
คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานบรหิารงานบัญชี จัดทําขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารงานบัญชี 
กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรพัย  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบปฏิบัตงิานเพื่อยกระดบัคุณภาพและมาตรฐานการ ปฏิบัตงิาน จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารงานบัญชี  
   สําหรับคูมือการปฏิบัติงานฉบบันี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการ ปฏิบัตงิาน
ของกลุมงานบรหิารบญัชี ซึ่งไดอางองิมาจากคูมือการปฏบิัติงานสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา กลุมบริหารงานการเงิน
สินทรพัย สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน ซึ่งสามารถนํามาเปนแนวปฏิบัติของการปฏิบัตงิานบัญชีเพื่อ
ประโยชนของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 เรื่อง  
                                   หนา  
สมุดเงินสดการลงบัญชีดานรับ                ๑ 
                          
สมุดเงินฝากธนาคารลงบัญชีดานรบั               ๕                                                      
 
สมุดบญัชีการลงบัญชีดานจาย                     ๙ 
                                            
สมุดเงินฝากธนาคารลงบัญชีดานจาย                ๑๓
        
การรบัและนําสงเงิน                   ๑๕ 
 
การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน                        ๒๑
          
การรายงานการเงิน                   ๒๕ 
 
การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร                ๒๙ 
     
การตรวจสอบและการรายงานการเงิน                  ๓๓  
 
การปดบัญช ี                           ๓๗  
 
การบันทึกสิ้นป                   ๔๑  
 
การจัดทําบัญชเีงินประจํางวด                 ๔๕  
 
การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ                ๔๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร : สมุดเงินสดการลงบัญชีดานรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่องาน  
 สมุดเงินสดการลงบญัชีดาน รับ  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงินสด -การลงบัญชดีานรับ (ดานรับเงินสด) ถูกตองตามระบบ บัญชีตาม
เกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชสีําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดทําบญัชีตาม
ระบบควบคุมการเบกิจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS  สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
สมุดบัญชีขั้นตน  
-สมุดเงินสดดานรบัเงินสด  
4.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทกึบัญชจีากเจาหนาที่การเงิน  
4.2 วิเคราะหการบันทกึบัญชจีากการออกใบเสรจ็รบัเงิน  
4.3วิเคราะหการรบัเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  
4.4 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมทีเ่กี่ยวของ  
4.5บันทึกในระบบGFMIS  
4.6 พิมพรายงาน R03 เสนอ  ผอ.สพป.นธ. 2 รับรองความถูกตอง  
4.7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

สมุดบญัชีข้ันตน 
-สมุดเงินสด 

 
 

รับหลักฐาน/เอกสาร 
จากเจาหนาที่การเงิน 

 
 
 

วิเคราะหการบันทึกบญัช ี
 
 
 

วิเคราะหการรบัเงินสดจากใบเสรจ็รบัเงิน/ 
ใบถอนเงินจากธนาคาร 

 
 

บันทึกในสมุดเงินสด 
และทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ 

 
 

บันทึกในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

พิมพรายงาน R03 เสนอ ผอ.สพป.นธ.เขต 2 
รับรองความถูกตอง 

 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
6.1 สําเนาใบเสรจ็รับเงิน  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลงั พ.ศ.2551 หมวด 4 การ จายเงิน
ของสวนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS  
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน สมุดเงินสดการลงบญัชีดานรับ  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน-สมุดเงินสด (ดานรับเงินสด)ถูกตองตามระบบบญัชี  

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการจัดทําสมุดบญัชีข้ันตน-สมุดเงินสด  

ลําดับ  
 ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกจากเจาหนาทีก่ารเงิน  10 นาที  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลง  
ไดตามความ  
เหมาะสมและ 
ปริมาณงานที่ ไดรับ 

2  วิเคราะหการบันทึกบญัชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

3  วิเคราะหการรบัเงินสดจากใบเสรจ็รบัเงิน/   
ใบถอนเงินจากธนาคาร 

30 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

4  บันทึกในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

5  บันทึกในระบบ GFMIS  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

6  พิมพรายงาน R03 เสนอ ผอ.สพป.นธ.เขต ๒ รับรอง
ความถูกตอง  

30 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

7  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร : สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีดานรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 สมุดเงิน ฝากธนาคารการลงบญัชีดานรับ  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงิน เงินฝากธนาคาร-การลงบญัชีดานรับ) ถูกตองตามระบบ บัญชีตามเกณฑ
คงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชสีําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดทําบญัชีตาม
ระบบควบคุมการเบกิจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS  สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
สมุดบัญชีขั้นตน  
-สมุดเงินฝากธนาคาร  
การลงบญัชีดานรับ(สมุดเงินฝากธนาคาร)  
4.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั  
4.2 วิเคราะหการบันทกึบัญชี  
4.3วิเคราะหการรบัเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  
4.4 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ  
4.5เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

สมุดบญัชีข้ันตน 
-การลงบัญชีดานรบั(สมุดเงินฝากธนาคาร) 

 
 

รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
 
 
 
 

วิเคราะหการบันทึกบญัช ี
 
 
 
 

วิเคราะหการรบัเงินสดจากการ 
ถอนเงินสดจากธนาคาร 

 
 
 
 

บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/     
    เงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
6.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลงั พ.ศ.2551 หมวด 4 การ จายเงิน
ของสวนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS 
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีดานรับ  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีดานรับถกูตองตามระบบบญัช ี

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการจัดทําสมุดบญัชีข้ันตน-สมุดเงินฝาก 
ธนาคาร การลงบัญชีดานรบั 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  10 นาที  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลง  
ไดตามความ  
เหมาะสมและ 
ปริมาณงานที่ 
ไดรับ 

2  วิเคราะหการบันทึกบญัชี  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

3  วิเคราะหการรบัเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

4  บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/ เงิน
นอกงบประมาณ 

30 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

5  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร : สมุดเงินสดการลงบัญชีดานจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 สมุดเงินสดการลงบญัชีดานจาย  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงินสด -การลงบัญชดีานจาย (ดานจายเงินสด) ถูกตองตาม ระบบบัญชีตาม
เกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชสีําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดทําบญัชีตาม
ระบบควบคุมการเบกิจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS สําหรบัสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 สมุดบัญชีขั้นตน  
 -สมุดเงินสด  
 4.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทกึบัญชจีากเจาหนาที่การเงิน  
 4.2 วิเคราะหการบันทกึบัญชี  
 4.3 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมทีเ่กี่ยวของ  
 4.4 บันทึกการจายในระบบGFMIS  
 4.5 จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

สมุดบญัชีข้ันตน 
-สมุดเงินสด 

 
 
 

รับหลักฐาน/เอกสาร 
จากเจาหนาที่การเงิน 

 
 
 

วิเคราะหการบันทึกบญัช ี
 
 
 

บันทึกในสมุดเงินสดและเบียนคุมทีเ่กี่ยวของ 
 
 
 
 

บันทึกจายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
6.1 ใบสําคัญคูจาย  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลงั พ.ศ.2551 หมวด 4 การ จายเงิน
ของสวนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS 
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน สมุดเงินสดการลงบญัชีดานจาย  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน-สมุดเงินสด การลงบญัชีดานจาย(ดานจายเงินสด)ถูกตอง 
ตามระบบบญัชี 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการจัดทําสมุดบญัชีข้ันตน-สมุดเงินสด  
การลงบญัชีดานจาย 

ลําดับที่  รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกจากเจาหนาที่ 
การเงิน 

10 นาที  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ  
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  วิเคราะหการบันทึกบญัชี  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

3  บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่ 
เกี่ยวของ 

30 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

4  บันทึกการจายในระบบ GFMIS  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

