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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ 
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การปฏิบัตงิาน 

 

 
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คํานํา 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
จํานวน 225 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
งานบริหารงานบัญชี ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์หน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
การภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
 
 
 
        (นางสาวภรภัทร  แสนพลเมือง) 
               นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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สารบัญ 

 1. งานบริหารงานบัญชี 

      1.1 สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ     1 
      1.2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ    2 
      1.3 สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย     3 
      1.4 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย    4 
      1.5 สมุดรายวันเงินรับ       5 
         1.6 สมุดรายวันเงินจ่าย       6 
      1.7 สมุดรายวันทัวไป        7 
      1.8 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป      8 
      1.9 สมุดบัญชีแยกประเภททัวไป      9 
      1.10 การรับและการนําส่งเงิน       10 
      1.11 การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน    11 
      1.12 รายงานการเงิน        12 
      1.13 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร     13 
      1.14 การตรวจสอบและรายงานการเงิน     14 
      1.15 การสรุปรายการ        15 
      1.16 การปิดบัญชี        16 
      1.17 การบันทึกสินปี        17 
      1.18 การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด      18 
      1.19 การบันทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ     19 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 1. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินสด 2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นรับ 3. วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

  4. บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 2. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นรับ 3. บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

   4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 3. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินสด 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

   4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 4. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

   4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 5. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดรายวันเงินรับ 2. ออกเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

  3. บันทึกรายละเอียดเกียวกบการรับเงินสด และเงินฝากธนาคาร 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

  4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของ แต่ละบัญชี 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

  5. รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบัญชี  

  
6. บันทึกสมดแยกประเภททัวไป 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 6. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดรายวันเงินจ่าย  2. บันทึกเลขทีใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  3. บันทึกรายละเอียดเกียวกบการจั่ายเงินสด และเงินฝากธนาคาร 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
      ลงในสมุดรายวันจ่ายเงิน 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี  
  5. รวมยอดเงินของแต่ละบัญชี  

  6. บันทึกสมุดแยกประเภททัวไป  

  7. บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 7. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. บันทึกรายการจากสมุดรายวันขันต้นไปบัญชีแยกประเภท 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
 สมุดรายวันทั่วไป 2. รวมยอดของแต่ละบัญชีเพือนําไปจัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 8. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา)   จากเจ้าหน้าที่การเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 ใบสําคัญการลงบัญชี 2. ตรวจและวิเคราะห์รายการใบสาํคัญการเบิก (ฎีกา) เพื่อบันทึก 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
 ด้านทั่วไป    รายละเอียดการเบิกจ่ายและจําแนกรายการทีเกิดขึน 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  3. บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. บันทึกคุมรายละเอียดการตังยอดใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี  
  5. นํา เอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป บันทึกสมุดรายวัน  

     ขันต้น  

  6. นํารายละเอียดในใบสาํคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตดัยอด  

     ใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนีด้วยจํานวนเงินทีมีการจ่ายใน  

     แต่ละครัง  

  7. ตรวจสอบเอกสารใบนําส่งเงินคืนคลัง เพือนํามาบันทึก  

     ปรับปรุงบัญชี  

  8. ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้  

     กับสมดุแยกประเภททั่วไป ณ วันสิ้นเดือน  

  9. ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายทีตังยอดเป็นใบสําคัญค้างจ่าย  

     และเจ้าหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 9. สมุดบัญชีขั้นปลาย 1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูสมุดรายวันขั้นต้นที่มีการบันทึก 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
 สมุดแยกประเภททั่วไป         ตามใบสําคัญการลงบัญชีที่เรียงลําดับตามวันที่ 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          - ด้านรับ 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
            - ด้านจ่าย  
          - ด้านทั่วไป  
  2. บันทึกรายละเอียดจากสมดุรายวันขั้นต้นตามใบสาํคัญการลงบัญชี  

  3. บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี  

  4. สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละใบสําคัญการบันทึกบัญชีด้านเดบิต  

     และด้านเครดิต  

  5. สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละบัญชีเพื่อนําไปจัดทํางบทดลอง  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 10. การรับและการนําส่งเงิน การรับเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
  1. บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุม 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  การรับและนําส่งเงิน 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  2. บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  3. พิมพ์รายงานการับรายได้และนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  
  การนําส่งและนําฝากเงิน  

