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งานการบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำเอกสำรหลักฐำน บันทึกรำยกำรบัญชี ปรับปรุงบัญชี กำรปิดบัญชีของสถำนศึกษำ ตำมระเบียบ
บัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท ำรำยงำนงบกำรเงินและบัญชี เพ่ือจัดส่งส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องภำยใน
ก ำหนดเวลำตำมระเบียบ 

3. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
4. ให้ค ำปรึกษำ ชี้แจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
5. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ ไว้เพ่ือตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ 
6. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
7. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 
8. ดูแล บ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำท่ีได้รับมอบหมำย 
9. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 



 

 

 

 

 

 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การบันทึกบัญชี-ระบบบันทึกมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำน 

กำรเบิก – จ่ำยเงิน 

วิเครำะห์รำยกำรเบิกจ่ำย 
ตำมหลักกำรบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 

 

จดัท ำเอกสำรใบส ำคัญกำรบันทึกบัญชี 
- ด้ำนรับสีชมพู 
- ด้ำนจ่ำยสีเขียว 
- ด้ำนทั่วไปสีฟ้ำ 

 

ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบส ำคัญ 

สมุดรำยวันขั้นต้น 

สมุดรำยวันขั้นปลำย 

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 

 

ปิดบัญชีหำยอดคงเหลือจัดท ำงบทดลอง 

 

งบทดลองและเอกสำรประกอบ

งบทดลองประจ ำเดือน 

 

เก็บเป็นหลักฐำน 

เพ่ือเทียบยอดคงเหลือกับ 

รำยงำนจำกระบบ GFMIS 



 

 

การบันทึกบัญชี-ระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

วิเครำะห์ข้อมูลรำยกำรเบิกจ่ำย 

ตรวจสอบชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท (GL)   

จ ำนวนเงินและค ำอธิบำยรำยกำรให้ถูกต้องตำมผังบัญชี 

บันทึกบัญชี ผ่ำนระบบ GFMIS 

ตรวจสอบรำยงำนงบทดลองจำกระบบ GFMIS 

กับรำยงำนงบทดลองระบบงำนมือ 

ลงทะเบียนคุมเลขที่ บช.01 ก ำหนดรหัสข้อมูล 

น ำแบบ บช.01 เสนอผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ 

ลงทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ  

เงินอุดหนุนและเงินงบประมำณ 

พิมพ์แบบ บช.01 

 



 

 

การตรวจสอบรายการบัญชีที่มียอดผิดดุลและรายการพักสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ ควรเรียกรำยงำนตรวจสอบเป็นประจ ำ 

เพ่ือให้ทันกำรปิดงวดบัญชีของแต่ละเดือน 

กรณีมีข้อมูล – รำยงำนข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงเหลือ 

ให้ท ำกำรบันทึกบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์รำยตัว 

ภำยในงวดบัญชีนั้น 

ตรวจสอบรำยงำนแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่ำย  

จำกระบบ GFMIS โดยเรียกรำยงำนดังต่อไปนี้ 

- รำยงำนข้อมูลบัญชีผิดดุล (บันทึกรำยกำรผิดพลำด) 

- รำยงำนข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงเหลือ (บัญชีพักสินทรัพย์) 

กรณีมีข้อมูล – รำยงำนข้อมูลบัญชีผิดดุล 

ให้ตรวจสอบคู่กำรบันทึกบัญชี 

เมื่อพบแล้วให้ด ำเนินกำรแก้ไขกำรบันทึกบัญชีภำยในงวดบัญชีนั้น 



 

 

การจัดส่งรายงานประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรำยกำรบัญชีจำกระบบ GFMIS โดยเรียกรำยงำนดังต่อไปนี้ 

- รำยงำนแสดงกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง 

- รำยงำนงบทดลองรำยวัน-หน่วยเบิกจ่ำย 

- รำยงำนแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจ ำวัน-แบบแสดงรำยละเอียด 

- รำยงำนแสดงบรรทัดรำยกำรบัญชีแยกประเภททั่วไป 

- รำยงำนสมุดรำยวันทั่วไป-แบบแสดงรำยละเอียด 

พิมพ์รำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน 

และจัดท ำรำยละเอียดประกอบงบทดลองประจ ำเดือน 

น ำ File รำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน 

และรำยละเอียดประกอบงบทดลองประจ ำเดือน  

(เฉพำะรำยกำรที่ส ำคัญ)  

เผยแพร่หน้ำ Website ของวิทยำลัยเทคนิคพัทยำ 

น ำรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน 

จัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคที่ 2 

ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

น ำรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน 

และรำยละเอียดประกอบงบทดลองประจ ำเดือน 

จัดส่ง ศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS ส ำนักอ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 



 

 

การจัดส่งรายงานประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียกรำยงำนข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่ำย จำก 

GFMIS Web Online รำยงำนแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับ

หน่วยเบิกจ่ำย 

ปรับปรุงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง 

เรียกรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยปี 

ประจ ำงวดที่ 1-16 

จัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคที่ 2 

ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรในระบบ GFMIS 

ปิดบัญชี 

 

น ำส่งงบทดลองรำยปี ไปยังศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS ของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ส่วนกำรคลังและพัสดุ 

ส ำนักอ ำนวยกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

ภำยในเวลำที่หนังสือรำชกำรก ำหนด 

ประมวลผลค่ำเสื่อมรำคำในระบบ GFMIS 

จัดท ำงบทดลองรำยปี 

 



 

 

แผนผังงานการบัญชี การประเมินผลการปฏิบัติงานการบัญชีประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Download แบบฟอร์ม 

จำกศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS ส ำนักอ ำนวยกำร สอศ. 

Download รำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยงวดที่ 1-16 ของปีงบประมำณ 

ตรวจสอบรำยงำนแสดงบรรทัดรำยกำรบัญชีแยกประเภททั่วไปทุกรหัสบัญชี 

จัดส่งแบบรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ  

ส ำหรับเรื่องที่ ๑ ถึง เรื่องที่ ๓ 

และหลักฐำนเอกสำรประกอบกำรประเมินฯ ในรูปแบบของ File PDF และ Excel : CD 

- ส ำนักงำนคลังจังหวัดชลบุรี 

- ศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS ส ำนักอ ำนวยกำร  

บันทึกข้อมูลลงแบบรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำน

บัญชีของส่วนรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 

ส ำหรับเรื่องที่ ๑ ถึง เรื่องที่ ๓ 

Download รำยงำนแสดงบรรทัดรำยกำรบัญชีแยกประเภททั่วไป 

รวบรวมหลักฐำนและจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

กำรบัญชีประจ ำปีงบประมำณ ในรูปแบบของ File PDF และ Excel 

- เรื่องท่ี 1 ควำมถูกต้อง (Accuracy) 

- เรื่องท่ี 2 ควำมโปร่งใส (Transparency) 

- เรื่องท่ี 3 ควำมรับผิดชอบ (Accountability) 



 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ปฏิทินการปฏิบัตงิาน งานการบัญชี 
วัน / เดือน / ปี กิจกรรม หมายเหตุ 

ปฏิบัติงำนทุกวัน 
1. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน - 
2. บันทึกรำยกำรบญัชี แยกตำมหมวดบัญชี - 
3. บันทึกรำยกำรรับ-จ่ำยเงิน ลงในทะเบียนคุมต่ำงๆ - 

ปฏิบัติงำน 
ทุกสิ้นเดือน 

1. รวบรวมรำยกำรที่บันทึกบญัชี แยกตำมหมวดบัญชี - 
2. ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบญัชี และยอดคงเหลือ - 
3. จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง - 
4. ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ - 
5. ตรวจสอบรำยงำนควำมเคลื่อนไหวเงินรับฝำกของกรมบญัชีกลำง กบั

รำยงำนแสดงกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลังของหน่วย
เบิกจ่ำย 

- 

ภำยในวันท่ี 15 
ของทุกเดือน 

1. น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน 
ส ำนักงำนตรวจสอบ 

เงินแผ่นดินภมูิภำคที่ 2 
2. น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียด

ประกอบงบฯ 
ส ำนักอ ำนวยกำร สอศ. 

3. ตรวจสอบรำยงำนกำรเคลื่อนไหวเงินรับฝำกของกรมบญัชีกลำง กับ 
รำยงำนแสดงกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลังของหน่วย
เบิกจ่ำย 2000600084 

ส ำนักอ ำนวยกำร 
ศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS สอศ. 