5  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร : สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีดานจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 สมุดเงิน ฝากธนาคารการลงบญัชีดานจาย  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงิน เงินฝากธนาคาร-การลงบญัชีดานจาย) ถูกตองตามระบบ บญัชีตามเกณฑ
คงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  
3. ขอบเขตของงาน  
 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชสีําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดทําบญัชีตาม
ระบบควบคุมการเบกิจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS  สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 สมุดบัญชีขั้นตน  
 -สมุดเงินฝากธนาคาร  
 การลงบญัชีดานจาย (สมุดเงินฝากธนาคาร)  
 4.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทกึบัญชจีากเจาหนาที่การเงิน  
 4.2 วิเคราะหการบันทกึบัญชี  
 4.3 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ  
 4.4บันทึกจายในระบบGFMIS  
 4.5เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

สมุดบญัชีข้ันตน 
-การลงบัญชีดานจาย (สมุดเงินฝากธนาคาร) 

 
 
 

รับหลักฐาน เอกสาร 
จากเจาหนาที่การเงิน 

 
 
 

วิเคราะหการบันทึกบญัช ี
 
 
 
 

                                        บันทึกในทะเบียนคุมฎีกาในงบประมาณ/ 
                                   เงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 

บันทึกจายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6. แบบฟอรมที่ใช  
6.1 ใบสําคัญคูจาย  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลงั พ.ศ.2551 หมวด 4 การ จายเงิน
ของสวนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS  
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีดานจาย  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีดานรับถกูตองตามระบบบญัช ี

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการจัดทําสมุดบญัชีข้ันตน-สมุดเงินฝาก 
ธนาคารการลงบญัชีดานจาย 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับหลักฐาน เอกสารจากเจาหนาที่การเงิน  10 นาที  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลง  
ไดตามความ  
เหมาะสมและ 
ปริมาณงานที่ 
ไดรับ 

2  วิเคราะหการบันทึกบญัชี  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

3  บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/ เงิน
นอกงบประมาณ 

20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

4  บันทึกจายในระบบ GFMIS  30 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

5  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :การรับและนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
การรบัและนําสงเงิน  
 
2. วัตถุประสงค  
เพื่อใหการรับและนําสงเงินถูกตองตามระเบียบบัญชเีกณฑคงคาง  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชสีําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดทําบญัชีตาม
ระบบควบคุมการเบกิจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS   สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การรับและนําสงเงิน  
 4.1 การรับเงิน  
  4.1.1บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรบัเงินในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุมทีเ่กี่ยวของ 4.1.2  
                           บันทึกรับเงินในระบบGFMIS  
  4.1.3พิมพรายงานการรับรายไดและนําสงเงินคงคลังจากระบบGFMIS  
  4.2 การนําสงและนําฝากเงิน  
  4.2.1 รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน  
  4.2.2 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนทีเ่กี่ยวของ  
  4.2.3 บันทึกรายการนําสงและนําฝากตามหลักฐานในระบบGFMIS  
  4.2.4 พิมพรายงานการรบัรายไดและการนําสงเงินคงคลังจากระบบGFMIS  
  4.2.5 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรบัและนําสงเงินใหผอ.สพป.นธ.เขต 2 ทราบ 
  4.2.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การรบัและการนําสง 
 
 

รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน 
 
 
 
 

บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวของ  
 
 
 
 

                      บันทึกรายการนําสงและนําฝากตาม      
                     หลักฐานในระบบ GFMIS  

 
 
 
 

พิมพรายงานการรับรายไดและการนํา  
สงเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  

 
 

ตบันทึกเสนอ 
 

เสนอผูบงัคับบัญชาลงนาม 
 

น าสงเงินให ผอ.สพม.29 ทราบ 
เสนอ ผอ.สพม.29 

 
เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 ใบนําสงเงิน  
 6.2 สําเนาใบนําฝากเงิน  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 7.1หนังสอืกระทรวงการคลัง ดวนที่สุดที่  กค0409/ว115   ลว.30 กันยายน 2547  

7.2 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS   
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การรบัและนําสงเงิน  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรบัและนําสงเงินถูกตองตามระบบบญัชีเกณฑคงคาง 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนตรวจสอบและรายงานการเงินถกูตองตาม ระบบ
บัญชีเกณฑคงคาง 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับเอกสารจากเจาหนาที่การเงิน  10 นาที  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวของ  30 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

