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นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นผลงานประกอบมาตรฐานการปฏิบัติงาน
รายบุคคลของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ในเนื้อหาประกอบด้วยวิธีการบันทึกบัญชีตามเกณฑค์งค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  โดยได้จัดท า
รายละเอียดของงาน แสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐานประกอบตลอดจนผังระบบงาน 
(Flow Chart) มาตรฐานกระบวนงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจง่าย ใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย ถูกต้องตามข้ันตอนที่กฎหมาย และระเบียบก าหนด รวมถึงเพ่ือให้เกิดความพึง
พอใจในการบริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

      นางสาวอมรรัตน์  เบี้ยขาว 
 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 



สำรบัญ 

หน้า 

สมุดเงินสด / ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ      1 
สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ    5 
สมุดเงินสด / ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย      9 
สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 13 
สมุดรายวันเงินรับ 17 
สมุดรายวันเงินจ่าย 22 
สมุดรายวันทั่วไป 27 
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 31 
สมุดบัญชีแยกประเภท 36 
การรับและการน าส่งเงิน 40 
การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 44 
รายงานการเงิน 48 
รายงานการเงิน 48 
การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 52 
การสรุปรายการ 56 



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 

1



1.
              

     -  

2.

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

4.
-

5.

5.1
5.2
5.3
5.4

2



สมุดบัญชีขัÊนต้น 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
        พ.ศ. 2551    หมวด  Ş   การรับเงินของส่วนราชการ   
8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 
เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

บนัทึกลงในใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นรับ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน    สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :    การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :    ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 วิเคราะห์รายการทางบญัชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  บนัทึกลงบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอา้งอิง 
ř. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551  หมวด  Ş   การรับเงินของส่วนราชการ  
2. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั 
       พ.ศ. Śŝŝř  หมวด Ş  การรับเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นรับ
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน      สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ สมุดเงินฝาก และใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับถูกตอ้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้(สมุดเงินฝากธนาคาร  -ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ) 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 3Ř นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř   หมวด Ş  การรับเงินของส่วนราชการ
2. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

8



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/  
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
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1. ชืÉองาน
                       สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

2. วตัถุประสงค์
   เพืÉอให้การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ (สมุดเงินสด - การลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่าย 

เงินสด))  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน
การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และ

คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
สมุดบัญชีขัÊนต้น  
- สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ดา้นจ่ายเงินสด 
5.1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
5.2 วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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บนัทึกใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขัÊนต้น  
- สมุดเงินสด 

  

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
ş.ř  ใบสาํคญัคู่จ่าย 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั 
       พ.ศ. Śŝŝř   หมวด Ŝ  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     สมุดเงินสด/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย   ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินสด)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินสด) 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř    หมวด Ŝ  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       
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1. ชืÉองาน
สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย    

2. วตัถุประสงค์
 เพืÉอใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 

(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน
การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และ

คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
 สมุดบัญชีขัÊนต้น  
-  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 
5.1  รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขัÊนต้น 
-  สมุดเงินฝากธนาคาร 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1  ตน้ขัÊวเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
ş.Ś  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ş.3  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํส่งคลงั พ.ศ.2551 

        หมวด 4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร) 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř    หมวด Ŝ  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิรับ 
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บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดรายวนัเงินรับ 
       -  สมุดรายวนัเงินรับ 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1  สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2  บญัชีแยกประเภท 
7.3  ทะเบียนยอ่ย 
7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

ออกเลขทีÉใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกีÉยวกบัเงินรับ 

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นรับ 

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน    สมุดรายวนัเงินรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :    การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ (สมุดรายวนัเงินรับ)  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้( สมุดรายวนัรับเงิน)ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ, ออกเลขทีÉใบสาํคญั řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551  หมวด  Ş   การรับเงินของส่วนราชการ   
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิจ่าย 
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บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

สมุดรายวนัเงินจ่าย 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 
 7.2   บญัชีแยกประเภท 

7.3   ทะเบียนยอ่ย 
ş.Ŝ   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีÉใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกีÉยวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นจ่าย 
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8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั 
        พ.ศ. Śŝŝř    หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     สมุดรายวนัเงินจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้  สมุดรายวนัเงินจ่ายตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ สมุดรายวนัจ่ายเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 ออกเลขทีÉเอกสาร,  บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร  
ลงในสมุดรายวนัเงินจ่าย  

