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กระทรวงศึกษาธิการ 

การปฏิบัตงิาน 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัสํานักงานเขตพื ้ มยเขต 3

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืน



 

คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
จํานวน 225 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
งานบริหารงานบัญชี ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์หน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
การภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  

(นางสาวชฎาภรณ บุญพิรุณ)  
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 



 

สารบัญ 

1. งานบริหารงานบัญชี

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

1.1 สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย
1.2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย
1.3 สมุดรายวันเงินจาย
1.4 สมุดรายวันทั่วไป
1.5 ใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป
1.6 สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป

1.7 การรับและการนําสงเงิน
1.8 การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจายเงิน
1.9 สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป

1.10 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 1.11 การตรวจสอบและรายงานการเงิน   
 1.12 การสรุปรายการ

รายงานการเงิน  

1.13 การปิดบญัชี  

 1.14 การบันทึกสิ้นป  
 1.15 การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 



1

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง 

(ข) ดําเนินงานเกี�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี     1. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน
สมุดเงินสด 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี

ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา

4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ.      งาน/เรื่อง 

(ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญช ี     2. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน       1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
สมุดเงินฝากธนาคาร 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าที่บัญชี

ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ.      งาน/เรื�อง

(ข) ดําเนินงานเกี่�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี      3 . สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 1. เจ้าหน้าทีการเงิน
สมุดรายวันเงินจ่าย 2. บันทึกเลขทีใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 2. เจ้าหน้าทีบัญชี

3. 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษาบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินสด และเงินฝากธนาคาร

ลงในสมุดรายวันจ่ายเงิน 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา
4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี

5. รวมยอดเงินของแต่ละบัญชี

6. บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป
7. บันทึกรายจ่ายในระบบ New GFMIS
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ.  งาน/เรื่อง 

(ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญช ี    4. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. บันทึกรายการจากสมุดรายวันขั้นต้นไปบัญชีแยกประเภท 1. เจ้าหน้าที่บัญชี
สมุดรายวันทั่วไป 2. รวมยอดของแต่ละบัญชีเพื่อนําไปจัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. ง าน/เรื่อง 

(ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญช ี   5. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา)   จากเจ้าหน้าที่การเงิน 1. เจ้าหน้าที่การเงิน
ใบสําคัญการลงบัญชี 2. 2.เจ้าหน้าที่บัญชี
ด้านทั่วไป 

ตรวจและวิเคราะห์รายการใบสําคัญการเบิก (ฎีกา) เพื่อบันทึก

รายละเอียดการเบิกจ่ายและจําแนกรายการทีเกิดขึ้น 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้

5. นําเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป บันทึกสมุดรายวัน

ขั้นต้น

6. นํารายละเอียดในใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตัดยอด

ใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหน้ีด้วยจํานวนเงินทีมีการจ่ายใน

แต่ละคร้ัง

7. ตรวจสอบเอกสารใบนําส่งเงินคืนคลัง เพื่อนํามาบันทึก

 ปรับปรุงบัญชี 

8. ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้

กับสมดุแยกประเภททั่วไป ณ วันสิ้นเดือน

9. ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายที่ตั้งยอดเปนใบสําคัญค้างจ่าย และ
เจ้าหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ.         งาน/เรื่อง 

 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญช ี    6. สมุดบัญชีขั้นปลาย 1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูสมุดรายวันขั้นต้นที่มีการบันทึก 1. เจ้าหน้าที่บัญชี
สมุดแยกประเภททั่วไป  ตามใบสําคัญการลงบัญชีที่เรียงลําดับตามวันที่ 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 - ด้านรับ 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 - ด้านจ่าย 

 - ด้านทั่วไป 
2. บันทึกรายละเอียดจากสมดุรายวันขั้นต้นตามใบสาํคัญการลงบัญชี

3. บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี

4. สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละใบสําคัญการบันทึกบัญชีด้านเดบิต

และด้านเครดิต

5. สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละบัญชีเพื่อนําไปจัดทํางบทดลอง



