
คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

งานบริหารกิจการทั่วไป ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ่ 

แผนกงานบัญชี 

 มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน โดยการจัดท าบัญชี ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ

นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 เพ่ือควบคุมการเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการเบิกจ่าย

ทั้งเงินในงบประมาณ เงินรายได้ จัดท าทะเบียนคุม ปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด และจัดท ารายงานการเงินของ

หน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ได้รายงานการเงินที่ถูกต้อง  

 2. เพ่ือให้สามารถบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 

เป้าหมาย 

 1. เชิงปริมาณ 

  1.1 จัดท ารายงานการเงินเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 2. เชิงคุณภาพ 

  2.1 รายงานการเงินมีความถูกต้อง  น่าเชื่อถือ 

  2.2 ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลไปใช้ในการบริหาร 

กลุ่มเป้าหมาย 

 ผู้บริหารและบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการบันทึกบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 

 
 
 

รับเอกสารด้านรับ-ด้านจ่าย จาก
แผนกการเงิน 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 

2. 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบด้านรับ-ด้านจ่าย 
 
 

10 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 

3. 
 

 บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมแต่ละ
ประเภท 
 
 

10 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 
 
 

4.  ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียน
คุมแยกประเภทกับยอดคงเหลือของ
บัญชีแยกประเภทจากรายงานใน
ระบบ GFMIS 
 

20 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 
 
 

5.  
 
 
 

ปรับปรุงรายการบันทึกในกรณีท่ีมี
การบันทึกบัญชีผิดพลาดในระบบ 
GFMIS 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 
 
 

6. 
 

 จัดเก็บเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ 
 
 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 

 

 

 

 

 

รบัเอกสาร

จากการเงิน 

ตรวจสอบ

รายการ 

 

การบนัทกึบญัชี 

ตรวจสอบการ

บนัทกึบญัชี 

 

ปรบัปรุงรายการบนัทกึ

บญัชี 

จดัเก็บเอกสาร 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

รับเอกสารด้านรับ-ด้านจ่าย เงินฝาก
ธนาคาร จากแผนกการเงิน 
 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 

2.  เรียกรายงานในระบบ GFMIS และ 
รายงานเคลื่อนไหวของบัญชี
ธนาคาร(Statement) จากธนาคาร 
 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 
 

3.  
 
 

ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและการรับ-จ่าย 
กับรายงานเคลื่อนไหวของบัญชี
ธนาคาร 
 
 

10 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 

4. 
 

 บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน
ฝากธนาคารแต่ละบัญชี 
 
 

10 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 
 
 

5.  ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินฝากธนาคาร กับยอดคงเหลือ
ของรายงานเคลื่อนไหวของบัญชี
ธนาคาร 
 

20 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 
 
 

6.  
 
 
 

จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 2 วัน เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 
 
 

7. 
 

 จัดเก็บเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบ 
 
 

5 นาที/ชุด เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี 

 

 

รบัเอกสาร

จากการเงิน 

ตรวจสอบ

รายการ 

 

เรยีกรายงาน 

จดัท าทะเบียนคมุเงิน

ฝากธนาคาร 

ตรวจสอบกบั

ยอดคงเหลอื 

 

จดัท างบเทียบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

จดัเก็บเอกสาร 



ปรับปรุงเมื่อ 31/03/2565


