
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญชี 

  



 

ภารกิจ : การรบัเงิน ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อรับเงิน ค่าธรรมเนียมการศึกษา ออกใบเสรจ็รับเงิน และนํา
ฝากธนาคารด้วยจํานวนเงิน ทีถู่กตอ้งครบถ้วน  

ร้อยละของการรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ถกูต้องครบถว้น 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

      

1 รับเอกสารลงทะเบียน 
พร้อมเงินสดหรอืหลักฐานการ
ชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา

1 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

2 ตรวจสอบที่มาของเงิน  
- เงินสด ตรวจนับเงินสดให้
ถูกตอ้ง  
- เช็ค (ตรวจสอบการส่ังจ่าย) 
- บัตรเครดิต ตรวจสลิปเงิน 
- เงินโอนผ่านบญัชีธนาคาร 
ตรวจจาก Statement 
ให้ถกูต้องตรงกบัข้อมูลนักเรียน/
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนผ่าน
ระบบสารสนเทศ 
กรณีไมท่ราบทีม่า 
- พบว่ามีรายการเงินรับเข้า หรือ
จ่ายออกจากบัญชีเงินฝากของ
สถาบันฯ โดยไม่ทราบท่ีมา 
- ส่งสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือ
บันทึกบัญชี   
    Dr. ธนาคาร 

     Cr. รายได้รอการรับรู้

2 นาท ี
 

นักวิชาการเงินฯ 
 

 

3 รับเงิน 
- ในรูปแบบ เงนิสดหรือ เช็ค 
หรือ บัตรเครดติหรือ เงินโอน
ผ่านบัญชีธนาคาร  
- พิมพ์ใบเสร็จ พร้อมลงนามรบั
เงิน 
- ต้นฉบับ มอบให้นักเรียน 
นักศึกษา 
- สําเนาแนบใบสําคัญการ
ลงบัญชี

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารลงทะเบียน 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

รับเงิน /จัดทําใบเสร็จรับเงิน 

A 

47



 

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ

4  
 
นําเงินฝากธนาคารพร้อมกับ
รายรับอื่น ในวนัที่รับเงินหรือ
ในวันทําการถัดไป 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

5  ตรวจสอบเอกสารนําฝาก 
 
 
 
 
 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

6 จัดทําใบสําคัญในการลงบญัช ี
- บันทึกบัญช ี
กรณีไมท่ราบทีม่า 
- ส่งสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือ
บันทึกบัญชี   
    Dr. รายได้รอการรับรู้ 

      Cr. รายได้จาก............. 
 
 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

 

นําเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่งใบสําคัญใหง้านบัญชี 

ส้ินสุด 

A 
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ภารกิจ : การรบัเงินทัว่ไป (ที่มใิช่การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อรับเงินทั่วไป (ที่มใิช่การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา) 
ออกใบเสร็จรับเงิน และนําฝากธนาคารด้วยจํานวนเงินที่ถกูต้อง
ครบถ้วน  

ร้อยละของการรับเงินทั่วไป (ทีม่ิใช่การรับเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา) ที่ถกูต้องครบถว้น 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 รับเอกสารประกอบการรับเงิน 
พร้อมเงินสดหรอืหลักฐานการ
ชําระอื่น

1 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

2 ตรวจสอบที่มาของเงิน  
- เงินสด ตรวจนับเงินสดให้
ถูกตอ้ง  
- เช็ค (ตรวจสอบการส่ังจ่าย) 
- บัตรเครดิต ตรวจสลิปเงิน 
- เงินโอนผ่านบญัชีธนาคาร  
  ตรวจจาก Statement 
ให้ถกูต้องตรงกบัเอกสาร
ประกอบ การรบัเงิน 
กรณีไมท่ราบทีม่า 
- พบว่ามีรายการเงินรับเข้า หรือ
จ่ายออกจากบัญชีเงินฝากของ
สถาบันฯ โดยไม่ทราบท่ีมา 
- ส่งสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือ
บันทึกบัญชี   
    Dr. ธนาคาร 
         Cr. รายได้รอการรับรู้

2 นาท ี
 

นักวิชาการเงินฯ 
 

 

