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P5.3 กระบวนการทางบัญชี ผู้กํากับดูแล อาจารย์ ดร.มีโชค ชูดวง
ผู้ควบคุมงาน นางสาวณัฏฐินี สุริยวงศ์
หน่วย/งาน งานคลังและพัสดุ

 

ข้อกําหนด มาตราฐานการบัญชี ความต่อเนื่อง มีระบบ Buddy
  

Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C)
1. หน่วยการเงิน 1. เอกสารการรับเงิน

2. ฎีกาที่จ่ายเช็คประจําวัน 
3. ทะเบียนคุมเช็คคงเหลอืประจําวัน 
4. เอกสารใบสําคญัทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสารการรบั-จ่าย
2. ลงบันทึกในสมุดรายวันเงินสด 
3. เข้าระบบ MU-ERP พิมพ์รายงานเงิน

คงเหลอืประจําวัน ตรวจสอบยอดรับ-
จ่าย มีรายการใดบ้างที่ยังไมไ่ด้รับ
เอกสาร ให้พิมพ์ในระบบออกมา
บันทึกรายการก่อน รอเอกสารฉบับ
จริงจึงเก็บเข้าแฟ้ม 

4. เก็บรายละเอยีด รายได้-ค่าใช้จ่าย 
ลงทะเบียนคมุ เพือ่กระทบยอด
ตรวจสอบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. สมุดเงินสด
2. รายงานเงินคงเหลือ 
3. งบแสดงฐานะทางการเงิน 

(ประจําเดือน) 

1. หัวหน้าหน่วยงาน
2. กรรมการเก็บรักษาเงิน 
3. งานตรวจสอบภายใน 
4. สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ตัววัดนํา
กองคลัง 

ตัววัดนํา
เอกสารมีความครบถ้วน ถูกต้อง 

ตัววัดนํา
บันทึกรายการประจําวนั 

ตัววัดตาม
รายงานเงินคงเหลือ งบการเงิน 

ตัววัดตาม
บันทึกบัญชีตรงตามงวดเดือน 

 

 

ปรับปรุง ฝึกเจ้าหน้าที่เพิ่มเติม เพื่อจัดทํารายงานให้เร็วขึ้น นวัตกรรม -
  

KM 

-หนังสือการ
บัญชีเบื้องต้น 

-การถ่ายทอด
ความรู้ระบบพี่
เลี้ยง 

-Work Flow 

Risks 

การจัดทํา
รายงานงบ
การเงินล่าช้า 