เดือนกันยำยน 
-  จัดท ำและรวบรวมรำยงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำปีงบประมำณ 
(ระดับงำนและแผนก) 

- 

เดือนตุลำคม 

1. ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบนัทึกบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง 
ประจ ำปีงบประมำณ (ภำยในวันท่ี 10 ต.ค. ) 

- 

2. จัดท ำและจัดส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนด้ำนบญัชี
กำรเงินของส่วนรำชกำรระดับหนว่ยเบิกจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  

ส ำนักอ ำนวยกำร สอศ. 
/คลังจังหวัดชลบุร ี

3. ดำว์นโหลดรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยประจ ำ 
งวดที่ 1-16 ประจ ำปีงบประมำณ เพื่อจัดส่งฯ 

ส ำนักงำนตรวจสอบ 
เงินแผ่นดินภมูิภำคที่ 2 

4. จัดท ำและรวบรวมรำยงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำปีงบประมำณ 
(ระดับฝ่ำย) 

- 

5. จัดท ำหนังสือยืนยันยอดเงินฝำกธนำคำร ทุกบัญช ี
ส ำนักอ ำนวยกำร 

ศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS สอศ. 

เดือนพฤศจิกำยน 
1. สรุปผลและจดัส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำปีงบประมำณ 

ส ำนักติดตำมและประเมินผล
กำรอำชีวศึกษำ 

2. จัดส่งเอกสำรประกอบงบทดลองรำยปี ประจ ำปีงบประมำณ 
ส ำนักอ ำนวยกำร 

ศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS สอศ. 

เดือนธันวำคม 
- รำยงำนกำรรับและกำรใช้จ่ำยเงินรำยได้ที่ไมต่้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้
แผ่นดิน 

ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มงำนกำรคลังและระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์



 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการบัญชี 

 

งานประจ าวัน 

 1. จัด 5 ส. โต๊ะท ำงำน 

 2. รับเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินของแต่ละวัน จำกงำนกำรเงิน 

 3. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่รับมำ จำกงำนกำรเงิน 

 4. วิเครำะห์ข้อมูลรำยกำรเบิกจ่ำย 

 5. ลงทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินอุดหนุนและเงินงบประมำณ 

 6. บันทึกบัญชีผ่ำนระบบ GFMIS Web Online 

 7. ตรวจสอบรำยกำรที่บันทึกบัญชี (ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท จ ำนวนเงินและค ำอธิบำย

รำยกำรให้ถูกต้อง 

 8. พิมพ์เอกสำร บช.01 จำกระบบ GFMIS Web Online 

 9. จัดท ำเอกสำรใบส ำคัญกำรบันทึกบัญชี (ด้ำนรับ, ด้ำนจ่ำย, ด้ำนทั่วไป) 

 10. ลงทะเบียนคุมเลขที่ บช.01 และลงทะเบียนคุมเลขที่ใบส ำคัญกำรบันทึกบัญชี 

 11. น ำเอกสำร บช.01 เสนอผู้อ ำนวยกำร 

 12. น ำใบส ำคัญกำรบันทึกบัญชี บันทึกรำยกำรในสมุดรำยวันขั้นต้น สมุดรำยวันขั้นปลำยและ

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 

 13. จัดเก็บเอกสำร ตำมประเภทแฟ้ม 

 

ตรวจสอบรายงานแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่าย 

 รำยงำนข้อมูลบัญชีผิดดุลและรำยงำนข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้ำง เรียกได้จำกระบบ GFMIS 

Web Online รำยงำนแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่ำย  

 1. รำยงำนข้อมูลบัญชีผิดดุล จะแสดงข้อมูลที่มีควำมผิดปกติของดุลบัญชี เช่น บัญชีเงินสดในมือ ดุล

ปกติทำงด้ำนเดบิต หำกบัญชีนี้มียอดคงเหลือยกไปปรำกฎในงบทดลองด้ำนเครดิตจะปรำกฎข้อมูลบัญชีผิดดุล

ในรำยงำนนี้ เมื่อพบข้อผิดพลำดจำกกำรตรวจสอบแล้ว ให้ท ำกำรเรียกรำยงำนแสดงบรรทัดรำยกำรบัญชีแยก

ประเภททั่วไป และรำยงำนสมุดรำยวันทั่วไป-แบบแสดงรำยละเอียด จำกระบบ GFMIS Web Online เพ่ือหำ

