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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 1. สมุดบัญชีขัÊนต้น 

สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชี
ดา้นรับ 
 

1. รับเอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. วเิคราะห์รายการทางบญัชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
3. วเิคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
4. บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 2. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชี
ดา้นรับ 
 

1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 3. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

1. รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบัญชี 4. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 
 

1. รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 5.  สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดรายวนัเงินรับ 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
2. ออกเลขทีÉใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
3. บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการรับเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
4. รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของ แต่ละบญัชี 
5. รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี  
6. บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

 เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 6.  สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชี ดา้นจ่าย 
2.  บนัทึกเลขทีÉใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
3. บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการจ่ายเงินสด และเงินฝากธนาคาร 

ลงในสมุดรายวนัจ่ายเงิน  
4. รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี  
5. รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี  
6. บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
7. บนัทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 7. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดรายวนัทัÉวไป 
 

1. บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัÊนตน้ไปบญัชีแยกประเภท 
2. รวมยอดของแต่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 8. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทัÉวไป 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา)   จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพืÉอบนัทึก 

รายละเอียดการเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีÉเกิดขึÊน 
3. บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
4. บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
5. นาํ เอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป บนัทึกสมุดรายวนั 

ขัÊนตน้ 
6. นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอด   

ใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊดว้ยจาํนวนเงินทีÉมีการจ่ายใน 
 แต่ละครัÊ ง 

7.  ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพืÉอนาํมาบนัทึก    
ปรับปรุงบญัชี  

8. ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
กบัสมุดแยกประเภททัÉวไป ณ วนัสิÊนเดือน 

9. ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 และเจา้หนีÊ   ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 



20
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 9. สมุดบัญชีขัÊนปลาย 
สมุดแยกประเภททัÉวไป 
 

1. รวบรวมและตรวจสอบขอ้มลูสมุดรายวนัขัÊนตน้ทีÉมีการบนัทึก
ตามใบสาํคญัการลงบญัชี ทีÉเรียงลาํดบัตามวนัทีÉ  

- ดา้นรับ 
- ดา้นจ่าย 
- ดา้นทัÉวไป 

2. บนัทึกรายละเอียดจากสมุดรายวนัขัÊนตน้ตามใบสาํคญั 
การลงบญัชี 

3. บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  
4. สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  

ดา้นเดบิต และเครดิต 
5. สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี เพืÉอนาํไปจดัทาํ 

งบทดลอง 
 

 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 10.  การรับและการนําส่งเงนิ การรับเงนิ 
1. บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุม

การรับและนาํส่งเงิน 
2. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
3. พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ     

GFMIS 
การนําส่งและนําฝากเงนิ 
1. จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
2. บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ    

GFMIS 
3. พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ     

GFMIS   
4. บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ และ 

นาํส่งเงินให ้ผอ.สพท. ทราบ 
5. จดัเก็บหลกัฐาน 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 11.  การลงทะเบียนคุม(ฎกีา) 
การเบิกจ่ายเงนิ 

1. รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
2. บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
3. บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
4. ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่าย ส่งเจา้หนา้ทีÉ

บญัชี 
5. ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณี 

ส่งเงินคืนคลงั 
6. ทุกสิÊนเดือนสรุปรายการ ฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้

รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement) 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล /หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 12. รายงานการเงนิ 1. สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
2. จดัทาํงบทดลอง 
3. จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
4. จดัทาํรายงานประจาํปี               
 
 
 
       
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 13. การจดัทาํงบเทยีบ
ยอดเงนิฝากธนาคาร 
 
 

1. ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2. ตรวจสอบเลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการ 

การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร    (Bank Statement) 
3. ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบันาํรายการเงินฝากจาก

หน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ได ้
4. นาํไป ขึÊนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5. ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
5. ธนาคาร 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 14.  การตรวจสอบและการ
รายงานการเงนิ 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี  
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี  
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการ บญัชี 
4. ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยกประเภททัÉวไป 
5. วเิคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. 
6. บนัทึกผลการตรวจสอบและวเิคราะห์รายงานการเงินเสนอ   