  1. จัดทําทะเบียนนําส่งและนําฝาก  

  2. บันทึกรายการนําส่งและนําฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS  

  3. พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนําส่งเงินคงคลังจากระบบ  

  GFMIS  

  4. บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ และ  

  นําส่งเงินให้ผอ. สพท. ทราบ  

  5. จัดเก็บหลักฐาน  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 11. การลงทะเบียนคุม(ฎีกา) 1. รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 การเบิกจ่ายเงิน 2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  3. บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแตล่ะครังให้เป็นไปตามกําหนด 3. เจ้าหน้าทีพัสด ุ
  4. ส่งเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่าย ส่งเจ้าหน้าที 4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
     บัญชี 5. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  5. ตรวจสอบวันครบกาหนดเพื่อสง่เงินคืนคลัง,  บันทึกกรณ ี  
      ส่งเงินคืนคลัง  
  6. ทุกสินเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพือประกอบใบแจ้ง  

     รายการเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 12. รายงานการเงิน 1. สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. จัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. จัดทํารายงานประจําเดือน 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4. จัดทํารายงานประจําปี  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 13. การจัดทํางบเดือน 1. ตรวจสอบต้นขัวเช็คกบทะเบียนคุมการจั่ายเช็ค 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 ยอดเงินฝากธนาคาร 2. ตรวจสอบเลขทีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจ้งรายการ 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
     การเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement) 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  3. ตรวจสอบรายการทีจา่ยเช็คแตล่ะฉบับนํารายการเงินฝากจาก 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
     หน่วยงานอืนและเช็คทีเจ้าหนียงัไม่ได ้ 5. ธนาคาร 
  4. นําไป ขึนเงินมาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
  5. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ  
     ยอดเงินฝากธนาคารกบยอดเงินตามบัญชี  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 14. การตรวจสอบและการ 1. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 รายงานการเงิน  2. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  3. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ บัญชี 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททัวไป 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
   5. วิเคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท.  
   6. บันทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงินเสนอ  
     ผอ.สพท. เพือทราบและพิจารณา  
  7. จัดส่งรายงานการเงินให้สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและฎ  

    ผู้ทีเกียวข้อง  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 15. การสรุปรายการ 1. ทุกสินวันทําการสรุปรายการรบัหรือจ่ายเงิน 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการ 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สุดท้าย ของเดือน 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 16. การปิดบัญชี 1. ปรับปรุงรายการ ณ วันสินปีงบประมาณ 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. จัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. ปิดบัญชี 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 17. การบันทึกสิ้นปี 1. บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท.  
   5. จัดเก็บรายงาน  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 18. การจัดทําบัญชีเงิน 1. รับเอกสาร/รายงานการโอน เปลียนแปลงการจัดสรร 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 ประจํางวด    งบประมาณรายจ่าย 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  2. บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 3. เจ้าหน้าทีพัสด ุ
  3. บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด, 4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
     บันทึกการลดยอด การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 5. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. บันทึกผูกพนั (กรณีมีการทําสัญญาก่อหนีผูกพัน) 6. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
  5. บันทึกการกนเงินไว้เบิกเหลืฎอมปี     ขั้นพื้นฐาน 
  6. จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสินเดือนสินปีงบประมาณ  
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 19. การบันทึกโอน/ 1. รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 เปลี่ยนแปลงงบประมาณ    จากกลุม่นโยบายและแผน 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 3. เจ้าหน้าทีพัสด ุ
  3. บันทึกการโอน/เปลียนแปลงในระบบ GFMIS 4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 5. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  5. บันทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงิน  
     ประจํางวด  
    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร            :     สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ
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ตอนการดําเนินงาน 
ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินสด 
  - ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  ด้านรับเงินสด 
  5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
  5.3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
  5.4 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สมุดบัญชีขันต้น   
 

รับเอกสารจาก  
เจ้าหน้าทีการเงิน   

 
 
 

วิเคราะห์รายการบัญชี   
 
 
 

วิเคราะห์การรับเงินสดจาก  
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร   

 
 
 

บันทึกลงในใบสําคัญ  
การลงบัญชีด้านรับ 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 

       8.2  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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                      9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   
  

                            คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหนว่ยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน  สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ  :   การจัดทําสมุดบัญชีขันต้น ถกูต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบัตทิีถกูต้องของขันตอนการจัดทาํสมุดบัญชีขนัต้น    

