
คู่มือการปฏิบัติงานบัญชี 

จัดท าโดย 

นางแสงรตัน  รตันฤทธิ ์

ตําแหนง เจาพนักงานการเงนิและบัญชี ชํานาญงาน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 



ค าน า 

คูมือการปฏิบัติงานบัญชี    จัดทําขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงาน  ของกลุมบริหารงาน   

การเงินและสินทรัพย  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12   เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ  

มีการพัฒนาระบบปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  จึงไดจัดทําคูมือการ 

ปฏิบัติงานบัญชีของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยขึ้น 

 สาํหรบัคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคููมือ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของงานบัญชี  ซึ่งไดอางอิงมาจากคูมือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมบริหารงานการเงินสินทรัพย  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ซึ่งสามารถนาํมาเปน 

แนวปฏิบัติของการปฏิบัติงานบัญชีเพื่อประโยชนของทางราชการ ตอไป



สารบัญ 

            เร่ือง          หน้า

สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านรับ        
    

๑

สมุดเงินฝากธนาคารลงบัญชีด้านรับ           ๕

สมุดบัญชีการลงบัญชีด้านจ่าย     ๙

สมุดเงินฝากธนาคารลงบัญชีด้านจ่าย   ๑๓

การรับและน าส่งเงิน            ๑๙

การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน         ๒๑

การรายงานการเงิน            ๒๕

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร          ๒๙

การตรวจสอบและการรายงานการเงิน          ๓๓

การปิดบัญชี             ๓๗

การบันทึกสิ้นปี             ๔๑

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด           ๔๕

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ          ๔๙



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านรับ 



1. ชื่องาน

 สมุดเงินสดการลงบัญชีดานรับ

2. วัตถุประสงค์

 เพื่อใหการจัดทําสมุดบัญชีขั้นตน (สมุดเงินสด) ตามเกณฑบัญชีคงคางสําหรับหน่วยงานภาครัฐถูกตองตามระบบ

3. ขอบเขตของงาน

การจัดทาบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2   และแนวทางการจัดทาบัญชี

ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  สาหรับสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 
-สมุดเงินสดดานรับเงินสด 

4.1  รับหลักฐาน  เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาที่การเงิน 

4.2  วิเคราะหการบันทึกบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 

4.3  วิเคราะหการรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 

4.4  บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ 

4.5  บันทึกในระบบGFMIS 

4.6  พิมพรายงานR03  เสนอ ผอ.สพม.12 รับรองความถูกตอง 

4.7  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 
-สมุดเงินสด 

รับหลักฐาน/เอกสาร 
จากเจ้าหน้าที่การเงิน 

 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 

วิเคราะห์ การรับเงินสดจากใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบถอนเงินจากธนาคาร 

  บันทึกในสมุดเงินสด และ

ทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของ 

บันทึกในระบบ GFMIS

พิมพ์รายงาน R03 เสนอ ผอ.สพม.12 

รับรองความถูกต้อง

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้
6.1  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
7.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ.2551  หมวด 4 
การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานใน
ระบบ GFMIS   ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด  (ด้านรับเงินสด)ถูกต้องตามระบบบัญชี 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด  

ล าดับ
ที่ 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐาน  เอกสารการบันทึกจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบถอนเงินจากธนาคาร 

30  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกในสมุดเงินสด  และทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกในระบบ GFMIS 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
6 พิมพรายงาน R03 เสนอ ผอ.สพม.12

 รับรองความถูกตอง 

30  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคารการลงบัญชีด้านรับ 



1. ชื่องาน
 สมุดเงิน ฝากธนาคารการลงบัญชีด้านรับ 
2. วัตถุประสงค์
 เพื่อให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงิน เงินฝากธนาคาร-การลงบัญชีด้านรับ)  ถูกต้องตามระบบ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
3. ขอบเขตของงาน
 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการจัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
สมุดบัญชีข้ันต้น 
-สมุดเงินฝากธนาคาร 
การลงบัญชีด้านรับ(สมุดเงินฝากธนาคาร) 
4.1  รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
4.2  วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
4.3วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
4.4  บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 
4.5เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 
-การลงบัญชีด้านรับ(สมุดเงินฝากธนาคาร) 

รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 

  วิเคราะห์การรับเงินสดจากการ 
ถอนเงินสดจากธนาคาร 

บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/ 
  เงินนอกงบประมาณ 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้
6.1  รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
7.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ.2551  หมวด 4 การ

จ่ายเงินของส่วนราชการ 
7.2  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ

GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีด้านรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีด้านรับถูกต้องตามระบบบัญชี 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินฝาก
ธนาคาร การลงบัญชีด้านรับ 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 10 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/ 
เงินนอกงบประมาณ 

30  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านจ่าย 



1. ชื่องาน

 สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านจ่าย

2. วัตถุประสงค์

 เพื่อให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด -การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงินสด)  ถูกต้องตาม
ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ
จัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีข้ันต้น 
-สมุดเงินสด 
4.1  รับหลักฐาน  เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
4.2  วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
4.3  บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง 
4.4  บันทึกการจ่ายในระบบGFMIS 
4.5  จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 
-สมุดเงินสด 

รับหลักฐาน/เอกสาร 
จากเจ้าหน้าที่การเงิน 

 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 

  บันทึกในสมุดเงินสดและเบียนคุมท่ีเกี่ยวข้อง 

 บันทึกจ่ายในระบบ GFMIS

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้

6.1  ใบส าคัญคู่จ่าย 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

7.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ.2551  หมวด 4 
การ จ่ายเงินของส่วนราชการ 

7.2  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานใน
ระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด การลงบัญชีด้านจ่าย(ด้านจ่ายเงินสด)ถูกต้อง
ตามระบบบัญชี 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด  
การลงบัญชีด้านจ่าย 
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐาน  เอกสารการบันทึกจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่
เกี่ยวข้อง 

30  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคารการลงบัญชีด้านจ่าย 



1. ชื่องาน

 สมุดเงิน ฝากธนาคารการลงบัญชีด้านจ่าย 

2. วัตถุประสงค์

 เพื่อให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงิน เงินฝากธนาคาร-การลงบัญชีด้านจ่าย)  ถูกต้องตามระบบ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงาน
 เขตพื้นที่การศึกษา

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
สมุดบัญชีข้ันต้น 
-สมุดเงินฝากธนาคาร 
การลงบัญชีด้านจ่าย (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
4.1  รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
4.2  วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
4.3  บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 
4.4บันทึกจ่ายในระบบGFMIS 
4.5เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 
-การลงบัญชีด้านจ่าย (สมุดเงินฝากธนาคาร) 

       รับหลักฐาน เอกสาร 
      จากเจา้หน้าทีก่ารเงนิ 

 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 

บันทึกในทะเบียนคุมฎีกาในงบประมาณ/ 

  เงินนอกงบประมาณ 

บันทึกจ่ายในระบบ  GFMIS 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้
6.1  ใบส าคัญคู่จ่าย 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

7.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ.2551  หมวด 4 การ
จ่ายเงินของส่วนราชการ 

7.2  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ
GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีด้านจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีด้านรับถูกต้องตามระบบบัญชี 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินฝาก
ธนาคารการลงบัญชีด้านจ่าย 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐาน เอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/ 
เงินนอกงบประมาณ 

20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกจ่ายในระบบ  GFMIS 30  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การรับและน าส่งเงิน 



1. ชื่องาน

การรับและน าส่งเงิน 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การรับและน าส่งเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ
 จัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การรับและน าส่งเงิน 
4.1  การรับเงิน 

4.1.1บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง 
4.1.2บันทึกรับเงินในระบบGFMIS 
4.1.3พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบGFMIS 

4.2  การน าส่งและน าฝากเงิน 
4.2.1  รับเอกสารจากเจ้ าหน้ าที่การเงิน 
4.2.2  บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวข้ อง 
4.2.3  บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบGFMIS 
4.2.4  พิมพ์ รายงานการรับรายได้ และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบGFMIS 
4.2.5  บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.สพม.12 ทราบ 
4.2.6  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



เสนเสนอเสเสนอนอเสนเเเเเสอเส
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การรับและการน าส่ง 

  รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน

  บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง

บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตาม 

               หลักฐานในระบบ GFMIS 

 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน า 
        ส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 

 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้
6.1  ใบน าส่งเงิน 
6.2  ส าเนาใบน าฝากเงิน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
7.1หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค0409/ว115 ลว.30 กันยายน 2547 
7.2  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานใน
ระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การรับและน าส่งเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับและน าส่งเงินถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนตรวจสอบและรายงานการเงินถูกต้องตาม
ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 30  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ 
GFMIS 

30  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน า ส่งเงินคงคลังจาก
ระบบ GFMIS 

10  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ 
น าส่งเงินให้  ผอ.สพม.12 ทราบ 

20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 10  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 