7 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ.       งาน/เรื่อง 
(ข) ดําเนินงานเกี�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี             7. การรับและการนําส่งเงิน การรับเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน

1. บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุม 2. เจ้าหน้าที่บัญชี
การรับและนําส่งเงิน 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2. บันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3. พิมพ์รายงานการับรายได้และนําส่งเงินคงคลังจากระบบ New GFMIS

การนําส่งและนําฝากเงิน 

1. จัดทําทะเบียนนําส่งและนําฝาก

2. บันทึกรายการนําส่งและนําฝากตามหลักฐานในระบบ New GFMIS

3. พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนําส่งเงินคงคลังจากระบบ

New GFMIS 

4. บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ และ

นําส่งเงินให้ผอ. สพป. ทราบ 

5. จัดเก็บหลักฐาน
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. 

(ข) ดําเนินงานเกี�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี       8. การลงทะเบียนคุม (ฎีกา       )  1. รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
การเบิกจ่ายเงิน 2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 2. เจ้าหน้าที่บัญชี

3. บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละคร้ังให้เป็นไปตามกําหนด 3. เจ้าหน้าที่พัสดุ

4. ส่งเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่าย ส่งเจ้าหน้าที่  4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

บัญชี 5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

5. ตรวจสอบวันครบกำหนดเพื่อส่งเงินคืนคลัง,  บันทึกกรณี

ส่งเงินคืนคลัง

6. ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้ง

รายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. 

(ข) ดําเนินงานเกี�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี          9. รายงานการเงิน 1. สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 1. เจ้าหน้าที่บัญชี
2. จัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. จัดทํารายงานประจําเดือน 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. จัดทํารายงานประจําปี



10 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง 
(ข) ดําเนินงานเกี�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี       10. การจัดทํางบเดือน 1. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ยอดเงินฝากธนาคาร 2. 2. เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบเลขที่เช็คและจํานวนเงินตามใบแจ้งรายการ

การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement) 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3. 4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับนํารายการเงินฝากจาก

หน่วยงานอื่นและเช็คที่เจ้าหน้ียังไม่ได้นําไปขึ้นเงิน 5. ธนาคาร

4.

มาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. 

(ข) ดําเนินงานเกี�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี        11. การตรวจสอบและการ       1. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
รายงานการเงิน 2. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 2. เจ้าหน้าที่บัญชี

3. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ บัญชี 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4. ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

5. วิเคราะห์รายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.สพป.

6. บันทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงินเสนอ

ผอ.สพป. เพื่อทราบและพิจารณา

7. จัดส่งรายงานการเงินให้สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. 

(ข) ดําเนินงานเเก�ยีวกับงานบริหารงานบัญช ี     12. การสรุปรายการ
1. ทุกสิ้นวันทําการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 1. เจ้าหน้าที่บัญชี
2. บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการ 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สุดท้าย ของเดือน 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. 

(ข) ดําเนินงานเกี�ย วกับงานบริหารงานบัญช ี      13. การปิดบัญชี 1. ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 1. เจ้าหน้าที่บัญชี

2. จัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3. ปิดบัญชี 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. 

(ข) ดําเนินงานกี� ียวกับงานบริหารงานบัญช ี 14. การบันทึกสิ้นปี 1. บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 1. เจ้าหน้าที่บัญชี

2. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ New GFMIS 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3. พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท.

5. จัดเก็บรายงาน
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง (ข) ดําเนิน

งานเกี�ยวกับงานบริหารงานบัญช ี                   15. การจัดทําบัญชีเงิน 1. 1. เจ้าหน้าที่การเงิน
ประจํางวด 

รับเอกสาร/รายงานการโอน เปล่ียนแปลงการจัดสรร 
งบประมาณรายจ่าย 2. เจ้าหน้าที่บัญชี

2. บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 3. เจ้าหน้าที่พัสดุ

3. บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด, 4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

บันทึกการลดยอด การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 5. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4. บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 6. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

5. บันทึกการกนเงินไว้เบิกเหล่ือมปี ขั้นพื้นฐาน

6. จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือนสิ้นปีงบประมาณ




