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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารการเงิน 

1. ชื่องาน 
 การจ่ายเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 การจ่ายเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบ
ก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
   
  - การจ่ายเงินกรณี โอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร 
    ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
    พ.ศ. 2551 และ แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท า 
    คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการ โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
  5.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียน 
     คุมเช็ค 
  5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
  5.4 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
  5.5 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
  5.6 เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ใบส าคัญคู่จ่าย (ใบส าคัญรับเงิน  ใบรับรองการง่ายเงิน) 
 7.2 แบบค าขอเบิกท่ีมีช่องรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 7.3 สมุดเช็ค 
 7.4 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 – 3 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารการเงิน 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารการเงิน 

 
1. ชื่องาน  
 การรับเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การรับเงินของ สพท  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบก าหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับเงินทั่วไป 

  5.1.1 เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อ ได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการ 
    โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

   5.1.2 เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงิน โดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้น  
     เวลารับเงินในวันนั้นๆ 
   5.1.3 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร 
     แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   5.1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบการรับเงิน 
   5.1.5 เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ 
     ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
   5.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS  
 5.2 การรับเงินจากคลัง 
  5.2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
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  5.2.2 เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
  5.2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
  5.2.4 เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก 
    รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
 7.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 7.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
 7.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
 7.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
 7.7 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
    พ.ศ. 2551 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-2 
 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว 30 กันยายน 2547 
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                                        คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารการเงิน 
 
1.ชือ่งาน  
 การเก็บรักษาเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบ
ก าหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551 และ แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเก็บรักษาเงิน 
  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
     การรับจ่ายเงินของ สพท. 
  5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง 
  5.3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.4 เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการเก็บ 
     รักษาเงินตรวจสอบ 
  5.5 เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัยกรรมการฯ ลง 
     ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  5.6 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
  5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจ าตราครั่ง 
  5.8 วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย  
     และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 7.2 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ  
   ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
   ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 
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                                      คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารการเงิน 
 
1. ชื่องาน 
 การน าเงินส่งคลัง 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การน าเงินส่งคลังของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่
ระเบียบก าหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และ แต่ไม่รวมถึงการน าเงินส่ง ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การน าเงินส่งคลัง 
  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 
  5.3 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพท. เพ่ือน าเงินส่งคลัง 
  5.4 ผอ.สพท.หรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน าฝากบัญชีกระทรวงการคลังที่ 
     ธนาคารกรุงไทย 
  5.5 เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและ 
     เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 



~ ๑๕ ~ 

 

  

 

 
 
 
 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๖ ~ 

 

  

 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ใบน าส่งเงิน 
 7.2 ใบน าฝากเงิน (Pay-in slip) 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 8 การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 



~ ๑๗ ~ 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๘ ~ 

 

  

 

 
 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
 
1. ชื่องาน 
 สมุดเงินสด 
  - ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 ด้านรับเงินสด 
  5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
  5.3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
  5.4 บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
 



~ ๑๙ ~ 

 

  

 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 7.2 ใบส าคัญการลงรับบัญชีด้านรับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
    พ.ศ. 2551 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 
 8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 



~ ๒๐ ~ 

 

  

 



~ ๒๑ ~ 

 

  

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ชื่องาน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคญัการลงบัญชีด้านรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น(สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GEMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  - การลงบัญชีด้านรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
   5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
   5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
   5.3 บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๒ ~ 

 

  

 

 
 
 
 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
 7.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
    พ.ศ. 2551 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 
 8.2 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 



~ ๒๓ ~ 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๔ ~ 

 

  

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ชื่องาน 
 สมุดเงินสด/ ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด - การลงบัญชีด้านจ่าย เงินสด) ถูกต้องตาม
ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีใน ระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขั้นต้น 
 - สมุดเงินสด 
 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 ด้านจ่ายเงินสด 
  5.1 รับหลักฐาน เอกสารการ บันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๕ ~ 

 

  

 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ใบส าคัญคู่จ่าย 
 7.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
    หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๖ ~ 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๗ ~ 

 

  

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ชื่องาน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีด้านจ่าย 
(ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร ) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขั้นต้น 
 - สมุดเงินฝากธนาคาร 
  ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร 
   5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
   5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
   5.3 บันทึกในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๘ ~ 

 

  

 