3 รับเงิน 
- ในรูปแบบ เงนิสด แคขเขียร์
เช็ค เงินโอนผ่านบัญชีธนาคาร  
จัดทําใบเสร็จรบัเงิน 
- พิมพ์ใบเสร็จ พร้อมลงนามรบั
เงิน 
- ต้นฉบับ มอบให้ผู้จ่ายเงิน 
- สําเนาแนบใบสําคัญการ
ลงบัญช ี
 

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารประกอบการรับ
เงิน 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

รับเงิน /จัดทําใบเสร็จรับเงิน 

A 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

4  
 
 
 
นําเงินฝากธนาคาร ในวันที่รับ
เงินหรือในวันทาํการถัดไป 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 
 
  

 

5  ตรวจสอบความถูกตอ้งใน
เอกสารใบนําฝาก 
- ตรวจสอบจํานวนที่นําฝากให้
ตรงกับหลักฐานการรับเงิน
ทั้งหมดในวันทีน่ําฝากเงิน 
 

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

6 ส่งใบสําคัญใหง้านบัญชี 
- บันทึกบัญช ี
กรณีไมท่ราบทีม่า 
- ส่งสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือ
บันทึกบัญชี   
    Dr. รายได้รอการรับรู้ 

      Cr. รายได้จาก.......... 
 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 
 

 

     

 
 

นําเงินฝากธนาคาร 

A 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่งใบสําคัญใหง้านบัญชี 

ส้ินสุด 
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ภารกิจ : การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้สามารถจ่ายเงินและควบคุมตรวจสอบรายการจ่ายเงินว่า
ได้จ่ายให้กับผู้ทีร่ับเงินจรงิ ด้วยจํานวนเงินที่ถกูต้องครบถ้วน และ
ได้รับอนุมัตกิารจ่ายเงินตามข้อบังคับ ประกาศของสถาบัน

ร้อยละการดําเนินการจ่ายเงินถูกตอ้งตามข้อบังคับและประกาศ 
ที่เกีย่วขอ้งและตามที่ไดร้ับอนมุัติจ่าย 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 รับเอกสารประกอบการจ่ายเงนิ 
- บันทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายใน
ระบบสารสนเทศ

1 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของเอกสาร และ
งบประมาณตามที่ขออนุมัติ
เบิกจ่ายประกอบ การจ่ายเงิน
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ 
ประกาศของสถาบัน

10 นาท ี
 

นักวิชาการเงินฯ 
 

 

3 จัดทําใบสําคัญจ่าย 
- จัดทําใบสําคัญตั้งเจ้าหนี้และ 
  ใบเบิกเงิน (ใบสําคัญจ่าย) 
- ส่งเอกสารใหง้านบัญชีบันทึก 
  การตัง้หนี้  
- จัดทําหนงัสือรับรองการหัก
ภาษี  
  ณ ที่จ่าย ฉบับที่ 1 ให้ผู้ขาย   
  ฉบับที่ 2 จัดเก็บเพื่อจัดทํา 
ภงด. 3  
  หรือ ภงด.53 เพื่อการนําส่ง
ภาษี 
  ทุกเดือน

9 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

4 เสนอหัวหน้างานการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ก่อนเสนอ 
ผู้มีอํานาจตามวงเงินอนุมัติส่ัง
จ่ายและลงนามเช็คส่ังจ่าย
พร้อมกัน  
 
 

1 วัน หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จัดทําใบสําคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

5  เสนอผู้มีอํานาจลงนามใน 
ใบสําคัญจ่ายและลงนามในเช็ค 
 
 
 
 

1 วัน ผู้มีอํานาจสั่งจา่ย  

6 แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้รับเงนิ
ตามที่ไดร้ับอนมุัติจ่ายทาง
โทรศัพท์ หรือช่องทางอื่นตามที่
ผู้รับเงินสะดวก

 นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

7 จ่ายเช็ค/เงินโอน /เงินสด 
 
 
 

10 นาท ี

8 ส่งเอกสารใบสําคัญจ่ายใหง้าน
บัญชี

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

  
 
 
 

   

 

