
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

ตรวจสอบการบันทึกบัญชี ดานการรับเงิน
ประจำวัน 

  รหัสเอกสาร : 
  17-03-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบัญชี 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบัญชีของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการบันทึกบัญชี 
และใหถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการบันทึกบัญชีดานรับเงิน รอยละ0 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการบันทึกรายไดจาการจดัการศึกษารายไดอ่ืนและเงินรับฝากอ่ืนของเงินรายไดครอบคลมุถึง ข้ันตอนการบันทึก
บัญชีใบสำคัญการลงบัญชีดานรับโดยจะมีการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลการรับเอกสารรายไดจากการเงิน 

คำจำกัดความ : เงินรายได หมายถึง เงินหรือทรัพยสินท่ีมหาวิทยาลัยไดรับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผนดินและให หมายถึง 

การเพ่ิมข้ึนของสินทรัพยของมหาวิทยาลัยอันเน่ืองมาจากการดำเนินงาน 

เงินสดในมือ หมายถึง เงินท่ีหนวยงานถือไวในรูปของธนบัตร เหรยีญกษาปณ ดราฟต ธนาณัติ เช็ค  

เงินฝากธนาคาร หมายถึง บัญชีเงินฝากธนาคาร ท่ีบันทึกเงินฝากธนาคารทุกประเภท รวมท้ังบัตรเงินฝาก ท่ีออกโดย

ธนาคารและสลากออมสินพิเศษ 

รายไดจากการขายสินคา-บุคคลภายนอก หมายถึง รายไดท่ีหนวยงานไดรับจากการขายสินคาแก บุคคลภายนอก   

ซึ่งหนวยงานไดรับอนุญาตใหเก็บรายไดดังกลาวไวเพ่ือใชจายในการดำเนินงาน  

รายไดจากการใหบริการ-บุคคลภายนอก หมายถึง รายไดท่ีเกิดจากการใหบริหารวิชาการแกบุคคลภายนอกหรือ

หนวยงานอ่ืนภายนอก เชน รายไดจากโครงการบริการวิชาการ รายไดจากหองสมุด เปนตน 

รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา หมายถึง รายไดคาบำรุงการศึกษา ซึ่งหนวยงานไดรับอนุญาตใหเก็บรายไดดังกลาวไว

เพ่ือใชจายในการดำเนินงาน เชน คาหนวยกิต คาซอม 

รายไดคาเชาของหนวยงาน หมายถึง รายไดท่ีเกิดจากการเชาสถานท่ีจากบุคคลภายนอก หนวยงาน ภายนอก และ

นักศึกษา 

รายไดจากการบริจาค หมายถึง เงินหรือสินทรัพยอยางอ่ืนท่ีไดรับบริจาคจากภาคเอกสารเพ่ือไวใชจายในการ

ดำเนินงาน การบรจิาคอาจมีการระบุวัตถุประสงคเฉพาะ 

รายไดดอกเบ้ียของหนวยงาน หมายถึง รายไดของหนวยงานจากดอกเบ้ียท่ีไดรับหรือมสีิทธิไดรับจากเงินฝากสถาบัน

การเงิน และดอกเบ้ียกรณีอ่ืน 

รายไดอ่ืน หมายถึง รายไดอ่ืนๆ นอกจากระบุขางตน 

เงินรับฝากอ่ืน หมายถึง เงินนอกงบประมาณท่ีหนวยงานไดรับฝากไวจากผูอ่ืน ซึ่งถือเปนหน้ีสินท่ี หนวยงานจะตอง 

จายคืนใหแกผูฝากเมื่อมีการทวงถาม หรือเปนเงินผานมือท่ีตองจะตองสงตอไปยังบุคคล ท่ี 3 หนวยงานไมสามารถ 

ใชจายเพ่ือประโยชนของหนวยงานเอกได ซึ่งไมตองบันทึกรายละเอียกรายตัวใน ระบบ GFMIS 

รายไดระหวางกัน-ภายในกรมเดียวกัน หมายถึง รายไดท่ีไดรับจากเขตพ้ืนท่ี 

เงินประกันสญัญา หมายถึง จำนวนเงินท่ีหนวยงานไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือคูสัญญา เพ่ือเปนการประกัน 

การเสนอรับงาน การปฏิบัติตามสญัญา และประกันความเสียหายและชำรดุบกพรอง ท่ีจะตองชำระคอืภายในเวลา 1 ป  

เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ 
 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

ตรวจสอบการบันทึกบัญชี ดานการรับเงิน
ประจำวัน 

  รหัสเอกสาร : 
  17-03-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบัญชี 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

