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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	กองคลัง
งานบัญชี
	วิธีปฏิบัติงาน
การบันทึกและ
จัดทำรายงานบัญชี   
	รหัสเอกสาร  WI    16 - 6       
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552
ฉบับที่             1

หน้าที่       



1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  และเป็นคู่มือสำหรับบุคลากรในการบันทึก  และจัดทำรายงานบัญชี
2. ขอบข่าย
การบันทึกข้อมูลทางด้านบัญชี   ได้แก่   การบันทึกบัญชีด้านรับและด้านจ่าย   การปรับปรุงบัญชี    การตรวจสอบรายการทางบัญชี   การจัดทำรายงาน  รวมถึงการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
3. วิธีการปฏิบัติงาน
3.1 บันทึกบัญชีด้านรับ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.

	ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของเอกสารการรับเงิน
	1.1 รับใบแจ้งการนำส่งเงินสำหรับคณะและ ใบเสร็จรับเงินจากงานการเงิน
1.2 ตรวจยอดเงินในสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ตรงกับใบ Pay In

1.3 ตรวจเอกสารใบนำส่งของคณะกับใบPay In
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	2.
	บันทึกรายการบัญชี
	2.1 บันทึกรายการบัญชีในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ โดยจัดทำรายละเอียดการรับเงินเป็น 2 ประเภท คือ 
 1. เงินรายได้
 2. เงินรับฝาก
2.2 บันทึกรายการบัญชีโดย

 Dr. ธนาคาร                             XX

Cr.   รายได้ / เงินรับฝาก                 XX
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	3.
	บันทึกข้อมูลในทะเบียนย่อย
	3.1 บันทึกรายละเอียดแยกตามรายการประเภทของเงินรายได้
3.2 จัดเก็บเอกสารใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ  เรียงตามลำดับวันที่
	เจ้าหน้าที่บัญชี


3.2 บันทึกบัญชีด้านจ่าย
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.

	ตั้งใบสำคัญค้างจ่าย / เจ้าหนี้


	1.1 ตรวจสอบใบเบิกกับผังบัญชี
1.2 บันทึกบัญชี  ดังนี้
 กรณีใช้เงินงบประมาณ
 Dr. ค่าใช้จ่ายตามประเภท                 XX

Cr.   ใบสำคัญค้างจ่าย / เจ้าหนี้         XX

กรณีใช้เงินรับฝาก
 Dr. เงินรับฝากตามประเภท              XX

Cr.   ใบสำคัญค้างจ่าย / เจ้าหนี้         XX
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	2.

	ตรวจสอบความถูกต้อง


	2.1 ตรวจความถูกต้องของใบเบิกกับใบแนบรายละเอียดการจ่ายเงิน
2.2 ตรวจรหัสบัญชีแยกประเภทกับผังบัญชี
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	3.
	บันทึกรายการบัญชี
	3.1 บันทึกรายการบัญชีในใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย ดังนี้
 Dr. ใบสำคัญค้างจ่าย / เจ้าหนี้         XX

Cr.   ธนาคาร                                   XX
        ภาษีรอนำส่ง / เงินรับฝากอื่น  XX

 Dr.  ภาษีรอนำส่ง / เงินรับฝากอื่น  XX

Cr.   ธนาคาร                                   XX
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	4.

	บันทึกรายการจ่ายเงิน
	4.1 นำเอกสารการจ่ายในแต่ละวันบันทึกข้อมูลในทะเบียนจ่าย
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	5.

	จัดเก็บเอกสารการจ่าย
	5.1 จัดเก็บเอกสารเรียงตามเลขที่ใบเบิก
	เจ้าหน้าที่บัญชี


3.3 บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.

	วิเคราะห์รายละเอียดที่จะปรับปรุง

	1.1 ตรวจข้อมูลการเบิกเงินครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  เทียบกับยอดพักครุภัณฑ์ในงบทดลอง
	เจ้าหน้าที่บัญชี / หัวหน้างานบัญชี

	2.
	บันทึกรายการ
	2.1 ปรับปรุงพักครุภัณฑ์และพักสิ่งก่อสร้าง  บันทึกบัญชีดังนี้
  กรณีครุภัณฑ์

 Dr.  ครุภัณฑ์ - Interface         XX

Cr.   พักครุภัณฑ์ (รายการนั้นๆ)    XX                          

  กรณีสิ่งก่อสร้าง (ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว)

 Dr.  สิ่งก่อสร้าง - Interface     XX

Cr.   พักครุภัณฑ์ (รายการนั้นๆ)    XX

 กรณีสิ่งก่อสร้าง (ดำเนินการยังไม่เสร็จ)

 Dr.  งานระหว่างทำ                 XX

Cr.   พักครุภัณฑ์ (รายการนั้นๆ)    XX
	เจ้าหน้าที่บัญชี / หัวหน้างานบัญชี


3.4 บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีจากรายงานการรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณ  และสำเนาสมุดคู่ฝากจากคณะทุกสิ้นเดือน
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.

