
คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1

นางวิภาพรนางวิภาพร    เครือเจริญเครือเจริญ
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ

ปีงบประมาณ
พ.ศ. 2568 T

ea
ch

 L
es
s L
ea
rn

 M
ore

 for
 Happ

iness 
Te

ac
h 

Le
ss

 Le
ar

n M
ore

 for Happiness 

"สอนน้
อย เรีย

นรู้
มา

ก 
ห
ล
าก
ค
วา
ม
สุ
ข"

"สอนน้อย เรีย
นรู้ม

าก
 ห

ลา
กค

วา
มสุ

ข"



ค ำน ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้ เป็นคู่มือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนประจ ำของนำงวิภำพร  เครือเจริญ ต ำแหน่ง 

นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ มีเนื้อหำเกี่ยวกับกำรบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
เรื่องกำรบันทึกรำยกำรขอจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร กำรรับ-น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน 
กำรบันทึกล้ำงพักสินทรัพย์ กำรล้ำงลูกหนี้เงินยืม กำรบันทึกปรับหมวดรำยจ่ำย และกำรน ำส่งเงินผ่ำนระบบ 
KTB Corporate Online และกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน 

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำจะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ำนไม่มำกก็น้อย 

วิภำพร  เครือเจริญ 

นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ 
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1. ชื่องาน :    ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai

2. วัตถุประสงค์
  เพ่ือให้การจัดทำการบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา) การเบิกจ่ายเงินให้ตรงกับทะเบียนคุม ถูกต้องตาม

ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดทำบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทำบัญชี ในระบบ New GFMIS Thai  
ซึ ่งผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานจะต้องจัดทำคู ่ม ือและขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานของตนเองตามที ่ ได ้ร ับมอบหมายงาน 
ในระบบ New GFMIS Thai เพ่ิมเติม 

4. คำจำกัดความ
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1)  รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) จากเจ้าหน้าที่การเงิน 
5.2)  ตรวจสอบการจ่ายเงินกับใบรับโอนมีถูกต้องตรงกัน 
5.3)  บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากการคลัง 
5.4)  บันทึกรายการ (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 
5.5)  พิมพ์ รายงานการ (ขจ.05) จากระบบ New GFMIS Thai 
5.6)  บันทึกเสนอเอกสารให้ผอ.สพป.ทราบ 
5.7)  จัดเก็บหลักฐาน 
5.8)  ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) จาก
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ตรวจสอบการจ่ายเงินกับใบรับโอนมีถูกต้องตรงกัน 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากการคลัง 

บันทึกรายการ (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai สพป.ทราบ 

ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการ
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

พิมพ์ รายงานการ (ขจ.05) จากระบบ New GFMIS Thai 

บันทึกเสนอเอกสารให้ผอ.สพป.ทราบ 

จัดเก็บหลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  ทะเบียนคุมฎึกาเบิกจ่าย 
7.2  เอกสารรับโอน-ใบสั่งจ่าย 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.

ชื่อผลงาน : ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai 

กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) จากเจ้าหน้าที่การเงิน 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2 
ตรวจสอบการจ่ายเงินกับใบรับโอนมีถูกต้องตรงกัน 5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากการคลัง 3 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกรายการ (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai สพป.ทราบ 5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 พิมพ์ รายงานการ (ขจ.05) จากระบบ New GFMIS Thai 
5 นาที 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 บันทึกเสนอเอกสารให้ผอ.สพป.ทราบ 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 จัดเก็บหลักฐาน 5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

8 
ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี/
เจ้าหน้าที่การเงิน 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร      :  ตรวจสอบการรับเงินและบันทึกส่งเงนิรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน 
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1. ชื่องาน
ตรวจสอบการรับเงินและบันทึกส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การรับและนำส่งเงินถูกต้องตามระบบบัญชีและรายการเป็นปัจจุบัน 

3. ขอบเขตของงาน
เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 

ระเบียบข้อบังคับ หรือจากนิติ ิกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วย 
วิธีการงบประมาณ บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นๆ นําไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใดๆ 

การจัดทำบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทำบัญชีในระบบNew GFMIS Thai  
ซึ ่งผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานจะต้องจัดทำคู ่ม ือและขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานของตนเองตามที ่ ได ้ร ับมอบหมายงาน 
ในระบบNew GFMIS Thai เพ่ิมเติม 

4. คำจำกัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   5.1 การบันทึกรายได้แผ่นดิน 

5.1.1  รับเอกสารการนําส่ง ( KTB Corporate ) และใบสั่งจ่ายจากงานการเงิน 
5.1.2  ตรวจสอบเอกสารการบันทึก (ZRP_R1) และทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
5.1.3  บันทึกขอมูลในระบบ New Gfmis Thai รายการ (ZRP_RA) 
5.1.4  พิมพ์รายงานและบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1/ผูที่ไดรับมอบหมาย  
5.1.5 จัดเก็บหลักฐาน 

 5.2.การเบิกเกินส่งคืน(ส่งคืนเงินบำนาญ,ส่งคืนเงินยืม ฯลฯ) 

5.2.1 รับเอกสารการนาํสง ( KTB Corporate ) และใบสั่งจายจากงานการเงิน 
5.2.2 ตรวจสอบเอกสารการบันทึก นําสง (ZRP_R6) และทะเบียนคุมเบิกเกินส่งคืน 
5.2.3 บันทึกขอมูลในระบบ New Gfmis Thai รายการ (ZRP_BD,JR,BE) 
5.2.4 พิ มพ ร า ย งา น แล ะบ ั น ทึ กข อคว า มเ ส น อ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 /ผูที่ไดรบั
มอบหมาย 
5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
 ใบนำฝากจาก KTB Corporate ใบสั่งจ่ายจากงานการเงิน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1.คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
8.2.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0409/ว 115 ลว. 30 กันยายน 2547 
8.3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 สิงหาคม 2563 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบ อิเล็กทรอนิกส ์e-Paymen

ตรวจสอบการรับเงินและบันทึกส่งเงินรายได้แผ่นดิน/
เบิกเกินส่งคืน

บันทึกรายได้
แผ่นดิน

เบิกเกินส่งคืน 

รับเอกสารการนำส่ง ( KTB 
Corporate ) และใบสั่งจ่ายจากงาน

การเงิน

ตรวจสอบเอกสารการบันทึก นำส่ง 
(ZRP_R1) และ ทะเบียนคุมเงินรายได้

แผ่นดิน

พิมพ ์รายงานและบันทึกขอความ  
ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

บันทึกข้อมูลในระบบ New Gfmis 
Thai รายการ (ZRP_RA) 

จัดเก็บหลักฐาน 

รับเอกสารการนำส่ง ( KTB 
Corporate ) และใบสั่งจ่ายจากงาน

การเงิน

ตรวจสอบเอกสารการบันทึก นำส่ง 
(ZRP_R6) และทะเบียนคุมเบิกเกิน

ส่งคืน 

บันทึกข้อมูลในระบบ New Gfmis 
Thai รายการ (ZRP_BD,JR,BE) 

พิมพ์รายงานและบันทึกขอความ  
ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1/ผูที่ไดรับมอบหมาย 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ

2.ชื่อผลงาน : ตรวจสอบการรับเงินและ
บันทึกส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารการนำส่ง ( KTB Corporate ) และใบสั่งจ่ายจาก
งานการเงิน 

3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 
ตรวจสอบเอกสารการบันทึก นำส่ง (ZRP_R1) และ ทะเบียน
คุมเงินรายได้แผ่นดินและนำส่ง (ZRP_R6) และทะเบียนคุม
เบิกเกินส่งคืน 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

3. บันทึกข้อมูลในระบบ New Gfmis Thai 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4. พิมพ์รายงานและบันทึกข้ อความเสนอ ผอ.สพป./ผู้ที่ไดรับ
มอบหมาย

