
  

 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

การบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
กรณีเงินรายได้ 

รหัสเอกสาร 
 

บังคับใช้วันที่ 
29 มี.ค. 63 

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

แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบญัชีเงินรายไดข้องหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการบันทึกบญัชี และให้
ถือปฏิบัติไปในแนวทางเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการบันทึกบญัชีด้านจ่าย  (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านจ่ายเงนิรายได้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการบันทึกบัญชีใบส าคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย โดยจะมีการวิเคราะห์
และตรวจสอบข้อมลูการจ่ายช าระเงินจากงานการเงิน 

ค าจ ากัดความ : เงินรายได้ หมายถึงเงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้หมายถึงการเพิ่มขึ้นของ
สินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
เจ้าหนี้อื่น - ร้านค้าภายนอก หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานเป็นหนี้แก่บุคคลภายนอกในการจัดซื้อจัดจ้างกับบริษัท/ห้างร้าน ต่าง ๆ 
ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานต้องจ่ายให้แก่หน่วยงานภายใน เนื่องจากการด าเนินงานโครงการ เดินทางไป
ราชการ เงินยืมราชการ และค่าใช้จ่ายอื่นในการด าเนินงานต่าง ๆ 
ค่าใช้จ่าย หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผล
สืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 

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 าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
2. ทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
3. ทะเบียนคุมใบส าคัญจ่าย 
4. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
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เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
            นางสาวศิริวรรณ ไปนา 
            นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
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แก้ไขคร้ังท่ี 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านจ่าย 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

เอกสารการเบิกจ่าย งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดั
บที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 

  

1 จนท.บัญช ี  1.1 รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได ้
 

3  นาที 1.เอกสารการ
เบิกจ่ายเงิน
รายได ้
 

2 จนท.บัญช ี  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิก
จ่ายเงินรายได้และใบเสรจ็รับเงิน 
     - กรณีตรวจสอบเอกสารเบิกจา่ยเงิน
รายได้ โดยตรวจสอบเลขท่ีเอกสารเบิกจ่าย 
เงินรายได้ หมวดรายจ่าย/รายการ จ านวน
เงิน ตัวเลข และตัวอักษร ลายมือช่ือผู้
เบิกจ่าย ลายมือช่ือผู้อนุมัติ วัน เดอืน ปี ที่
จ่าย เลขบญัชีเงินฝาก-ไม่มีรายตัว เลขท่ีเช็ค
ธนาคาร/เงินสด 
     - กรณีตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ควร
ตรวจสอบ ช่ือบริษัทห้างร้าน วันเดือนปี ผู้
จ่ายเงิน รายการสินคา้และบริการ จ านวน
เงินตัวเลขกับตัวอักษรต้องตรงกัน ลายมือ
ช่ือผู้รับเงิน 
          2.1.1 กรณีที่ไม่ถูกต้อง สง่คืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแกไ้ข 
          2.1.2 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้น
ต่อไป 

10  นาที 1.ใบน าส่ง
เอกสารการ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารการ
เบิกจ่ายเงิน
รายได ้
 

   
 
 

   

ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่าย 

เริ่ม 

รับเอกสารการ
เบิกจ่าย 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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3 จนท.บัญช ี  3.1 วิเคราะห์และบันทึกรายการลงใน
ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นจ่ายเงิน 
          3.1.1 บันทึกเลขท่ีในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านจ่ายเงิน เรียงล าดับ 
          3.1.2 วัน เดือน ปี 
          3.1.3 บันทึกบัญชี 
- กรณีจ่ายช าระใบส าคัญ 
            เดบิต ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น       xx 
                    เครดิต ธนาคาร             xx 
- กรณีจ่ายช าระเจ้าหนี้ 
            เดบิต เจ้าหนี้อื่น-ร้านค้าภายนอก  xx 
                    เครดิต ธนาคาร             xx 
          3.1.4 อธิบายรายการ 
          3.1.5 ลงช่ือผู้จัดท า         
3.2 บันทึกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารและ
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
3.3 บันทึกในทะเบียนคุมเจ้าหนี ้
3.4 บันทึกในทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

15 นาที 1 . ใบส าคัญกา ร
ลงบัญชีด้านจ่าย 
2.เอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายได ้
 

4 หวัหนา้งาน
บญัชี 

 4.1 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบการบันทึก
บัญช ี
     4.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่บัญชีท า
การแก้ไขปรับปรุง 
     4.1.2 กรณีถูกต้องปฏิบัติขั้นตอ่ไป 
 
 

5 นาท ี 1 . ใบส าคัญกา ร
ลงบัญชีด้านจ่าย 
2.ใบน าส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย 
 

5 ผู้อ านวยการ
กองคลัง 

 
 

5.1 ส่งใบส าคัญการลงบัญชีด้านจา่ยให้กับ
ผู้อ านวยการกองคลังเพื่อลงนามเป็นผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 

5  นาที 1 . ใบส าคัญกา ร
ลงบัญชีด้านจ่าย 
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บันทึกบัญชี 

ด้านจ่าย 

ตรวจสอบการบันทึก
บัญชีและลงนามอนุมัต ิ

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกบัญชีในโปรแกรม 


