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1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานของเจาหนาที ่   และเปนคูมือสําหรับบุคลากร  ในการจัดทํา

ทะเบียนคุมยอด และการจัดทํารายงาน 

2. ขอบขาย 
การบันทึกขอมูลในทะเบยีนและจัดทํารายงาน   ไดแก   ทะเบียนรับเงนิรายได การควบคุมเงิน

งบประมาณและ เงินรายได ทะเบียนการรบั – จายเงินประจําวนั ทะเบียนการรับ - จายเงิน (ภาพรวม) ทะเบียน
คุมงานวิจยั รายงานการเปลีย่นแปลงในเงนิทดรองราชการ รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รวมถึงการ
จัดเก็บเอกสารหลักฐาน  

3. วิธีการปฏิบตัิงาน 

3.1 จัดทําทะเบยีนรับเงินรายได 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

1. 
 

ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของ
เอกสาร 

1.1 ตรวจยอดเงินในสําเนาใบเสรจ็รับเงินใหตรง
กับยอดเงนิที่ไดรับ 

เจาหนาที่บัญชี 

2. บันทึกขอมูลในทะเบยีน 2.1 บันทึกขอมูลในทะเบยีนแยกตามประเภท
รายรับ 

เจาหนาที่บัญชี 

เจาหนาที่บัญชี / 
หัวหนางาน
บัญชี /เจาหนาที่

การเงิน / 
คณบด ี

จัดทํารายงาน 3.1 จัดทํารายงานนําสงเงินประจําวัน 3. 
3.2 เสนอคณบดีอนุมัติใบแจงการนําสงเงิน

สําหรับคณะ 
 

4.1 สงใบแจงการนําสงเงินสําหรับคณะใหกอง
คลัง 

4. 
 

นําสงรายงานและจัดเก็บ 

4.2 สําเนาจัดเก็บจดัเรียงลําดับตามวันทีเ่พื่อรอ
การตรวจสอบจากสํานักงานตรวจสอบ
ภายใน 

เจาหนาที่บัญชี / 
เจาหนาที่
การเงิน 
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3.2 การควบคุมเงนิงบประมาณและ เงินรายได 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

1. 
 

 

บันทึกยอดไดรับจัดสรร 
 

1.1 รับเอกสารจัดสรรงบประมาณแผนดนิจาก
แผนงานและงบประมาณ 

1.2 บันทึกยอดจัดสรรเงินงบประมาณและเงิน
รายได 

เจาหนาที่บัญชี / 
ผูไดรับ
มอบหมาย(งาน
แผนและ
งบประมาณ) 

2. 
 

บันทึกยอดเบกิจาย 
 

2.1 รับเอกสารขอเบิกเงินจากงานการเงิน เจาหนาที่บัญชี  
2.2 บันทึกการจายเงินงบประมาณและเงินรายได 

ควบคุมการเบกิจายเงนิ 3.1 ควบคุมการจายเงินไมใหเกนิงบประมาณที่
ไดรับจัดสรร  ทั้งเงินงบประมาณแผนดินและ
เงินรายได 

3. เจาหนาที่บัญชี / 
หัวหนางาน
บริหารและ

3.2 กรณีเงินงบประมาณของสาขา / งาน ไม
เพียงพอ  เสนอคณบดีอนุมตัิงบประมาณเพิ่ม 

วางแผน / 
หัวหนาสาขา / 
หัวหนางาน / 
คณบด ี

4. โอนเงินงบประมาณแผนดินและ
เงินรายได 

4.1 ตรวจสอบทะเบียนคุม  หากงบประมาณ / เงิน
รายได ไมเพียงพอ  ทําบันทกึการโอนเงิน
ระหวางหมวด  เสนอคณบดอีนุมัติ 

4.2 สงบันทึกการโอนเงินถึงกองคลัง 

เจาหนาที่บัญชี / 
หัวหนางาน
บริหารและ
วางแผน /  
คณบด ี

5.1 สรุปยอดการใชจายเงินงบประมาณแผนดนิ  
เสนอคณบดีทราบทุกสิ้นเดือน 

5. 
 

จัดทํารายงานการบริหาร
งบประมาณ 
  

เจาหนาที่บัญชี / 
คณบดี  
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3.3 จัดทะเบยีนการรับ – จายเงินประจําวนัและ ทะเบียนการรบั - จายเงนิ (ภาพรวม) 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

1. 

