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1. วัตถุประสงค 
1.1  เพื่อให งานตรวจเอการการบันทึกบัญชีดานจาย สวนการเงินและบัญชี มีการทําจัดคูมือการปฏิบัติงาน

ที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ได
ผลิตผลหรอืการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก 
หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีอยูเพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ
  
  

2. ขอบเขต 
การปฏิบัติงานในสวนของ งานตรวจเอกสารการบันทึกบัญชีดานจาย สวนการเงินและบัญชี น้ี ไดครอบคลุม

ถึงการจัดเก็บเอกสาร และเอกสารประกอบการเบิกจายที่ครบถวนสมบุรณดวย ซึ่งเก่ียวของโดยตรงกับทุกคนท่ีทํางานในสวน
การเงินและบัญชี และยังเก่ียวของกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยอีกหลายหนวยงาน เชน สวนพัสดุ สวนสารบรรณและ
นิติการ  หนวยตรวจสอบภายใน  นอกจากน้ียังเก่ียวของกับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเชน สาํนักงานการตรวจเงินแผนดิน  
ผูประกอบการตาง ๆ ที่รวมงานกับทางมหาวิทยาลัย 

 
3. คําจํากัดความ 

ในการบันทึกบัญชีลงในระบบสารสนเทศน้ัน สวนการเงินและบัญชี ไดกําหนดใหใชตัวเลขเปนรหัสบัญชีแทน
ชื่อบัญชี ตามหมวดและหลักการบัญชีของกรมบัญชีกลาง และใชวิธีการบัญชีตามเกณฑคงคาง 

หนวยงานตาง ๆ  หมายถึง  สวนพัสด ุสวนสารบรรณและนิติการ หนวยตรวจสอบภายใน  
     สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
หัวหนาสวนการเงินและบัญชี หมายถึง  หัวหนาสวนการเงินและบัญช ี 
หัวหนางานบัญชี  หมายถึง เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป(นางณภัสชนก พะนะจะโปะ) 
เจาหนาที่บัญชี  หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป(นางประทุมทิพย บุญยะแตง) 
เจาหนาที่จายเช็ค  หมายถึง  เจาหนาที่งานการเงินธนาคาร สวนการเงินและบัญชี 
เอกสาร   หมายถึง  ใบสําคัญจาย  ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญทาํเช็ค  ใบเสร็จรับเงิน 

คาปรบั ใบหักภาษี ณ ที่จาย  ใบสําคัญซื้อ  หนงัสือขอสงเอกสาร 

ดําเนินการจัดซื้อ/จาง ใบตรวจรับพัสด ุ ใบสงของ/ใบแจงหน้ี 

สําเนาสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง    

ใบเสนอราคา  ใบตรวจสอบงบประมาณ 

 

4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
ผูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจเอกสารการบันทึกบัญชีดานจาย คือ เจาหนาที่จายเช็ค  เจาหนาที่ตรวจ

จาย เจาหนาที่งบประมาณ เจาหนาที่ธุรการ  
เจาหนาที่จายเช็ค  รบัผดิชอบ  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใหตรงกับที่จายเช็ค ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงิน  

   พรอมทั้งถายสําเนาบัตรประชาชนผูมารบัเงินไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งเก็บ 
   เอกสารประกอบการเบิกจายเขาแฟมตามลําดับเอกสารการจายเช็ค 

เจาหนาที่บัญชี  รับผิดชอบ  การบันทึกบัญชีใหถูกตองตามหมวดหมูของบัญชีท่ีไดกําหนดไวแลว  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
 

 
งานบัญชีดานจาย 
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวของ 

๑ 

 

รับเอกสารจากงานจาย

เชค็ 

เอกสารท่ีไดรับ

ตองถูกตองและ

ครบถวน 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป(เจหนาท่ี

จายเช็ค,

เจาหนาท่ี

บัญชี) 

 

เอกสาร

ประกอบการ

เบิกจายทั้งชุด 

๒ 

 

 

 

ถูกตอง                              ไมถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

ตรวจสอบ

เอกสารให

ถูกตองครบถวน

ตามมาตรฐาน

การบัญชีที่

รับรองแลว 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป(งาน

บัญชี) 

ภายในวันท่ี 

20 ของ

เดือนถัดไป 

  ๑.ใบสําคัญจาย  ๒.