	ตรวจสอบข้อมูลที่จะปรับปรุง

	1.1 ตรวจสอบข้อมูลในรายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ  เปรียบเทียบกับสำเนาสมุดคู่ฝากและข้อมูลธนาคารในงบทดลอง เพื่อหายอดที่แตกต่างกัน
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	2.
	บันทึกรายการบัญชี
	2.1 นำยอดที่แตกต่างมาปรับปรุงบัญชีดังนี้
1. เงินรับฝาก กรอ.
2. เงินรับฝาก กยศ.
3. เงินรับฝากเงินบริหาร กยศ.
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	3.
	จัดเก็บรายงานจากคณะ
	3.1 จัดเก็บรายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณของคณะ  จัดเรียงรายเดือน  ซึ่งหากยอดเงินในงบทดลองมีมากกว่ายอดเงินในสำเนาคู่ฝาก  ให้ปรับปรุงลดยอดเงินทั้ง 3 บัญชีลงโดย
 Dr.  เงินรับฝาก กรอ.                    XX
เงินรับฝาก กยศ.                    XX
เงินรับฝากบริหาร กยศ.         XX
Cr.   ธนาคาร (เลขที่บัญชีนั้นๆ)     XX
หากยอดเงินในงบทดลองน้อยกว่ายอดเงินในสำเนาคู่ฝาก  ให้ปรับปรุงเพิ่มยอดเงิน 3 บัญชี ดังนี้
Dr    ธนาคาร (เลขที่บัญชีนั้นๆ)    XX
Cr.   เงินรับฝาก กรอ.                    XX
เงินรับฝาก กยศ.                    XX
เงินรับฝากบริหาร กยศ.         XX
	เจ้าหน้าที่บัญชี


3.5 บันทึกปรับปรุงบัญชีสิ้นปี
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	1.1 ปรับปรุงวัสดุสำนักงานใช้ไป
1.2 บันทึกรายการบัญชี
	1.1.1 ตรวจสอบข้อมูลวัสดุสำนักงานที่ซื้อมาในปีงบประมาณเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือที่หน่วยงานรายงานการใช้จ่ายวัสดุมาที่กองคลัง
1.1.2 คำนวณยอดวัสดุสำนักงานในแบบฟอร์ม  ดังนี้
วัสดุสำนักงานยกมา                          XX

ซื้อระหว่างปี                                     XX
                                                          XX

คงเหลือสิ้นปี                                    XX
ดังนั้น วัสดุสำนักงานใช้ไป              XX
1.2.1 บันทึกบัญชี  ดังนี้
   Dr.  วัสดุสำนักงานใช้ไป         XX

Cr.   วัสดุสำนักงาน                    XX                          
	เจ้าหน้าที่บัญชี / หัวหน้างานบัญชี
เจ้าหน้าที่บัญชี / หัวหน้างานบัญชี

	2.
	ปรับปรุงรายได้ค้างรับ
	2.1 ตรวจสอบข้อมูลในระบบลงทะเบียนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เปรียบเทียบกับรายงานที่หน่วยงานสรุปยอดค้างรับมายังกองคลัง  ทวนสอบกันจนกระทั่งได้ยอดค้างรับที่ถูกต้องพอควร
2.2 บันทึกบัญชี  ดังนี้ 
 Dr.  รายได้ค้างรับ                  XX

Cr.   รายได้ป.ตรีสมทบ                XX                          

        รายได้ป.ตรีปกติ                   XX                          

        รายได้ป.โท                          XX                          

        รายได้ป.บัณฑิต                   XX     
	เจ้าหน้าที่บัญชี / หัวหน้างานบัญชี


	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	3.
	ปรับปรุงรายได้ดอกเบี้ยฝากธนาคารค้างรับ

	3.1 รับข้อมูลรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารจากงานการเงิน
3.2 บันทึกบัญชี  ดังนี้
 Dr.  รายได้ค้างรับ                  XX

Cr.   รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  XX                          
	เจ้าหน้าที่บัญชี / หัวหน้างานบัญชี


	4.
	ปรับปรุงงานระหว่างทำ          เป็นสิ่งปลูกสร้าง - Interface

	4.1 ตรวจสอบข้อมูลสิ่งปลูกสร้างที่สร้างเสร็จแล้วจากข้อมูลการเบิกเงิน
4.2 นำมาบันทึกบัญชีปรับปรุง  ดังนี้
 Dr.  อาคารสิ่งปลูกสร้าง - Interface   XX

