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  คูมือการปฏิบัติงานดຌานบัญชีฉบับนี้ ท าขึ้นพืไอป็นนวทาง฿นการปฏิบัติงานดຌานบัญชีของ
ส านักงานขตพื้นทีไการศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน ซึไงเดຌกลาวถึงการปฏิบัติงานดຌานบัญชีทั้งวิธีการ
ด านินงานดຌานการบิกจาย ละขั้นตอนการบันทึกบัญชี฿นระบบบริหารงานการงินการคลังภาครัฐบบ
อิลใคทรอนิคส์฿หม ิNew GFMIS Thaiี พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานดຌานบัญชีป็นเปตามหลักกณฑ์การประมินผล
การปฏิบัติงานดຌานบัญชีของสวนราชการระดับหนวยบิกจายของกรมบัญชีกลาง ละตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพ฿นการปฏิบัติราชการ KRS ิKPI Report Systemี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

ผูຌจัดท าหวังป็นอยางยิไงวา คูมือการปฏิบัติงานดຌานบัญชีฉบับนี้ จะป็นประยชน์ตอการ
ปฏิบัติงาน฿นส านักงานขตพ้ืนทีไการศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอเป 
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คูมือกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี 
ของ ส ำนักงำนขตพืๅนทีไกำรศึกษำมัธยมศึกษำล ำปำง ล ำพูน 

 

ระบบกำรบริหำรด้ำนบัญชี 

          ระบบการบริหารดຌานบัญชีของส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษา ถือป็นหัว฿จส าคัญของกระบวนการทางดຌาน
การงินละบัญชี พราะป็นกระบวนการสุดทຌาย฿นการตรวจสอบความถูกตຌองครบถຌวนของอกสารหลักฐาน ละ
บันทึกรายการตาง โ ทีไกีไยวขຌองกับกระบวนการบิกจายละกระบวนการดຌานบัญชี ฿นระบบการบริหารงาน
การงินการคลังภาครัฐดຌวยระบบอิลใกทรอนิกส์ ิGFMIS) กอนด านินการจัดกใบอกสารหลักฐานการบิกจาย
ทัๅงหมดเวຌอยางป็นระบบ พืไอรอการตรวจสอบ ดังนัๅน ผูຌปฏิบัติงานดຌานบัญชีจึงจ าป็นอยางยิไงทีไจะตຌองมีความ
ละอียด รอบคอบ ละปฏิบัติตามระบียบ หลักกณฑ์ รวมทัๅงนวทางปฏิบัติตาง โ พืไอ฿หຌกิดความถูกตຌอง 
ครบถຌวน ป็นปัจจุบัน ละกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอสวนราชการ  ทัๅงนีๅ พืไอการ฿หຌปฏิบัติงานดຌานการงินละ
บัญชีของสวนราชการ ป็นเปตามหลักกณฑ์การประมินผลการปฏิบัติงานดຌานบัญชีการงินของสวนราชการระดับ
หนวยบิกจาย ละตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ฿นการปฏิบัติราชการ KRS ิKPI Report System)  รืไอง
การตรวจสอบทางการงินละบัญชีของส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษา  จึงด านินงานตามรายละอียด ดังนีๅ 
 

วิธีกำรด ำนินงำน   

ด้ำนกำรบิกจำย 

1. จัดท างบกระทบยอดงินฝากธนาคาร ป็นประจ าทุกดือน ดยตรวจสอบจากทะบียนคุมการบิกจายกับ
รายงานคลืไอนเหวงินฝากธนาคาร ิStatement)  ละทะบียนคุมการสัไงจายชใค พืไอจัดท ารายงาน ทัๅง
บญัชีงินงบประมาณ งินนอกงบประมาณ ละงินทดรองราชการ สนอตอผูຌบังคับบัญชาตามล าดับ 

2. จัดท ารายงานการงินประจ าดือน พืไอน าสงส านักงานการตรวจงินผนดิน ิสตง.ี ดยการรียกรายงาน
จากระบบ GFMIS เดຌก รายงานงบทดลอง รายงานสถานการณ์฿ชຌจายงบประมาณ รายงานจัดกใบละ
น าสงรายเดຌผนของตนอง รายงานคลืไอนเหวงินฝากคลัง ละจัดท ารายงานฐานะงินทดรองราชการ 
งบทียบยอดงินฝากธนาคาร  งินทดรองราชการ รายงานลูกหนีๅงินทดรองราชการ ละทะบียนคุม
ลูกหนีๅงินทดรองราชการ พืไอประกอบรายงานการงินดังกลาว  

