
คูม่อืการปฏิบติังาน 
บญัชี

สพป.ตราด

กลุม่บรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์

โดย......

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาตราด

นางสาวอังศวรี ์ ศรวีลัิย
นกัวชิาการเงินและบญัชปีฏิบติัการ



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร        :     สมุดเงินสด (ด้านรับ) 



1. ชื่องาน

 สมุดเงินสด (ด้านรับ) 

2. วัตถุประสงค์

       เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 , คู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ แต่ไม่
รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

   - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

     ด้านรับเงินสด 
  5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
  5.3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
  5.4 บันทึกรายการบัญชีด้านรับ 



วิเคราะห์การรับเงินสดจาก 

ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

      สมุดบัญชีขั้นต้น 

         สมุดเงินสด 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

      7.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

        8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การับเงินของส่วนราชการ 

  8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 พ.ศ.2546 

       8.3 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

รับเอกสารจาก 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน

วิเคราะห์รายการบัญชี 

บันทึกบัญชีด้านรับ 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : สมุดเงินสด ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (ด้านรับเงินสด) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด) 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจาก
ธนาคาร 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกบัญชีด้านรับ 20 นาที       
   เจ้าหน้าที่
บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การับเงินของ
ส่วนราชการ 
2. คู่มือปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
3. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     สมุดเงินฝากธนาคาร (ด้านรับ) 



1. ชื่องาน

สมุดเงินฝากธนาคาร (ด้านรับ) 

2. วัตถุประสงค์

        เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
และข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ  

4. ค าจ ากัดความ

      - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

     การลงบัญชีด้านรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
     5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

  5.2 วิเคราะห์รายการทางบัญชี 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินฝากธนาคาร 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

     สมุดบัญชีขั้นต้น 

   สมุดเงินฝากธนาคาร 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

      7.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

        8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การับเงินของส่วนราชการ 

  8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 พ.ศ.2546 

 8.3 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

รายการขอเบิกเงินจากคลัง

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

บันทึกรายการด้านรับ



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : สมุดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (ด้านรับเงินฝากธนาคาร) ถูกต้อง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รายการขอเบิกเงินจากคลัง 30 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์รายการทางบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกรายการด้านรับ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การับเงินของ
ส่วนราชการ 
2. คู่มือปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
3. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร        :     สมุดเงินสด (ด้านจ่าย) 



1. ชื่องาน

     สมุดเงินสด (ด้านจ่าย) 

2. วัตถุประสงค์

        เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ แต่ไม่
รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

  สมุดบัญชีขั้นต้น 

 สมุดเงินสด  (ด้านจ่ายเงินสด) 

   5.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

  5.2 วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

 5.3 บันทึกรายการ 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 

 สมุดเงินสด 

                                               

7. แบบฟอร์มที่ใช้

      7.1 ใบส าคัญคู่จ่าย 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

        8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

  8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 พ.ศ.2546 

  8.3 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

รับหลักฐาน เอกสาร 
จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี 

บันทึกรายการด้านจ่าย 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : สมุดเงินสด ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น- (ด้านจ่ายเงินสด) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย(ด้านจ่ายเงิน
สด) 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์รายการทางบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกรายการ 10 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของ
ส่วนราชการ 
2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
3. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     สมุดเงินฝากธนาคาร (ด้านจ่าย) 



1. ชื่องาน

     สมุดเงินฝากธนาคาร (ด้านจ่าย) 

2. วัตถุประสงค์

        เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ แต่ไม่
รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

  สมุดบัญชีขั้นต้น 

 - สมุดเงินฝากธนาคาร  (ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร) 

   5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

  5.2 วิเคราะห์รายการบัญชี,ออกเลขท่ีใบส าคัญประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย 

  5.3 บันทึกรายการ 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 

  สมุดเงินฝากธนาคาร 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

      7.1 ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 

 7.2 สมดุเงินฝากธนาคาร 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

        8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

  8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

        พ.ศ.2546 

  8.3 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

รับหลักฐาน เอกสาร 

จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน

วิเคราะห์รายการบัญชี 

บันทึกรายการด้านจ่าย 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : สมุดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร (ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย(ด้านจ่ายเงินฝาก
ธนาคาร) 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
วิเคราะห์รายการบัญชี,ออกเลขท่ีใบส าคัญ
ประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกรายการ 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของ
ส่วนราชการ 
2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
3. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร        :     ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี 



1. ชื่องาน

     ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การจัดท าใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ แต่ไม่
รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

   - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

  ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี 

 5.1 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับรายการปรับปรุงบัญชี 

 5.2 วิเคราะห์รายการบัญชี 

 5.3 บนัทึกใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี,ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพป.ลพ.2  

 5.4 บนัทึกรายการในระบบ GFMIS , สมุดบัญชี , ทะเบียนคุม/บัญชีย่อย ที่เก่ียวข้อง 

 5.5 เรียกรายงานที่เกี่ยวข้องจากระบบ GFMIS เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพป.ลพ.2 



บันทึกใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีขอ
อนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพป.ลพ.2 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

         ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี 

                  

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 สมุดบัญชี , ทะเบียนคุม/บัญชีย่อย 

  7.2 ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

  8.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

รวบรวมเอกสาร
ใบส าคัญ

วิเคราะห์รายการ 

บันทึกรายการในระบบ GFMIS , สมุดบัญชี , 
ทะเบียนคุม/บัญชีย่อย ที่เกี่ยวข้อง 

เรียกรายงานท่ีเกี่ยวข้องจากระบบ GFMIS เสนอ
ขออนุมัติต่อ ผอ.สพป.ลพ.2 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท าใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับรายการปรับปรุงบัญชี 10 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 วิเคราะห์รายการบัญชี 10 นาท ี
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

3 
บันทึกใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี ขออนุมัติปรับปรุงบัญชี
จาก ผอ.สพป.ลพ.2 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

4 
บันทึกรายการในระบบ GFMIS  , สมุดบัญชี ,ทะเบียนคุม/
บัญชีย่อย ที่เก่ียวข้อง 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

5 
เรียกรายงานที่เกี่ยวข้องจากระบบ GFMIS เสนอขออนุมัติ
ต่อ ผอ.สพป.ลพ.2 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
2. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร        :     การรับและการน าส่งเงนิ 



1. ชื่องาน

     การรับและการน าส่งเงิน 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 , คู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการ
จัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

           5.1 การรับเงิน 

 5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 

 5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

 5.1.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าเงินส่งคลังจากระบบ GFMIS 

 5.2 การน าส่งและน าฝากเงิน 

 5.2.1 บนัทึกรายการน าส่งและน าฝากในทะเบียนคุม 

 5.2.2 บันทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 

 5.2.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 

 5.2.4 จัดเก็บหลักฐาน



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

      การรับและการน าส่ง 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 ใบน าส่งเงิน 

  7.2 ส าเนาใบน าฝากเงิน 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

  8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค0409/ว115 ลว. 30 กันยายน 2547 

     8.3 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

จัดท าทะเบียนการรับการ
น าส่ง 

และน าฝาก

บันทึกหลักฐานในระบบ GFMIS 

พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 

จัดเก็บหลักฐาน



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : การรับและน าส่งเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับและน าส่งเงินระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ท าทะเบียนคุมการรับ การน าส่งและน าฝาก 10 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกหลักฐานในระบบ GFMIS 20 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

3 
พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจาก
ระบบ GFMIS 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

4 จัดเก็บหลักฐาน 10 นาที     
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409/ว 115 ลว. 30 กันยายน 2547
3. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     การบันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 



1. ชื่องาน

     การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 , คู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการ
จัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 การลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

 5.1. การรับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 

 5.2 บันทกึรายระเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

 5.3 บันทกึการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด           

 5.4 ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

 5.5 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 

 5.6 ทุกสิน้เดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ 

 การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

                                 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

     7.2 เอกสารทางบัญชี  

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

    8.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

รับเอกสาร
ใบส าคัญ

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตาม
ก าหนด 

ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 

ตรวจสอบวันครบก าหนดเพื่อส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 

สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ 

การเคล่ือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร(Bank Statement)



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเม่ือคลังอนุมัติ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตาม
ก าหนด 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 
ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชี 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณี
ส่งเงินคืนคลัง 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 
สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ 
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) 

5 วัน  เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ.2546
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409/ว 115 ลว. 30 กันยายน 2547
3. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     การบันทึกทะเบียนคุม/บัญชีย่อยเพิ่มเตมิ 



1. ชื่องาน

 การบันทึกทะเบียนคุม/บัญชีย่อยเพ่ิมเติม 

2. วัตถุประสงค์

 เพ่ือให้การบันทึกทะเบียนคุม/บัญชีย่อยเพ่ิมเติม ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 ,       คู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับ     ส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการ
จัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 การลงทะเบียนคุม/บัญชีย่อยเพ่ิมเติม 
 5.1. การรับเอกสาร,หลักฐานที่เกี่ยวข้อง,วิเคราะห์รายการ 
 5.2 บันทกึรายระเอียดตามประเภทรายการ เช่น ทะเบียนคุมลูกหนี้ , ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