3  บันทึกรายการนําสงและนําฝากตามหลักฐานในระบบ  
GFMIS 

30 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

4  พิมพรายงานการรับรายไดและการน า สงเงินคงคลัง
จาก ระบบ GFMIS 

10 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

5  บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ 
นําสงเงินให ผอ.สพป.นธ.เขต 2 ทราบ 

20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

6  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  10 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน  
 
2. วัตถุประสงค  

เพื่อใหการจัดทําการบันทกึทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงินถูกตองตามระเบียบบัญชีเกณฑคงคาง        
3.ขอบเขตของงาน  
     การจัดทําบญัชี ตามหลกัการนโยบายบัญชีสําหรบัหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  และแนวทางการจัดทํา
บัญชีตามระบบควบคมุการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกบัการปฏิบตัิงานในระบบ GFMIS   สําหรับสํานกังานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน  
 4.1 รับเอกสารการเบกิเงิน (ฎีกา)  
 4.2บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  
 4.3บันทึกการจายเงินตามฎีกาแตละครัง้ใหเปนไปตามกําหนด  
 4.4สงเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย/หลักฐานการจายสงเจาหนาที่บญัชี  
 4.5ตรวจสอบวันครบกําหนดเพื่อสงเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีสงเงินคืนคลงั  

4.6ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการฎีกาคางจายเพื่อประกอบใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบญัชีเงินฝาก ธนาคาร 
(Bank Statement)  
 4.7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การบันทึกทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงิน 
 

รับเอกสารการเบิกเงิน 
 
 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
 
 
 

บันทึกการจายเงินตามฎีกา 
แตละครั้งใหเปนไปตามกําหนด 

 
 
 

สงเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย/ 
หลักฐานการจายสงเจาหนาทีบ่ัญช ี

 
 
 

ตรวจสอบวันครบกําหนดเพื่อสงเงินคืนคลงั 
บันทึกกรณีสงเงินคืนคลัง 

 
 
 
 

สรปุรายการฎีกาคางจายเพื่อประกอบใบแจงรายการการ 
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

 
 
 
 

 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
6.1 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS   
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การบันทกึทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงินถูกตองตามระบบบัญชเีกณฑคงคาง 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบกิจายเงิน 
ถูกตองตามระบบบัญชเีกณฑคงคาง 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา)  10 นาที  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

3  บันทึกการจายเงินตามฎีกาแตละครัง้ใหเปนไปตาม
กําหนด 

20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

4  สงเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย/หลักฐานการจายสง 
เจาหนาที่บญัชี 

20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

5  ตรวจสอบวันครบกําหนดเพื่อสงเงินคืนคลงั,บันทึกกรณี
สง เงินคืนคลัง 

10 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

6  สรปุรายการฎีกาคางจายเพื่อประกอบใบแจงรายการ 
การเคลื่อนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bankstatement) 

5 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

7  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร :รายงานการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 รายงานการเงิน  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทํารายงานการเงินถูกตองตามระเบียบบัญชีเกณฑคงคาง  
 
3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดทําบัญชีตามหลกัการนโยบายบัญชีสําหรบัหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการจัดทําบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS   สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส  เขต 2 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 รายงานการเงิน  
 4.1 สรุปยอดรวมของแตละบญัชี  
 4.2จัดทํางบทดลอง  
 4.3จัดทํารายงานประจําเดือน  
 4.4จัดทํารายงานประจําป  
 4.5เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

รายงานการเงิน 
 
 

สรปุยอดรวมของแตละบัญช ี
 
 
 

จัดทํางบทดลอง 
 
 
 
 

จัดทํารายงานประจําเดือน 
 
 
 
 

จัดทํารายงานประจําป 
 
 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  
 6.2 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  
 6.3 บันทึกขอความ  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS   
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส  เขต 2 