Cr.   งานระหว่างทำ - Interface         XX                          
	เจ้าหน้าที่บัญชี / หัวหน้างานบัญชี


	5.
	ปรับปรุงค่าเสื่อมราคา

	5.1 ตรวจข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงานและสรุปข้อมูล  ดังนี้
                                              มูลค่า   สะสม   ค่าเสื่อมราคาปีนี้   มูลค่าคงเหลือ
       เดิมยกมา                        XX       XX               XX                    XX
       ซื้อใหม่ปีปัจจุบัน             XX       XX               XX                    XX
       รวมทรัพย์สินทั้งสิ้น        XX       XX               XX                    XX
       หัก โอน/จำหน่าย            XX       XX               XX                    XX
       คงเหลือทรัพย์สิน             XX       XX               XX                    XX
5.2 บันทึกบัญชี  ดังนี้ 
 Dr.  ค่าเสื่อมราคา                    XX

Cr.   ค่าเสื่อมราคาสะสม                XX                          


	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	6.
	ปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

	6.1 ตรวจสอบข้อมูล / เอกสารค่าใช้จ่ายของเดือนกันยายน 2552
6.2 นำมาบันทึกบัญชี  ดังนี้
 Dr.  ค่าใช้จ่าย                         XX

Cr.   ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย                  XX                          
	


3.6 การล้างใบสำคัญจากคณะ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.

	รับหลักฐานการจ่ายจากคณะ
	1.1 คณะนำหลักฐานการจ่ายมาแนบเรื่องเบิก
	เจ้าหน้าที่บัญชีและคณะ

	2.
	ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
	2.1 ตรวจสอบเอกสารการจ่ายให้ถูกต้องตามประเภทของการเบิก
2.2 บวกจำนวนเงินตามหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน  ถูกต้อง  ตรงกับเรื่องเบิก
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	3.
	บันทึกข้อมูลการล้างใบสำคัญของคณะ  และจัดเก็บ
	3.1 บันทึกข้อมูลการล้างใบสำคัญในทะเบียน  ล้างใบสำคัญ
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	4.
	จัดเก็บหลักฐานการจ่าย
	4.1 จัดเก็บหลักฐานการจ่ายแนบใส่ตัวเรื่องเบิก
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	5.
	ติดตามการล้างใบสำคัญ
	5.1 ตรวจสอบทบทวนเรื่องเบิกที่คณะไม่นำหลักฐานการจ่าย / ใบสำคัญ มาแนบเรื่องเบิกภายใน 15 วันหลังจากรับเงินแล้ว
5.2 ติดตามทวงถามคณะด้วยวาจา / หนังสือ ต่อไป
	เจ้าหน้าที่บัญชี


3.7 จัดทำรายงานงบการเงิน
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.

	1.1 จัดทำรายงานงบการเงิน
1.2 จัดทำงบรายได้ – ค่าใช้จ่าย
1.3 จัดทำงบดุล
	1.1.1 นำงบทดลองเงินงบประมาณในระบบ GFMIS และงบทดลองในระบบบัญชีสำเร็จรูปมาจัดทำงบทดลองรวมในโปรแกรม Excel
1.2.1 นำรายได้และค่าใช้จ่ายในงบทดลองมาจัดทำงบรายได้ค่าใช้จ่าย
1.3.1 นำสินทรัพย์  หนี้สิน  และทุน  ในงบทดลองมาจัดทำงบดุล
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	2.
	เสนอรายงานการเงิน
	2.1 จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการกองคลัง  นำเสนออธิการบดีเพื่อทราบ  และนำเสนอสภาฯ , ส่งสตง.
	เจ้าหน้าที่บัญชี / 

หัวหน้างานบัญชี / ผู้อำนวยการกองคลัง

	3.
	จัดเก็บรายงานการเงิน
	3.1 จัดเก็บรายงานการเงินตามไตรมาส
	เจ้าหน้าที่บัญชี


3.8 บันทึกรายการเบิกและจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.


	บันทึกรายการเบิก
	1.1 บันทึกในทะเบียนคุม Passbook แยกตามเลขที่ฎีกาและรหัสบัญชีแยกประเภท
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	2.
	จัดทำทะเบียนคุมฎีกา
	2.1 จัดทำทะเบียนคุมฎีกาเรียงลำดับตามเลขที่
 เบิกเงิน
	เจ้าหน้าที่บัญชี

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	3.

	บันทึกรายการรับ – จ่าย เงินประจำวัน
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