
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.ชื่องาน  

                 การตรวจสอบและรายงานการเงิน  

2.วัตถุประสงค์ 

                  เพ่ือให้การจัดท ารายการการตรวจสอบและรายการงานเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

 3. ขอบเขตของงาน  

                  การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ

ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ  GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

 4. ค าจ ากัดความ 

                  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

           5.1 พิมพ์รายงานการเงิน  

           5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 

           5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 

           5.4 ตรวจสอบความถูกต้อของการบันทึกรายการบัญชี 

           5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 

            5.6 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพป.กระบี่ 

            5.7 ผอ.สพป.กระบี่ พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

            5.8 จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 

 

                              การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 

              พิมพ์รายงานการเงิน 

                                                       

  

 

 

 

    
 

  
       

        ไม่ถูกต้อง                                                    
 
 
 
 

                ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพป.กระบี่ 

ส่งรายงานการเงินให้ สตง. 

และผู้ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี/บัญชี

แยกประเภท/รายงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/ธนาคาร/บัญชี 

ผอ.สพป.กระบี่ พิจารณาผลการตรวจสอบ

และวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
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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/หลักฐานการอ้างอิง 
       8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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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 เจ้าหน้าทีบ่ัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บญัชี,ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 1วัน เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี,ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยก
ประเภททั่วไป 

1วัน เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

4 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพป.กระบี่ 1วัน เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

5 ผอ.สพป.กระบี่ พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงิน 1วัน ผอ.สพป.กระบี่ 

6 จัดส่งรายงานทางการเงินให้ สตง. และผู้ที่เกี่ยวข้อง 1วัน เจ้าหน้าทีบ่ัญชี  

เอกสารอ้างอิง 
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
   
            
 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 