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน รายงานการเงิน  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทํารายงานการเงินถูกตองตามเกณฑคงคาง 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการจัดทํารายงานการเงินตามระบบบัญชี 
เกณฑคงคาง 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  สรปุยอดรวมของแตละบัญชี  
  

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  จัดทํางบทดลอง  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

3  จัดทํารายงานประจําเดือน  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

4  จัดทํารายงานประจําป  30 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

5  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารถูกตองตามระเบียบบัญชีเกณฑคงคาง  
 
3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2   และแนวทางการจัดทําบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS   สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
 4.1 ตรวจสอบตนขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจายเช็ค  
 4.2ตรวจสอบเลขทีเ่ช็คและจํานวนเงินตามใบแจงรายการเคลื่อนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  
 4.3ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแตละฉบับ  

4.4นํารายการเงินฝากจากหนวยงานอื่นและเช็คทีเ่จาหนี้ยังไมไดนําไปขึ้นเงินมาจัดทํางบเทียบยอดเงิน ฝาก
ธนาคาร  
 4.5ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบญัชี  
 4.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 

ตรวจสอบตนขั้วเช็คกับรายละเอียดการจาย 
 
 
 
 

ตรวจสอบเลขทีเ่ช็คและจํานวนเงินตามใบแจงรายการเคลือ่นไหว 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 
 

ตรวจสอบรายการที่จายเช็คแตละฉบับ 
 
 
 
 

นํารายการเงินฝากระหวางทางและเช็คที่เจาหนี้ยงัไมไดนําไปขึ้นเงิน                
      มาจัดทํางบเทียมยอดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียมยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบญัชี 

 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 ใบแจงรายการเคลื่อนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  
 6.2 ทะเบียนคุมการจายเช็ค  
 6.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS  
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การจัดทํางบเทียมยอดเงินฝากธนาคาร  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทํางบเทียมยอดเงินฝากธนาคารถูกตองตามระบบของทางราชการ 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการจัดทําการจัดทํางบเทียมยอดเงินฝาก 
ธนาคาร 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  ตรวจสอบตนขั้วเช็คกับรายละเอียดการจาย  10 นาที  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  ตรวจสอบเลขทีเ่ช็คและจํานวนเงินตามใบแจงรายการ 
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 

20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

3  ตรวจสอบรายการที่จายเช็คแตละฉบับ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

4  น ารายการเงินฝากจากหนวยงานอื่นและเช็คที่เจาหนี้ยงั 
ไมไดนําไปขึ้นเงินมาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

5  ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตาม งบ
เทียมยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

6  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตองตามระเบียบบัญชีเกณฑคงคาง  
 
3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2   และแนวทางการจัดทําบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS   สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน  
 4.1 พิมพรายงานการเงิน  
 4.2ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด/บัญชี  
 4.3ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร/บัญชี  
 4.4ตรวจสอบความถูกตองของการบันทกึรายกการบญัชี  
 4.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและสมุดบัญช/ีทะเบียนคุมทีเ่กี่ยวของ  
 4.6 วิเคราะหรายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.สพป.นธ. เขต 2  
 4.7 ผอ.สพป.นธ.เขต 2  พิจารณาผลการตรวจสอบและวเิคราะหรายงานทางการเงิน  
 4.8 จัดสงรายงานการเงินใหสํานกังานการตรวจเงินแผนดินและผูที่เกี่ยวของ  
 4.9 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 
 
 

พิมพรายงานการเงิน 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด/บัญชี 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร/บัญช ี
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของการ 
บันทึกรายกการบัญช ี

 
 
 
 

ผอ.สพป.นธ. เขต 2 พิจารณาผลการตรวจสอบ 
และวิเคราะหรายงานการเงิน 

ไมถูกตอง ถูกตอง 
 
 
 
 