3. ตรวจสอบความถูกตຌองครบถຌวนของรายงานการบิกงินจากคลัง ิกรณีจายตรงผูຌขาย/ผูຌรับจຌาง ละกรณี
จายผานสวนราชการี ดยรียกรายงานจากระบบ GFMIS พืไอน าสงส านักงานคลังจังหวัดล าปาง 

4. จัดท าบบรายงานการประมินผลการปฏิบัติงานดຌานบัญชีการงินของสวนราชการระดับหนวยบิกจาย 
ิบบ สรก.ๆๆี พืไอรายงาน สพฐ. ละส านาสงส านักงานคลังจังหวัดล าปาง ซึไงป็นการประมินภาพรวม
ของการปฏิบัติงานดຌานการงินละบัญชีของหนวยงาน ละป็นสวนหนึไงของการด านินงานตามตัวชีๅวัด
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ฿นการปฏิบัติราชการ KRS ิKPI Report System)  ตัวชีๅวัดทีไ ็.5B 



รืไองการตรวจสอบทางการงินละบัญชีของส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษา ตรวจสอบอกสารการบิก
จายงิน ฿หຌป็นเปตามระบียบ ละจัดกใบรักษาอกสารหลักฐานเวຌ฿นทีไปลอดภัย อยางป็นระบบ พืไอรอ
การตรวจสอบ 

 

ด้ำนกำรบันทึก฿นระบบกำรบริหำรงำนกำรงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิลใกทรอนิกส์ ิGFMIS) 

1. บันทึกรายการจายงิน ิบบ ขจ.เ5ี ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไจายจริง  ทัๅงงินงบประมาณละ
งินนอกงบประมาณ 

2. บันทึกรายการลຌางลูกหนีๅงินยืม฿นงบประมาณ ิG1) ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไเดຌรับ฿บส าคัญ 

3. บันทึกรายการบิกกินสงคืน ิBD , R6 ละ BE) ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไน าสงงินตามส านา฿บ
น าฝาก (pay in slip) 

4. บันทึกรายการรับละน าสงงินรายเดຌผนดิน ิRA ละ R1) ดยระบุวันทีไผานรายการตามทีไน าสงงินตาม
ส านา฿บน าฝาก (pay in slip) 

5. บันทึกรายการรับละน างินฝากคลัง ิRB ละ R2) ดยระบุวันทีไผานรายการตามทีไน าสงงินตามส านา฿บ
น าฝาก (pay in slip) 

6. บันทึกรายการลຌางบัญชีพักสินทรัพย์ ิสท.เแ ละ สท.แใี  ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไตรวจรับ
พัสดุ  

7. การบันทึกรายการรับละจายงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ิRE ละ PPี ดยระบุวันทีไผาน
รายการตามวันทีไจายจริง 

8. บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีตามกณฑ์คงคຌาง ณ วันสิๅนปงบประมาณ เดຌก บันทึกปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
(JM) ุ บันทึกปรับปรุงคา฿ชຌจายคຌางจาย (JV) ุ บันทึกปรับปรุงบัญชีรายเดຌสูงิต ไาี ละผลสะสมจากการ
กຌเขขຌอผิดพลาด 

 

ทัๅงนีๅ การบันทึกรายการทุกรายการขຌางตຌน ตຌองบันทึกตามอกสารหลักฐาน฿หຌครบถຌวนทุกกรณี ละ
บันทึก฿หຌถูกตຌองตามประภทรายการ ดยหลังจากบันทึกขຌอมูลละเดຌลขทีไอกสารลຌว  ตຌองกรอกลขทีไอกสาร
ละวันทีไผานรายการ เวຌ฿นทะบียนคุมทุกครัๅง พืไอ฿หຌกิดความสะดวก รวดรใว ละงายตอการตรวจสอบ  
 

 

 

 

 



ขัๅนตอนกำรบันทึกรำยกำรบนระบบ GFMIS ตำมประภทอกสำร 

แ. กำรบันทึกรำยกำรจำยช ำระงิน ิขจ.เ5ี จะด านินการบันทึกรายการบบจายงินตใมจ านวน (Full 

Payment) ดยจะบันทึกจายงินครัๅงดียวทัๅงจ านวน ซึไงการจายจากบัญชีงินฝากธนาคาร฿นงบประมาณ จะบันทึก
ผานรหัสบัญชียกประภท แแเแเโเๆเใ ละบัญชีงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ จะบันทึกผานรหัสบัญชียก
ประภท แแเแเโเๆเไ ตามขัๅนตอนดังนีๅ 