ลําดับที ผังขันตอนการดําเนินงาน  รายละเอียดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1    รับเอกสารการบันทกึบัญชีจากเจ้าหน้าทกีารเงิน  10 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี ระยะเวลาอาจ 
    

เปลียนแปลง           

2 
   

วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี ได้ตามความ     
          

เหมาะสมและ           

3 

   

วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี 
    

ปริมาณงาน     

          

ทีได้รับ 
4 

   

บันทึกลงบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรบั 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี      
           

เอกสารอ้างอิง           

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ    



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ช่ือเอกสาร
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :    คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ
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ตอนการดําเนินงาน 

ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น(สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  - การลงบัญชีด้านรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
  5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ  
 - การลงบัญชีด้านรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร)   

 
 
 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง   
 
 
 

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี 
 
 
 
 

บันทึกลงในใบสําคัญการ  
ลงบัญชีด้านรับ 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  
7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
พ.ศ.2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ  

                          8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 

 

 

 
 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืองาน สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคณภาพงานุ  :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดเงินฝาก และใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับถูกตอ้ง 
 

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้(สมุดเงินฝากธนาคาร -ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ) 
 
 

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
   

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 3  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

   เปลียนแปลง 
       

        ไดต้ามความ 

2 
   

วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี 20 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
   

เหมาะสมและ    
        ปริมาณงาน 
       

3    บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 20 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ทีไดร้ับ 

    

         

เอกสารอ้างองิ         

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 
2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ     

 

  2.คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 
 

 

 
  
  
  
  



 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ช่ือเอกสาร
    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :    คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดเงินสด/ 

     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย

28 

ตอนการดําเนินงาน 

ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น(สมุดเงินสด – การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงินสด)) 
ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดบัญชีข้ันต้น 
  - สมุดเงินสด 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  ด้านจ่ายเงินสด 
  5.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

สมุดบัญชีขันต้น  
 สมุดเงินสด   

 
 

รับหลักฐาน เอกสาร  
จากเจ้าหน้าทีการเงิน 

 
 
 

วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
 
 
 
 

บันทึกใบสําคัญการ  
ลงบัญชีด้านจ่าย 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 
                           7.1 ใบสําคัญคู่จ่าย  
                           7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                          8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
                                พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  
                          8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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       9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

 

                 เอกสารอ้างองิ 
 

       . 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 

  . 2. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชืองาน สมุดเงินสด/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย ( ดา้นจ่ายเงินสด)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ  

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงิน
สด)   

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
    

รับหลกัฐาน เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน 
 

10นาที    เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

     

เปลียนแปลงได ้          
          

ตามความ 
2 

    

วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี 
 

20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ           
          

          

ปริมาณงาน 

3 

    

บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 

10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      ทีไดร้ับ 
           



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
    
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย

32 

ตอนการดําเนินงาน 

จ่าย 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงิน
ฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดบัญชีข้ันต้น 
  - สมุดเงินฝากธนาคาร 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร 
  5.1 รับหลักฐาน/ เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

สมุดบัญชีขันต้น  
                                                       - สมุดเงินฝากธนาคาร   
 
 

รับหลักฐาน เอกสาร  
จากเจ้าหน้าทีการเงิน   

 
 
 

วิเคราะห์การบันทึกบัญชี   
 
 
 

บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชี  
ด้านจ่าย 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
      7.1 ต้นขัวเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค  

                           7.2 สมุดเงินฝากธนาคาร 
                           7.3 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                          8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
                                พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  
                          8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

เอกสารอ้างองิ 
 

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 

. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชืองาน สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ   
ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝาก
ธนาคาร)   

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
    

รับหลกัฐาน เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

    
เปลียนแปลง          

         

ไดต้ามความ 
2 

    
วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี 

 
20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ 

         

         

ปริมาณงาน 

3 
    

บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     ทีไดร้ับ 
          



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดรายวันเงินรับ 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดรายวันเงินรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ถูกต้องตาม
ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดรายวัน 
  - สมุดรายวันเงินรับ 
  5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  5.2 ออกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินสดและเงินท่ีฝากธนาคาร 
  5.4 รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
  5.5 รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบัญชี 
  5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

สมุดรายวันเงินรับ  
- สมุดรายวันเงินรับ   

 
 

รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ   
 
 
 

ออกเลขทีใบสําคัญ   
 
 

บันทึกรายละเอียด เกียวกบเงินรับ   
 
 

รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิต   
 
 

รวมยอดเงินด้านรับ   
 
 
 

บันทึกสมุดแยกประเภททัวไป 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 สมุดรายวันเงินรับ  
7.2 บัญชีแยกประเภท  
7.3 ทะเบียนยอยู่  
7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
     8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
          พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 
     8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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                      9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน  สมุดรายวนัเงินรับ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์   รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ (สมุดรายวนัเงินรับ)  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้( สมุดรายวนัรับเงิน)ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ  ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

 
1 

   
รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ, ออกเลขทีใบสาํคญั 10นาที 

 
เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
     

เปลียนแปลง           
          

ไดต้ามความ  

2 
   

บนัทึกรายละเอียดเกียวกบการรับเงินสดและเงินฝากธนาคารั 20นาที 
 

เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ           
          

          

ปริมาณงาน  

3 
   

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี 20นาที 
 

เจา้หนา้ทีบญัชี      ทีไดร้ับ 
          
           

           

 

4 
   

รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี 
 

20นาที 
 

เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

       
           

           

     5    บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป  10นาที  เจา้หนา้ทีบญัชี  

          

เอกสารอ้างองิ          

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562  หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ     

. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546      

           



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดรายวันเงินจ่าย 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดรายวันเงินจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น สมุดรายวันเงินจ่ายตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และ
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ใน
ระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดบัญชีข้ันต้น 
  - สมุดรายวันเงินจ่าย 
  5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  5.2 ออกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินสดและเงินท่ีฝากธนาคาร ลงใน 
       สมุดรายวันจ่ายเงิน 
  5.4 รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
  5.5 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
  5.6 บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

สมุดรายวันเงินจ่าย  
 
                                               รับเอกสารใบสําคัญ 

การลงบัญชีด้านจ่าย   
 
 

บันทึกเลขทีใบสําคัญ   
 
 

บันทึกรายละเอียด เกียวกบการจั่ายเงิน   
 
 

รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิต 
 
 
 

รวมยอดเงินด้านจ่าย   
 
 

สมุดบัญชีแยกประเภททัวไป 
 
 
 

บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 สมุดรายวันจ่ายเงิน 
7.2 บัญชีแยกประเภท 
7.3 ทะเบียนยอย่ 

                         7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 
2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

เอกสารอ้างองิ 

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 

. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 
 

 
 

ชืองาน สมุดรายวนัเงินจ่าย   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัเงินจ่ายตามระบบบญัชีเกณฑ์คงคา้ง ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัจ่ายเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
     

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

      

เปลียนแปลง            
          

ไดต้ามความ 
2 

     ออกเลขทีเอกสาร,  บนัทึกรายละเอียดเกียวกบการจัBายเงินสดและเงินฝากธนาคาร  

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี       

     
ลงในสมุดรายวนัเงินจ่าย 

 
เหมาะสมและ          

         

           

ปริมาณงาน 

3 

     

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี 

 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี       ทีไดร้ับ 
            

4 
     

รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี 
 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

       
           

            

5 
     

บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 
 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

       
           

            

6      บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

            



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดรายวันท่ัวไป 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดรายวันท่ัวไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น สมุดรายวันท่ัวไป ถูกต้องตามระบบบัญชี
ตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 
และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทํา
บัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดรายวันท่ัวไป 
  5.1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันข้ันต้นไปบัญชีแยกประเภท 
  5.2 รวมยอดของแต่ละบัญชีเพ่ือนําไปจัดทํางบทดลอง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

สมุดรายวันทัวไป   
 
 
 

        บันทึกรายการจากสมุดรายวันขันต้น  
        ไปบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 

รวมยอดของแต่ละบัญชีเพือนําไปจัดทํา  
งบทดลองบันทึกสมุดแยกประเภททัวไป 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 สมุดรายวันเงินรับ  
7.2 สมุดรายวันเงินจ่าย  
7.3 บัญชีแยกประเภททัวไป 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  

                        8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  
                             พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

เอกสารอ้างองิ 
 

1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
2  คูม่ือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ชืองาน  สมุดรายวนัทวัไป   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัทวัไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัทวัไป ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 

   

บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้ไปบญัชีแยกประเภท 

 

10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
 

   เปลียนแปลง 

         ไดต้ามความ 
         

เหมาะสมและ 

2 

   

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

 

1นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     ปริมาณงาน 

         ทีไดร้ับ 
          



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป

50 

ตอนการดําเนินงาน 
ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
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1.  ช่ืองาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง
สําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
  5.1 รับเอการใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 ตรวจและวิเคราะห์รายการใบสําคัญการเบิก (ฎีกา) เพ่ือบันทึกรายละเอียด 
       การเบิกจ่ายและจําแนกรายการท่ีเกิดข้ึน 
  5.3 บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
  5.4 บันทึกคุมรายละเอียดการต้ังยอดใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้ 
  5.5 นําเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป บันทึกสมุดรายวันข้ันต้น 
  5.6 นํารายละเอียดในใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตัดยอดใบสําคัญค้างจ่าย 
       และเจ้าหนี้ด้วยจํานวนเงินท่ีมีการจ่ายในแต่ละครั้ง 
  5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนําส่งเงินคืนคลัง เพ่ือนํามาบันทึกปรับปรุงบัญชี 
  5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้กับสมุดแยกประเภท 
       ท่ัวไป ณ วันสิ้นเดือน 
  5.9 ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายท่ีตั้งยอดเป็นใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้  
       ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัวไป 
 
 

 

รับเอกสารใบสาํคญั 
 
 

 

 

ตรวจและวิเคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 
 
 

 

 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
 

ดา้นทวัไป 
 
 

 

 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 
 

 

 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขนัตน้ 
 
 

 

 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 
 

 

 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 
 
 

 

 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสินเดือน 
 

 

 

ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอด 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 สมุดรายวันท่ัวไป 
  7.2 บัญชีแยกประเภท 
  7.3 ทะเบียนย่อย 
  7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 

 

                 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

                                                      

ชืองาน  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การลงบญัชีดา้นทวัไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     
        

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    
         

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 
         

1    รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิกจากเจา้หนา้ทีการเงิน นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
   

เปลียนแปลง         
    

ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ไดต้ามความ          2    
        

เหมาะสมและ         

    

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
    

ปริมาณงาน         3    
        ทีไดร้ับ 

4 
   

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     
        

         

5    นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไปบนัทึกสมุดรายวนัขนัตน้ นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

    

        
         

6 
   นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีดว้ยจาํนวน 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    

   
เงินทีมีการจ่ายในแต่ละครัง 

 
       

       

        

7 
   

ตรวจสอบเอกสารใบสาํส่งเงินคืนคลงั เพือนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    
        

         

8 
   

ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีกบสมุดแยกประเภททัวัไป ณ วนัสินเดือน นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    
        

         

9    ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีณ วนัสินปีงบประมาณ นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

         



 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร            :     สมุดบัญชีแยกประเภท 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  สมุดบัญชีแยกประเภท 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือ
แนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ 
GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน
ในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย 
  สมุดแยกประเภทท่ัวไป 
  5.1 รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลสมุดรายวันข้ันต้นท่ีมีการบันทึกตามใบสําคัญ 
       การลงบัญชี ท่ีเรียงลําดับตามวันท่ี 
       - ด้านรับ 
       - ด้านจ่าย 
       - ด้านท่ัวไป 
  5.2 บันทึกรายละเอียดจากสมุดรายวันข้ันต้นตามใบสําคัญการลงบัญชี 
  5.3 บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี 
  5.4 สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละใบสําคัญการบันทึกบัญชี ด้านเดบิต และเครดิต 
  5.5 สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละบัญชี เพ่ือนําไปจัดทํางบทดลอง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การบันทึกสมุดบัญชีแยกประเภท   
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลสมุดรายวันขันต้น  
ทีบันทึกตามใบสําคัญการลงบัญชี   

 
 
 

บันทึกรายละเอียดตามใบสําคัญการลงบัญชี   
 
 

บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี   
 
 

สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละใบสําคัญการบันทึกบัญชี  
ด้านเดบิต และเครดิต   

 
 
 

สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละบัญชี  
เพือนําไปจัดทํางบทดลอง 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 สมุดบัญชีแยกประเภททัวไป 
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 

 

 

 

 

 

ชืองาน สมุดบญัชีแยกประเภท  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัสมุดบญัชีขนัปลาย ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัปลาย    

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
     

รวบรวมและตรวจสอบสมุดรายวนัขนัตน้ทีมีการบนัทึกใบสาํคญัการลงบญัชี 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

     
เปลียนแปลง           

          

ไดต้ามความ 
2 

     

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ 
          

          

ปริมาณงาน 

3 
     

บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
     

ทีไดร้ับ      
          

           

4 
     

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชีดา้นเดบิต และเครดิต 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

      

          

           

      สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

           



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร            :     การรับและการนําสง่เงิน
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ตอนการดําเนินงาน 
การรับและการนําสง่เงิน 
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1.  ช่ืองาน 
  การรับและการนําส่งเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การรับและนําส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับเงิน 
  5.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงิน 
  5.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
  5.1.3 พิมพ์รายงานรับรายได้และนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 
  5.2.1 จัดทําทะเบียนนําส่งและนําฝาก 
  5.2.2 บันทึกรายการการนําส่งและนําฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
  5.2.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
  5.2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินให้ 
          ผอ.สพท.ทราบ 
  5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การรับและการนําส่ง   
จัดทําทะเบียนการรับ การนําส่ง  

และนําฝาก   
 

บันทึกหลักฐานในระบบ GFMIS 
 
 
 

พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS   
 
 
 

บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินให้ผอ.สพท.ทราบ 
 
 
 
 

จัดเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีใช้  

7.1 ใบนําส่งเงิน 
7.2 สําเนาใบนําฝากเงิน

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409/ว115 ลว.30 กันยายน 2547 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

 

 

 

 

ชืองาน การรับและนาํส่งเงิน   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการรับและนาํส่งเงินระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน   รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

 
1 

    
ทาํทะเบียนคุมการรับ การนาํส่งและนาํฝาก 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
     

เปลียนแปลง 
          
          

ไดต้ามความ  

2 
    

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ           

          

          

ปริมาณงาน 
 

3 
    

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      ทีไดร้ับ 
           

 

4 
    

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ  นาํส่งเงิน 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

      
          

           

       5   
 

 จดัเกบ็หลกัฐาน 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

         

เอกสารอ้างองิ         

 
1.คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
2. หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนที�สดุที� กค 0409/ว115 ลว. 30 กนัยายน 2547    

     



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน  
อเอกสาร             :  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎกีา) 
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) การเบิกจ่ายเงิน 
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1.  ช่ืองาน 
  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่าย ถูกต้องตามระบบบัญชี 
ตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
  5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามกําหนด 
  5.4 ส่งเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
  5.5 ตรวจสอบวันครบกําหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง , บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการ 
       การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน   
 

รับเอกสารการเบิกเงิน   
 
 
 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง   
 
 

บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังให้เป็นไปตามกาหนดํ 
 
 
 

ส่งเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าทีบัญชี 
 
 
 

ตรวจสอบวันครบกาหนดเพืฎอส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
 
 
 
 
 

สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพือประกอบใบแจ้งรายการ  
การเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 
 
 

 7. แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

 8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 

 
 

ชืองาน  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถกูตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํการบนัทึก ทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง   

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
   

รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

   

เปลียนแปลง         
        

ไดต้ามความ 2 
   

บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเมือคลงัอนุมตัิ 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี    

   

เหมาะสมและ         

        

3    บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังใหเ้ป็นไปตามกาหนด ํ 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ปริมาณงาน 

   

ทีไดร้ับ         
        

4 
   

ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    

        
         

5 
   

ตรวจสอบวนัครบกาหนดเพือํส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    

        
         

6 
   สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้รายการ การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 

5 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

   
(Bank Statement) 

 

       

         



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     รายงานการเงิน 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  รายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  รายงานการเงิน 
  5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
  5.2 จัดทํางบทดลอง 
  5.3 จัดทํารายงานประจําเดือน 
  5.4 จัดทํารายงานประจําปี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

รายงานการเงิน   
 
 

สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
 
 
 

จัดทํางบทดลอง 
 
 
 

จัดทํารายงานประจําเดือน 
 
 
 

จัดทํารายงานประจําปี 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  
7.2 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

ชืองาน  รายงานการเงิน    ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
    

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
  

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

      เปลียนแปลงได ้
          

          

ตามความ 
2 

    

จดัทาํงบทดลอง 
  

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี       เหมาะสมและ 
          

          

ปริมาณงาน 

3 
    

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 
  

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
      

ทีไดร้ับ       
           

           

4     จดัทาํรายงานประจาํปี   30 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี  

           