เป็นต้น 
       5.3 ทุกสิน้เดือนสรุปยอดคงเหลือและจัดท ารายละเอียดเพ่ือประกอบข้อมูลทางบัญชีในงบ

ทดลองจากระบบ GFMIS       



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การบันทึกทะเบียนคุม/บัญชีย่อยเพ่ิมเติม 

                              

7. แบบฟอร์มที่ใช้
 7.1 ทะเบียนคุม/บัญชีย่อยเพ่ิมเติม 
  7.2 เอกสารทางบัญชี  

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
 8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
  8.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

      8.3 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

รับเอกสารและวิเคราะห์รายการ
ใบส าคัญ

บันทึกรายละเอียดตามประเภทรายการ 

ทุกสิ้นเดือนสรุปยอดคงเหลือและจัดท า
รายละเอียดประกอบข้อมูลทางบัญชีในงบทดลอง

จากระบบ GFMIS 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท าทะเบียนคุม/บัญชีย่อยเพ่ิมเติม ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท ารายงานการเงินตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสาร,หลักฐานที่เกี่ยวข้อง,วิเคราะห์รายการ 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
บันทึกรายละเอียดตามประเภทรายการ เช่น ทะเบียน
คุมลูกหนี้,ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง เป็นต้น 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
ทุกสิ้นเดือนสรุปยอดคงเหลือและจัดท ารายละเอียด
เพ่ือประกอบข้อมูลทางบัญชีในงบทดลองจากระบบ 
GFMIS 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
2. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร        :     รายงานการเงิน 



1. ชื่องาน

     รายงานการเงิน 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 , คู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    รายงานการเงิน 

 5.1. สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชีในสมุดบัญชี , ทะเบียนคุม/บัญชีย่อย 

 5.2 เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS 

 5.3 วิเคราะห์รายการบัญชีและตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างยอดคงเหลือตามบัญชีในงบ
ทดลองกับสมุดบัญชี , ทะเบียนคุม/บัญชีย่อย 

 5.4 จัดท ารายงาน 

     - รายงานข้อมูลประจ าเดือน  

     - รายงานข้อมูลประจ าปี   

  - รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 



เรียกงบทดลองจาก GFMIS 

วิเคราะห์รายการและตรวจสอบความสัมพันธ์ของรายการบัญชี 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

   รายงานการเงิน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 งบทดลอง 

  7.2 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

  7.3 บันทึกข้อความ 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

    8.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

    8.3 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี

จัดท ารายงาน 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท ารายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท ารายงานการเงินตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชีในสมุดบัญชี,ทะเบียนคุม/
บัญชีย่อย 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
วิเคราะห์รายการและตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่าง
ยอดคงเหลือตามบัญชีในงบทดลองกับสมุดบัญชี,
ทะเบียนคุม/บัญชีย่อย 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 

จัดท ารายงาน 
รายงานประจ าเดือน 
รายงานประจ าปี 
รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

 รอบ  6  เดือน 
 รอบ 12 เดือน 

15 วัน 
60 วัน 

20 วัน 
30 วัน 

  เจ้าหน้าที่
บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
2. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 



1. ชื่องาน

     การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 
2 ,คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ 
และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 5.1. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

       5.2 ตรวจสอบรายการจ่ายเช็คกับเลขที่เช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหว
บัญชีเงินฝากธนาคาร(Bank Statement)ให้ทราบจ านวนเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงิน  

       5.3 น ารายการเงินฝากระหว่างทางจากหน่วยงานอื่นและเช็คที่เจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมา
จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 5.4 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กับยอดเงินตามบัญชี 



ตรวจสอบรายการจ่ายเช็คกับเลขที่เช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้ง
รายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

น ารายการเงินฝากระหว่างทางและเช็คที่เจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงิน 

มาจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

                                        

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)/สมุดคู่ฝากบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

  7.2 ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

  7.3 สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

    8.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

    8.3 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตาม 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับและน าส่งเงินระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 10 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 

ตรวจสอบรายการจ่ายเช็คกับเลขที่เช็คและจ านวนเงิน
ตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement) 
ให้ทราบจ านวนเช็คท่ียังไม่ได้น าไปข้ึนเงิน 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

3 
น ารายการเงินฝากระหว่างทางจากหน่วยงานอื่นและเช็ค
ทีเ่จ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท างบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