แ.แ รับอกสารหลักฐานการบิกจายทีไผานการอนุมัติ฿หຌด านินการจายชใครียบรຌอยลຌว 

 1.2 ตรวจสอบการสัไงจายชใคกับหนຌางบ฿บสัไงจายละอกสารหลักฐานวาถูกตຌองตรงกันหรือเม 
        แ.ใ ด านินการบันทึกรายการจายช าระงิน ิขจ.เ5ี ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไสัไงจายชใค  

 แ.ไ สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอ
การตรวจสอบตอเป 

 

2. กำรบันทึกรำยกำรล้ำงลูกหนีๅงินยืม฿นงบประมำณ ิG1) จะด านินการบันทึกรายการมืไอลูกหนีๅสง฿ชຌ
งินยืมป็น฿บส าคัญละหรืองินสด ดยดຌานดบิตจะระบุรหัสบัญชียกประภทคา฿ชຌจายทีไกิดขึๅนจริง พรຌอมทัๅง
ระบุจ านวนงินตามคา฿ชຌจายที ไกิดขึ ๅนจริง ละดຌานครดิตจะระบุรหัสบัญชียกประภทลูกหนี ๅง ินยื ม฿น
งบประมาณ แแเโเแเแเแ พืไอ฿หຌกิดการหักลຌางลูกหนีๅตามความป็นจริง ตามขัๅนตอนดังนีๅ 
   โ.แ รับ฿บส าคัญการสง฿ชຌงินยืมจากลูกหนีๅงินยืมทีไผานการอนุมัติ฿หຌสงชด฿ชຌจากผูຌมีอ านาจลຌว 

              โ.โ ตรวจสอบอกสารหลักฐานการสง฿ชຌกับสัญญาการยืมงินวาลูกหนีๅ งินยืมเดຌสง฿ชຌตรงตามจ านวน
งินทีไลูกหนีๅเดຌท าการยืมงินเปหรือเม ละเดຌออก฿บส าคัญรับงินตรงตามอกสารหลักฐานการสง฿ชຌงินยืมหรือเม 
              2.3 ด านินการบันทึกรายการลຌางลูกหนีๅงินยืมฯ ิG1) ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไออก฿บส าคัญ
รับงิน 

 โ.ไ สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอ
การตรวจสอบตอเป 
 

ใ. กำรบันทึกรำยกำรบิกกินสงคืนงิน฿นงบประมำณ ิBD , R6 ละ BE) จะด านินการบันทึกรายการ
มืไอลูกหนีๅสง฿ชຌ฿บส าคัญละมีงินสดคงหลือ หรือมืไอมีการบิกจายงินคลาดคลืไอน ดยกรอกรายละอียดการ
บันทึกจาก฿บน าฝากงิน (Pay in Slip) ดยตຌองรอระบบตรวจสอบวาเดຌมีการน าสงงินละบันทึกรายการน าสงงิน
ทีไถูกตຌองตรงกัน กอนระบบจะกระทบยอดรายการ จึงจะสามารถบันทึกรายการ BE ซึไงป็นขัๅนตอนสุดทຌายเดຌ ตาม
ขัๅนตอนดังนีๅ 

   3.1 รับอกสารการน าสงงินหรือ฿บน าฝากงิน (Pay in Slip) ทีไผานการน าสงงินจากธนาคารรียบรຌอย
ลຌว 

   ใ.โ ตรวจสอบ฿บน าฝากงินวาธนาคารเดຌระบุจ านวนงินละประภทรายการน าสงถูกตຌองหรือเม 
   ใ.ใ ด านินการบันทึกรายการบิกกินสงคืน (BD , R6 ละ BE) ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไ

น าสงงิน ซึไงขัๅนตอนการหักลຌางบิกกินสงคืน฿หຌรอบันทึก฿นวันถัดเป 



             ใ.ไ  สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอ
การตรวจสอบตอเป 

 

ไ. กำรบันทึกรำยกำรรับละน ำสงงินรำยเด้ผนดิน (RA ละ R1) จะด านินการบันทึกรายการมืไอ
เดຌรับงินสด/งินอนหรือชใคกรณี งินดอกบีๅยงินอุดหนุนทัไวเป งินคาขายซากครุภัณฑ์ งินคาจ าหนายพัสดุ
ประจ าป ละคืนงินคารักษาพยาบาล ดยกรอกรายละอียดการบันทึกจาก฿บน าฝากงิน (Pay in Slip) ตาม
ขัๅนตอนดังนีๅ 