อนุมัติในใบสําคัญจ่าย 

A 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องมารับเช็ค/เงิน 

จ่ายเช็ค/เงินโอน 

ส่งเอกสารใบสําคัญจ่าย 

ส้ินสุด 
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ภารกิจ : การจา่ยเงินสดยอ่ย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้สถาบันมคีวามคล่องตัวในการจ่ายเงินทีม่ีความจําเป็น
เร่งด่วนในกิจการของสถาบันซึง่ได้รับอนุมัตใิห้เบิกจ่ายเงินตาม
ข้อบังคับ ประกาศของสถาบัน 

ร้อยละการจ่ายเงินสดย่อยให้แก่หน่วยงานภายในสถาบัน ฯ  
ได้ทันการณ์ตามความจําเป็นเร่งดว่นในกิจการของสถาบัน 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 รับเอกสารใบขออนุมัติเบกิเงิน 
- บันทึกขออนุมตัิเบิกจ่าย 
 
 

1 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงิน ตาม
หลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ
ของสถาบัน

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

3 จัดทําใบสําคัญจ่าย 
- จัดทําใบสําคัญตั้งเจ้าหนี้/
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย และ ใบสําคัญ
จ่าย 
- ส่งใหง้านบัญชีบันทึกบัญชี 
- จัดทําใบสําคัญจ่ายเงินสด

9 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

4 ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน
เสนออนุมัต ิ
- ตรวจสอบงบประมาณรองรบั
การขอเบกิ 
- ตรวจสอบใบสําคัญจ่าย 
รายการบันทกึบัญชี เอกสาร
ประกอบการรับเงิน

1 วัน หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

5 ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติจ่ายใน
ใบสําคัญจ่าย และใบถอน (ถ้า
งานการเงินฯ แนบมาพร้อม
แจ้งเหตุผลการถอนเงินเพิ่ม) 
 
 
 
 

1 วัน ผู้มีอํานาจสั่งจา่ย  

เริ่มต้น 

รับเอกสารใบขออนุมัติเบกิเงิน 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จัดทําใบสําคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องมารับเงิน 

A 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

6  จ่ายเงินสดย่อย  
- ให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือใน 
ใบเบิกเงิน 
 
 
 

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

7 ส่งเอกสารใบสําคัญจ่ายใหง้าน
บัญชี 
- บันทึกบัญชี 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 

 

     

 

A 

ส่งเอกสารใบสําคัญจ่าย 
ให้งานบญัช ี

จ่ายเงินสดย่อย 

ส้ินสุด 
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ภารกิจ : การจา่ยเงินทดรองจา่ย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้การจ่ายเงินแก่หน่วยงานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ประสงค์ 
ขอเบกิเงินทดรองจ่ายที่มีความจําเป็นต้องใช้เงนิกรณตี่าง ๆ  
ที่ได้รับอนุมัต ิ

ร้อยละการดําเนินการที่ถกูตอ้งตามขัน้ตอนการจ่ายเงินทดรองจา่ย
ตามข้อบังคับ/ประกาศของสถาบัน ฯ  

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 รับเอกสารใบขอยืมเงินทดรอง
จ่าย  
- บันทึกการขอเบิกเงินทดรอง
จ่าย

1 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วนของใบบันทึกขอเบกิ
เงินทดรองจ่าย 
 

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

3 จัดทําใบสําคัญจ่าย 
- บันทึกทะเบียนลูกหนี ้
และใบเบิกเงิน (ใบสําคัญจ่าย) 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 
 

 

4 เสนอ หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ก่อน การอนุมัตส่ัิงจ่าย 
 
 

20 นาท ี หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

5 เสนอ ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ
ในใบสําคัญจ่าย 
 
 

1 วัน ผู้มีอํานาจสั่งจา่ย  

6 จ่ายเงินทดรองจ่าย  
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องมารับเงินสด 
หรือแจง้การโอนเงิน 
- ให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือใน 
ใบเบิกเงิน 
 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 
ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จัดทําใบสําคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

จ่ายเงินทดรองจ่าย 

A 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

7  ส่งเอกสารใบสําคัญจ่ายใหง้าน
บัญชี 
- บันทึกบัญชี 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 
 