ผอ.สพท. เพืÉอทราบและพิจารณา 
7. จดัส่งรายงานการเงินใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินและ 

ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง                         
 
 
 
                                                     

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 

 



26
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 15.  การสรุปรายการ 1. ทุกสิÊนวนัทาํการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 

2. บนัทึกรายการ ตามรายการเขา้บญัชี แยกประเภท ณ วนัทาํการ 
สุดทา้ย ของเดือน 

 
    
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 
 
 



27
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 16.  การปิดบัญชี 1. ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 

2. จดัทาํงบทดลอง 
3. ปิดบญัชี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนที 

การศึกษา 



28
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 17.  การบันทกึสิÊนปี 
 

1. บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชีจาก ผอ.สพท. 
2.  บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 
3.  พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกตอ้ง 
4.  เสนอขออนุมตัิต่อ ผอ.สพท. 
5.  จดัเก็บรายงาน  
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 18.  การจดัทาํบัญชีเงนิ
ประจาํงวด 

1. รับเอกสาร/รายงานการโอน เปลีÉยนแปลงการจดัสรร
งบประมาณรายจ่าย 

2. บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
3. บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั, 

บนัทึกการลดยอด การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั) 
4. บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสญัญาก่อหนีÊผกูพนั) 
5. บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี 
6. จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนัสิÊนเดือนสิÊนปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
4. ผอ.รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
6. สาํนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
 
 

 
 
 



30
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบัญชี 19. การบนัทกึโอน/   

เปลีÉยนแปลงบประมาณ 
 

1. รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  
3. บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงในระบบ GFMIS 
4. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 
5. บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงิน

ประจาํงวด 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                
        -  

2.

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3
5.4



78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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 



79คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

  9. 
 สรุ

ปม
าตร

ฐาน
กระ

บวน
งาน

 
ชืÉอง

าน 
   ส

มุด
เงิน

สด
/ใบ

สาํค
ญัก

ารล
งบญั

ชีด
า้นรั

บ  
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริห
ารง

านก
ารเ

งินแ
ละสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเอ
กส

าร 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพง

าน 
  :  

  กา
รจดั

ทาํส
มุด

บญั
ชีข

ั Êนต
น้ ถู

กต
อ้งต

ามร
ะบ

บบ
ญัชี

ตาม
เกณ

ฑค์
งคา้

งสาํ
หรั

บห
น่ว

ยงา
นภ

าครั
ฐ 

ตัวชี
Êวดัที

Éสําค
ญัข

องก
ระบ

วนง
าน 

 :   
 ร้อ

ยละ
การ

ปฏิ
บตัิ

ทีÉถู
กต

อ้งข
องข

ั Êนต
อน

การ
จดัท

าํสม
ุดบ

ญัชี
ขั Êน

ตน้
 

ลาํด
บัท

ีÉ 
ผงัข

ัÊนต
อน

การ
ดาํเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 

1 
 

รับเ
อก

สาร
การ

บนั
ทึก

บญั
ชีจา

กเจ
า้หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
 

řŘ 
นาที

 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ

เปลี
Éยน

แป
ลง

ไดต้
ามค

วาม
เหม

าะส
มแ

ละ
ปริ

มาณ
งาน

 
ทีÉไ

ดร้ับ
 

2 
 

วิเค
ราะ

ห์ร
ายก

ารท
างบ

ญัชี
จาก

การ
ออก

ใบเ
สร็จ

รับ
เงิน

 
ŚŘ 

นาที
 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 

3 
 

วิเค
ราะ

ห์ก
ารรั

บเงิ
นส

ดจา
กก

ารถ
อน

เงิน
สด

จาก
ธน

าคา
ร 

ŚŘ 
นาที

 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

4 
 

บนั
ทึก

ลงบ
ญัชี

ในใ
บส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
รับ

 
ŚŘ 

นาที
 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 

เอก
สาร

อา้ง
อิง 

ř. ร
ะเบี

ยบ
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
จาก

คล
งั ก

ารเ
ก็ บ

รักษ
าเงิน

และ
การ

นาํเ
งินส่

งคล
งั พ

.ศ. 
255

1  ห
มวด

  Ş 
  กา

รรับ
เงิน

ของ
ส่ว

นร
าชก

าร 
 

2. คู
่ มือ

แน
วป

ฏิบ
ตัิท

างบ
ญัชี

ตาม
เกณ

ฑค์
งคา้

งสาํ
หรั

บห
น่ว

ยงา
นภ

าครั
ฐ พ

.ศ. 
254

6 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
          /

2.
   ( )

