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ขัน้ตอนการปฏบัิต ิเร่ือง การรับ-จ่ายเงนิ 

    

ขัน้ตอนการปฏบัิต ิ เอกสารที่เก่ียวข้อง 

การรับเงนิรายได้ทุกประเภท   

ก. รับเงิน   
                 1.ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ ชําระเงินตามรายการท่ีเกิดขึน้ทนัที 1.ใบเสร็จรับเงินของสํานกั ฯ 

                 2.ลงทะเบียนรับเงินตามรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินของสํานกั ฯ 2.ทะเบียนคมุการรับเงิน 

                 3.ทํารายการสรุปเงินรายได้สํานกั ฯ พร้อมทําหนงัสือนําสง่เงินกองคลงั 3.หนงัสือนําสง่เงิน 

                 4.ถ่ายเอกสารหนงัสือนําสง่เงินเพ่ือรอแนบกบัใบเสร็จรับเงินของกองคลงั   

                 5.นํารายการท่ีอนมุติัแล้วพร้อมเงินสง่ท่ีเจ้าหน้าท่ีเงินรายได้ของกองคลงั   รอรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

4.ใบเสร็จรับเงินของกองคลงั 

                 6.ลงรายการตามใบเสร็จรับเงินของกองคลงั  ในรายละเอียดเงินรายได้สํานกั ฯ เพ่ือ 
รอยืนยนัยอดกบักองคลงัตอ่ไป 

  

                 7.กรณีสง่กองคลงัไม่ทนั  จะลงเป็นเงินรายได้/อ่ืน ๆในรายงานเงินคงเหลือประจําวนั   
เพ่ือให้กรรมการตรวจนบั  และฝากเก็บเข้าตู้ นิรภยั เพ่ือนําสง่กองคลงัในวนัถดัไป 

5.รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 

   

ข.รับเงินอ่ืน ๆเช่น คา่ขายวสัด ุ   
                 1.นําเงินท่ีได้มาลงรายการ  พร้อมทําหนงัสือนําสง่เงินกองคลงั 1.ทะเบียนคมุการรับเงิน 

                 2.ถ่ายเอกสารหนงัสือนําสง่เงินเพ่ือรอแนบกบัใบเสร็จรับเงินของกองคลงั 2.หนงัสือนําสง่เงิน 

                 3.นําหนงัสือนําสง่เงินพร้อมเงินสง่ท่ีเจ้าหน้าท่ีเงินรายได้ของกองคลงั   รอรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

3.ใบเสร็จรับเงินของกองคลงั 

                 4.ลงรายการตามใบเสร็จรับเงินของกองคลงั  ในรายละเอียดเงินรายได้สํานกั ฯ เพ่ือ 
รอยืนยนัยอดกบักองคลงัตอ่ไป 

  

                 5.กรณีสง่กองคลงัไม่ทนั  จะลงเป็นเงินรายได้/อ่ืน ๆในรายงานเงินคงเหลือประจําวนั   
เพ่ือให้กรรมการตรวจนบั และฝากเก็บเข้าตู้ นิรภยั เพ่ือนําสง่กองคลงัในวนัถดัไป 

4.รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 

                      

การจ่าย-รับ-ส่งเบกิเงนิทดรองราชการ   

1.การจ่ายเงนิทดรองราชการ   

ก.จ่ายตามใบยืม   
                1.ผู้ ยืมเขียนใบยืมพร้อมแนบเอกสารผา่นเจ้าหน้าท่ีการเงิน   นําเสนอผู้ มีอํานาจอนมุติั 1.ใบยืมพร้อมเอกสารแนบ 

                2.ทํารายการถอนโอนเงินจากบญัชีธนาคาร 2.ใบถอนเงิน 

  



ขัน้ตอนการปฏบัิต ิ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
                3.ในกรณีท่ีเงินยืมไม่เกิน 3,000 บาท  จะจ่ายจากเงินสดยอ่ย  โดยผู้ ยืมเซน็ช่ือใน
สมดุเงินยืมเงินสดยอ่ย   ถ้าเกิน 3,000 บาท  จะทํารายการถอนโอนเงินจากบญัชีธนาคาร 

3.สลปิรายการ 

                   

                4.เจ้าหน้าท่ีการเงินเก็บใบยืมไว้เป็นหลกัฐาน  เพ่ือรอการชดใช้เงินยืมตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

4.สมดุเงินยืมเงินสดยอ่ย 
5.ทะเบียนคมุเงินยืม 

ข.จ่ายตามใบสําคญั   
                1.ผู้ ยืมนําเอกสารใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคญัแทนใบเสร็จรับเงินมาย่ืนให้ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือทําการตรวจสอบ 

1.ใบเสร็จรับเงินหรือใบแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

                2.จ่ายเงินตามรายการท่ีสามารถเบิกได้จริงแก่ผู้ ยืม  โดยผู้ ยืมเซน็ช่ือในสมดุเงินสด
ยอ่ยไว้เป็นหลกัฐาน 

2.สมดุเงินยืมเงินสดยอ่ย 

                3.ประทบัตราเงินยืมในใบเสร็จรับเงินหรือใบแทนใบเสร็จรับเงิน   เพ่ือลงเลขท่ี 
เงินยืม 

3.ทะเบียนคมุเงินสดยอ่ย 

                4.ทํารายการสรุปตามใบเสร็จรับเงินหรือใบแทนใบเสร็จรับเงินเพ่ือสง่ตอ่ไปยงัผู้ ทํา
เบิกจ่าย 

  

2.การรับเงนิทดรองราชการ   

ก.รับเป็นเงินสดจากลกูหนีเ้งินยืม   
                1.ตรวจสอบรายการเงินยืมและเงินสดของลกูหนีเ้งินยืม 1.ใบยืม 

                2.ออกใบเสร็จรับเงินของสํานกั ฯให้ลกูหนีเ้งินยืม 2.ใบเสร็จรับเงินของสํานกั ฯ 

                3.ลดยอดเงินยืมให้ลกูหนีเ้งินยืมตามรายการในใบเสร็จรับเงินของสํานกั ฯ   

                4.ลงรายการสรุปการรับเงินเพ่ือเขียนใบนําฝากธนาคาร  3.ทะเบียนคมุเงินสดรับ 

                5.นําเงินสดฝากธนาคารเข้าบญัชีของสํานกั ฯ   และทํารายงานสรุปยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

4.ใบนําฝากธนาคาร 

                6.กรณีนําฝากธนาคารไมท่นั  จะลงเป็นเงินรายได้/อ่ืน ๆในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั   เพ่ือให้กรรมการตรวจนบั และฝากเก็บเข้าตู้ นิรภยั เพ่ือนําฝากธนาคารในวนัถดัไป 

5.รายงานสรุปเงินฝากธนาคาร 

                   6.รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 

ข.รับเป็นเอกสารจากลกูหนีเ้งินยืม   
                1.ตรวจสอบรายการเงินยืมและเอกสารท่ีอนมุติัแล้วของลกูหนีเ้งินยืม 1.ใบยืม 

                2.นําเอกสารท่ีอนมุติัแล้วมาชดใช้เงินยืมให้ลกูหนีเ้งินยืม 2.หนงัสือขออนมุติัเบิกจ่าย 

                3.รวบรวมเอกสารเพ่ือทํารายการสง่เบิกกองคลงั     
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ค.รับชดใช้เงินยืมจากกองคลงั   
               1.สํานกั ฯ สง่เอกสารขออนมุติัเบิกจ่ายท่ีรับมาจากลกูหนีเ้งินยืมไปยงักองคลงัเพ่ือ
ตรวจสอบการเบิกจ่ายท่ีเกิดขึน้ 

1.ทะเบียนคมุการสง่เอกสาร 

               2.กรณีท่ีการเบิกจ่ายไมถ่กูต้อง  กองคลงัจะสง่เอกสารคืนมายงัสํานกั ฯ เพ่ือทําการ
แก้ไขและสง่กลบัไปยงักองคลงัใหม ่

  

               3.กองคลงัอนมุติัการเบิกจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมให้กบัสํานกั  ตอ่ไป   

               4.กรณีรับโอนเงินจากกองคลงัเพ่ือชดใช้เงินยืมของสํานกั ฯ  เม่ือกองคลงัสง่รายการ
ชดใช้เงินยืมมายงัสํานกั ฯ  สํานกั ฯ นํารายการท่ีได้มาตดัยอดกบัเงินยืมท่ีสง่เบิกกองคลงั   
และตรวจสอบ  จํานวนเงินฝากธนาคารท่ีรับโอนมา 

2.ทะเบียนคมุเงินยืม 

    

               5.ทํารายงานสรุปการฝากเงินเข้าบญัชีธนาคารของสํานกั ฯ 4.รายงานสรุปเงินฝากธนาคาร 

    

3.การส่งเบกิเงนิทดรองราชการ   
               1.รวบรวมเอกสารขออนมุติัเบิกจ่ายท่ีได้รับการอนมุติัแล้ว 1.หนงัสือขออนมุติัการเบิกจ่าย 

               2.ลงรายการในทะเบียนคมุการสง่เอกสารการเบิกจ่าย 2.ทะเบียนคมุการสง่เอกสาร 

               3.ถ่ายสําเนา และเก็บเข้าแฟ้มตามประเภทเงินท่ีขออนมุติั  เพ่ือรอรับการชดใช้เงิน
ยืมจากกองคลงั 

  

    

การเปิด-ปิดการรับ-จ่ายเงนิทุกประเภท ทุกวัน ในเวลา 9.00-16.00 น.   
1.การเงินรวบรวมรายการรับ-จ่ายเงินท่ีเกิดขึน้  และบนัทกึลงในรายงานสรุปเงินคงเหลือ
ประจําวนั 

1.รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 

2.ตรวจนบัเงินคงเหลือประจําวนักบัรายงาน   

3.นํารายงานและเงินให้คณะกรรมการตรวจนบั 
4.คณะกรรมการตรวจนบัและนําสง่เงินให้หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารฯ 

  

5.หวัหน้าสํานกังานฯเก็บเงินท่ีตรวจนบัถกูต้องแล้วเข้าตู้ นิรภยั   

    

 

 

 



 

 

 



 

1.3. บนัทกึบญัชีตามมาตรฐาน  ดงัตวัอยา่ง 

รายการบันทกึบัญชี สาํนักวจัิยและพัฒนา 

ประจําเดือนกนัยายน  2558 

วัน เดือน ปี รายการ  เดบติ   เครดติ  

01 ก.ย. 58 ลกูหนีเ้งินยืม-สํานกัวิจยัฯ                       22,460.00    

  เงินฝากธนาคาร-กระแสรายวนั                    22,460.00  

  บันทกึการจ่ายลูกหนีเ้งนิยืมเลขที่ 58/249-250     

02 ก.ย. 58 เงินสดคงเหลือ 
   

270.00    

  ลกูหนีเ้งินยืม-สํานกัวิจยัฯ     
   

270.00  

  บันทกึรับคืนเงนิยืมเป็นเงนิสด ใบเสร็จเลขที่  010/0457     

  เงินฝากธนาคาร-ออมทรัพย์                     18,094.00    

  ใบสําคญัจ่าย-สํานกัวิจยัฯ                    18,094.00  

  บันทกึบัญชีรับคืนเงนิยืมจากกองคลัง     

  ลกูหนีเ้งินยืม-สํานกัวิจยัฯ   
   

6,109.75    

  เงินสดคงเหลือ   
   

6,109.75  

  บันทกึเบกิจ่ายเงนิสดย่อย      



วัน เดือน ปี รายการ  เดบติ   เครดติ  

  ลกูหนีเ้งินยืม-สํานกัวิจยัฯ                       37,260.00    

  เงินฝากธนาคาร-กระแสรายวนั                    37,260.00  

  บันทกึการจ่ายลูกหนีเ้งนิยืมเลขที่ 58/251-254     
 

 

 



 

ตวัอยา่งหนงัสือมอบอํานาจ  ในกรณีท่ีรับเงินยืมแทนกนั   

 