 
เงินประกันอ่ืน หมายถึง จำนวนเงินประกันสญัญา เงินประกับผลงาน และเงินประกันอ่ืนๆ ท่ีเปดจายจาก เงินนอก
งบประมาณท่ีไมไดฝากคลังซึ่งหนวยงานเรียกเก็บไวเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติอยางใดอยาง หน่ึง หรือเพ่ือเปน
ประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแกหนวยงานจากการปฏิบัติของบุคคลอ่ืน ซึ่งไมตอง บันทึกรายละเอียดบัญชีรายตัว
ในระบบ GFMIS 
ระบบบัญชี GL เปนการทำงานแบบ Back Office ซึ่งเปนการทำงานผานใบสำคญัลงบัญชีเพียงแคบันทึก Voucher ก็
สามารถพิมพรายงานท่ีเก่ียวของกับเอกสารทางดานบัญชี 
งบทดลอง คือ รายงานทางการเงินท่ีจัดทำข้ึนเพ่ือแสดงยอดคงเหลอืของบัญชีตาง ๆ ทุกบัญชีในสมุดบัญชี แยกประเภท
ท่ัวไป ณ วันใดวันหน่ึง เพ่ือพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชี ตามหลักการบัญชีคู ซึ่ง จำนวนเงินรวมของบัญชีท่ีมี
ยอดคงเหลือดานเดบิตจะตองเทากับจำนวนเงินรวม ของบัญชีท่ีมียอดคงเหลือ ดานเครดิต 
ผังบัญชี ถือเปนเครื่องมือท่ีใชในการจำแนกขอมูลทางการเงินใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการจัดกลุม รายการ
ทางการเงินท่ีมีลักษณะคลายคลึงกันไวดวยกัน ซึ่งจะทำใหหนวยงานสามารถรายงานขอมลู ในรูปแบบงบการเงินท่ีเปน
ประโยชนตอการตดัสินใจของผูใชงบการเงินไดสะดวกและรวดเร็ว 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ผูอำนวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/อนุมัต ิ
หัวหนางานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจำเดือน  
เจาหนาท่ีบัญชี : วิเคราะห/ตรวจสอบ/บันทึกบัญชี/บันทึกบัญชีในระบบบัญชี GL 

เอกสารอางอิง : 1. รายงานการบริหารและควบคุมงานดานการเงิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามมตปิระชุม 

สภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 6/2558 วันท่ี 29 เมษายน 2558 

2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบัญชี การเปลี่ยนแปลงงบประมาณทางบัญชี และขอผิดพลาด 

4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ 

5. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31 เรื่อง สินทรัพยไมมีตัวตน 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. ใบสำคญัการลงบัญชีดานรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

  
 

   

1 เจาหนาท่ีงานบัญชี  

1.1 รับเอกสารสรุปรายการรับเงิน ประจำวัน 
   - สรุปรายไดประจำวัน 
   - ใบเสร็จรับเงิน 
   - ใบนำฝากเงินของธนาคาร 

5 นาท ี

1. รายงานการ รับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน   
3. ใบนำฝากเงิน ของ
ธนาคาร 
4. ใบแจงยอด 
ธนาคารหรือสมุด บัญชี
เงินฝาก ธนาคาร 

2 เจาหนาท่ีงานบัญชี  2.1 ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน 
การรับเงินกับรายการเงินสดเขาบัญชี ธนาคาร
วาการรับเงินถูกตองและตรงกัน 
กรณีใบเสร็จรับเงิน 

   - รายไดจากการจัดการศึกษา ควร ตรวจสอบ
เลมที่ใบเสร็จและเลขที่ ใบเสร็จรับเงินเรียงกัน
หรือไม ใบเสร็จ 1 เลมมีใบเสร็จ 500 ใบ และ
ตรวจสอบ วันเดือนปผูจายเงินรายการรับเงิน 
จำนวนเงิน ตัวอักษร จำนวนเงิน ผูรับ เงิน 
   - รายไดของหนวยงานควรตรวจสอบ เลมที่
ใบเสร็จและเลขที่ใบเสร็จรับเงิน เรียงกันหรือไม 
ใบเสร็จ 1 เลมมีใบเสร็จ 500 ใบ และ
ตรวจสอบ วันเดือนป ผู จายเงิน รายการรับเงิน 
จำนวนเงิน ตัก อักษรจำนวนเงิน ผูรับเงิน 
กรณีใบนำฝากของธนาคารควร 
ตรวจสอบวันเดือนปจำนวนเงินหากไมถกูตอง 
 

10 นาท ี 1. รายงานการ 
รับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบนำฝากเงิน 
ของธนาคาร 
4. ใบแจงยอด 
ธนาคารหรือสมุด 
บัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

1 

รับเอกสาร 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

  

 

   

3 
 

เจาหนาท่ีงานบัญชี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.1 บันทึกบัญชกีารรับรายได  
จะแยกตามประเภทรายไดตามผังบัญชี 

3.2 บันทึกบัญชีเงินรับฝากอื่น  
จะแยกตามประเภท 

3.3 บันทึกบัญชีเงินประกัน  
จะแยกตามประเภท 

บันทึกบัญชีกรณีเงินสด 
บันทึกเลขที ่ในใบสำคัญการลงบัญชี 
ดานรับเงินเรียงตาม 

1. วัน เดือน ป 
2. บันทึกบัญชี โดย 
-       รับเงิน 
เดบิตเงินสด 
เครดิตรายได (แยกตามประเภท) 
เงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 
เงินประกันอื่น (แยกตามประเภท) 
- นำฝากธนาคาร 