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
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ตอนการดําเนินงาน 
การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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1.  ช่ืองาน 
  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.1 ตรวจสอบต้นข้ัวเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหว 
       บัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  5.3 ตรวจสอบรายการท่ีจ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
  5.4 นํารายการเงินฝากจากหน่วยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้นําไปข้ึนเงิน 
       มาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
       กับยอดเงินตามบัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร   
 
 

ตรวจสอบต้นขัวเช็คกบรายละเอียดการจ่าย 
 
 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลือนไหว  
บัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   

 
 

ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
 
 
 

นํารายการเงินฝากระหวางทางและเช็คท่ีเจ้าหนียังไม่ได้นําไปขึน
เงิน มาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตาม  
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบยอดเงินตามบัญชี 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 
       7.1 ใบแจ้งรายการเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
                          7.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
       8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑ์คงคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1     ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบทะเบียนคุมการจัBายเช็ค 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
    

เปลียนแปลง          

2 
    ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 

20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ไดต้ามความ 

    

    
(Bank Statement) เหมาะสมและ        

       

         ปริมาณงาน 

3 
    

ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     ทีไดร้ับ 
          

4 
    นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอด 

20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

     

    
เงินฝากธนาคาร 

 
        

        

         

       ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบยอดเงิน ั
10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 
             5     

ตามบญัชี 
 

        

          



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การตรวจสอบและรายงานการเงิน
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ตอนการดําเนินงาน 
การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
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1.  ช่ืองาน 
  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
  5.1 พิมพ์รายงานการเงิน 
  5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 
  5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 
  5.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
  5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
  5.6 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท. 
  5.7 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงิน 
  5.8 จัดส่งรายงานการเงินให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

การตรวจสอบและรายงานการเงิน   
 
 

พิมพ์รายงานการเงิน   
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/ธนาคาร/บัญชี 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี/  
บัญชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

 
 
 
 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ  
และวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
ถูกต้อง 

 
 

ส่งรายงานการเงินให้สตง.  
และผู้ทีเกียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 สมุดเงินสด 
  7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
  7.3 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.4 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
  7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
  7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
  7.7 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 
 

ชืองาน  การตรวจสอบและการรายงานการเงิน  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ  :  การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1        พิมพร์ายงานการเงิน 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
            เปลียนแปลง 
            

2 
       

ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี, ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี ไดต้ามความ        

            เหมาะสมและ 
            

3 
       ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการบญัชี, ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยก 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ปริมาณงาน 

       

       

ประเภททวัไป ทีไดร้ับ           

          
            

4 
       

วิเคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

        
             

   

   

     

 
 ไม่ถูกตอ้ง      

5 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 1วนั ผอ.สพท. 

 

        

        
      

 

     

     ถูกตอ้ง      
            

6 
       

จดัส่งรายงานทางการเงินใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผนดินและผูท้ีBเกียวขอ้ง 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

        

             



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การสรุปรายการ 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  การสรุปรายการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทํารายงานการสรุปรายการ ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การสรุปรายการ 
  5.1 ทุกสิ้นวันทําการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 
  5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน 
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 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

การสรุปรายการ   
 

ทุกสินวันทําการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 

 
 
 
 

บันทึกรายการตามรายการ 
เข้าบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  
7.2 งบทดลอง 
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

เอกสารอ้างองิ 
 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 

 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน การสรุปรายการ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การสรุปรายการ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 

  

สรุปรายการรับ ณ สินวนัทาํการ 

 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 

   เปลียนแปลง 

        ไดต้ามความ 
        

เหมาะสมและ 

2 

  

บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน 

 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี    ปริมาณงาน 

        ทีไดร้ับ 
         



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การปิดบัญชี 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  การปิดบัญชี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการปิดบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การปิดบัญชี 
  5.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
  5.2 จัดทํางบทดลอง 
  5.3 ปิดบัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การปิดบัญชี   
 
 

ปรับปรุงรายการ ณ วันสิน 
ปีงบประมาณ   

 
 

จัดทํางบทดลอง   
 
 
 

ปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
7.2 งบทดลอง 
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
 

เอกสารอ้างองิ 
 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 
 
 

ชืองาน การปิดบญัชี  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การปิดบญัชีถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง       

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้ง ของขนัตอนการปิดบญัชีตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

1 
    

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสินปีงบประมาณ 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ  

     เปลียนแปลง 
          

          ไดต้ามความ 
          

2 
    

จดัทาํงบทดลอง 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี เหมาะสมและ      
          

ปริมาณงาน           
          

3     ปิดบญัชีทาํการ  2เดือน เจา้หนา้ทีบญัชี ทีไดร้ับ 

            



