
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกบัญชี  งานบริหารกิจการทั่วไป 

งานบัญช ี

 มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท ารายงานการเงิน โดยมีกระบวนการตั้งแต่ รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่
เกี่ยวข้องไม่ว่าจะเป็นการรับเงินหรือการจ่ายเงิน ทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เอกสารการเบิกจ่ายจาก
ธนาคารพาณิชย ์บันทึกบัญชใีนระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์  (New GFMIS Thai) จัดท าทะเบียนคุมต่าง 
ๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมรายได้ ทะเบียนคุมรายจ่าย ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เป็น
ต้น ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท งบทดลองในระบบ New GFMIS Thai กับทะเบียนคุม ตรวจสอบความถูกต้องในระบบบัญชี 
3 มิติ จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดและบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง จัดท ารายงานการเงิน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้รายงานการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามมาตรฐานบัญชีภาครัฐ 
2. เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจได้ 
3. เพื่อควบคุม ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานได้ 

เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 รายงานการเงินเสร็จตามระยะที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 รายงานการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
2.2 ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลไปใช้ในการตัดสินใจได้ 

กลุ่มเป้าหมาย 

1. หน่วยงานภายใน ได้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
2. หน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการงานบัญช ี

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

   

2.  
 
   

รับเอกสารที่เกิดขึ้นประจ าวัน ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงิน รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน รายงานจัดเก็บรายได้ (นส.
01) รายงานน าส่งเงินฝากคลัง (นส.
02) เอกสารการเบิกจา่ย ทั้งจากเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงิน
ฝากธนาคารพาณิชย ์

 
 
 
 
5 นาที / ชุด 

 
 
 
 

บุคลากร
แผนกบัญช ี

3  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ดังนี้ ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินกับ
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
รายงานจัดเก็บรายได้ (นส.01) 
ตรวจสอบการน าเงินส่งคลัง (นส.02)
กับรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
ตรวจสอบการเบิกจา่ยกับรายงานขอ
เบิกเงิน ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
และการจ่ายช าระเงินกับการรายงาน
การจ่ายช าระเงินให้เจ้าหนีห้รือผูม้ี
สิทธ์ิ  

 
 
 
 
 

10 นาที/ชุด 

 
 
 
 
 

บุคลากร
แผนกบัญช ี

4  บันทึกบัญชีรายการทีม่ีการเบิกจ่าย
จากธนาคารพาณิชย์ ได้แก่ การ
เบิกจ่ายงานวิจัย โครงการบริการ
วิชาการ เงินรับฝาก เงินประกัน 
รายได้ เป็นต้น เข้าในระบบ New 
GFMIS Thai 

 
 
 

10 นาที/ชุด 

 
 
 

บุคลากร
แผนกบญัช ี

5  จัดท าทะเบียนคมุย่อยทั้งรายรับและ
รายจ่าย ได้แก่ ทะเบยีนคุมรายรับ
ประเภทต่างๆ ทะเบยีนคุมรายจ่าย 
ทะเบียนคุมเงินรับฝาก ทะเบียนคมุ
งานวิจัย ทะเบียนคุมเงินประกัน 
ต้นทุนการผลิตเป็นต้น โดยจ าแนก
ตามหน่วยงานย่อยภายในวิทยาเขต
และจัดท าเป็นภาพรวม เพื่อควบคมุ
การเบิกจ่ายไม่ใหเ้บิกจ่ายเงินเกิน
เอกสารจดัสรรงบประมาณ และ
รายรับจริง 

10 นาที/ชดุ บุคลากร
แผนกบัญช ี

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

บันทึกบัญชี 

จดัท าทะเบียนคมุยอ่ย 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6   จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

เป็นการพิสูจนย์อดเงินฝากธนาคาร
โดยการตรวจสอบยอดเงินจากบัญชี
เคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารกับรายงาน
ในระบบ New GFMIS Thai  

 
 

3 วัน 

 
 

บุคลากร
แผนกบัญช ี

7  ตรวจสอบบญัชีแยกประเภททุก
รายการในระบบ New GFMIS Thai 
และตรวจสอบความถูกต้องในระบบ
บัญชี 3 มิติ ให้มีความถูกต้องตรงกัน 

 
 

3 วัน 

 
 

บุคลากร
แผนกบัญช ี

8     
 
 

รวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ จัดท า
รายงานการเงินประจ าเดือนและ
ประจ าปี ได้แก่ รายงานรับ-จ่ายเงินใน
งบประมาณ(รม.1) รายงานรับ-
จ่ายเงินรอกงบประมาณ (รม.4) งบ
ทดลองประจ าเดือน รายงานการเงิน
ประจ าปี รายงานงานฟาร์ม รายงาน
ต้นทุนการผลิตต่อหน่วยรวมถึง
รายละเอียดประกอบงบการเงิน 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

บุคลากร
แผนกบัญช ี

9  ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
การเงินให้ตรงกับงบทดลองในระบบ 
New GFMIS Thai 

 
 

2 วัน 

 
 

บุคลากร
แผนกบัญช ี

10  น ารายงานการเงินเสนอผู้บริหารลง
นามและน าส่งมหาวิทยาลัย หน่วยงาน
ภายในสังกัดวิทยาเขตตรัง หน่วยงาน
ภายนอก ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

2 วัน บุคลากร
แผนกบัญช ี

จดัท างบกระทบยอดเงิน

ฝากธนาคาร 

ตรวจสอบบญัชี

แยกประเภท 

จดัท ารายงานการเงิน 

ตรวจสอบ

รายงานการ

การเงิน 

น าสง่รายงานการเงิน 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11     

ภาคผนวก 

   ไม่มี                                                                                                      ปรับปรุงเมื่อ 24 พ.ย.2566 

 

 

 

 

  

 

สิน้สดุ 