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5. จัดเก็บเอกสาร 3 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การบันทึกการล้างบัญชีพักสินทรัพย์และ การบันทึกล้างหนี้เงนิยืมใน            
ระบบ New GFMIS Thai
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1. ชื่องาน
การบันทึกการล้างบัญชีพักสินทรัพย์และ การบันทึกล้างหนี้เงินยืมใน ระบบ New GFMIS Thai 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดทำรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน
การจัดทำบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่ วยงานภาครั ฐ  ฉบับที่  2  และ

คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ ไม่รวมถึงการจัดทำบัญชีใน 
ระบบNew GFMIS Thai  ซึ่ งผู้ปฏิบัติ งานจะต้องจัดทำคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติ งานของตนเอง
ตามที่ ได้รับมอบหมายงานในระบบNew GFMIS Thai เ พ่ิมเติม 

4. คำจำกัดความ

-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1.การล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

5.1.1 เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
5.1.2 เรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ 
5.1.3 วิเคราะห์รายการจากการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
5.1.4 บันทึกทะเบียนคุมล้างพักสินทรัพย์ 
5.1.5 สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai ตามเอกสารการเบิกเงิน 
5.1.6 ดำเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 

5.2.การล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ
5.2.1 รับเอกสารจากงานการเงินนำไปบันทึกในสมุด ล้างหนี้ 
5.2.2 วิเคราะห์สัญญาการยืมเงินลูกหนีปีเก่าหรือปีปัจจุบัน 
5.2.3 บันทึกการล้างหนี้ในระบบNew GFMIS Thai ตามปีงบประมาณตามสัญญาการยืมเงิน 
5.2.4 บันทึกและเสนอ ผอ.สพป
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

การบันทึกการล้างบัญชีพักสินทรัพย์และ การบันทึกล้างหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS 
Thai

ล้างบัญชีพัก
สินทรัพย์

ล้างหนี้เงินยืม 

เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/
สิ่งก่อสร้าง 

เรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ 

บันทึกทะเบียนคุมล้างพักสินทรัพย์ 

วิเคราะห์รายการจากการเบิกเงินค่า
ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

จัดเก็บหลักฐาน 

รับเอกสารจากงานการเงินนำไปบันทึกใน
สมุด ล้างหนี้ 

วิเคราะห์สัญญาการยืมเงินลูกหนีปีเก่าหรือ
ปีปัจจุบัน 

 

พิมพ์รายงานและบันทึกข้อความเสนอ
 ผอ. สพป./ผู้ที่ไดรับมอบหมาย 

บันทึกการล้างหนี้ในระบบ New GFMIS Thai 
ตามปีงบประมาณตามสัญญาการยืมเงิน 

พิมพ์รายงานและบันทึกขอความเสนอ         
 ผอ. สพป./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS 
Thai ตามเอกสารการเบิกเงิน 

ดำเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  เอกสารล้างหนี้เงินยืมใน-นอก งบประมาณ 
7.2  เอกสารการวางเบิกสินทรัพย์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
8.2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 สิงหาคม 2563 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน  
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-Payment
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9.รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ

ชื่อผลงาน : การบันทึกการล้างบัญชีพักสินทรัพย์และ 
การบันทึกล้างหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/
สิ่งก่อสร้างและรับเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน/

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสารการววางเบิกและเอกสารล้าง
ลูกหนี้ 

5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3. บันทึกข้อมูลในระบบ New Gfmis Thai 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4. พิมพ์รายงานและบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป./
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5. จัดเก็บเอกสาร 3 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
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            ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร    : การดำเนินการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง ประเภทหลกัประกันสญัญา 
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1. ชื่องาน :
การดำเนินการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง ประเภทหลักประกันสัญญา 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้มีความถูกต้องและไม่มีข้อทักท้วงของคลังจังหวัด 

3. ขอบเขตของงาน
การจัดทำบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ

ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทำบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
ซึ ่งผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานจะต้องจัดทำคู ่ม ือและขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานของตนเ องตามที ่ ได ้ร ับมอบหมายงานใน 
ระบบ New GFMIS Thai เพ่ิมเติม 

4. คำจำกัดความ
-- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1.รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียนในสังกัดตรวจสอบความถูกต้อง กับทะเบียนเงินฝาก