 

 

     

 

A 

ส่งเอกสารใบสําคัญจ่าย 
ให้งานบญัช ี

ส้ินสุด 
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ภารกิจ : การรบัคืนเงินทดรองจ่าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้การรับเอกสารเบิกเงินและรับเงินสดคงเหลือ (ถ้าม)ี เพือ่
ชดใช้เงินทดรองจ่ายที่เบิกไปแต่ละครั้งครบถว้นถูกตอ้งภายใน
กําหนดเวลาคืนเงิน 

1. ร้อยละของความถูกต้องของเอกสารส่งเบิกเงินพรอ้มเงินสด
คงเหลือ (ถ้ามี) ที่ชดใช้เงินทดรองจ่ายแต่ละครัง้ 
2. ร้อยละของการส่งเอกสารเบกิเงินและคืนเงนิได้ภายในเวลาที่
กําหนด 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 รับเอกสารใบขออนุมัติเบกิเงิน  
(เพื่อคืนเงินทดรองจ่าย) 
- บันทึกขออนุมตัิเบิกจ่าย

1 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงิน 
 

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

3 บันทึกหกัล้างเงนิทดรองจ่าย 
- หักล้างเงินยืมทดรองจ่ายใน
ทะเบียนลูกหน้ีและทะเบียน
ลูกหนี้รายตัว 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 
 
 

 

4 จัดทําใบเสร็จรบัเงิน  
- กรณรีับเงินยมืทดรองจ่ายคืน 
- มอบต้นฉบับให้ผู้ยืมเงิน 
- สําเนาแนบใบสําคัญรับ 
- นําเงินสดคืนคลัง หรือนําเข้า
ธนาคาร

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 

 

 

5 เสนอหัวหน้างานการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ก่อน การอนุมัตส่ัิงจ่าย 
 

1 วัน หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

6 เสนอ ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ
ในใบสําคัญจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน ผู้มีอํานาจสั่งจา่ย  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 
ใบขออนุมัติเบกิเงิน 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

บันทึกหกัล้างเงนิทดรองจ่าย 

รับเงินสดที่เหลือจํานวนเงิน
ทดรองจ่าย 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
A 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

7  ส่งเอกสารใบสําคัญจ่ายใหง้าน
บัญชี 
- บันทึกบัญชี 

2 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 
 
 

 

     

 

A 

ส่งเอกสารใบสําคัญ 
ให้งานบญัช ี

ส้ินสุด 
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ภารกิจ : การสรุปการรับ-จ่ายเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้สถาบันมกีารควบคุมการรับ-จ่ายเงินทกุวนัถูกตอ้งครบถว้น
ตามข้อบังคับ ประกาศของสถาบัน 

ร้อยละของการสรุปรับ-จ่ายเงินประจําวันถกูต้องครบถว้น 
ตรงตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 ทุกส้ินวัน เม่ือปิดการรับ
จ่ายเงิน  
จัดทํารายงานเงนิสดคงเหลือ
ประจําวัน 
- รายงานเงินสดคงเหลือ 
- สรุปรายการเช็ครอจ่าย

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 
 

 

2 จัดทําสรุปรายงานรับ-จ่ายเงิน
ประจําวัน  
- รวบรวมรายการกระแสเงิน
รับเข้าและจ่ายเงินออกทัง้ส่วน
ที่เป็น 
เงินสดและรายการเงินฝาก
ธนาคารเพื่อการสรุปรายงานรบั-
จ่ายเงินประจําวนั และทวนสอบ
กับยอดยกมาเพือ่สรุปยอดเงิน
คงเหลือยกไป

20 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

3 ตรวจสอบรายการและจํานวน
เงินของรายงานเงินคงเหลือ 
และสรุปรายงานรับ-จ่ายเงิน
ประจําวัน ซึ่งตอ้งมีจํานวนเงิน
สอดคล้องตรงกนั  
- เม่ือถกูต้องจึงลงนามรับรอง
ความถูกตอ้งในรายงานเงิน
คงเหลือและสรุปรายงานการ
รับ-จ่ายเงินเพือ่เสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจนับเงิน
คงเหลือประจําวันตรวจนับ
ต่อไป 
 