   ไ.แ รับอกสารการน าสงงินหรือ฿บน าฝากงิน (Pay in Slip) ทีไผานการน าสงงินจากธนาคารรียบรຌอย
ลຌว 

   ไ.โ ตรวจสอบ฿บน าฝากงินวาธนาคารเดຌระบุจ านวนงินละประภทรายการน าสงถูกตຌองหรือเม 
   ไ.ใ ด านินการบันทึกรายการรับละน าสงงินรายเดຌผนดิน (RA ละ R1) ดยระบุวันทีไผานรายการ

ตามวันทีไน าสงงิน 

             ไ.ไ  สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอ
การตรวจสอบตอเป 

 

5. กำรบันทึกรำยกำรรับละน ำงินฝำกคลัง (RB ละ R2) จะด านินการบันทึกรายการมืไอเดຌรับงิน
สด/งินอนหรือชใคกรณี งินประกันสัญญาละงินรายเดຌสถานศึกษา ดยกรอกรายละอียดการบันทึกจาก฿บน า
ฝากงิน (Pay in Slip) งินประกันสัญญาจะน าฝากคลังขຌารหัสบัญชีงินฝากคลัง แเ้เแ ละงินรายเดຌ
สถานศึกษาจะน าฝากคลังขຌารหัสบัญชีงินฝากคลัง แเ้แ่ ตามขัๅนตอนดังนีๅ 

   5.แ รับอกสารการน าสงงินหรือ฿บน าฝากงิน (Pay in Slip) ทีไผานการน าสงงินจากธนาคารรียบรຌอย
ลຌว 

   5.โ ตรวจสอบ฿บน าฝากงินวาธนาคารเดຌระบุจ านวนงินละประภทรายการน าสงถูกตຌองหรือเม 
   5.ใ ด านินการบันทึกรายการรับละน างินฝากคลัง (RB ละ R2) ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไ

น าสงงิน ละระบุรหัสบัญชีงินฝากคลังตามประภทงินฝากคลัง 
             5.ไ  สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอ
การตรวจสอบตอเป 

 

6. กำรบันทึกรำยกำรล้ำงบัญชีพักสินทรัพย์ ิสท.เแ ละ สท.แใี จะด านินการบันทึกรายการดยการ
สรຌางลขทีไสินทรัพย์หลักกอนท าการลຌางบัญชีพักสินทรัพย์ตละประภท พักครุภัณฑ์การศึกษา สรຌางผานหมวด
สินทรัพย์ แโเๆแแเเ พักครุภัณฑ์ส านักงาน สรຌางผานหมวดสินทรัพย์ แโเๆเแเเ ละพักงานระหวางกอสรຌาง 
สรຌางผานหมวดสินทรัพย์ แโแแเแเเ ตามขัๅนตอนดังนีๅ 

    ๆ.แ รับอกสารหลักฐานการบิกจายประภท ขบ.เแ ทีไเดຌบิกจายผานรหัสบัญชียกประภทป็นบัญชี
พักสินทรัพย ์



    ๆ.โ ตรวจสอบอกสารการบิกจายวาเดຌบันทึก฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง (PO) ดยระบุรหัสงบประมาณละรหัส
กิจกรรมหลักถูกตຌองหรือเม 

    ๆ.ใ สรຌางลขทีไสินทรัพย์หลัก ิสท.เแี ดยระบุหมวดสินทรัพย์ รหัสงบประมาณ ละรหัสกิจกรรม
หลัก฿หຌสัมพันธ์กับอกสารการบิกจาย  

    ๆ.ไ ด านินการบันทึกผานรายการอกสารสินทรัพย์ ิสท.แใี ดยระบุลขทีไตรวจรับอกสารละ
จ านวนงินตามอกสารการบิกจาย 

              ๆ.5 สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอ
การตรวจสอบตอเป 

 

