตั้ ง เบิก 
ประเภทเงินที่จ่าย เงินรายได้ หมวด
รายจ่าย บริษัท จ านวนเงิน ถูกต้อง
หรือไม่ 
          2.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ
งานการเงินและงานพัสดุด าเนินการ
แก้ไข 
          2.1.2 กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่
บัญชีลงลายมือช่ือก ากับ 
          - เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก 
(บช.) ลงลายมือช่ือก ากับผู้รับเอกสาร 
จ านวน 3 ใบ และน าส่งคืนงานการเงิน 
2 ใบ และเก็บไว้ 1 ใบ เพื่อใช้ส าหรับการ
บันทึกบัญชี 
          - เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก 
(พว. , พค.ร.) ลงลายมือช่ือก ากับผู้รับ
เอกสาร จ านวน 3 ใบ และน าส่งคืนงาน
พัสดุ 2 ใบ และเก็บไว้ 1 ใบ เพื่อใช้
ส าหรับการบันทึกบัญชี 

5 นาท/ี
รายการ 

1. เอกสารการตั้งเบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 

   
 
 
 

   

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

1 

ถูกต้อง 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3 จนท.บญัชี  
 
 
 
 
 
 

3.1 บันทึกฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินรายได้ 
3.2 วิเคราะห์และบันทึกลงในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 
     3.2.1 เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก 
(บช.) 
       เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
            เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย       xx 
     3.2.2 เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก (พว. 
, พค.ร.) 
       เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
            เครดิต เจ้าหนี้อื่น-ร้านค้าภายนอก   xx 
 3.3 ลงลายมือช่ือผู้จัดท า 
 

5 นาท/ี

รายการ 
1. เอกสารการตั้งเบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2. ใบส ำคญักำรลงบญัชี
ดำ้นทั่วไป 

 3. แบบฟอรม์ฐำนขอ้มลู
คำ่ใชจ้ำ่ยเงินรำยได ้

4 หวัหนำ้งำน
บญัชี 

 4.1 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบการบันทึก
บัญช ี
     4.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่
บัญชีท าการแก้ไขปรับปรุง 
     4.1.2 กรณีถูกต้องปฏิบัติขั้นต่อไป 

5 นาท/ี

รายการ 

1. เอกสารการตั้งเบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2. ใบส ำคญักำรลงบญัชี
ดำ้นทั่วไป 

 

5 ผูอ้  ำนวยกำร
กองคลงั 

 
 
 
 
 

  5.1 ส่งใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป
ให้กับผู้อ านวยการกองคลังเพื่อลงนามเป็น
ผู้อนุมัต ิ

5 นาท/ี

รายการ 

1. เอกสารการตั้งเบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2. ใบส ำคญักำรลงบญัชี
ดำ้นทั่วไป 

 

 
 

 

     

 

1 

บันทึกบัญชี 

ด้านทั่วไป 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบการบันทึกบัญชี
และลงนามอนุมัต ิ

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชี 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกบัญชีลงโปรแกรม 


