
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

ขั้นตอนการบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีประจ าวัน 

ส่งเอกสาร/หลักงานให้เจ้าหน้าทีง่านบัญช ี

เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

ปิดบัญชีพิมพ์รายงานรับเงินประจ าวัน 

เจ้าหน้าที่ผู้เบิกท ารายการวางฎีกาขอเบิกเงิน 

เอกสารหลักฐานใบส าคัญการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร 

บันทึกรายการใบส าคัญการลงบัญชีในระบบ MIS 
 *รายวันรับ  *รายวันจ่าย  * รายวันทั่วไป 

 

จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงนามในสมุดเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

จัดเก็บเอกสารรอรับการตรวจสอบจากผู้ตรวจสอบ 
ส านักตรวจเงินแผ่นดิน/ส านักงานตรวจสอบภายใน 

1 

2 

3 

4 

หมายเหตุ  1) การบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ เงินสด/เชค็รับ และรายงานคงเหลือประจ าวันจะท าเป็นปจัจุบนัทุกวันท าการ 
เพ่ือเสนอให้แก่คณะกรรมเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี เพ่ือลงรายมือชื่อให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

             2) การบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย จะด าเนินการบันทึกบัญชีตามเอกสารใบส าคัญจ่ายเป็นปัจจุบันทกุวันท าการ 

             3) การบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป จะด าเนินการบันทกึบัญชีตามเอกสารเป็นปัจจุบันทุกวนัท าการ 

 

 