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

6 บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS ř นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř   หมวด  4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ

26



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัÉวไป 
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บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัÊนตน้
ไปบญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

                สมุดรายวนัทัÉวไป 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1 สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย 
7.3 บญัชีแยกประเภททัÉวไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั 
       พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํ
งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     สมุดรายวนัทัÉวไป ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้  สมุดรายวนัทัÉวไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ สมุดรายวนัทัÉวไป ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัÊนตน้ไปบญัชีแยกประเภท řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 รวมยอดของแต่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง ř  นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. Śŝŝř    หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś   คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

30



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัÉวไป 
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1. ชืÉองาน
ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
 การจดัทาํบญัชี  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 

และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คาํจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 
5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
5.2 ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพืÉอบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีÉเกิดขึÊน 
5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป บนัทึกสมุดรายวนัขัÊนตน้ 
5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีÊดว้ยจาํนวนเงินทีÉมีการจ่ายในแต่ละครัÊ ง 
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพืÉอนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊกบัสมุดแยกประเภท

ทัÉวไป ณ วนัสิÊนเดือน 
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  

ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทัÉวไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขัÊนตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสิÊนเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  สมุดรายวนัทัÉวไป 
 7.2  บญัชีแยกประเภท 
 7.3  ทะเบียนยอ่ย 
 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การลงบญัชีดา้นทัÉวไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป  ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิกจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

Ś ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ś บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไปบนัทึกสมุดรายวนัขัÊนตน้ řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

6 
นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊดว้ยจาํนวน
เงินทีÉมีการจ่ายในแต่ละครัÊ ง řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

7 ตรวจสอบเอกสารใบสาํส่งเงินคืนคลงั เพืÉอนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊกบัสมุดแยกประเภททัÉวไป  ณ วนัสิÊนเดือน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ  
 คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 

36



1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

4.
-

5.

5.1

-
-
-

5.2
5.3
5.4
5.5

37



สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี     
 เพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

     การบันทกึสมุดบัญชีแยกประเภท 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี 

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี 
ดา้นเดบิต และเครดิต 

รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขัÊนตน้ 
ทีÉบนัทึกตามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     สมุดบญัชีแยกประเภท ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัสมุดบญัชีขัÊนปลาย ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนปลาย 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รวบรวมและตรวจสอบสมุดรายวนัขัÊนตน้ทีÉมีการบนัทึกใบสาํคญัการลงบญัชี řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี ดา้นเดบิต และเครดิต ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี เพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การรับและการนําส่งเงิน 
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1. ชืÉองาน
        การรับและการนําส่งเงิน 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2      

และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี
ในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คาํจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การรับเงิน 
5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 
5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 
5.2.1 จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
5.2.2 บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ GFMIS 
5.2.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 
5.2.4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ 

ผอ.สพท.ทราบ 
5.2.5 จดัเก็บหลกัฐาน 
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จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การรับและการนําส่ง 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
Š.Ś  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘš/ว řřŝ ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS 

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การรับและนาํส่งเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับและนาํส่งเงินระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ทาํทะเบียนคุมการรับ การนาํส่งและนาํฝาก řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ     นาํส่งเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ จดัเก็บหลกัฐาน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
Ś.  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘš/ว řřŝ ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร            :  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 
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 (Bank Statement) 
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สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้รายการ 
การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 

บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

รับเอกสารการเบิกเงิน 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํการบนัทึก ทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเมืÉอคลงัอนุมตัิ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งให้เป็นไปตามกาํหนด ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หน้าทีÉบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

6 
สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้รายการ  การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement) 5 วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 
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1. ชืÉองาน
รายงานการเงิน

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
รายงานการเงิน
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 
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จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

    รายงานการเงิน

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 จดัทาํงบทดลอง ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 จดัทาํรายงานประจาํปี 30  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
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1. ชืÉองาน
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
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ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 

นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 
มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
ş.ř  ใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
ş.ś  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  
(Bank Statement) 

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 
นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอด 
เงินฝากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงิน 
ตามบญัชี 

řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การสรุปรายการ 
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1.

2.

3.
   2 

 GFMIS 
  GFMIS

4.
-

5.

5.1
5.2
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บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน

การสรุปรายการ 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ทุกสิÊนวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การสรุปรายการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การสรุปรายการ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปรายการรับ ณ สิÊนวนัทาํการ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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