คลัง มีเงินจำนวนที่โรงเรียนฝากไว้หรือไม่ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกให้ถูกต้องครบถ้วน 

5.2.ทำการบันทึกเงินฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai 

5.3.จัดทำบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 
 

รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียน
ในสังกัดตรวจสอบความถูกต้อง กับ

ทะเบียนเงินฝากคลัง 

ทำการบันทึกเงินฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai บัญชี 
บันทึกหลักฐานในระบบ New GFMIS Thai

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอ   
ผอ.สพป./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1) คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้ างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ

. 2546  8.2) คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีการเงินของ สพป.อุดรธานี เขต 1
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.

ชื่อผลงาน : การดำเนนิการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง 
ประเภทหลักประกันสัญญา 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล ำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 

รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียนในสังกัด
ตรวจสอบความถูกต้อง กับทะเบียนเงินฝากคลัง มีเงิน
จำนวนที่โรงเรียนฝากไว้หรือไม่ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารขอเบิกให้ถูกต้องครบถ้วน 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน/

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. ทำการบันทึกเงินฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai 5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3. จัดทำบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป./ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่บัญชี/
ผอ.สพป/ที่ไม่รับ

มอบหมาย 
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          ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร       : การจัดทำรายงานประจำเดือน
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1. ชื่องาน
การจัดทำรายงานประจำเดือน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดทำรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน
การจัดทำบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทำบัญชีในระบบ New GFMIS 
Thai ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน 
ระบบ New GFMIS Thai เพ่ิมเติม 

4. คำจำกัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1)  พิมพ์รายงานการเงิน (งบทดลอง) ในระบบ New GFMIS Thai 

5.2)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด,เงินฝากธนาคาร/ทุกบัญชี 

5.3)  ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 

5.4)  ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 

5.5)  จัดทําบันทึกข้ อความเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 

 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

8.1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้ างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
 8.2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีการเงินของ สพป.อุดรธานี เขต 1

พิมพ์รายงานการเงิน (งบทดลอง) 
ในระบบ New GFMIS Thai 

ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด,เงินฝากธนาคาร/ทุกบัญชี 
บันทึกหลักฐานในระบบ New GFMIS Thai

      ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนำส่งเงินคงคลังจากระบบ 

     ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 
ทราบบันทึกเสนอเอกสารจากระบบNew GFMIS ในทะเบียน
คุมการรับและนำส่งเงินให้ผอ.สพป.ทราบ

จัดส่งรายงานการเงินให้  

จัดทําบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 /ทุกบัญชี
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ

ชื่อผลงาน : การจัดทำรายงานประจำ กลุ่มงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
พิมพ์รายงานการเงิน (งบทดลอง)  ใน  
ระบบ New GFMIS Thai 

5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

2. 
ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด,เงินฝาก
ธนาคาร/ทุกบัญชี 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

3. 
ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ
บัญชี 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5. 
ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 
จัดทําบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 
จัดส่งรายงานการเงินให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร      : การจัดทำรายงานประจำเดือนส่ง สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
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สรุปยอดรวมของแต่บัญชีและเช็คงบทดลอง 
ในระบบ New GFMIS Thai 

จัดทำงบทดลองประจำงวด 

บันทึกเสนอเอกสารให้ผอ.สพป.ทราบ 

จัดส่งรายงานการเงินให้สำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

1. ชื่องาน : การจัดทำรายงานประจำเดือนส่ง สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การจัดทำรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดทำบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ

ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทำบัญชีในระบบ New GFMIS Thai                     
ซึ ่งผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานจะต้องจัดทำคู ่ม ือและขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานของตนเองตามที ่ ได ้ร ับมอบหมายงานใน                   
ระบบ New GFMIS Thai เพ่ิมเติม 

4. คำจำกัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1. สรุปยอดรวมของแต่บัญชีและเช็คงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai 
5.2. จัดทำงบทดลองประจำงวด 
5.3. บันทึกเสนอเอกสารให้ผอ.สพป.ทราบ 
5.4. จัดส่งรายงานการเงินให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1   คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
8.2   คู่มือ New GFMIS Thai กรมบัญชีกลาง
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