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
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 5. 
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5.1
5.2
5.3
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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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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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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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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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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัÉวไป 
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  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
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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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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.  คําจํากดัความ 
- 

 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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 
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2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1

-
-
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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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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.  คําจํากดัความ 
- 

 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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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร            :  การบันทึกทะเบยีนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 
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1.
 ( )

2.
 ( )

3.
 2 

GFMIS
  GFMIS

4.
-

5.

5.1  ( )
5.2
5.3
5.4 /
5.5 ,
5.6

 (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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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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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 
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1.

2.

3.
 2  

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3 /
5.4
5.5
5.6 . .
5.7 . .
5.8
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ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  สมุดเงินสด 
 ş.Ś  รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 ş.ś  ใบแจง้รายการการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 ş.Ŝ  สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 ş.ŝ  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.Ş  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.ş  บนัทึกขอ้ความ 

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

  



139คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   
สรุป

มาต
รฐา

นกร
ะบว

นงา
น 

ชืÉอง
าน 

    ก
ารส

รุปร
ายก

าร 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
 กา

รสรุ
ปรา

ยกา
ร ถ

ูกตอ้
งตา

มระ
บบ

บญั
ชีเก

ณฑ
ค์งค

า้ง 
ตัวชี

Êวดัที
Éสําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  :  

 ร้อ
ยละ

การ
ปฏิ

บตัิ
ทีÉถู

กตอ้
งขอ

งขั Êน
ตอน

การ
สรุป

ราย
การ

ตาม
ระบ

บบ
ญัชี

เกณ
ฑค์

งคา้
ง 

ลาํด
บัที

É 
ผงัข

ัÊนต
อนก

ารด
ําเนิ

นงา
น 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิช

อบ 
หม

ายเห
ตุ 

1 
สรุป

ราย
การ

รับ 
ณ สิ

Êนว
นัท

าํกา
ร 

ř ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ

เปลี
Éยนแ

ปล
ง 

ไดต้
ามค

วาม
เหม

าะส
มแล

ะ
ปริม

าณง
าน 

ทีÉได
ร้ับ  

2 
 บนั

ทึก
ราย

การ
ตาม

ราย
การ

เขา้
บญั

ชีแย
กป

ระเ
ภท

  ณ
 วนั

ทาํก
ารสุ

ดท
า้ยข

องเ
ดือน

 
ř ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éบญั

ชี 

 เอก
สาร

อ้าง
องิ 

คู่ มือ
แน

วปฏิ
บตัิ

ทาง
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้งส

าํหรั
บห

น่วย
งาน

ภาค
รัฐ 

พ.ศ
. Śŝ

ŜŞ 
  



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การปิดบัญชี 
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1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
5.3
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ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊน
ปีงบประมาณ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การบันทึกสิÊนปี 
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1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
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 4.  
-
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5.2  GFMIS 
5.3 .
5.4 . .
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จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                                                               

   การบันทกึสิÊนปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

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

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชี 

เสนอขออนุมติั ผอ.สพท. 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทําบัญชีเงนิประจาํงวด 
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1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1 /
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5.3 ,
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5.5
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จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนั 
สิÊนเดือน/ สิÊนปีงบประมาณ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  การจัดทาํบัญชีเงินประจํางวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 ş.Ś   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 ş.3   ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
  8.2   ระเบียบการบริหารงบประมาณส่วนจงัหวดั พ.ศ.2548 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 
       บนัทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสัญญาก่อหนีÊผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการ
จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การบันทึกโอน/ 
  เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



153คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
/

2.
/

3.
   2

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
/

5.1 / /

5.2  GFMIS
5.3 /  GFMIS 
5.4 . .
5.5 /



154 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  
                     การบันทกึโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 ş.Ś  ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 ş.3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

รับหลกัฐาน/เอกสารการอนุมติัโอน/เปลีÉยนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพืÉอทราบ 
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