
 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

     ชื่อ นางสาวละมุด  ไชยโพธิ์   

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับ ปฏิบัติการ   

กลุมงาน บัญชี กลุม บริหารงานการเงินและสินทรัพย   

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาศรสีะเกษ  เขต 1   

   

งานในหนาที่รับผิดชอบ   

1. การบันทึกการลางพักบัญชพีักสินทรัพยในระบบ GFMIS   

2. การจัดทําบัญชี   

3. การจัดทํารายงานทางบัญชีที่เกี่ยวของตามรูปแบบที่ทางรายการ

กําหนด   

4. การบันทึกการรับเงินรายไดแผนดิน เบิกเกินสงคนืและเงนิฝาก

คลัง เงนิเหลื่อม ปงบประมาณ   

5. การบันทึกการนําส่งเงินรายไดแผนดิน เบิกเกินสงคืนและเงินฝาก

คลัง เงนิเหลื่อม ปงบประมาณ   

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบันทกึหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 - เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินคาครุภัณฑ  

สิ่งกอสราง 

-ดําเนนิการภายใน 1 วันเมื่อรับรูการเกิดรายการ 

 

2 - เรียกรายงานแสดงขอมูลบัญชพีักสินทรัพย -ดําเนนิการภายใน 1 วัน เมื่อได้รับเอกสาร 

3 - วิเคราะหรายการจากการเบิกเงินคาครุภัณฑ

สิ่งกอสราง 

- ดําเนินการภายใน 1 วัน เมื่อไดรับเอกสาร 

 

4 - บันทึกหักลางบัญชพีักสินทรัพย - ดําเนินการภายใน 1 วัน หลังจากวิเคราะหรายการ 

5 - โอนงานระหว่างทําเป็นสินทรัพยในระบบ 

GFMIS ตามเอกสารการเบิกเงิน 

- ดําเนินการภายใน 1 วันหลัง 

บันทึกหักล้างบัญชพีักสินทรัพย์ (เมื่อเบิกครบทุกงวด

แล้ว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบรหิารงานบัญชี (การจัดท าบัญชี) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

 

- เก็บรวบรวมเอกสารแสดงรายการตางๆ        

ที่เกี่ยวของ 

- ดําเนนิการภายใน 1 วัน เมื่อรับรูการเกิดรายการ 

 

2 - วิเคราะหรายการบัญชี - ดําเนินการภายใน 1 วัน หลังจากไดรับเอกสาร 

3 - บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS - ดําเนินการภายใน 1 วัน หลังจากไดรับเอกสาร 

4 

 

- บันทึกทะเบียนคุม/บัญชียอย และจัดทํา

รายละเอียดประกอบ 

- ดําเนินการภายใน 1 วัน หลังจากบันทึก 

รายการบัญชี 

5 

 

- การปรับปรุงบัญชีและปดบัญชปีระจําป 

 

 

 

 

-ดําเนนิการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑคงคาง 

ณ วันสิน้ปงบประมาณใหแลวเสร็จ 

ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานบัญชี (การจัดท ารายงานทางบัญชีที่เกี่ยวของตามรูปแบบที่ทางราชการก าหนด) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

 

 

 

 

- ศกึษาคูมอืและแนวทางปฏิบัติตางๆ ที่เกี่ยวของ 

(ที่เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติม) พรอมทั้งเก็บรวบรวม     

ขอมูลทางบัญชี 

ที่เกี่ยวของเพื่อใชประกอบการจัดทํารายงานทาง

บัญช ี

- ดําเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิน้ป 

 

 

 

 

2 

 

- เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือน/ประจําป

และรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของจากระบบ GFMIS 

- ดําเนนิการหลังวันสิ้นเดือน/สิน้ปี 

 

3 

 

- จัดทํารายละเอียดยอดคงเหลือตางๆ ที่เกี่ยวของ 

ทางบัญชี ประจําเดือน/ประจําปี 

- ดําเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิน้ป 

 

4 

 

 

 

-ตรวจสอบความสัมพันธของรายการบัญชี ความ

ครบถวน ถูกตอง ของรายการบัญชีในงบทดลอง

จากระบบ GFMIS กับรายละเอียด 

ยอดคงเหลอืตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

- ดําเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิน้ป 

 

 

 



5 จัดทํารายงานประจําเดือนเสนอหัวหนา              

สวนราชการ  

- รายงานงบทดลองประจําเดือนพรอม

รายละเอียดประกอบ  

จัดทํารายงานประจําปเสนอหัวหนาสวนราชการ 

- รายงานงบทดลองประจําปพรอมรายละเอียด

ประกอบ  

จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏบัติงานดาน

บัญชขีองส่วนราชการ  

- รายงานการประเมินผลการปฏบัติงานดานบัญชี

ของสวนราชการแบบ สรก.xx-1 พรอมแนบ

เอกสารประกอบ 

- ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 10 วันของเดือน

ถัดไป 

 

 

- ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วันหลังสิ้น

ปีงบประมาณ 

 

- ดําเนนิการรายงานผลการประเมินทุกรอบ 

6 เดือน และ 12 เดือน (สิน้เดือนมนีาคม และ

กันยายน) 

 

 

 

6 

 

- ส่งรายงานประจําเดือนสํานักงานคลังจังหวัด

และสํานักงานการตรวจเงนิแผ่นสว่นภูมภิาค 

- ดําเนินการส่งรายงานหลักการตรวจสอบรายการ

บัญชไีม่มบีัญชผีดิดุล ภายในวันที่ 10 ของเดือน

ถัดไป 

7 - ส่งเกณฑป์ระเมินผลบัญชีภาครัฐ KRS และ 

GAQA 

- ส่งเอกสารตามเกณฑท์ี่กําหนด KRS (ส่งรอบ 6 

เดือน และ 12 เดือน ) GAQA (รอบ 12 เดอืน) 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบันทกึการรับเงินในระบบ GFMIS 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 

 

4 

-รับเอกสารการนําส่งเงนิ (Company Code)  

- เรียกรายงานในระบบ KTB เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

- บันทึกรับในทะเบียนคุม เงนิรายได้แผน่ดิน/          

เงินเบิกเกินส่งคืน/เงินฝากคลัง 

บันทึกรับเงนิรายได้แผ่นดิน/เงินเบิกเกินส่งคนื/         

เงินฝากคลัง ในระบบ GFMIS 

- ดําเนินการภายในวันที่เกิดรายการ 

-ทุกสิน้วันที่มกีารรับรู้รายการ 

-ทุกสิน้วันที่มกีารรับรู้รายการ 

 

-ภายในวันที่รับรู้รายการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบันทกึน าส่งเงินใน ระบบ KTB Corporate Online 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 -บันทึกการนําส่งเงนิในระบบ KTB - ดําเนินการนําส่งถัดจากวันที่บันทึกรับในระบบ 



 

2 

Corporate Online 

- เรียกรายงานการนําส่งเงินในระบบ 

GFMIS/KTB Corporate Online เสนอ

หัวหนา้ส่วนราชการ 

GFMIS 

- ดําเนินการเรียกรายงานถัดจากวันที่บันทึกนําสง่

ในระบบ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 


