
ชื่องาน : งานบัญชีดานรับ-ดานจาย 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบตั ิ
ระยะเวลา 

การปฏิบตัิงาน 
ผูรับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 ไมถูกตอง 
 
 
                            

                               ถูกตอง 
 
 
    
 
 
 
  
 

 
    
 
 
 

 
 

    

รับเอกสารการเงินดานรับ-จาย  
จากงานการเงิน 

5 นาที นักวิชาการเงินและบัญช ี
 

1. ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
วาดวยการบริหารงบประมาณ การเงิน 
การพัสดุ และทรัพยสินของสถาบัน 
พ.ศ. 2561 

2. ประกาศสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
เรื่องหลักเกณฑและวิธีการงบประมาณ 
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก
เงิน การจายเงิน และการควบคุมดูแล
การจายเงิน พ.ศ. 2563 

3. ประกาศสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
เรื ่องหลักเกณฑและวิธ ีการจายเงิน
สำรองจายและเงินสดยอย พ.ศ. 2563 

4. บันทึกขอความ เรื ่องแนวปฏิบัติ
เก่ียวกับเงินสำรองจาย ที่ อว 901.1.3/
พิเศษ ลว. 20 สิงหาคม 2567 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารดานรับ-จายที่ไดรับ
มาจากงานการเงนิ 
 

10 นาท ี
 

นักวิชาการเงินและบัญช ี
 
 
 

 
 
 

บันทึกรายการลงบัญชีในระบบ 
- สมุดรายวันรับ 
- สมุดรายวันจาย 
- สมุดรายวันทั่วไป 
 

10 นาท ี
 

นักวิชาการเงินและบัญช ี
 

 
 

เริ่มตน 

รับเอกสารจากงานการเงิน 

ตรวจสอบ 

บันทึกรายการบัญช ี

A B 



ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายที่เกี่ยวของ หมายเหตุ 

 
        
        

             ไมถูกตอง 
 
 
 
                         ถูกตอง 
 
 
 
 
 
   ไมถูกตอง 
 
 
 
                          ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน 
- รายงานบัญชีแยกประเภท 
- งบทดลอง 
- รายงานการเงิน 
- รายงานลูกหนี้เงนิยืม/ลูกหนี้นักศึกษา 

 
 

นักวิชาการเงินและบัญช ี
 

  

บันทึกงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- บันทึกยอดเช็คคางจาย 
- บันทึกการจายเช็ค 
- บันทึกยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน 
 
 

30 นาท ี นักวิชาการเงินและบัญช ี
 

  

ตรวจสอบงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารกับ Statement 
 
 

30 นาท ี
 

นักวิชาการเงินและบัญช ี
 

  

จัดเก็บเอกสาร 
- จัดทำแฟมเอกสารดานรับ-จาย 
 
 
 

30 นาท ี นักวิชาการเงินและบัญช ี
 

  

 
 
 

    

 

ตรวจสอบ 

บันทึกงบกระทบยอด 

เงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บเอกสาร 
เพ่ือรอการตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

B A 