 
 

10 นาท ี หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

เริ่มต้น 

จัดทํารายงาน 
เงินสดคงเหลือประจําวัน 

จัดทําสรุปรายงาน 
รับ-จ่ายเงินประจําวัน 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A B 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

4  ตรวจนับเงินคงเหลือประจําวัน 
แต่ละรายการในรายงาน
คงเหลือประจําวัน   
- ตรวจนับเงินสด / เช็ครอจ่าย  
- จํานวนเงินฝากคงเหลือใน
สมุดเงินฝาก

30 นาท ี กรรมการตรวจนับเงิน
สดคงเหลือประจําวัน
ตามคําสั่งแต่งต้ังและ
ได้รับมอบหมายในแต่

ละวัน 

 

5 เม่ือตรวจนับตัวเงินและเงินฝาก
ถูกตอ้งตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันแล้ว 
กรรมการที่ตรวจนับจึงลงนาม
รับรองความถกูต้องวันละ 2 คน

6 เสนอรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวันทีก่รรมการตรวจนับ
ลงนามรับรองความถูกต้องแล้ว 
พร้อมกับรายงานสรุปการรับ-
จ่ายเงินประจําวันนั้นต่อ
ผู้บริหารรับทราบในวันทําการ
ถัดไป

 หัวหน้างานการเงินฯ
รายงานต่อ 

รองอธิการบดีท่ีกํากับ
ดูแลด้านบริหาร 

 

     

 

A 

ตรวจนับตัวเงินและเงินฝาก 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
ต่อผู้บริหาร 

ส้ินสุด 

B 
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ภารกิจ : การนาํเงินออกจากตู้นิรภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้การนําเงนิและเอกสารแทนตัวเงินออกจากตู้นิรภัย
ครบถ้วนถูกตอ้งตามรายงานเงนิคงเหลือประจาํวันที่นําเงินเกบ็
เข้าตู้นริภัยก่อนวันที่นําออก 

ร้อยละของจํานวนเงินและเอกสารแทนตัวเงินออกจากตู้นริภัย
ครบถ้วนถูกตอ้งตามรายงานเงนิคงเหลือประจาํวันก่อนวันที ่
นําออก

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 ช่วงเช้าของวันทําการปกต ิ
กรรมการตรวจนับเงินสด
คงเหลือประจําวัน เปิดตู้นริภัย
นําเงินในตู้นิรภัยมอบให้
เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5 นาท ี กรรมการตรวจนับเงิน
สดคงเหลือประจําวัน 

 

2 ตรวจนับเงินสดคงเหลือยอดยก
มาซึ่งตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันของวนัก่อน

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 
 

 

3 - รับมอบและลงนามรับมอบใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
- นําเงินที่ได้รับมอบดําเนินการ 
รับ-จ่ายเงินตามปกติต่อไป 

 เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 
 

 

  
 
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

เปิดตู้นิรภัย นําเงินในตู้นิรภัย
มอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

ตรวจนับ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

รับมอบเงินจากตู้นิรภัย 

ส้ินสุด 
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ภารกิจ : งานบญัชี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อบันทกึบัญชีการเงินถกูต้องตามหลักการและนโยบายบัญชี
ภาครัฐ 

ร้อยละความถกูต้องของการบันทึกบัญชี 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

      

1 รับเอกสารจากงานการเงิน 1 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 

 

2 ตรวจสอบเอกสารที่ไดร้ับมา 5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 
 
 

 

3 บันทึกรายการลงบัญชีในระบบ
สารสนเทศ  
- รายวันรับ 
- รายวันจ่าย 
- รายวันทั่วไป

5 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

4 ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
รายงาน 
- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
- รายงานลูกหน้ีเงินยืม

 นักวิชาการเงินฯ 
 

 

5 บันทึกงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
- บันทึกยอดเช็คค้างจ่ายที่
ธนาคาร 
- บันทึกการจ่ายเช็คของ
ธนาคาร 
- บันทึกยอดคงเหลือ ณ วันส้ิน
เดือน 
 
 