 
 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ต้นขั้วเช็ค / ทะเบียนคุมเช็ค 
 7.2 สมุดเงินฝากธนาคาร 
 7.3 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4  
    การจา่ยเงินของส่วนราชการ 
 8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 30 ~ 

 

  

 

 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 

1. ชื่องาน 
 สมุดรายวันเงินรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นดัน สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ถูกต้อง
ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดรายวัน 
 - สมุดรายวันเงินรับ 
  5.1 รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  5.2 ออกเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
  5.4 รวมยอดเงินค้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
  5.5 รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบัญชี 
  5.6 บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป 
 
 
 
 
 



~ 31 ~ 

 

  

 

 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 สมุดรายวันเงินรับ 
 7.2 บัญชีแยกประเภท 
 7.3 ทะเบียนย่อย 
 7.4 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 
 8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



~ 32 ~ 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 33 ~ 

 

  

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ชื่องาน 
 สมุดรายวันเงินจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น สมุดรายวันเงินจ่ายตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างถูกต้องตาม
ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขั้นต้น 
 สมุดรายวันเงินจ่าย 
  5.1 รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  5.2 บันทึกเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร ลงในสมุครายวัน 
     จ่ายเงิน 
  5.4 รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
  5.5 รวมยอดเงินของแต่ละบัญชี 
  5.6 บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป 
  5.7 บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 



~ 34 ~ 

 

  

 

 

 
 



~ 35 ~ 

 

  

 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 8.2 คู่มือการปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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                             คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ช่ืองาน 
 สมุดรายวันทั่วไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น สมุดรายวันทั่วไป ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโขบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดรายวันทั่วไป 
  5.1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันขั้นต้นไปบัญชีแยกประเภท 
  5.2 รวมยอดของแต่ละบัญชีเพ่ือน าไปจัดท างบทคลอง 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 

1. ช่ืองาน 
 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
  5.1 รับเอกสารใบส าคัญร้ายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 ตรวจและวิเคราะห์รายการใบส าคัญการเบิก (ฉีกา) เพ่ือบันทึกรายละเอียด 
     การเบิกจ่ายและจ าแนกรายการที่เกิดขึ้น 
  5.3 บันทึกบัญชีในใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
  5.4 บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบส ากัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้ 
  5.5 น าเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป บันทึกสมุดรายวันขั้นต้น 
  5.6 น าร้ายละเอียดในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตัดยอดใบส าคัญค้างจ่ายและ 
      เจ้าหนี้ด้วยจ านวนเงินที่มีการง่ายในแต่ละครั้ง 
  5.7 ตรวจสอบเอกสารใบน าส่งเงินคืนคลัง เพ่ือน ามาบันทึกปรับปรุงบัญชี 
  5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้กับสมุดแยกประเภททั่วไป ณ  
      วันสิ้นเดือน 
  5.9 ปรับปรุงรายการค่าใช้ง่ายที่ตั้งขอดเป็นใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้ 
     ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 สมุดรายวันทั่วไป 
 7.2 บัญชีแยกประเภท 
 7.3 ทะเบียนต่อ 
 7.4 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
 
8. เอกสารและ / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือการปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ช่ืองาน 
 สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การบันทึกสมุดบัญชีขั้นปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การบันทึกสมุดบัญชีขั้นปลาย 
 สมุดแยกประเภททั่วไป 
  5.1 รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลสมุครายวันขั้นต้นที่มีการบันทึกตามใบส าคัญ 
     การลงบัญชี ที่เรียงล าดับตามวันที่ 
    - ด้านรับ 
    - ด้านจ่าย 
    - ด้านทั่วไป 
  5.2 บันทึกรายละเอียดจากสมุดรายวันขั้นต้นตามใบส าคัญการลงบัญชี 
  5.3 บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี 
  5.4 สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละใบส าคัญการบันทึกบัญชี ด้านเดบิต และเครดิต 
  5.5 สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละบัญชี เพ่ือน าไปจัดท างบทคลอง 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารบัญชี 

1. ช่ืองาน 
 การรับและการน าส่งเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GF MIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับเงิน 
  5.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 
  5.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
  5.1.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 5.2 การน าส่งและน าฝากเงิน 
  5.2.1 จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก 
  5.2.2 บันทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
  5.2.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้เละการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
  5.2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.สพท. 
     ทราบ 
  5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 