1. ชื่องาน

การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท าการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ 
จัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
4.1  รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
4.2บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
4.3บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
4.4ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
4.5ตรวจสอบวันครบก าหนดเพื่อส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
4.6ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) 
4.7  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การบันทึกทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

   รบัเอกสารการเบิกเงนิ

  บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง

บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแตละครั้ง

ให้เป็นไปตามก าหนด

         ส่งเอกสารใบส าคัญการเบกิจ่าย/ 
        หลักฐานการจ่ายส่งเจา้หน้าทีบ่ญัช ี

ตรวจสอบวันครบก าหนดเพื่อส่งเงินคืนคลัง 

บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 

สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการการ 
เคลือ่นไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้

6.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

7.1  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ
GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน
ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 10  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตาม
ก าหนด 

20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชี 

20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพื่อส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่ง
เงินคืนคลัง 

10  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) 

5  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :รายงานการเงิน 



1. ชื่องาน

รายงานการเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ 
จัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
รายงานการเงิน 
4.1  สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
4.2 จัดท างบทดลอง 
4.3 จัดท ารายงานประจ าเดือน 
4.4 จัดท ารายงานประจ าปี 
4.5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน รายงานการเงิน 

             สรุปยอดรวมของแตล่ะบญัชี

จัดท างบทดลอง 

จัดท ารายงานประจ าเดือน 

จัดท ารายงานประจ าป ี

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้

6.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
6.2  เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
6.3  บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

7.1  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ
GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท ารายงานการเงินถูกต้องตามเกณฑ์คงค้าง 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท ารายงานการเงินตามระบบบัญชี
เกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 จัดท างบทดลอง 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 จัดท ารายงานประจ าเดือน 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 จัดท ารายงานประจ าปี 30  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 



1. ชื่องาน

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ 
 จัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับ
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
4.1  ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
4.2ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4.3ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
4.4น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปข้ึนเงินมาจัดท างบเทียบยอดเงิน

ฝากธนาคาร 
4.5ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี  
4.6  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

             ตรวจสอบต้นขัว้เช็คกับรายละเอียดการจ่าย

ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหว 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบรายการทีจ่่ายเช็คแต่ละฉบบั

น ารายการเงนิฝากระหว่างทางและเชค็ทีเ่จาหนีย้งัไมนําไปขึน้เงนิ

มาจัดท างบเทียมยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกต้ องของยอดเงินคงเหลือตาม 

งบเทียมยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้

6.1  ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 
6.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
6.3  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

7.1  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ
GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การจัดท างบเทียมยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท างบเทียมยอดเงินฝากธนาคารถูกต้องตามระบบของทางราชการ 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าการจัดท างบเทียมยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับรายละเอียดการจ่าย 10  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 

20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยัง
ไม่ได้น าไปข้ึนเงินมาจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียมยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 

20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การตรวจสอบและรายงานการเงิน 



1. ชื่องาน

การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การตรวจสอบและรายงานการเงิน  ถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 
และแนวทางการ จัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงาน
ในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

4.1  พิมพ์รายงานการเงิน 
4.2  ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด/บัญชี 
4.3  ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 
4.4  ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกรายกการบัญชี 
4.5  ตรวจสอบรายงานการเงินและสมุดบัญชี/ทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ 
4.6  วิเคราะหร์ายงานการเงินเพื่อเสนอ  ผอ.สพม.12 
4.7  ผอ.สพม.12  พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะหรายงานทางการเงิน 
4.8  จัดส่งรายงานการเงินให้ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
      ผู้ที่เกี่ยวของ 
4.9  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



เสนอ ผอ.สพม.29

5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

       พิมพ์รายงานการเงนิ

 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ 
 บันทึกรายกการบัญชี 

ผอ.สพม.12 พิจารณาผลการตรวจสอบ

และวิเคราะห์รายงานการเงิน 

ไม่ถูกต้อง   ถูกต้อง

ส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดินและผูที�เกี�ยวข้อง

  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้
6.1  สมุดเงินสด 
6.2  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
6.3  ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
6.4  สมุดคู่ฝากกธนาคาร 
6.5  งบแสดงฐานะการเงินจากระบบGFMIS 
6.6  บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
7.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ.2551  หมวด 4 การ

จ่ายเงินของส่วนราชการ 
7.2  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ

GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การตรวจสอบและการรายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : ตรวจสอบและรายงานการเงินถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนตรวจสอบและรายงานการเงินถูกต้องตาม
ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 พิมพ์รายงานการเงิน 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายกการบัญชี 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
5 ตรวจสอบรายงานการเงินและสมุดบัญชี/ทะเบียนคุมที่