30 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากงานการเงิน 

บันทึกรายการลงบัญช ี

บันทึกงบ 
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A B 
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6  ตรวจสอบงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารกับ Statement  

30 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 
 
 
 

 

7 จัดเก็บเอกสาร  
- จัดทําแฟ้มเอกสาร 

10 นาท ี นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 

 

     

 

จัดเก็บเอกสาร 
เพื่อรอการตรวจสอบ 

A B 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส้ินสุด 
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ภารกิจ : การเบิกจ่ายเงินเดอืนและเงินตอบแทนอื่นทีจ่่ายพรอ้มเงินเดือน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้ผู้รับเงินเดือนได้รับเงินเดอืนและเงินตอบแทนอื่นที่จ่าย
พร้อมเงินเงินเดอืนมีการหักภาษีและค่าใช้จ่ายที่ถกูต้องครบถว้น  

ร้อยละของผู้บรหิารและผู้ปฏิบัติงานไดร้ับเงินเดือน ค่าตอบแทน
และการหักค่าใช้จ่ายทีถู่กตอ้ง ภายในกําหนดล่วงหน้า 3 วันก่อน
วันส้ินเดือน

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

  
 

    

1 รับข้อมูลเงินเดอืน เงินประจํา
ตําแหน่งตามฐานข้อมูลของ
สถาบัน ฯ และเอกสารเม่ือมี
การเปลี่ยนแปลงจากงาน
บริหารทรพัยากรมนุษย์และนิติ
การ 
- พนักงานที่เข้า-ออก 
- รายการหกัเงิน กยศ. 
- รายการหกัเงิน ณาปนกิจ
สํานักพระราชวงั 

- รายการหกัเงิน กู้ที่อยู่อาศัย
พนักงาน 

- รายการหกัเงิน กองทุนสํารอง
เล้ียงชีพ 

(นอกเหนืออตัราเงินเดอืน)

ภายใน
วันที่ 10
ของทุก
เดือน 

หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของเอกสาร  
 

1 ชม. หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

3 แก้ไขเพิ่มเติมขอ้มูลในระบบวิชัน่
เนต และดึงข้อมูลเข้าระบบ
เงินเดอืน และจัดทําขอ้มูลใน
ระบบ Excel เพื่อนํามา
ตรวจสอบ แยกตามแหล่ง
งบประมาณ

 
5 ชม. 

หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

4 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ระหว่างข้อมูลจากระบบ วิชั่น
เนต กับ Excel ก่อนทําใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
 
 

2 ชม. หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 

 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลและเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

บันทึกการแก้ไขเพ่ิมเติม
ข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
A
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5  
 
 
 

 
จัดทําใบสําคัญจ่าย 
- จัดทําใบสําคัญตั้งเจ้าหนี้และ 
  ใบเบิกเงิน (ใบสําคัญจ่าย) 
-บันทึกการโอนเงินในระบบ 
Payment ธนาคาร 
 

 
1 ชม. 

 
หัวหน้างานการเงิน 

และบัญชี 

 

6 อนุมัติเบิก-จ่ายและลงนามส่ัง
จ่ายในใบสําคัญจ่ายและเช็ค
ธนาคาร

1 ชม. อธิการบดี 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 
 
 

 

7 นําใบถอนเงินและข้อมูลไป
ธนาคาร เพื่อนําเงินเข้าบัญชี
เงินฝากของผู้รบัเงิน กอ่น
เงินเดอืนออก 2 วัน

3 ชม. 

8 ส่งเอกสารใบสําคัญจ่ายใหง้าน
บัญชีพร้อมสําเนาใบถอนเงิน
เพื่อบันทกึบัญชี 

3 ชม. นักวิชาการเงินฯ 
 
 
 

 

     

 

จัดทําใบสําคัญจ่าย 
บันทึกการโอนเงินในระบบ 

Payment ธนาคาร 

A 

อนุมัติในใบสําคัญจ่าย 
และลงนามเช็คธนาคาร 

ส่งเอกสารให้ธนาคาร 
ดําเนินการ 

บันทึกบัญชจี่ายเงินเดอืน 

ส้ินสุด 
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