เดบิต ธนาคาร 
เครดิต เงินสด 

3. อธิบายรายการ 
4. ลงช่ือผูจัดทำ  

บันทึกบัญชีกรณีเงินโอน 
บันทึกเลขท่ีในใบสำคัญการลงบัญชีดาน 
การรับเงินเรียงตามลำดับ 

1. วัน เดือน ป 
2. บันทึกบัญชี 
เดบิตธนาคาร 
เครดิตรายได (แยกตามประเภท) 
เงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 

  เงินประกันอื่น (แยกตามประเภท) 

5 
นาที/รายการ 

1. รายงานการ 
รับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบนำฝากเงิน 
ของธนาคาร 
4. ใบแจงยอด 
ธนาคารหรือสมุด 
บัญชีเงินฝาก ธนาคาร 
5. ใบสำคัญการ 
ลงบัญชีดานรับ 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
บันทึกบัญชีดานรับ 

2 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

  
 

   

3 
(ตอ) 

  3. อธิบายรายการ 
4. ลงช่ือผูจัดทำ 

3.3 สมุดรายวันเงินสด 
3.4 สมุดรายวันเงินฝากธนาคาร 
3.5 เสนอหัวหนางานบัญชี 

 

  

4 หัวหนางานบัญช ี  4.1  หวัหนางานบญัชีตรวจสอบการบนัทึก
บัญชี 

3 นาที/
รายการ 

1. รายงานการ 
รับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบนำฝากเงิน 
ของธนาคาร 
4. ใบแจงยอด 
ธนาคารหรือสมุด 
บัญชีเงินฝากธนาคา
ร 
5. ใบสำคัญการ 
ลงบัญชีดานรับ 

 
5 ผูอำนวยการ 

กองคลัง 
 5.1 สงใบสำคัญการลงบัญชี 

ดานรับใหกับผูอำนวยการกองคลังเพื่อ 
ลงนามเปนผูอนุมัติ 

1 วัน 1. รายงานการ 
รับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบนำฝากเงิน 
ของธนาคาร 
4. ใบแจงยอด 
ธนาคารหรือสมุด 
บัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร 
5. ใบสำคัญการ 
ลงบัญชีดานรับ 
 

6 เจาหนาท่ีงาน
บัญชี 

 6.1 เจาหนาทีบ่ัญชีดำเนินการ 

ลงผังบัญชีมาตรฐานและยอดยกมาใน 
ระบบบัญชี GL 

1 วัน 1. ผังบัญชี 
มาตรฐานมหาวิท
ยาลัย 
เทคโนโลยีราช 
มงคลพระนคร 
2. งบทดลอง 
ปกอน 
 

      

บันทึกบัญชีดานรับ 

 (ตอ) 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ลงนามอนุมัติ 

บันทึกผังบัญชี/ยอดยกมา 

ในระบบ GL 
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2 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

  

 

   

7 
 

เจาหนาท่ีงานบัญชี  7.1 เจาหนาที่งานบัญชีดำเนินการ บันทึกบัญชี
ในระบบ GL ตามรายการที่ เกิดขึ้นในแตละวัน
ตามรายการใน ใบสำคัญการลงบัญชีดานรับ 
โดยบันทึก  

กรณีเงินสด 

   - รับเงิน 

เดบิตเงินสด 

เครดิต รายได (แยกตามประเภท)  

เงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 

เงินประกันอื่น (แยกตาม ประเภท) 

   - นำฝากธนาคาร เดบิต ธนาคาร  

เครดิตเงินสด  

กรณีเงินโอน เดบิต ธนาคาร 

เครดิต รายได (แยกตามประเภท) เงินรับฝาก
อื่น (แยกตามประเภท) 
เงินประกันอื่น (แยกตาม ประเภท) 

5 
นาที/รายการ 

1. รายงานการ รับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบนำฝากเงิน ของ
ธนาคาร 
4. ใบแจงยอด ธนาคารหรือ
สมุดบัญชีเงินฝาก ธนาคาร
ใบสำคัญการ ลงบัญชีดานรับ 

8 หัวหนางานบัญช ี  8.1 หัวหนาบัญชีทำการตรวจสอบความ 
ถูกตอง ครบถวน ของตัวเลขของงบ ทดลองราย
เดือน 

   - กรณีถูกตองดำเนินการตอไป 

   - กรณีไมถูกตอง ทำการตรวจสอบ ตัวเลขใน
รายงานกับบญัชีแยกประเภท ใบสำคัญการ
บันทึกบัญชี และทะเบียน คุมตางๆ เพื่อหา
ขอผิดพลาด และ ดำเนินการแกไข 

1 วัน 1. ใบสำคัญการ บันทึก
บัญชี ดานรับบัญชีแยก 
ประเภท 
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บันทึกบัญชีในระบบ GL 

ตรวจสอบ
ความถูก ตองของ
งบทดลอง ราย

เดือน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

จบ 