เกี่ยวข้อง 
1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 วิเคราะห์ รายงานการเงินเพื่อเสนอ  ผอ.สพม.12 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
7 ผอ.สพม.29  พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์

รายงานทางการเงิน 
1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

8 จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
และผู้ที่เก่ียวข้อง  

1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

9 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การปิดบัญชี 



1. ชื่องาน

การปิดบัญชี 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท าการปิดบัญชีถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การปิดบัญชี 
4.1  ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
4.2 บันทึกเสนอขออนุมัติการปิดบัญชี  ผอ.สพม.12 
4.3 ปิดบัญชี 
4.4 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน การปิดบัญชี 

  ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้น
ปงบประมาณ

บันทึกเสนอขออนมุตักิารปิดบัญชีผอ.สพม.12 

ปดิบัญชี 

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้

6.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
6.2  งบทดลอง 
6.3  บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

7.1  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ
GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การปิดบัญชี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การปิดบัญชี ถูกต้องตามเกณฑ์คงค้าง 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการปิดบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล าดับ
ที ่

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ปรับปรุงรายการ  ณ  วันสิ้นปีงบประมาณ 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกเสนอขออนุมัติการปิดบัญชีผอ.สพม.12 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 ปิดบัญชีท าการ 2  เดือน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การบันทึกสิ้นปี 



1. ชื่องาน

การบันทึกสิ้นปี 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การบันทึกสิ้นปีถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การบันทึกสิ้นปี 
4.1  บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก  ผอ.สพม.12 
4.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบGFMIS 
4.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ  ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกตอง 
4.4 เสนอขออนุมัติต่อ  ผอ.สพม.12 
4.5  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน การบันทึกบัญชีสิ้นปี 

             บนัทึกขออนมัุติ ปรับปรงุบัญชี

บนัทึกปรบัปรุงบญัชีในระบบ  GFMIS 

            พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

เสนอขออนุมัติ ผอ.สพม.12

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้

6.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
6.2  งบทดลอง 
6.3  บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
7.1  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ

GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การบันทึกสิ้นปี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามเกณฑ์คงค้าง 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกสิ้นปีตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล าดับ
ที ่

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 บันทึกขออนุมัติ ปรับปรุงบัญชี 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ  GFMIS ภายใน 3 
วัน 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 30 นาท/ี
ชิ้นงาน 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 เสนอขออนุมัติ  ผอ.สพม.12 1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 จัดเก็บเอกสสารรอการตรวจสอบ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 



1. ชื่องาน

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงาน
 เขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
4.1  รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
4.2บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
4.3บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด,บันทึกการลดยอดการเบิก(กรณีมี

การเบิกเกินส่งคืนคลัง) 
4.4บันทึกผูกพัน(กรณีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 
4.5บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
4.6  จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
4.7  เรียกรายงานสถานงบประมาณจากระบบ GFMIS มาตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินประจ างวด

จัดท ามือ 
4.8  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

             รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ

              จัดสรรงบประมาณรายจ่าย

 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด

บนัทึกรายการเบกิเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
บนัทึกลดยอดการเบกิ(กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน)

            บนัทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วัน 

    สิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้
6.1  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
6.2  ทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
6.3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
7.1  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ

GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดถูกต้องตามระบบของทางราชการ 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีและทะเบียนคุมเงิน
ประจ างวด 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วน
จังหวัด,บันทึกการลดยอดการเบิก(กรณีมีการเบิกเกิน
ส่งคืนคลัง) 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกผูกพัน(กรณีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้น
ปีงบประมาณ 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 



ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



1. ชื่องาน

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน

 การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ส าหรับส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
4.1  รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4.2ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบGFMIS 
4.3บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 
4.4บันทึกเสนอ  ผอ.สพม.12  เพื่อทราบ 
4.5บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
4.6  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 



5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

             รับหลักฐาน/เอกสารการอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง
          งบประมาณจากกลุม่นโยบายและแผน

  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
 ในระบบ  GFMIS 

           เสนอ ผอ.สพม.12 เพื่อทราบ

 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงใน 

    ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ



6. แบบฟอร์มที่ใช้

6.1  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
6.2  ทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
6.3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

7.1  แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ
GFMIS  ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ

ชื่องาน  การบันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระบบของทางราชการ 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ล าดับ
ที ่

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกเสนอ  ผอ.สพม.12  เพื่อทราบ 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุม
เงินประจ างวด 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20  นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 








