
คูมือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การเบิกเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สินวนัทาํการสินเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีสิบหา้ของ
เดือนนนัหรือตามทีกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้ไดรั้บ
มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 
 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที 3  
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพือขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสังจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
 

 
 



50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

                          การจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                        
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสังจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสังจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีบญัชี 



51คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบคาํขอเบิกทีมีช่องรับเงินตามแบบทีกระทรวงการคลงักาํหนด 
              7.3   สมุดเช็ค 
              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที 1 - 3 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การยมืเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
5.8  เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การรับเงนิ 
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5.1.6  GFMIS 
5.2
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การรับเงินทัวไป 

  

                   

 
 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจา้หนา้ทีบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากคลงั 
 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

 
     

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  
7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลงั 
7.1.7 บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

พ.ศ. 2551   หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที 1-2 
8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัที 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การเกบ็รักษาเงนิ 
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1.  ชืองาน 
                การเกบ็รักษาเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการ   
นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การเกบ็รักษาเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินเสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ที 
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 
5.3 เจา้หนา้ทีการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

กรรมการฯ   ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
5.6 เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบัหรือประจาํตราครัง 
5.8 วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน 

รับไปจ่าย และลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาเงิน 

 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 

เสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชือ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  
7.2   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551    
                       -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน   

                           ส่วนที 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนที 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การนําเงนิส่งคลงั 
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1.
                   

2.
.

3.

. . 2551  GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4 . .

5.5
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

            การนําเงินส่งคลงั 
 

 
                                                          เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและ 
                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1 ใบนาํส่งเงิน 
7.2  ใบนาํฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551
                      -  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั  

เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
กระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  
ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
บนัทึกรายการทางบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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1.  ชืองาน 
                การกนัเงิน 

 
2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
                            การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน
และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 
 
 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การกนัเงิน 

5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ,  บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือ 

แจง้ สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท  ขึนไป  ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
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การกนัเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

.    สัญญาซือ/สัญญาจา้ง 
 .    บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551 
                      -  หมวด   การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี                                      

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 

กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท ขึนไป  
ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
                
        -  

2.

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3
5.4
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สมุดบัญชีขันต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   

        พ.ศ. 2551    หมวด     การรับเงินของส่วนราชการ   
  8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

  
บนัทึกลงในใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
          /

2.
   ( )

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

  -   ( )
5.1
5.2
5.3
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                       ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.   หมวด   การรับเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/  
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
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1.  ชืองาน 
                         สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพือให้การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ (สมุดเงินสด - การลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่าย 
เงินสด))  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 
                          การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
สมุดบัญชีขันต้น   
- สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ดา้นจ่ายเงินสด 
5.1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  
5.2 วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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บนัทึกใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขันต้น   
                                                                     - สมุดเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

.   ใบสาํคญัคู่จ่าย 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.    หมวด   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย     

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 
(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขันต้น  
-  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 
5.1  รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  
5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 
 
 
 
 
 



90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขันต้น  
                                          -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1  ตน้ขวัเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
.   สมุดเงินฝากธนาคาร 
.3  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํส่งคลงั พ.ศ.2551 
         หมวด 4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ     
 8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       
 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีการเงิน 

  



91คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



93คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
   

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

-
5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6



94 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

สมุดรายวนัเงินรับ 
                                            -  สมุดรายวนัเงินรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2  บญัชีแยกประเภท 
7.3  ทะเบียนยอ่ย 
7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

ออกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัเงินรับ 

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นรับ 

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

 

 



95คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

8. /
8.1

. . 2551   6 
             8.2 . . 2546 



96 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชือง
าน 

   ส
มุดร

ายว
นัเงิ

นรับ
 

ส่วน
ราช

การ
  กลุ่

มบ
ริหา

รงา
นก

ารเงิ
นแ

ละสิ
นท

รัพย
 ์

รหสั
เอก

สาร
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 :   

 กา
รจดั

ทาํส
มุดบ

ญัชี
ขนั

ตน้
 (สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
รับ)

  ถูก
ตอ้ง

ตาม
ระบ

บบ
ญัชี

เกณ
ฑค์

งคา้
ง 

ตัวชี
วดัที

สําค
ญัข

องก
ระบ

วนง
าน 

:  ร้
อยล

ะกา
รปฏิ

บตัิ
ทีถู

กตอ้
งขอ

งขนั
ตอน

การ
จดัท

าํสมุ
ดบ

ญัชี
ขนั

ตน้
( สมุ

ดรา
ยวนั

รับเ
งิน)