 

 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การบันทึกสิ้นปี 
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ตอนการดําเนินงาน 
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1.  ช่ืองาน 
  การบันทึกส้ินปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกส้ินปี 
  5.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 
  5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
  5.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 
  5.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท. 
  5.5 จัดเก็บรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การบันทึกสินปี   
 

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชี 
 
 
 
 

บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
 
 
 

พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติผอ.สพท. 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บรายงาน 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
7.2 งบทดลอง 
7.3  บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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 9. ฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 

 

เอกสารอ้างองิ 
 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 
 
 
 

ชืองาน  การบนัทึกสินปี  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การบนัทึกสินปีถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้ง ของขนัตอนการบนัทึกสินปีตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

1 
    

บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชี 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ  

    เปลียนแปลง 
         

         ไดต้ามความ 
2 

    

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS ภายใน 3 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     เหมาะสมและ 
         

         

ปริมาณงาน 
3 

    

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ 30นาที/ชินงาน ผอ.กลุ่มฯ     ทีไดร้ับ 
         
           

4     เสนอขออนุมตัิผอ. สพท. 1วนั ผอ.สพท.   

          

5     จดัเกบ็รายงาน 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี   

           



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การจัดทําบัญชีประจํางวด
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ตอนการดําเนินงาน 
การจัดทําบัญชีประจํางวด 
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1.  ช่ืองาน 
  การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
  5.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
  5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 
  5.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด,  
       บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 
  5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 
  5.5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  5.6 จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



94 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด   

 
รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการ  

จัดสรรงบประมาณรายจ่าย   
 
 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด   
 
 
 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวด,  
บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน)   

 
 

บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญาก่อหนีผูกพัน)   
 
 

บันทึกการกนเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
 
 
 

จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วัน  
สินเดือน/ สินปีงบประมาณ 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 รายงานการโอนเปลียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
. ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด  
.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
8.2 ระเบียบการบรหารงบประมาณส่วนจังหวัด พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

 คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
 
 ระเบียบบริหารงบประมาณส่วนจงัหวดั พ.ศ.2548 และทีแกไขเพิWมเติม 

 
 

ชืองาน การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด ถูกตอ้งตามระบบของทางราชการ       

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีและทะเบียนคุมเงินประจาํงวด     

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

1 
    

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ  

     

เปลียนแปลง           
          

ไดต้ามความ 
2 

    
บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 
1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

     

เหมาะสมและ           
          

         

ปริมาณงาน 
3 

    บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั,  
1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     บนัทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั)  ทีไดร้ับ 

        

            

4 
    

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสญัญาก่อหนีผกูพนั) 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
  

       

           

            

5 
    

บนัทึกการกนเงินไวเ้บิกเหลืัอมปี 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
  

       

           
            

6     จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนัสินเดือน/สินปีงบประมาณ  1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี   

            



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การบันทึกโอน/ 

      เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

96 

ตอนการดําเนินงาน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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1.  ช่ืองาน 
  การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงบประมาณ 
  5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจาก 
       กลุ่มนโยบายและแผน 
  5.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
  5.3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 
  5.4 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
  5.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การบันทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ   
 
 

รับหลักฐาน/เอกสารการอนุมัติโอน/เปลียนแปลง  
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
 
 
 

บันทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ  
ในระบบ GFMIS 

 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพท.เพือทราบ 
 
 
 
 
 

บันทึกการโอน/เปลียนแปลงใน  
ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 รายงานการโอนเปลียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
                          7.2 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด  
                          7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

 
 
 
 

ชืองาน  การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณถกูตอ้งตามระบบของทางราชการ      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการโอน/เปลียนแปลงเงินประจาํงวด    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1    
รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลียนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

 
1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
     เปลียนแปลง          

         

ไดต้ามความ 
2 

   

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     เหมาะสมและ 
         
         

         
ปริมาณงาน 

3 
   

บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงในระบบ GFMIS 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     ทีไดร้ับ 
     
          

          

4    บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ  1วนั ผอ.สพท.  
      

         

      5    บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด  1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี  

          

เอกสารอ้างองิ          

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั       
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คลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนทีสุด ทีกค 0409.3/ว115 ลงวันที30 กันยายน 2547 
 4. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
 5. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

      
 

 

 

 