ใบเสร็จรับเงนิ ๓.

ใบสําคัญทําเช็ค  ๔.

ใบเสร็จรับเงนิคาปรบั  

๕.ใบหักภาษี ณ ท่ี

จาย  ๖.ใบสําคญัซ้ือ  

๗.หนังสือขอสง

เอกสารดําเนินการ

จัดซ้ือ/จาง ๘.ใบ

ตรวจรับพัสดุ  ๙.ใบ

สงของ/ใบแจงหนี้

บริษัท  ๑๐.สําเนา

สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/

ใบส่ังจาง  ๑๑.บันทึก

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัด

จาง   ๑๒.ใบเสนอ

ราคา  ๑๓.ใบ

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

๓ 

 

ตรวจสอบและติดตาม 

ตรวจสอบและ

ติดตามใหถูกตอง

ครบถวน

ตามลําดับ 

เจาหนาท่ีจาย

เชค็,เจาหนาท่ี

ตรวจจาย,

เจาหนาท่ี

งบประมาณ 

ภายในวันท่ี 

20 ของ

เดือนถัดไป 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) : ระบุ การใชสัญลักษณตาง ๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ

กอนหลังของแตละขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจการทํางานท่ีงายขึ้น และแสดงใหเห็นภาพความสัมพันธ
ระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ 

รับเอกสารจาก

งานจ่ายเชเช็ค 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

สงกลับงานจายเช็คตามลําดับ

เอกสารที่ไมถูกตอง 

1 
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ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

๔ 

 

ตรวจสอบและ

ดําเนินการ 

ตรวจสอบให

ถูกตองและ

ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป(งาน

บัญชี) 

ภายในวันท่ี 

20 ของ

เดือนถัดไป 

 

๕ 

 จัดเก็บเอกสารเขาตู

ตามลําดบัแฟม

ประจําเดือน 

จํานวนแฟม

เอกสารครบถวน 
เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป(งาน

บัญชี) 

ประจําทุก

วัน เอกสาร 

จํานวน 

600-700 

ชุดตอเดือน 

เอกสารประกอบ

ท้ังหมด 

 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 

รับเอกสารจากงานจายเช็ค 

 

 

 - รับเอกสารจากเจาหนาที่งานธนาคารจายเช็ค 

 - ตรวจสอบเอกสารที่ไดรบัใหตรงกับที่งานธนาคารจายเช็คจัดสง 

 - หากไมตรงสงคืนงานธนาคารจายเช็ค เพ่ือติตตามตอไป  

 - เอกสารประกอบไปดวยรายการตาง ๆ ดังน้ี 

  ๑.ใบสําคัญจาย  ๒.ใบเสร็จรับเงิน ๓.ใบสําคัญทําเช็ค  ๔.ใบเสรจ็รับเงินคาปรับ  

๕.ใบหักภาษี ณ ที่จาย  ๖.ใบสําคัญซ้ือ  ๗.หนังสือขอสงเอกสารดําเนินการจัดซื้อ/

จาง ๘.ใบตรวจรับพัสดุ  ๙.ใบสงของ/ใบแจงหนี้บรษิัท  ๑๐.สําเนาสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/

ใบสั่งจาง  ๑๑.บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง   ๑๒.ใบเสนอราคา  ๑๓.ใบตรวจสอบ

งบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจจาย พรอมวิเคราะหการบันทึก