4 
ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชีเงินฝากธนาคาร 

10 นาที     
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
2. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     การตรวจสอบและรายงานการเงิน 



1. ชื่องาน

     การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การจัดท าการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 ,คู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 

 5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 

 5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี        

 5.4 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 5.5 วิเคราะห์รายงานการเงิน 

 5.6 บันทกึผลการตรวจสอบและการวิเคราะห์รายงานทางการเงินเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือทราบ
และพิจารณา 

 5.7 จัดสง่รายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ที่เกี่ยวข้อง 



ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/ธนาคาร/บัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี/บัญชี
แยกประเภท/รายงานการเงิน 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.สพป. 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

ผอ.สพป.พิจารณาผลการตรวจสอบและ

วิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

ส่งรายงานการเงินให้ สตง. 

และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกต้อง 



7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 สมุดเงินสด 

  7.2 รายงานคงเหลือประจ าวัน 

  7.3 ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

  7.4 สมุดคู่ฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

  7.5 สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

  7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

  7.7 บันทึกข้อความ 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

  8.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

  8.3 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : การตรวจสอบและรายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การตรวจสอบและรายงานการเงิน  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการตรวจสอบและรายงานการเงิน ตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี,ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี        

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี,
ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพป. 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 
ผอ.สพป.พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานทางการเงิน  

1 วัน ผอ.สพป. 

5 จัดส่งรายงานทางการเงินให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
2. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ

ไม่ถกูต้อง 

ถูกตอ้ง 



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     การบันทึกบัญชีและการปิดบัญชีสิ้นปี 



1. ชื่องาน

     การบันทึกบัญชีและการปิดบัญชส้ิีนปี 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การบันทึกบัญชีและการปิดบัญชีสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 ,คู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ , คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    การบันทึกบัญชีและการปิดบัญชีสิ้นปี 

 5.1. บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพป. 

 5.2 บันทกึปรับปรุงบัญชีและปิดบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณในระบบ GFMIS 

  5.3 เรียกรายงานงบทดลองและรายงานที่เก่ียวข้องจากระบบ GFMIS 

  5.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพป. 

  5.5 จัดเก็บรายงาน 



บันทึกปรับปรุงบัญชีและปิดบัญชีในระบบ GFMIS 

เรียกรายงานในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

   การบันทึกสิ้นปี 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 งบทดลอง 

  7.2 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 

  7.3 บันทึกข้อความ 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

  8.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 

  8.3 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชี 

เสนอขออนุมัติ ผอ.
สพป.

จัดเก็บรายงาน 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : การบันทึกสิ้นปี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกสิ้นปี ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชี 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกปรับปรุงบัญชีและปิดบัญชีในระบบ GFMIS ภายใน 30 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

3 
เรียกรายงานงบทดลองและรายงานที่เก่ียวข้องจาก
ระบบ GFMIS  

1 วัน ผอ.กลุ่มฯ 

4 
เสนอขออนุมัติ ผอ.สพป. 1 วัน ผอ.สพป. 

5 จัดเก็บรายงาน 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
2. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ พ.ศ. 2558
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 



1. ชื่องาน

     การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
4. ค าจ ากัดความ

    - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด  
 5.1. รับเอกสาร/รายงานการ โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 5.2 บันทกึรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

 5.3 บันทกึรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด,บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการ
เบิกเกินส่งคืนคลัง) 

 5.4 บันทกึผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 

 5.5 บันทกึการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 5.6 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 



บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด, 

บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 

บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

                                                                  

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

  7.2 ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

  7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 

    8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ 

จัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

จัดท ารายงานเงินประจ างวด 
ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปี งปม. 

สิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีและทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วน
จังหวัด, 
บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน
คลัง) 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 
บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 
จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้น
ปีงบประมาณ 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562



ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



1. ชื่องาน

     การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์

  เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

        การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

 5.1. รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

 5.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

 5.3 บันทกึการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 

 5.4 บันทกึเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือทราบ 

 5.5 บันทกึการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 



ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

  7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

  7.2 ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

   7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 

รับหลักฐาน/เอกสารการอนุมัติโอน/
เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน

เสนอ ผอ.สพป.เพื่อทราบ 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงใน 

ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการโอน/เปลี่ยนแปลงเลินประจ างวด 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

4 
บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 1 วัน ผอ.สพป. 

5 
บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในทะเบียนคุมเงินประจ า
งวด 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเของกระทรวงการคลัง 


