
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.ชื่องาน  

                 การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน  

2.วัตถุประสงค์ 

                  เพ่ือให้การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

 3. ขอบเขตของงาน  

                  การจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ

เงินทุนหมุนเวียน รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น

หลักฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

ตามแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ New GFMIS 

Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าตามขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ New 

GFMIS Thai เพ่ิมเติม 

 4. ค าจ ากัดความ 

                  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 

               5.1 จัดท าบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีเงินฝากคลัง จัดท าบัญชีแยกประเภท จัดท า

ใบส าคัญด้านรับ จัดท าใบส าคัญด้านจ่าย จัดท าใบส าคัญด้านทั่วไป  

                             5.2 บันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน  บันทึกรับคืนเงินงบประมาณเบิกเกิน 

ล้าง    เบิกเกินเงินงบประมาณ  บันทึกส่งใช้ใบส าคัญเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  บันทึกจ่ายเงิน

งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ในระบบ New GFMIS Thai 

                   5.3 จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้ ค่าใช้จ่าย เงินนอกงบประมาณ จัดท าทะเบียนคุมรายได้แผ่นดิน 

รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ทุกแผนงาน และงบ

กลาง จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
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      5.4 จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร รายงาน

ธนาคาร (Bank Statement)สมุดคู่ฝากธนาคารทุกบัญชี จัดท าเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้เบิกเงินฝากธนาคาร 

รายงานการชดใช้ค่าเสียหายจากความผิดทางละเมิด 

                                  5.5 ด าเนินการสร้างสินทรัพย์ ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ ในระบบ New GFMIS Thai 

                                  5.6 จัดท าการปิดงวดบัญชีส าหรับการบัญชีและรายงานการเงิน ในระบบ New GFMIS Thai 

พร้อมทั้งจัดส่งงบเดือนและรายงานการเงินประจ าเดือน ตามก าหนดเวลา และถูกต้องตามระเบียบของทาง

ราชการ 

 6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
                6.1 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป 
       6.1 สมุดเงินสด 
 6.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 6.3 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 6.4 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 6.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 6.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 6.7 บันทึกข้อความ 
                 
  
 7. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
       7.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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8. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 

                              การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 

              พิมพ์รายงานการเงิน 

                                                       

  

 

 

 

    
 

  
       

        ไม่ถูกต้อง                                                    
 
 
 
 

                ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.กลุ่มการเงิน 

ส่งรายงานการเงินให้ สตง. 

และ ผอ.สพป.กระบี่ 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี/บัญชี

แยกประเภท/รายงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/ธนาคาร/บัญชี 

ผอ.กลุ่มฯ พิจารณาผลการตรวจสอบและ

วิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน การตรวจสอบและรายงานการเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  พิมพ์รายงานการเงิน  1วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บญัชี,ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 1วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี,ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยก
ประเภททั่วไป 

1วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 ตรวจสอบรายงานการเงนิเพ่ือเสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯ 1วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 ผอ.กลุ่มฯ พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงิน 1วัน ผอ.กลุ่มฯ 

6 จัดส่งรายงานทางการเงินให้ สตง. และ ผอ.สพป.กระบี่ 1วัน เจ้าหน้าที่บัญชี  

เอกสารอ้างอิง 
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
   
            
 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 