ตาม
ระบ

บบ
ญัชี

เกณ
ฑค์

งคา้
ง 

ลาํด
บัที

 
ผงัข

นัตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิช

อบ 
หม

ายเห
ตุ 

1 
รับเ

อกส
ารใ

บส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

รับ,
 ออ

กเล
ขที

ใบส
าํคญั

 
 นา

ที 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

ยนแ
ปล

ง
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีได

ร้ับ 

2 
 

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
เกีย

วกบั
การ

รับเ
งินส

ดแล
ะเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

 นา
ที 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

3 
 

รวม
ยอด

เงิน
ดา้น

เดบิ
ตแล

ะเค
รดิต

ของ
แต่ล

ะบญั
ชี 

 นา
ที 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

4 
 

รวม
ยอด

เงิน
ดา้น

รับข
องแ

ต่ละ
บญั

ชี 
 นา

ที 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

 
บนั

ทึก
สม

ุดแย
กป

ระเ
ภท

ทวัไ
ป 

 นา
ที 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

.  ร
ะเบี

ยบก
ารเบิ

กจ่า
ยเงิน

จาก
คลงั

 กา
รเก

็ บรัก
ษาเ

งินแ
ละก

ารน
าํเงิน

ส่งค
ลงั 

 พ.ศ
. 25

51  
หม

วด 
    

การ
รับเ

งินข
องส่

วนร
าชก

าร  
 

.  คู
่ มือแ

นวป
ฏิบ

ตัิท
างบ

ญัชี
เกณ

ฑค์
งคา้

งสาํ
หรับ

หน่
วยง

านภ
าครั

ฐ พ
.ศ. 

 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



98 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
          

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
   GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3

5.3
5.4
5.5
5.6  GFMIS 



99คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                              สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 
 7.2   บญัชีแยกประเภท 
 7.3   ทะเบียนยอ่ย 
 .    ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นจ่าย 

 



100 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
        พ.ศ.     หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัวไป 
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1.
                

2.
                     

3.
    2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
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บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้
ไปบญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                สมุดรายวนัทวัไป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1 สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย 
7.3 บญัชีแยกประเภททวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.   หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

                                       

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํ
งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัวไป 
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1.  ชืองาน        
                           ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพือใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
5.2 ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพือบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีเกิดขึน 
5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 
5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี 
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป บนัทึกสมุดรายวนัขนัตน้ 
5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีดว้ยจาํนวนเงินทีมีการจ่ายในแต่ละครัง 
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพือนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีกบัสมุดแยกประเภท

ทวัไป ณ วนัสินเดือน 
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี  

ณ วนัสินปีงบประมาณ 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      
                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทวัไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขนัตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสินเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดรายวนัทวัไป 
 7.2  บญัชีแยกประเภท 
 7.3  ทะเบียนยอ่ย 
 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 
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สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี      
 เพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การบันทกึสมุดบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

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

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  
ดา้นเดบิต และเครดิต 

รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขนัตน้ 
ทีบนัทึกตามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การรับและการนําส่งเงิน 
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1.  ชืองาน       
         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    เพือใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2      
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี
ในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
   

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. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  .   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุดที กค /ว  ลว.  กนัยายน  

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร            :  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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สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้รายการ 
การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
 
 
                                        บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
 
 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

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

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพือส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 



122 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   
สรุป

มาต
รฐา

นกร
ะบว

นงา
น 

ชือง
าน 

    ก
ารบ

นัทึ
กท

ะเบี
ยนคุ

ม(ฎี
กา)

การ
เบิก

จ่าย
เงิน

 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
การ

บนั
ทึก

ทะเ
บียน

คุม(
ฎีกา

)กา
รเบิ

กจ่า
ยเงิน

 ถูก
ตอ้ง

ตาม
ระบ

บบ
ญัชี

เกณ
ฑค์

งคา้
ง 

ตัวชี
วดัที

สําค
ญัข

องก
ระบ

วนง
าน 

  :  
 ร้อ

ยละ
การ

ปฏิ
บตัิ

ทีถู
กตอ้

งขอ
งขนั

ตอน
การ

จดัท
าํกา

รบนั
ทึก

 ทะ
เบีย

นคุ
ม(ฎี

กา)
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
 ตา

มระ
บบ

บญั
ชีเก

ณฑ
ค์งค

า้ง 
ลาํด

บัที
 

ผงัข
นัตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 

1 
รับเ

อกส
ารก

ารเบิ
กเงิ

น (
ฎีกา

) 
 นา

ที 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

ยนแ
ปล

ง
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีได

ร้ับ 

2 
 

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
ของ

ราย
การ

ขอเ
บิก

เมือ
คลงั

อนุ
มตัิ

 
 นา

ที 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

3 
 

บนั
ทึก

การ
จ่าย

เงิน
ตาม

ฎีกา
แต่ล

ะครั
งให

้เป็น
ไปต

ามก
าํหน

ด 
 นา

ที 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

4 
 

ส่งเ
อกส

ารใ
บส

าํคญั
การ

เบิก
จ่าย

/หล
กัฐา

นก
ารจ่

ายส่
งเจา้

หน
้าทีบ

ญัชี
 

 นา
ที 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

5 
 

ตรว
จสอ

บวนั
ครบ

กาํห
นด

เพือ
ส่งเ

งินคื
นค

ลงั,
  บนั

ทึก
กรณี

ส่งเ
งินคื

นค
ลงั 

 นา
ที 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

6 
 สรุป

ราย
การ

ฎีกา
คา้ง

จ่าย
เพือ

ประ
กอบ

ใบแ
จง้ร

ายก
าร  

การ
เคลื

อน
ไหว

บญั
ชีเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

(Ba
nk S

tate
men

t) 
5 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

คู่ มือ
แนว

ปฏิ
บตัิ

ทาง
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้งส

าํหรั
บห

น่วย
งาน

ภาค
รัฐ 

พ.ศ
. 

 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1. ชืองาน         
รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 
เพือใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2       
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4. คําจํากดัความ 
- 

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

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



125คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    รายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 

 



126 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน        
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัที 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
 
   
 
 
 
 



129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  
 

 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 

                               ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
 
 
                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 
                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
  .   ใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  .   ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

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

ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 

 



130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



132 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.

3.
 2  

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3 /
5.4
5.5
5.6 . .
5.7 . .
5.8



133คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้เกียวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 

 



134 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดเงินสด 
 .   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 .   ใบแจง้รายการการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 .   สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 .   งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.   เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  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.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

ทุกสินวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การปิดบัญชี 
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1.

2.
   

3.
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 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
5.3
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ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิน
ปีงบประมาณ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การบันทึกสินปี 
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1.

2.

3.
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 GFMIS 
  GFMIS
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-
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จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                                                               

   การบันทกึสินปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 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  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทําบัญชีเงนิประจาํงวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



149คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
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-

 5. 
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จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนั 
สินเดือน/ สินปีงบประมาณ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  การจัดทาํบัญชีเงินประจํางวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 .    ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 .3   ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

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

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 
       บนัทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสัญญาก่อหนีผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการ
จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี 
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สําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  :  ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีถู
กตอ้

งขอ
งขนั

ตอน
การ

จดัท
าํสม

ุดบ
ญัชี

และ
ทะเ

บียน
คุมเ

งินป
ระจ

าํงว
ด 

ลาํด
บัที

 
ผงัข

นัตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิช

อบ 
หม

ายเห
ตุ 

1 
รับเ

อกส
าร/ร

ายง
านก

ารโ
อน

เปลี
ยนแ

ปล
งกา

รจดั
สรร

งบป
ระม

าณร
ายจ่

าย 
 วนั

 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

ยนแ
ปล

ง
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีได

ร้ับ 

2 
 

บนั
ทึก

รับใ
นท

ะเบี
ยนคุ

มเงิ
นป

ระจ
าํงว

ดส่
วนจ

งัหว
ดั 

 วนั
 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

3 
 

บนั
ทึก

ราย
การ

เบิก
เงิน

ในท
ะเบี

ยนคุ
มเงิ

นป
ระจ

าํงว
ดส่

วนจ
งัหว

ดั, 
บนั

ทึก
การ

ลดย
อดก

ารเบิ
ก (ก

รณี
มีกา

รเบิ
กเกิ

นส่
งคืน

คลงั
) 

 วนั
 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

4 
 

บนั
ทึก

ผกูพ
นั (

กรณี
มีกา

รทาํ
สญั

ญาก่
อห

นีผ
กูพ

นั) 
 วนั

 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

5 
 

บนั
ทึก

การ
กนั

เงิน
ไวเ้

บิก
เหลื

อมปี
 

 วนั
 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

6 
 จดัท

าํรา
ยงา

นเงิ
นป

ระจ
าํงว

ด ณ
 วนั

สิน
เดือ

น/สิ
นปี

งบป
ระม

าณ 
 วนั

 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

1. 
คู่ มือ

แน
วปฏิ

บตัิ
ทาง

บญั
ชีขอ

งกร
ะทร

วงก
ารค

ลงั 
2. 

ระเ
บียบ

บริห
ารง

บป
ระม

าณส่
วนจ

งัหว
ดั พ
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 แล
ะทีแ

กไ้ข
เพิม

เติม
 

 