 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารการรับ – จายเงิน
ประจําวนั, รายการโอนเงิน
ระหวางธนาคาร 

 

1.1 ตรวจยอดเงินในใบนําสงเงินประจําวนั 

1.2 ตรวจสอบเอกสารการจายเงนิงบประมาณ
และเงินรายได 

1.3 ตรวจสอบหลกัฐานการโอนเงิน 

1.4 ตรวจสอบรายงานเงินสดคงเหลือประจําวนั 

เจาหนาที่บัญชี / 
หัวหนางาน
บริหารและ
วางแผน 

2. บันทึกรายการในทะเบยีน         
รับ - จายประจาํวัน และทะเบยีน
รับ -จาย (ภาพรวม) 

2.1 บันทึกรายการประจําวนัในทะเบียน รับ –  
       จาย ประจาํวัน 
2.2 บันทึกรายการประจําวนัในทะเบียน รับ –  

จายประจําวนั (ภาพรวม) 

เจาหนาที่บัญชี 

3. จัดทํารายงานสิ้นเดือน 3.1 จัดทํารายงานรับ – จายเงินนอกงบประมาณ เจาหนาที่บัญชี / 
หัวหนางาน
บัญชี / คณบด ี

3.2 จัดทํารายงานรับ – จายเงินตามระเบียบ 

4. นําสงและจัดเก็บ 4.1 สงรายงานรับ – จายเงินนอกงบประมาณและ 
รายงานรับ – จายเงินตามระเบียบใหกองคลัง 

4.2 สําเนาเก็บเขาแฟมตามลําดบัเดือน  เพื่อรอ
การตรวจสอบ 

เจาหนาที่บัญชี 
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3.4 จัดทําทะเบยีนคุมงานวิจยั 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

1. 
 

1.1 รับเอกสารอนุมัติงบประมาณ/รายได งานวิจัย 
1.2 บันทึกยอดงบประมาณงานวจิัยที่ไดรับแยก

รายโครงการ 

บันทึกยอดจัดสรรเงินวิจัยจากเงิน
งบประมาณและเงินรายได  ราย
โครงการ 
 

 
1.3 รับเอกสารขอเบิกเงินงวดจากงานการเงนิ 

เจาหนาที่บัญชี / 
เจาหนาที่
การเงิน 

2. 
 

บันทึกยอดเบกิจายงวดแรก 
 

2.1 ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 

2.2 บันทึกการเบกิจายในทะเบยีนคุมงานวจิัย 
เจาหนาที่บัญชี  

3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายเงนิใน 
งวดกอนจากงานการเงิน 

3. บันทึกยอดเบกิจายงวดตอไป 

3.2 จัดเก็บเขาแฟมแยกตามโครงการวิจยั 
3.3 บันทึกการเบกิจายงวดตอไปในทะเบยีนคุม

งานวิจยั 

เจาหนาที่บัญชี / 
เจาหนาที่
การเงิน 

4. ส้ินสุดโครงการ 4.1  จัดทํารายงานสรุปการเบิกจายงานวจิยั 
4.2  แจงเงินเหลือจายโครงการวิจัยใหงานการเงิน 
       เพื่อนําสงกองคลัง 
4.3  จัดเก็บแฟมเพื่อรอตรวจสอบ 

 
 

เจาหนาที่บัญชี / 
หัวหนางาน
บัญชี / 
เจาหนาที่
การเงิน 
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3.5 รายงานการเปลี่ยนแปลงในเงินทดรองราชการ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

1. 
 

1.1 ตรวจสอบการตั้งลูกหนี้เงนิยมื, การลางใบยืม
และตั้งใบเบกิ,ตรวจสอบการเบิกเงินเงนิ
ชดใชเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบประจําวนั เจาหนาที่บัญชี 
 

 

2.1 รายงานการเปลี่ยนแปลงในยอดเงินทดรอง
ราชการ 

2. จัดทํารายงาน เจาหนาที่บัญชี
หัวหนางาน
บัญชี /  
คณบด ี

 

  
2.2 รายงานลูกหนีย้ืมคงคางประจําเดือน 

2.3 รายงานใบรับใบสําคัญ คงคางประจําเดือน 

2.4 เสนอคณบดีทราบ 

3. 

 

ติดตามและจัดเก็บเอกสาร 3.1 แจงงานการเงนิใหเรงรัดรายการคงคาง 
3.2 จัดเก็บรายงานเรียงลําดับตามเดือน  รอการ

ตรวจสอบ 

เจาหนาที่บัญชี / 
เจาหนาที่
การเงิน 
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3.6 รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

1.1 รับใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Statement) 1. ตรวจสอบความครบถวน เจาหนาที่บัญชี 
1.2 ตรวจสอบความครบถวนของใบแจงยอดเงนิ

ฝากธนาคาร และจากสมุดคูฝาก 

 

 

2.1 ตรวจสอบรายงานจากธนาคารกับทะเบยีนคุม
การรับ – จายเงินประจําวัน  

2. ตรวจสอบรายการระหวางกนั เจาหนาที่บัญชี 

3.1 จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 3. จัดทํารายงาน เจาหนาที่บัญชี / 
หัวหนาบริหาร
และวางแผน/
คณบด ี

       ประจําเดอืน  
3.2 เสนอคณบดีทราบ 

 

4.1 แจงงานการเงนิเรงรัดติดตามรายการคงคาง
ระหวางกัน 

4. เรงรัดติดตามและจัดเก็บ เจาหนาที่บัญชี / 
เจาหนาที่
การเงิน 4.2 จัดเก็บรายงานเรียบลําดับตามเดือน 

 

 

 


