
 

  



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมจากคู่มือ/ขั้นตอน ที่ได้เขียนไว้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานการเงิน (จัดท ารายงานการเงินประจ าปี) และการบันทึกการล้าง

พักบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาและ/หรือน าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานต่อไป ผู้จัดท าขอขอบคุณทุก ๆ 

ท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติฉบับนี้ 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

  



สำรบัญ 

เรื่อง  หน้ำ 

ส่วนที่ 1 ภำรกิจงำน 

- งานที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

- การบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานการเงิน (จัดท ารายงานการเงินประจ าปี)   

- การบันทึกการล้างพักบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

- การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

- การให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ แก่
โรงเรียนในสังกัด 

-   
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ส่วนที่ 1 ภารกิจงาน 

งานที่ได้รับมอบหมาย 

1. การบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานการเงิน (จัดท ารายงานการเงินประจ าปี)  

2. การบันทึกการล้างพักบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

3. การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วิเคราะห์ ตรวจสอบการปรับปรุง และปิดบัญชีตามระบบ

เกณฑ์คงค้าง 

4. การให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 

5. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและวิธกีารปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน : การบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานการเงิน (จัดท ารายงานการเงินประจ าปี)  

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน     

การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป 

ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา

ให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ

เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอ

การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS พร้อมทั้งบันทึก

ปรับปรุงแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนทางบัญชีให้ครบถ้วนและสมบูรณ์ถูกต้อง ซึ่งในขั้นตอนนี้จะเป็นการตรวจสอบ

ข้อมูลทางการบัญชีเพ่ือหาข้อผิดพลาดและข้อคลาดเคลื่อนของรายการทางบัญชีก่อนน าข้อมูลทางบัญชีไป

ประมวลผลเพื่อจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 

3.2 ปรับปรุงรายการบัญชีตามหลักเกณฑ์คงค้างในระบบ GFMIS โดยต้องมีการส ารวจ ตรวจสอบ

ข้อมูลรายการที่ต้องมีการบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีตามหลักเกณฑ์คงค้าง พร้อมทั้งประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง

จัดท าข้อมูลรายละเอียดประกอบการบันทึกรายการปรับปรุงในระบบ GFMIS โดยในขั้นตอนนี้จะมีระยะเวลา

ด าเนินการภายใน 30 นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งมีรายการที่ต้องด าเนินการปรับปรุงและรายละเอียดใน

การด าเนินการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน) 

3.3 ประมวลผลรายงานจากระบบ GFMIS ประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ

ด าเนินงาน และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทาง

บัญชีหลังการปรับปรุง พร้อมทั้งวิเคราะห์รายการเพ่ือประกอบการใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาถึงความมี

สาระส าคัญของแต่ละรายการ เพ่ือเปิดเผยข้อมูลเพ่ิมเติมในหมายเหตุประกอบงบการเงิน รวมทั้งต้องประสาน

ผู้ที่เกี่ยวข้องในการขอข้อมูลเพิ่มเติมหากข้อมูลที่มีอยู่ไม่เพียงพอ 

3.4 จัดท างบการเงินตามรูปแบบงบการเงินในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
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3.5 น าเสนองบการเงินประจ าปีที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ พร้อม

ลงนามในหนังสือน าส่งงบการเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารแล้วให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลาง 

3.6 จัดส่งงบการเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารแล้วให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

กรมบัญชีกลาง และหน่วยตรวจสอบภายใน 

3.7 จัดท าข้อมูลและจัดเตรียมเอกสารประกอบการตรวจสอบรายงานการเงิน ส าหรับส านักงาน

การตรวจเงินแผ่นดินเข้าตรวจสอบรายงานการเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
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Flow Chart การบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานการเงิน (จัดท ารายงานการเงินประจ าปี) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS พร้อม

ปรับปรุงแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

(ระยะเวลา 5 วัน) 

ปรับปรุงรายการบัญชีตามหลักเกณฑ์

คงค้างในระบบ GFMIS 

(ระยะเวลา 20 วัน) 

ประมวลผลรายงานการเงินจากระบบ GFMIS ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูลภายหลังท าการปรับปรุงบัญชี และจัดเตรียมข้อมูล

ส าหรับจัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(ระยะเวลา 5 วัน) 

จัดท างบการเงินตามมาตรฐานการบัญชี

ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

(ระยะเวลา 35 วัน) 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

ไม่ถูกต้อง 
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ถูกต้อง 

จัดส่งงบการเงินให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

(สตง. กรมบัญชีกลาง และหน่วยตรวจสอบภายใน)  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าข้อมูลและจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการตรวจสอบรายงานการเงิน

(ระยะเวลา 25 วัน) 
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1. ชื่องาน : การบันทึกการล้างพักบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือปรับปรุงบัญชีทรัพย์สิน บัญชีรายได้สูงต่ ากว่าค่าใช้จ่ายสะสม บัญชีรายได้และบัญชีค่าใช้จ่าย

ที่เก่ียวข้อง ตามบัญชีเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ด าเนินการเก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

3.2 ด าเนินการเรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ 

3.3 วิเคราะห์ ตรวจสอบรายการจาการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

3.4 ลงบันทึกในทะเบียนคุมล้างพักสินทรัพย์ 

3.5 ด าเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ตามเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/

สิ่งก่อสร้าง 

3.6 ด าเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
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Flow Chart การบันทึกการล้างพักบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงิน 

ค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

(ระยะเวลา 1 วันเมื่อรับรู้การเกิดรายการ) 

เรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ 

(ระยะเวลา 1 วัน เมื่อได้รับเอกสาร) 

วิเคราะห์รายการจาการเบิกเงิน 

ค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

บันทึกทะเบียนคุมล้างพักสินทรัพย์ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

ตามเอกสารการเบิกเงิน 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

ด าเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

(ระยะเวลา 1 วัน) 



8 
 

1. ชื่องาน : การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือวิเคราะห์ ตรวจสอบการปรับปรุง และปิดบัญชีตามระบบเกณฑ์คงค้าง 

3. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ตรวจสอบรายการฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับรายงานสรุปขอ

เบิกของหน่วยงาน (RWo1) 

3.2 ตรวจสอบรายการฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับทะเบียนคุมจ่าย

เช็คประจ าเดือน 

3.3 สรุปรายการคงค้างในบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณและนอกงบประมาณของหน่วยงาน

และธนาคารให้ตรงกัน 

3.4 รายงานผลต่อผู้มีอ านาจทราบผลการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน : การให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 

2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า และชี้แจ้งเกี่ยวกับปัญหาที่เกิดขึ้น โดยยึดหลักและปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎหมายแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

บริหารพัสดุและสินทรัพย์  

2.2 เพ่ือให้ผู้มาติดต่อได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการไป

ด าเนินการต่อไป 

3. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบข้อบังคับแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน

บริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

3.2 เอ้ืออ านวยให้ความรู้ ความเข้าใจกับผู้มีปัญหาที่ต้องการสอบถามข้อมูล 

3.3 ช่วยด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับผู้มาติดต่อสอบถาม 

3.4 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจ้งแนวทางการแก้ไขปัญหา และด าเนินการให้กับผู้มาติดต่อ 

 

 



 


