
1. ชืÉองาน
รายงานการเงิน

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
รายงานการเงิน
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวรุจิรา วิริยะชูศรี
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ



จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

    รายงานการเงิน

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 จดัทาํงบทดลอง ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 จดัทาํรายงานประจาํปี 30  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 



1. ชืÉองาน
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 



ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัตงิาน

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 

นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 
มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
ş.ř  ใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
ş.ś  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 

 



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  
(Bank Statement) 

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 
นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอด 
เงินฝากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงิน 
ตามบญัชี 

řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ
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ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 

 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  สมุดเงินสด 

ş.Ś  รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
ş.ś  ใบแจง้รายการการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
ş.Ŝ  สมุดคู่ฝากธนาคาร 
ş.ŝ  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
7.Ş  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ
7.ş  บนัทึกขอ้ความ

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การตรวจสอบและการรายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 พิมพร์ายงานการเงิน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีÉไดร้ับ 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี,  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี  ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการบญัชี, ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยก 

ประเภททัÉวไป 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพม.1 ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน ř วนั ผอ.สพม.1 

6 จดัส่งรายงานทางการเงินให้สาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินและผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง  ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



1.

2.

3.
   2 

 GFMIS 
  GFMIS

4.
-

5.

5.1
5.2



บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน

การสรุปรายการ 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ทุกสิÊนวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 



9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การสรุปรายการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การสรุปรายการ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปรายการรับ ณ สิÊนวนัทาํการ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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4.
-

5.
 
5.1
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5.3



ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การปิดบัญชี 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
ค8.1 ู ่มื อแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊน
ปีงบประมาณ 



9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การปิดบญัชี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปิดบญัชี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้ง ของขัÊนตอนการปิดบญัชี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 จดัทาํงบทดลอง ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 ปิดบญัชีทาํการ Ś เดือน เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

   การบันทกึสิÊนปี

    

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชี 

เสนอขออนุมติั ผอ.สพท. 



9.   ฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชืÉองาน     การบนัทึกสิÊนปี ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกสิÊนปี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้ง ของขัÊนตอนการบนัทึกสิÊนปี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชี ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS ภายใน ś วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ śŘ นาที/ชิÊนงาน ผอ.กลุ่มฯ 

4 เสนอขออนุมตัิ ผอ. สพท. ř วนั ผอ.สพท. 

5 จดัเก็บรายงาน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 

 


