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กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
1. ชื่องาน  

การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การรับและน าส่งเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงาน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการจัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับและน าส่งเงินเงินรายได้แผ่นดิน  

4.1 การรับเงิน  

4.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่
เกี่ยวข้อง  

4.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS  

4.1.3 พิมพ์รายงานการรับเงินรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  

4.2 การน าส่งและน าฝากเงิน  

4.2.1 รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน  

4.2.2 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เก่ียวข้อง  

4.2.3 บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS  

4.2.4 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  

4.2.5 บันทึกข้อความเสนอเอกสารรายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ 
GFMIS เสนอ ผอ.สพม.ขก ทราบ 

4.2.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 

 



 

5.Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

การรับและการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 
 
   รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
       บันทึกรายการน าส่งและน าฝาก 
        ตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
 
 
 
      พิมพ์รายงานการรับรายได้และ 
การน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 
 
 
           เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 
 
 
       เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.1 ใบน าส่งเงินที่ได้รับจากโรงเรียน  

  6.2 ส าเนาใบน าฝากเงิน Payin slip 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค0409/ว115 ลว.30 กันยายน 2547 
  7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ชื่องาน การรับและน าส่งเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับและน าส่งเงินถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนตรวจสอบและรายงานการเงินถูกต้อง 
ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 

ระยะเวลา
อาจ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสม
และ 
ปริมาณงาน
ที ่ได้รับ 

2 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 

3 บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานใน
ระบบ GFMIS 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 

4 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลัง
จากระบบ GFMIS 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

5 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ
และน าส่งเงินเสนอ ผอ.สพม.ขก ทราบ 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

 


