
 
  
 



คำนำ 
 

  การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
รวมถึงหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนดในหลายเรื่อง จึงทำให้มีข้ันตอน ยุ่งยาก และซับซ้อน ประกอบกับกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพื่อให้มีแนวการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ  
ที่ชัดเจน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 
  ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้องสำหรับ
นำไปใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร : การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 

  



1.1. ชื่องาน : การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
 

1.2. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้การตรวจสอบและรายงานการเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้างและเป็นไปตาม

เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่งหน่วยงานต้องมีการ
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน เพ่ือนำส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
 

1.3. ขอบเขตของงาน 
จัดทำรายงานงบทดลองรายเดือนระดับหน่วยเบิกจ่าย ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(สตง.) โดยเรียกรายงานจากระบบ New GFMIS Thai ได้แก่ รายงานงบทดลอง รายงานสถานการณ์ใช้จ่าย
งบประมาณ รายงานจัดเก็บและนำส่งรายงานแผ่นดินของตนเอง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง และจัดทำ
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ เพ่ือประกอบรายงานการเงิน ดังกล่าว 
 

1.4. คำจำกัดความ 
รายงานการเงินประจำเดือน คือ รายงานงบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai และรายงานที่

เกี่ยวข้องประจำเดือน ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 
1) งบทดลองประจำเดือน จากระบบ New GFMIS Thai รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วย

เบิกจ่าย 
2) รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ จากระบบ New GFMIS Thai 

รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ 
3) รายงานจัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดินของตนเอง จำแนกตามแหล่งของเงิน จากระบบ New 

GFMIS Thai รายงานจัดเก็บ นำส่ง รายได้แผ่นดินและเงินฝากคลัง 
4) รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน  จากระบบ New GFMIS Thai รายงานแสดงยอดเงินสด

คงเหลือประจำวัน 
5) รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง จากระบบ New GFMIS Thai รายงานแสดงการเคลื่อนไหว

เงินฝากคลัง 
6) รายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ และงบพิสูจน์ยอดเงินฝาก

ธนาคารเงินทดรองราชการ 
 

1.5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน คือ รายงานงบทดลองจากระบบ New GFMIS Thai และ

รายงานที่เกี่ยวข้องประจำเดือน ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยให้
หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือชื่อกำกับรับรองความถูกต้องของรายงานดังกล่าว ซึ่งมีข้ึนตอนการจัดทำ ดังนี้ 

1) พิมพ์รายงานการเงิน จากระบบ New GFMIS Thai 
2) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 
3) ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 

๒ 



4) ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
5) ตรวจสอบรายงานการเงินและสมุดบัญชี/ทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง 

วิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
8) จัดส่งรายงานการเงินให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
9) เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 

  

๓ 

7) ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่พิจารณาผลการตรวจสอบและ

6) วิเคราะห์รายงานการเงินเพื่อเสนอ ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา



1.6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

พิมพ์รายงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/เงินฝากธนาคาร/บัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี/รายงานการเงิน 

พิจารณาผลการตรวจสอบ 
และวิเคราะห์ 

ส่งรายงานการเงินให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

เก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

4 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.



1.7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) สมุดเงินสด 
2) รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
3) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ, ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ, ทะเบียนรับ-ส่งเงิน 
4) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
5) ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) และสมุดคู่ฝากธนาคาร 
6) รายงานจากระบบ New GFMIS Thai 

1.8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว264  ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2559 
2) หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว33  ลงวันที่ 12 มกราคม 2566 
3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
4) เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร : การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 

  



2.1. ชื่องาน : การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 

2.2. วัตถุประสงค์  
การจัดทำบัญชีและรายงานการเงินแต่ละปีงบประมาณ ส่วนราชการต้องปรับปรุงรายการบัญชี

ตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เพื่อให้ข้อมูลทางบัญชีมีความครบถ้วนสมบูรณ์เป็นไปตามหลักการ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้าง และส่วนราชการระดับกรมนำข้อมูลทางบัญชีไปใช้ในการจัดทำรายงานการเงินประจำปี 
ส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
 

2.3. ขอบเขตของงาน 
บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ บันทึกปรับปรุงวัสดุ

คงคลัง (JM), บันทึกปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (JV), บันทึกปรับปรุงบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ และ
ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด โดยให้ปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
 

2.4. คำจำกัดความ 
เกณฑ์คงค้าง คือ วิธีการทางบัญชีที่ใช้เป็นหลักในการพิจารณาบันทึกรายได้และค่าใช้จ่ายให้อยู่ใน

งวดต่าง ๆ โดยคำนึงถึงรายได้ที่พึงรับและค่าใช้จ่ายที่พึงจ่าย เพื่อให้แสดงผลการดำเนินงานของแต่ละงวดนั้น
อย่างเหมาะสม ทั้งนี้ โดยไม่คำนึงถึงรายรับและรายจ่ายเป็นเงินสดว่าได้รับเงินมาแล้วหรือจ่ายเงินไปแล้วหรือไม่
ตามเกณฑ์เงินสด 

วัสดุคงคลัง คือ สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง 
และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุสำนักงาน หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน 

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย คือ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วในงวดบัญชีปัจจุบันแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน ซึ่งส่วน
ราชการจะจ่ายเงินในงวดบัญชีต่อไป ถือเป็นหนี้สินของส่วนราชการในงวดบัญชีปัจจุบัน เช่น ค่าสาธารณูปโภค 
 

2.5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ บันทึกปรับปรุงวัสดุคงคลัง 

(JM), บันทึกปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (JV), บันทึกปรับปรุงบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ และผลสะสม
จากการแก้ไขข้อผิดพลาด จะดำเนินการบันทึกรายการตามเอกสารหลักฐาน โดยผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) รับเอกสารหลักฐานที่ต้องดำเนินการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นงวด เพ่ือ
ตรวจสอบรายละเอียดก่อนการปรับปรุงบัญชี 

2) ดำเนินการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีประเภทเอกสาร JV และ JM โดยระบุวันที่ผ่าน
รายการเป็นวันสดุท้ายของเดือนกันยายน คือ วันที่ 30 กันยายน โดยไม่ต้องคำนึงว่าเป็นวันหยุดราชการ 

3) เสนอเอกสารการบันทึกบัญชีให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

4) เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
  

๗ 



2.6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) งบทดลอง 
2) บันทึกข้อความตรวจนับวัสดุคงหลังประจำปี 
3) ใบแจ้งหนี้ เช่น ค่าสาธารณูปโภค 

2.8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 
2) หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 338 ลงวันที่ 22 กันยายน 2558 
3) หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว33  ลงวันที่ 12 มกราคม 2566 
4) เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง 

  

รับเอกสารหลักฐานที่ต้องดำเนินการปรับปรุงบัญชี 

ดำเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีประเภทเอกสาร JV และ JM 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

เก็บเอกสารรอตรวจสอบ 

๘ 

เสนอ ผอ.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 