1. ช่ืองาน 
 การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์
คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโขบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือ 
แนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชี ในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
  5.2 บันทึกรายละเอียดของร้ายการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
  5.4 ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  5.5 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหว   
     บัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ช่ืองาน  
 รายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง 
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 รายงานการเงิน 
  5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
  5.2 จัดท างบทดลอง 
  5.3 จัดท าร้ายงานประจ าเดือน 
  5.4 จัดท ารายงานประจ าปี 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ช่ืองาน  
 การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรบัหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท า
บัญชีในระบบ  GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงานในระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.1 ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก 
     ธนาคาร (Bank Statement) 
  5.3 ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
  5.4 น าร้ายการเงินฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คที่เจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท างบ 
     เทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
     กับยอดเงินตามบัญชี 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ชื่องาน 
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
  5.1 พิมพ์ร้ายงานการเงิน 
  5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 
  5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 
  5.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
  5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 
  5.6 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท. 
  5.7 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์ร้ายงานทางการเงิน 
  5.8 จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ที่เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 สมุดเงินสด 
 7.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 7.3 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 7.4 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.7 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 

1. ช่ืองาน 
 การสรุปรายการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท างานการสรุปรายการ ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การสรุปรายการ ตามหลักกรนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่  2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การสรุปรายการ 
  5.1 ทุกสิ้นวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 
  5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
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                                     คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ช่ืองาน  
 การปิดบัญชี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าการปิดบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การปิดบัญชี 
  5.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
  5.2 จัดท างบทดลอง 
  5.3 ปิดบัญชี 
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                                            คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
1. ช่ืองาน 
 การบันทึกสิ้นปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การบันทึกสิ้นปี 
  5.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 
  5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
  5.3 พิมพ์ร้ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 
  5.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท. 
  5.5 จัดเก็บรายงาน 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 

1. ช่ืองาน 
 การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
  5.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
  5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
  5.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด, บันทึกการลดยอด  
     การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 
  5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 
  5.5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  5.6 จัดท าร้ายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/ลิ้นปีงบประมาณ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
๑.  งาน 
 ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหาร
สินทรัพย์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษา ภาครัฐในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เกี่ยวกับการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 สถานศึกษา หมายความว่า สถานศึกษาภาครัฐในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การปฏิบัติงาน หมายความว่า การด าเนินการเกี่ยวกับการด าเนินงานการบริหารการเงิน งานบัญชี งาน
พัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษา 
 5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าแผนงาน/โครงการที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใน 
กิจกรรมการให้ค าปรึกษาด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น 
การจดัท าและพัฒนา Hardware และ Software ให้รองรับการปฏิบัติงาน จัดท าระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ปฏิบัติงาน จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสารคู่มือ
การปฏิบัติงานให้แก่สถานศึกษา  เป็นแนวทางปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุมให้ความรู้และพัฒนา
ผู้บริหารสถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา ฯลฯ 
 5.4 ด าเนินงานตามโครงการ 
 5.5 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการด าเนินการประสาน เผยแพร่ ติดตาม นิเทศและ 
    ประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 
 7.3 แบบประเมินผลงาน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 8.2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ก. 
ตารางวิเคราะห์งาน 
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~ ๙๘ ~ 

 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน นางสาวล าใย  ลาโรจน์ 

นักวิชาการเงินและบัญชชี านาญการพิเศษ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๙๙ ~ 

 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน นางสาวล าใย  ลาโรจน์ 

นักวิชาการเงินและบัญชชี านาญการพิเศษ 

    

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐๐ ~ 

 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน นางสาวล าใย  ลาโรจน์ 

นักวิชาการเงินและบัญชชี านาญการพิเศษ 

    

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524  
8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 และ 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541  

9. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2551  

10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
11. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ. 2549  
12. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
13. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 เพ่ิมเติม  
14. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  

 
 

 

 

 

 

                                       

 



~ ๑๐๑ ~ 

 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน นางสาวล าใย  ลาโรจน์ 

นักวิชาการเงินและบัญชชี านาญการพิเศษ 

    

          เอกสารอ้างอิง 

 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  

3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว15 ลงวันที่ 30 กันยายน 2547  

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  

5. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

6. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา 

ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546  

7. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

8. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538  

9. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา 

ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545  

10. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ 04002/5307 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2549 

เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจ าหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน 

ต้นไม้ดิน หรือวัสดุอ่ืน ที่ได้จากท่ีราชพัสดุ  

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง ที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
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