 7. กำรบันทึกรำยกำรรับละจำยงินนอกงบประมำณฝำกธนำคำรพำณิชย์ ิRE ละ PP) จะ
ด านินการบันทึกรายการมืไอเดຌรับอนงินสนับสนุนครงการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน
ละหนวยงานภายนอก ชน ส านักงานลูกสือหงชาติละองค์การบริหารสวนจังหวัดล าปาง   ป็นตຌน ละมืไอมี
การจายงิน฿หຌกผูຌรับผิดชอบครงการ ตามขัๅนตอนดังนีๅ 
             ็.แ รับอกสารหลักฐานการรับละจายงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ พืไอตรวจสอบกับ
รายงานคลืไอนเหวบัญชีงินฝากธนาคาร 
              ็.โ ตรวจสอบยอดงินวาถูกตຌองตรงตามหนังสือจຌงจัดสรรหรืออกสารการสัไงจายงินหรือเม 
              ็.ใ ด านินการบันทึกรายการรับละจายงินนอกงบประมาณฯ ดยระบุวันทีไผานรายการตามวันทีไรับ
ละจายงิน 

             ็.ไ สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอการ
ตรวจสอบตอเป 
  

่. กำรปรับปรุงบัญชี ิJV) ชน คาสาธารณูปภคคຌางจาย วัสดุคงคลัง ปรับปรุงรายเดຌสูง/ต ไากวา
คา฿ชຌจายสุทธิ ป็นตຌน หรือกรณีกิดความผิดพลาดของการบิกจายละตຌองการปรับปรุง/กຌเขบ างรายการ จะ
ด านินการบันทึกรายการตามอกสารหลักฐาน ดยผานความหในชอบจากผูຌบังคับบัญชา  ตามขัๅนตอนดังนีๅ 
             ่.แ รับอกสารหลักฐานทีไตຌองด านินการปรับปรุงบัญชีตามกณฑ์คงคຌาง ณ วันสิๅนงวด หรืออกสารทีไ
บิกจายคลาดคลืไอน พืไอตรวจสอบรายละอียดกอนการปรับปรุงบัญชี 
             ่.โ ด านินการบันทึกปรับปรุงบัญชีประภทอกสาร JV ดยระบุวันทีไอกสารตามวันทีไตຌองการปรับปรุง
บัญชีหรือวันรกของดือนทีไปຂดงวดบัญชี 
             ่.ใ สนออกสารการบันทึกบัญชี฿หຌผูຌมีอ านาจลงนามอนุมัติละกใบรวบรวมเวຌป็นหลักฐาน พืไอรอการ
ตรวจสอบตอเป 
 

ทัๅงนีๅ การบันทึกบัญชีบนระบบ GFMIS ขຌางตຌน ตຌองป็นเปตามระบียบ หลักกณฑ์ ขัๅนตอนละนวทาง
ปฏิบัติ ละตຌองปฏิบัติงานดຌวยความละอียด รอบคอบ ถูกตຌองครบถຌวน ละตรวจสอบเดຌ พื ไอเม฿หຌกิด
ขຌอผิดพลาดละพืไอ฿หຌกิดประสิทธิภาพสูงสุด 



ขัๅนตอนกำรด ำนินกำรบันทกึบัญชีบนระบบ GFMIS 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับอกสารหลักฐาน 

การบันทึกบัญชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

การบันทึกรายการจายชำระงิน  

ิขจ.เ5ี 

ดำนินการบันทึกบัญชี 
บนระบบ GFMIS 

ตรวจสอบความถูกตຌอง 
ของอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตຌองของการบันทึกบัญชี 
จากอกสารการบันทึกบัญชีกับอกสาร

หลักฐานละรายงานงบทดลองบนระบบ 
GFMIS 

สงกลับ฿หຌจຌาหนຌาทีไ 
ทีไกีไยวขຌองดำนินการกຌเข 

การบันทึกรายการรับละนำฝาก 

งินฝากคลัง ิRB ละ R2)  

ิขจ.เ5ี

การบันทึกรายการรับละจาย 

งินนอกงบประมาณ ิRE ละ PP) 

การบันทึกรายการรับละนำสง  
งินรายเดຌผนดิน ิRA ละ R1ี 

การบันทกึรายการลຌางบัญช ี

พักสินทรัพย์ ิสท.เแ ละ สท.แใี 
ิขจ.เ5ี

การบันทึกรายการบิกกินสงคืน  

ิBD, R6 ละ BEี 
การบันทึกรายการลຌางลูกหนีๅฯ  

ิG1ี 

การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี  
ิJVี 

ถูกตอ้ง 
 สนอผูຌบังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 

ละกใบรวบรวมเวຌอยางป็นระบบ 

พืไอรอการตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

กຌเขขຌอผิดพลาด 

ละบันทึก฿หຌถูกตຌอง 

ถูกตอ้ง 