สงรายงานการเงินใหสํานกังานกการตรวจ 
เงินแผนดินและผูที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 สมุดเงินสด  
 6.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
 6.3 ใบแจงรายการเคลื่อนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  
 6.4 สมุดคูฝากกธนาคาร  
 6.5 งบแสดงฐานะการเงินจากระบบGFMIS  
 6.6 บันทึกขอความ  
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลงั พ.ศ.2551 หมวด 4 การ จายเงิน
ของสวนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS   
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การตรวจสอบและการรายงานการเงิน  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : ตรวจสอบและรายงานการเงินถูกตองตามระบบบัญชเีกณฑคงคาง 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนตรวจสอบและรายงานการเงินถกูตองตาม ระบบ
บัญชีเกณฑคงคาง 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  พิมพรายงานการเงิน  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด/บัญชี  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

3  ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร/บัญชี  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

4  ตรวจสอบความถูกตองของการบันทกึรายกการบัญชี  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

5  ตรวจสอบรายงานการเงินและสมุดบัญชี/ทะเบียนคุมที่ 
เกี่ยวของ 

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

6  วิเคราะหรายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.สพป.นธ.เขต2  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

7  ผอ.สพป.นธ.เขต2  พิจารณาผลการตรวจสอบและ
วิเคราะห รายงานทางการเงิน 

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

8  จัดสงรายงานการเงินใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และผูที่เกี่ยวของ  

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

9  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :การปดบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 การปดบัญชี  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทําการปดบญัชีถูกตองตามระเบียบบัญชเีกณฑคงคาง  
 
3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2   และแนวทางการจัดทําบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS   สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การปดบัญชี  
 4.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปงบประมาณ  
 4.2บันทึกเสนอขออนุมัติการปดบญัชี  ผอ.สพป.นธ.เขต 2  
 4.3ปดบัญชี  
 4.4เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การปดบัญชี 
 
 

ปรับปรงุรายการ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
 
 
 

บันทึกเสนอขออนุมัติการปดบญัชี ผอ.สพป.นธ. เขต2 
 
 
 

ปดบัญช ี
 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  
 6.2 งบทดลอง  
 6.3 บันทึกขอความ  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS   
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การปดบญัชี  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การปดบัญชี ถูกตองตามเกณฑคงคาง 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการปดบัญชีตามระบบบญัชีเกณฑคงคาง 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  ปรับปรงุรายการ ณ วันสิ้นปงบประมาณ  
  

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  บันทึกเสนอขออนุมัติการปดบญัชี  ผอ.สพป.นธ.เขต 2  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

3  ปดบัญชีทําการ  2 เดือน  เจาหนาที่บญัชี 

4  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :  การบันทึกสิ้นป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 การบันทึกสิ้นป  
 
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการบันทึกสิ้นปถูกตองตามระเบียบบัญชีเกณฑคงคาง  
 
3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2   และแนวทางการจัดทําบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS   สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การบันทึกสิ้นป  
 4.1 บันทึกขออนุมัตปิรบัปรุงบญัชีจาก  ผอ.สพป.นธ. เขต 2  
 4.2บันทึกปรบัปรุงบญัชีในระบบGFMIS  
 4.3พิมพรายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุมฯสอบทานความถูกตอง  
 4.4เสนอขออนมุัติตอ ผอ.สพป.นธ.เขต 2  
 4.5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การบันทึกบัญชีสิ้นป 
 
 
 
 

บันทึกขออนมุัติ ปรบัปรุงบัญช ี
 
 
 
 

บันทึกปรบัปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

พิมพรายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุมฯ 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติ ผอ.สพป.นธ.2  
 
 
 
 

 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  
 6.2 งบทดลอง  
 6.3 บันทึกขอความ  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS  
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การบันทกึสิ้นป  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกสิ้นป ถูกตองตามเกณฑคงคาง 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการบันทึกสิ้นปตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  บันทึกขออนมุัติ ปรบัปรุงบัญชี  
  

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  บันทึกปรบัปรุงบญัชีในระบบ GFMIS  ภายใน 3   
วัน 

เจาหนาที่บญัชี 

3  พิมพรายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุมฯ  30 นาท/ี  
ชิ้นงาน 

เจาหนาที่บญัชี 

4  เสนอขออนุมัติ ผอ.สพป.นธ.2  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

5  จัดเกบ็เอกสสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี  

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 การจัดทําบัญชเีงินประจํางวด   
2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหการจัดทําบญัชีเงินประจํางวดถูกตองตามระเบียบบญัชีเกณฑคงคาง  
3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2    และแนวทางการจัดทําบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS    สําหรับสํานักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด  
 4.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  
 4.2บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  

4.3บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด,บันทึกการลดยอดการเบกิ (กรณีมีการ
เบิกเกินสงคืนคลงั)  
 4.4บันทึกผูกพัน(กรณีการทําสัญญากอหนีผู้กพัน)  
 4.5บันทึกการกันเงินไวเบกิเหลื่อมป  
 4.6 จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปงบประมาณ  

4.7 เรียกรายงานสถานงบประมาณจากระบบ GFMIS มาตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินประจํางวด จัดทํามือ  
 4.8 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ 
จัดสรรงบประมาณรายจาย 

 
 
 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
 
 
 

บันทึกรายการเบกิเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวด  
 บันทึกลดยอดการเบิก(กรณีมีการเบกิเกินสงคืน) 

 
 
 

บันทึกการกันเงินไวเบกิเหลื่อมป 
 
 
 
 

จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วัน 
สิ้นเดือน/สิ้นปงบประมาณ 

 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  
 6.2 ทะเบียนคุมเงินงวดสวนจังหวัด  
 6.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS   
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส  เขต 2  

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทําบัญชเีงินประจํางวดถูกตองตามระบบของทางราชการ 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการจัดทําสมุดบญัชีและทะเบียนคุมเงิน ประจํา
งวด 

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรร 
งบประมาณรายจาย 

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

3  บันทึกรายการเบกิเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน 
จังหวัด,บันทึกการลดยอดการเบกิ(กรณีมีการเบิกเกิน 
สงคืนคลงั) 

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

4  บันทึกผูกพัน(กรณีการทําสัญญากอหนี้ผูกพัน)  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

5  บันทึกการกันเงินไวเบกิเหลื่อมป  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

6  จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้น 
ปงบประมาณ 

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

7  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

ชื่อเอกสาร :การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
 การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 
2. วัตถุประสงค  

เพื่อใหการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกตองตามระเบียบบัญชเีกณฑคงคาง 
  

3. ขอบเขตงาน 
  การจัดทําบัญชีตามหลกัการนโยบายบัญชีสําหรบัหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2    และแนวทางการจัดทําบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS   สําหรบัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 4.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุมนโยบายและแผน 
 4.2ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบGFMIS  
 4.3บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS  
 4.4บันทึกเสนอ ผอ.สพป.นธ.เขต 2  เพื่อทราบ  
 4.5บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจํางวด  
 4.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 

รับหลักฐาน/เอกสารการอนมุัติโอน/เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณจากกลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
 
 
 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพป.นธ.เขต2  เพื่อทราบ 
 
 
 
 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงใน 
ทะเบียนคมุเงินประจํางวด 

 
 
 
 

เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 



6. แบบฟอรมที่ใช  
 6.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  
 6.2 ทะเบียนคุมเงินงวดสวนจังหวัด  
 6.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 แนวทางการจัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเบกิจายเงนิเชื่อมโยงกับการปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS    
สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส  เขต 2  

 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การบันทกึการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  สวนราชการ กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกตองตามระบบของทางราชการ 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ : รอยละการปฏิบัตทิี่ถูกตองของขั้นตอนการบันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ลําดับ  
ที่ 

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

ผูรบัผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัตโิอน/เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณจากกลุมนโยบายและแผน 

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี  ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได 
ตามความ  
เหมาะสมและ  
ปริมาณงานที่  
ไดรับ 

2  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

3  บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

4  บันทึกเสนอ ผอ.สพป.นธ.เขต2  เพื่อทราบ  1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

5  บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุม 
เงินประจํางวด 

1 วัน  เจาหนาที่บญัชี 

6  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  20 นาที  เจาหนาที่บญัชี 

 
 
  