สำเหตุควำมผิดปกติของกำรบันทึกรำยกำรบัญชี ตรวจสอบกับเอกสำรและหลักฐำนทำงกำรเงินที่ ใช้

ประกอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี แล้วด ำเนินกำรปรับปรุงรำยกำรบัญชีให้ถูกต้อง 

 

 



 

 2. รำยงำนข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้ำง จะแสดงข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้ำง เช่น บัญชีพัก

สินทรัพย์ (ระบุประเภท) จะต้องไม่มียอดคงเหลือยกไปคือมียอดเป็น 0 (ศูนย์) แต่หำกบัญชีนี้มียอดคงเหลือยก

ไปปรำกฎในงบทดลอง จะปรำกฎข้อมูลที่มียอดคงค้ำงในรำยงำนนี้ เมื่อพบข้อผิดพลำดจำกกำรตรวจสอบแล้ว 

ต้องเตรียมรำยละเอียดที่จะใช้ในกำรบันทึกรำยกำร ตำมใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ที่ผ่ำนกำรตรวจรับ (บร.01) ใน

ระบบแล้ว ดังนี้ 

- รหัสผู้ขำย จ ำนวน 10 หลัก จำกใบจัดซื้อจัดจ้ำง 

- รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมำณ และรหัสกิจกรรมหลัก 

- รหัสบัญชีแยกประเภทครุภัณฑ์ 

- จ ำนวนเงิน  

 2.1 สร้ำงรหัสสินทรัพย์หลัก ระบบ GFMIS Web Online – สท.01 โดยใช้ข้อมูล ดังนี้ 

- หมวดสินทรัพย์ จ ำนวน 8 หลัก 

- รำยละเอียดของครุภัณฑ์ ค ำอธิบำย 

- เลขที่ครุภัณฑ์ที่ใช้ควบคุมนอกระบบ GFMIS เพ่ือประโยชน์ในกำรอ้ำงอิง 

- อำยุกำรใช้งำน ตำมท่ีต้นสังกัดก ำหนด  

กรณีเป็นสินทรัพย์รำยตัวจะได้เลขที่สินทรัพย์หลักที่มีเลข 1xxxxxxxxxxx และกรณีที่เป็นสิ่งก่อสร้ำงมีกำร

ตรวจรับเป็นงวดงำน จะได้เลขที่สินทรัพย์หลักท่ีมีเลข 8xxxxxxxxxxx ขึ้นต้น 

 2.2 ล้ำงรำยกำรบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์ ระบบ GFMIS Web Online สท.13 ประเภทเอกสำร 

AA ระบุวันที่ในกำรบันทึกรำยกำรกรณียังไม่ปิดงวดบัญชี ให้ระบุวันที่เอกสำรและวันที่ผ่ำนรำยกำรเป็นวันที่

ตรวจรับ และกรณีปิดงวดบัญชีแล้ว ให้ระบุวันที่เอกสำรเป็นวันที่ตรวจรับ วันที่ผ่ำนรำยกำรเป็นวันที่ 1      

ของงวดเดือนปัจจุบัน 

 2.3 กรณีเป็นสิ่งก่อสร้ำงที่มีกำรตรวจรับเป็นงวดงำน ต้องก ำหนดกฎกระจำยกำรโอน สท.14        

เป็นกำรบันทึกสร้ำงกฎกำรโอนบัญชีงำนระหว่ำงก่อสร้ำง (1211010101) ที่อยู่ในรูปแบบของเลขที่          

งำนระหว่ำงท ำ จ ำนวน 12 หลัก คือ 8xxxxxxxxxxx ซึ่งจะท ำได้ก็ต่อเมื่อมีกำรตรวจรับงำนงวดสุดท้ำยเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว เพ่ือจะโอนงำนระหว่ำงท ำบันทึกเป็นสินทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง เช่น อำคำร หรือสิ่งปลูกสร้ำง ฯลฯ 

 โดยยอดยกไปของบัญชีแยกประเภททุกบัญชีในงบทดลองจะต้องแสดงดุลบัญชีปกติและไม่ควรมีบัญชี

ที่ต้องไม่มียอดคงค้ำง ก่อนจัดส่งรำยงำนประจ ำเดือนและรำยงำนประจ ำปีให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

 

 

 



 

 

งานประจ าเดือน 

 1. รวมยอดด้ำนเดบิต เครดิต รวมถึงหำยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน ในสมุดรำยวันขั้นปลำยและ

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 

 2. Download รำยงำนแสดงบรรทัดรำยกำรบัญชีแยกประเภททั่วไปทุกรำยกำร จำกระบบ GFMIS 

Web Online 

 3. ตรวจสอบควำมถูกต้องของทั้ง 2 ระบบ ทุกรำยกำร 

 4. บันทึกยอดเงินทุกรำยกำรลงในงบทดลองระบบงำนมือ หำยอดรวมเดบิตและเครดิต 

 5. Download รำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนประจ ำงวดจำกระบบ GFMIS Web Online 

 6. ตรวจสอบควำมถูกต้องของงบทดลองทั้ง 2 ระบบ ทุกรำยกำร 

 7. ตรวจสอบ, แยกประเภท เงินสดและเงินฝำกธนำคำร 

 8. น ำยอดเงินคงเหลือแต่ละรำยกำร ทุกรำยกำร บันทึกลงในเอกสำรประกอบงบทดลองประจ ำเดือน 

(ระบบงำนมือ) ดังนี้ 

  8.1 งบทดลอง 

  8.2 รำยงำนเงินสด 

  8.3 รำยงำนเงินฝำกธนำคำร – ในงบประมำณ 

  8.4 รำยงำนเงินฝำกธนำคำร – นอกงบประมำณ 

  8.5 รำยงำนเงินฝำกคลัง 

  8.6 รำยงำนลูกหนี้นอกงบประมำณ 

  8.7 รำยงำนใบส ำคัญเงินนอกงบประมำณ 

  8.8 รำยงำนเงินรำยได้แผ่นดิน 

  8.9 รำยงำนรำยได้เงินรับฝำกและเงินประกัน 

  8.10 รำยงำนเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด – ปีเก่ำ (น ำข้อมูลจำกงำนกำรเงิน) 

  8.11 รำยงำนค่ำใช้จ่ำยตำมแผนงำน งำนและโครงกำร – ปีเก่ำ 

  8.12 รำยงำนเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด – ปีปัจจุบัน (น ำข้อมูลจำกงำนกำรเงิน) 

8.13 รำยงำนค่ำใช้จ่ำยตำมแผนงำน งำนและโครงกำร – ปีปัจจุบัน 

  8.14 รำยงำนค่ำใช้จ่ำยงบกลำง 

  8.15 รำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวัน (น ำข้อมูลจำกงำนกำรเงิน) 

  8.16 รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย 

 

 



 

 

 รำยงำนชุดนี้ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐำน เพ่ือตรวจสอบกับงำนระบบ GFMIS Web Online 

8.17 รำยงำนกำรรับ – จ่ำยเงินบ ำรุงกำรศึกษำ พร้อมหน้ำงบใบส ำคัญคู่จ่ำย 

  8.18 รำยงำนกำรรับ – จ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป – เงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้น

พ้ืนฐำน พร้อมหน้ำงบใบส ำคัญคู่จ่ำย 

 รำยงำนชุดนี้ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐำน เพื่อรอรับกำรตรวจสอบจำกหน่วยงำนภำยนอก 

 9. น ำยอดเงนิคงเหลือแต่ละรำยกำร ทุกรำยกำร บันทึกลงในรำยงำนเอกสำรประกอบงบทดลอง

ประจ ำเดือน (ระบบ GFMIS Web Online) ดังนี้ 

  9.1 รำยละเอียดรำยกำรบัญชีเงินสด (รหัสบัญชี 1101010101) 

  9.2 รำยละเอียดรำยกำรบัญชีเงินฝำกธนำคำรทุกประเภทเงินและทุกบัญชี 

  9.3 รำยละเอียดรำยกำรบัญชีเงินฝำกคลัง 

  9.4 สรุปสัญญำกำรยืมเงินในงบประมำณท่ียังไม่ส่งใช้เงินยืม 

   - บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมำณ (รหัสบัญชี 1102010101) 

   - บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ (รหัสบัญชี 1102010102) (ลูกหนี้เงินยืมนอก

งบประมำณท่ีฝำกคลัง) 

   - บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ  ฝำกธนำคำรพำณิชย์ (1102010108) (ลูกหนี้

เงินยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำ) 

  9.5 สรุปรำยละเอียดเจ้ำหนี้กำรค้ำ-หน่วยงำนภำครัฐ (รหัสบัญชี 2101010101) 

  9.6 สรุปรำยละเอียดเจ้ำหนี้กำรค้ำ-บุคคลภำยนอก (รหัสบัญชี 2101010102) 

  9.7 สรุปรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย (รหัสบัญชี 2102040102) 

  9.8 รำยงำนกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรทุกประเภทเงินและทุกบัญชี 

  9.9 รำยงำนกระทบยอดเงินฝำกคลัง (รหัสบัญชี 1101020501) 

  9.10 รำยละเอียดเงินรับฝำกอ่ืน (2111020199) 

 รำยงำนชุดนี้จัดส่งไปยัง ศูนย์ปฏิบัติกำร GFMIS ส ำนักอ ำนวยกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร

อำชีวศึกษำ และให้ส ำเนำไว้เป็นหลักฐำน เพื่อรอรับกำรตรวจสอบจำกหน่วยงำนภำยนอก 

 10. น ำรำยงำนเอกสำรประกอบงบทดลองประจ ำเดือน (ระบบ GFMIS Web Online) เสนอ

ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

 11. น ำรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนจัดส่งไปยัง ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2 

 ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป พร้อมส ำเนำเอกสำรเก็บไว้เป็นหลักฐำน 1 ชุด  

 

 



 

 

 12. น ำต้นฉบับรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยงำนเอกสำรประกอบงบทดลอง

ประจ ำเดือน จัดส่งไปยัง ศูนย์ปฏิบัติการ GFMIS ส านักอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป พร้อมส ำเนำเอกสำรเก็บไว้เป็นหลักฐำน 1 ชุด 

 13. ตรวจสอบรำยงำนควำมเคลื่อนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำง กับรำยงำนแสดงกำรเคลื่อนไหว

เงินฝำกกระทรวงกำรคลังของหน่วยเบิกจ่ำย 

 งวดบัญชีปกติ (งวดบัญชี 1-12) ปิดงวดภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

 

งานประจ าปี 

 1. ปรับปรุงรำยกำรตำมเกณฑ์คงค้ำงและปิดบัญชีประจ ำปี ทั้งงำนระบบมือและงำนระบบ GFMIS 

Web Online ดังนี้ 

  1.1 รำยได้ค้ำงรับ 

  1.2 รำยได้รับล่วงหน้ำ 

  1.3 รำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 

  1.4 วัสดุคงคลัง/ค่ำวัสดุ 

  1.5 ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย 

  1.6 ค่ำใช้จ่ำยจ่ำยล่วงหน้ำ 

  1.7 ค่ำเสื่อมรำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำย 

  1.8 ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 

  1.9 รำยได้รอกำรรับรู้ (สินทรัพย์บริจำค) 

  1.10 ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำย 

  1.11 ปิดบัญชีรำยได้แผ่นดิน 

  1.12 ปิดบัญชีรำยกำรรำยได้สูง(ต่ ำ)กว่ำค่ำใช้จ่ำย 

  1.13 ปิดบัญชีรำยกำรผลสะสมจำกกำรแก้ไขข้อผิดพลำด 

 2. จัดท ำกระดำษท ำกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

 4. ต้นฉบับจัดส่งส ำนักงำนเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ส่วนส ำเนำเก็บไว้ที่งำนบัญชี เพื่อ

รอกำรตรวจสอบ 

 5. จัดส่งภำยใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมำณ 

 6. รำยงำนงบทดลองเดือนกันยำยน ให้ส่ง ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2 ภำยในวันที่ 15 

ของเดือนถัดไป 

 



 

 

 7. รำยงำนงบทดลองประจ ำปีงบประมำณ ให้ส่ง ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2 ภำยใน   

60 วันนับจำกวันสิ้นปีงบประมำณ 

 8. รำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ (แบบ สรก. 63-1) 

เรื่องที่ 1 – 3.1 (ส ำหรับส่วนรำชกำร) ส่งให้ ส านักงานคลังจังหวัดชลบุรี และ ศูนย์ปฏิบัติการ GFMIS ส านัก

อ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภำยในวันที่ 30 ตุลำคมของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


