
  

งานนางสาว ณัฐชา รอดฉ ่า หน่วยงาน งานการเงินและบัญชี 
ชื อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกบัญชปีระจ่าวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการเบิกจ่ายที่จ่ายแล้วจาก    

งานการเงิน 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

บันทึกบัญชีลงในโปรแกรม Account 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอผู้ให้รหัสบัญชี/ผู้อนุมัติ เพ่ือ

ตรวจสอบต่อไป 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



  

มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน การบันทึกบัญชีประจ่าวัน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เอกสารการเบิกจ่ายท่ีจ่ายแล้วจาก
งานการเงิน (ภายใน 1 วัน) 
 
 

ตรวจสอบเอกสารว่ามีความ
ถูกต้องและครบถ้วน เช่น ใบ
เสนอราคา ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ข อ ง  ใ บ ก า กั บ ภ า ษี / 
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น แ ล ะ 
ตรวจสอบจ านวนเงินว่าตรง
กับเอกสารท่ีตั้งเรื่องเบิกจ่าย
หรือไม่ 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี
 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

2.ตรวจสอบความถูกต้อง 
(ภายใน 10 นาที) 
 
 

ตรวจสอบการลงบัญชีว่า
งานการเงินลงบัญชีถูกต้อง
หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องให้งาน
การ เ งินกลับ ไปแก้ ไ ข ใ ห้
ถูกต้อง ตรวจสอบเอกสารว่า
มีความครบถ้วนและถูกต้อง  

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

3.บันทึกบัญชีลงในโปรแกรม Account 
(ภายใน 1 วัน) 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารการ
เบิกจ่ายท่ีจ่ายแล้ว  

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

4.เสนอผู้ให้รหัสบัญชี/ผู้อนุมัติ เพ่ือ
ตรวจสอบต่อไป 
(ภายใน 1 วัน) 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกบัญช ี

ผู้ให้รหัสบัญชี            
รัตนาภรณ์ หล้าสมบูรณ์ 
ผู้อนุมัติ ณัฐมน ค าเงิน 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 



  

งานนางสาว ณัฐชา รอดฉ ่า หน่วยงาน งานการเงินและบัญชี 
ชื อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานเงินสดคงเหลือประจ่าวัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินจัดท าข้อมูลรายวันรับเงิน-จ่ายเงิน

ประจ าวัน 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

บันทึกบัญชีรายรับ/รายจ่ายที่เกี่ยวกับ

เงินสด  

เรียกรายงานแยกประเภทบัญชีเงินสด

ด้วยโปรแกรม Account 

ตรวจสอบว่ายอดเงิน

คงเหลือถูกต้องตรงกัน

หรือไม่ 

ถูกต้อง 

จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 2 วัน 



  

มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน รายงานเงินสดคงเหลือประจ่าวัน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.งานการเงินจัดท าข้อมูลรายวันรับ
เงิน – จ่ายเงินประจ าวัน 
(ภายใน 1 วัน) 
 

ตรวจสอบการลงข้อมูลการรับ
เ งิน  –  จ่ าย เ งิน ว่าถู กต้ อ ง
หรือไม่ 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

2.งานบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง 
(ภายใน 1 วัน) 
 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของ
การลงข้อมูลการรับเ งิน – 
จ่ า ย เ งิ น ว่ า ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

3.งานบัญชีบันทึกบัญชีรายรับ/
รายจ่ายท่ีเกี่ยวกับเงินสด 
(ภายใน 1 วัน) 
 
 
 

ตรวจสอบการลงบัญชีรายรับ/
รายจ่ายท่ีเกี่ยวกับเงินสดว่า
ถูกต้องหรือไม่ โดยรายรับจะ
ลงบัญชีโดยออกใบส าคัญรับ 
ส่วนรายจ่ายจะออกใบส าคัญ
จ่าย 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

4.เรียกรายงานแยกประเภทบัญชี
เงินสดด้วยโปรแกรม Account 
(ภายใน 1 วัน) 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีเงินสดในแยกประเภทว่า
ตรงกันกับข้อมูลรายวันรับเงิน 
– จ่ายเงินท่ีงานการเงินจัดท า
ข้อมูลหรือไม่  

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

5.จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน 
(ภายใน 1 วัน) 
 

ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือ
ให้ถูกต้องในรายงาน 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

6.เสนอผู้บริหารลงนาม  
(ภายใน 2 วัน) 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้ อ มู ล ใ น ร า ย ง า น เ งิ น ส ด
คงเหลือประจ าวัน 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

ผู้บริหาร 

 
 
 
 



  

งานนางสาว ณัฐชา รอดฉ ่า หน่วยงาน งานการเงินและบัญชี 
ชื อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยื นภาษีเงินได้ประจ่าเดือนนิตบิุคคลและบุคคลธรรมดา (ภงด.53,3)  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารการเบิกจ่ายที่จ่ายบุคคลภายนอก     

และใบหักภาษี ณ ที่จ่าย จากงานการเงิน 

 

บันทึกบัญชีลงในโปรแกรม Account 

บันทึกใบหักภาษี ณ ที่จ่าย จาก

เอกสารเบิกจ่ายบุคคลภายนอก 

เรียกรายงานแยกประเภท/บัญชีภาษีหัก 

ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 

ตรวจสอบว่ายอดภาษี

หัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง

ตรงกันหรือไม่ 

บันทึกข้อมูล ภงด.53 และ ภงด.3 

ยื่นภาษีออนไลน์ผ่านระบบ E-Filing 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายในวันที่ 7 ของ

เดือน 

ออกใบส าคัญจ่ายพร้อมเสนอผู้ให้รหัส

บัญชี/ผู้อนุมัติลงนาม 
ภายใน 1 วัน 



  

มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน การยื นภาษีเงินได้ประจ่าเดอืนนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา (ภงด.53,3) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1 .  เ อ ก ส า ร ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ท่ี จ่ า ย
บุคคลภายนอก และใบหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย จากงานการเงิน 
(ภายใน 1 วัน) 

ตรวจสอบการลงบัญชีให้
ถูกต้อง ตรวจสอบใบหักภาษี 
ณ ท่ีจ่ายว่าหักภาษีถูกต้อง
หรือไม่ ตรวจสอบเลขท่ีผู้เสีย
ภาษี ท่ีอยู่และจ านวนเงินท่ี
หักภาษีของบริษัท,ร้านค้า,
บุคคลธรรมดา  

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

2 . บั น ทึ ก บั ญ ชี ล ง ใ น โ ป ร แ ก ร ม 
Account  
(ภายใน 1 วัน) 
 
 

ตรวจสอบการลงบัญชีให้
ถูกต้องและครบถ้วน 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

3 . บั น ทึ ก ใ บ หั ก ภ า ษี  ณ  ท่ี จ่ า ย         
จากเอกสารเบิกจ่ายบุคคลภายนอก 
(ภายใน 1 วัน) 
 
 
 
 

ตรวจสอบใบหักภาษี ณ ท่ี
จ่ า ย ว่ า หั ก ภ า ษี ถู ก ต้ อ ง
หรือไม่ แล้วน าใบหักภาษี  
ณ ท่ีจ่ ายมาคี ย์ ข้ อ มู ล ใน 
Excel โ ดยแยก เ ป็น ไฟล์  
ภงด.53,3 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

4.เรียกรายงานแยกประเภท/บัญชี
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง 
(ภายใน 1 วัน) 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลใน Excelว่า
ยอดเ งินท่ีหักภาษีตรงกับ
บัญชีแยกประเภทภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่ายรอน าส่งหรือไม่ 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

5. ยื่นภาษีออนไลน์ผ่านระบบ        
E-Filing (ภายในวันท่ี 7 ของเดือน) 
 

ตรวจสอบยอดเงินท่ีหักภาษี 
ณ  ท่ี จ่ าย ว่ าถู กต้ อ ง และ
ครบถ้วน 

ณัฐชา รอดฉ่ า 
งานบัญช ี

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 



  

6.ออกใบส าคัญจ่ายพร้อมเสนอผู้ให้
รหัสบัญชี/ผู้อนุมัติลงนาม (ภายใน 1 
วัน) 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกบัญช ี

ผู้ให้รหัสบัญชี           
รัตนาภรณ์ หล้าสมบูรณ์ 
ผู้อนุมัติ ณัฐมน ค าเงิน 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

 
 