บัญชีในเอกสารใบสําคัญจายเจาหน้ี/ใบสําคัญจายคางจายจายเจาหน้ี/ใบสําคัญจาย

คางจาย /ใบสาํคัญคางจายเงินสํารองจาย/ ใบสําคัญซื้อ ใหถูกตองตรงตาม

หลักเกณฑการบันทึกบัญชีของเกณฑคงคาง หากการบันทึกบัญชีถูกตองจัดเก็บ

เอกสารแบบถาวร  หากไมถูกตองสงกลับงานธนาคารจายเช็คหรืองานตาง ๆ ที่

เก่ียวของเพื่อติดตามแกไขตามลําดับตอไป 

 

รับเอกสารจากการแกไขมาปรับปรุง

ใหถูกตอง 

จัดเก็บเอกสาร 

1 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

ปรับปรงุบัญชี เม่ือเอกสารไดรบัการแกไขปรับปรงุจากงานตาง ๆ ที่เก่ียวของเรียบรอยแลว ก็

ดําเนินการปรับปรุงการบันทึกบัญชีใหถูกตอง และนําเสนอหัวหนางานบัญชี หัวหนา

สวนการเงินและบัญชี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และจัดเก็บเอกสารแบบถาวรตอไป 

 
 
งานบัญชีรายละเอียด ดานจาย 

ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวของ 

๑ 

 พิมพรายงานบัญชีแยก

ประเภทของรายการ

บัญชีที่รับผิดชอบ 

รายการทางบัญชี

ถูกตองครบถวน 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป 

ภายในวันท่ี 

20 ของ

เดือนถัดไป 

บัญชีแยก

ประเภท 

๒ 

 

 

 

ถูกตอง                              ไมถูกตอง 

จับคูเพ่ือทําการตัดจาย

รายการท่ีไดจายเงินแลว 

เพื่อใหไดยอดคงเหลือ 

ยอดคงเหลือ

ถูกตองตาม

รายการเช็คคาง

จาย 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป(เจหนาท่ี

จายเช็ค,

เจาหนาท่ี

บัญชี) 

 

 

๓ 

 
ปรับปรุงรายการทาง

บัญชีใหถูกตอง 

ปรับปรุงบัญชีให

ถูกตอง 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

๔  นําเสนอหัวหนางาน

บัญชี 

ถูกตองตามงบ

การเงิน 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป 

ภายในวันท่ี 

20 ของ

เดือนถัดไป 

 

 
 
 
 

พมิพร์ายงาน 
บญัชีแยกประเภท 

ตรวจสอบ

รายการทาง

บัญชี 

แกไขปรับปรุงบัญชี 

นําเสนอหัวหนางานบัญชี 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : ๗ จาก ๙ 

 

 

 
 

พิมพรายงานบัญชีแยกประเภท 

 

 

พิมพรายงานบัญชีแยกประเภทตามรหัสบัญชีที่รับผิดชอบดังน้ี  

   เจาหน้ีการคา, คาใชจายคางจาย, ภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จายบุคคลธรรมดา,  

   ภาษีเงินไดนิติบุคคล, คาเบี้ยประกันจายลวงหนา, คาตอบแทน อ.พิเศษ จายลวงหนา 

  

ตรวจสอบเอกสาร 

 

โอนรายงานบัญชีแยกประเภทไปยังโปรแกรม Excel เพื่อทําการจับคูการตัดจาย รายการที่

ไดจายเช็คเรียบรอยแลว เพ่ือพิสูจนวารายการคงเหลือเทากับจํานวนเช็คที่ยังคางจายจริง 

เปนการหารายการคางจายรายตัว หากมีรายการคางจายนาน ตองติดตามเพราะอาจเกิด

การผิดพลาดของเอกสารหรือการบันทึกบัญชีได  

ปรับปรงุบัญชี หากพบรายการท่ีไมถูกตองดําเนินการปรับปรงุบัญชีใหถูกตอง นําเสนอหัวหนางานบัญชี

และหัวหนาสวนการเงินและบัญชีตอไป เพื่อความถูกตองของรายงานทางบัญชี 

 

 
 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 ๗.๑  ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  

 ๗.๒  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

 ๗.๓ หนวยงานกําหนดข้ึนเองตามบริบท เชน ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

 
8. เอกสารอางอิง 

  1) อางอิงการสอบของสํานักนายกรัฐมนตรี 
  2) หลักการบัญชี ของกรมบัญชีกลาง 
  3) หลักการบัญชี ของสํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน 
  ๔)  ระเบียบการเงินและทรัพยสิน 
  ๕)  มติสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 

9. แบบฟอรมที่ใช 
  1) หนังสือขออนุมัติของหนวยงานตนเร่ือง 
  2) ใบตรวจสอบงบประมาณ 
  3) ใบเสนอราคา 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : ๘ จาก ๙ 

 

 

  4) เอกสารการจัดซื้อจัดหาจัดจาง 
  5) เอกสารการตรวจรับงาน 
  6) ใบสําคัญซื้อ 
  7) ใบสําคัญทําเช็ค 
  ๘) ใบเสร็จรับเงินหักภาษี ณ ที่จาย 
  ๙) ใบเสร็จรับเงินคาปรับ (ถามี) 
๑๐) ใบลดหนี้ (ถามี) 
๑๑) ใบเสรจ็รับเงิน 
๑๒) ใบสําคัญจาย 
 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  
 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

๑.  รับเอกสารจากงานจายเช็ค เจาหนาที่จายเช็คแจงวาสงเอกสารถูกตองและ

ครบถวนแลว แตไมถูกตองและไมครบถวน  

 

ใหเจาหนาที่จายเช็ค

ดําเนินการตรวจสอบและ

คนหาเปนการดวน เพ่ือ

ปองกันเอกสารสูญหาย 

๒. ตรวจสอบเอกสาร เอกสารประกอบไมครบถวน ไมถูกตอง เชน  

๑.ใบเสรจ็รับเงินไมมีลายมือชื่อผูรับเงิน 

๒.จํานวนเงินไมตรงกับรายการจายเช็ค 

๓.รายละเอียดตาง ๆ ไมครบถวน 

 

ใหเจาหนาที่จายเช็ค

ดําเนินการตรวจสอบและ

ติดตามเปนการดวน เพ่ือ

ปองกันความผิดพลาดของ

เอกสารประกอบการเบิก

จายเงิน 

๓. ปรับปรุงบัญชี ร ายกา รทา งบั ญ ชี ไ ด เ กิ ด ข้ึ นแ ล ว ต้ั ง แ ต

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง(ใบสําคัญซื้อ) แต

เนื่องจากเอกสารประกอบการเบิกจายมาถึง

สวนการเงินและบัญชี หลังจากที่สวนการเงิน

และบัญชีไดทําการปดงบการเงินประจําเดือน

ไปแลว สงผลใหรายการท่ีมีการบันทึกบัญชีไว

ผิดไมสามารถแกไขไดทันในเดือนที่เกิดรายการ

ทางบัญชี จึงตองทําการปรับปรุงบัญชีในเดือน

ถัดไป 

ใหทําการเช่ือมตอรหัสบัญชี

กับรหัสงบประมาณใหถูกตอง

ที่สุด เพื่อลดปญหารายการ

ปรับปรงุทางบัญชี 

๔. การจัดเก็บเอกสาร เน่ืองจากเอกสารมีปริมาณมาก สงผลใหไม

สามารถ จัดเ ก็บได หมดภายในตู เอกสาร

จัดซื้อจัดหาตูเก็บเอกสารให

เพียงพอตอกาจัดเก็บเอกสาร 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : ๙ จาก ๙ 

 

 

เดียวกัน ทําใหเกิดการคนหาลาชา และอาจ

ปะปนและคละกัน ทําใหคาหาเอกสารยาก 

และยากตอการขนยาย 

 
 
 
 
 
 

 
 
ภาคผนวก 

ก.    ...................................................................................... 
ข.    ...................................................................................... 
ค.    ...................................................................................... 
ง.    ...................................................................................... 
จ.    ...................................................................................... 