 
 
 
 
 

ชื่อผลงาน : การจัดทำรายงานประจำเดือนส่ง สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รุปยอดรวมของแต่บัญชีและเช็คงบทดลองใน
ระบบ New GFMIS Thai 

2 วัน 
 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

2. จัดทำงบทดลองประจำงวด 
2 วัน 

 

 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

3. บันทึกเสนอเอกสารให้ผอ.สพป.ทราบ 1 วัน 
 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

5. 
จัดส่งรายงานการเงินให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่บัญชี 
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การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ในปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ในปีงบประมาณ มี 3 ขั้นตอน คือ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน ด้วยค าสั่งงาน บช 01 ประเภท BD 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกการน าส่งคลังด้วย Pay in  ค าสั่งงาน นส 02-1 ประเภท R6/R7 

(ถ้าน าส่งคลัง ทาง KTB Corporate Online ไม่ต้องบันทึกขั้นตอนนี้ในระบบ NGFMIS) 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกล้างค่าใช้จ่ายและเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง ด้วยค าสั่งงาน บช 01 ประเภท BE 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน ด้วยค าสั่งงาน บช 01 ประเภท BD 
- เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ผ่าน Google chrome

- เลอืก “ระบบบนัทกึขอ้มลูหนว่ยงานภาครฐั” 
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- เลอืก “ระบบเบิกจ่าย”
››การบนัทกึเบิกเกินสง่คืน/การลา้งลกูหนีเ้งินยมื/คืนเงินทดรองราชการ     บช01››บนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

- แทป “ขอ้มลูทั่วไป” 
ประเภทเอกสาร BD-เบิกเกินสง่คืน 
วนัท่ีเอกสาร, วนัท่ีผา่นรายการ (วนัท่ีไดร้บัคืนเงิน)
การอา้งอิง (15 หลกั= ปีงบประมาณ ค.ศ. 2 หลัก+เลขที่เอกสารขอเบิก 10หลัก+บรรทัดรายการค่าใช้จา่ย 3 หลัก) 
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- แทป “รายการบญัชี”
PK  เดบิต 
รหสับญัชีแยกประเภท 1101020601 หรอื 1101010101 (ตามช่องทางที่รบัมา)
รหสัศนูยต์น้ทนุ,รหสัแหลง่ของเงิน,รหสักิจกรรมหลกั,รหสังบประมาณ ระบใุหต้รงตามเอกสารขอเบิก
จ านวนเงิน  ตามจ านวนที่ไดร้บัคนื,  รายละเอียดบรรทดัรายการ  อธิบายรายการท่ีรบัคืนเงิน 

คลกิ “จดัเก็บรายการนีล้งตาราง”  ระบบจะแสดงรายการล าดบัท่ี 1 
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คลกิ เลอืกเปิดเอกสารล าดบัท่ี 1 PK  เดบิต ระบบจะแสดงรายการ  ใหเ้ราเปลีย่น PK เป็น “เครดติ” ระบบจะเปลีย่น 
“รหสับญัชีแยกประเภท” เป็น “2116010104 เบกิเกินสง่คืนรอน าสง่”ใหอ้ตัโนมตัิ

คลกิ “สรา้งรายการขอ้มลูใหม”่  ระบบจะแสดงรายการล าดบัท่ี 2 ดว้ย
คลกิ “จ าลองการบนัทกึ”  (ดา้นลา่ง) 
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ระบบจะตรวจสอบขอ้มลูถากถกูตอ้ง ระบบจะแสดงผละการบนัทกึ “ส าเรจ็” 

คลกิ “บนัทกึขอ้มลู”  ระบบจะแสดงผลการบนัทกึ ส าเรจ็ ไดเ้ลขที่เอกสาร 10 หลกั ขึน้ตน้ดว้ยเลข 01xxxxxxxx

การบนัทกึรายการนีส้  าเรจ็ เราสามารถคลกิ “แสดงขอ้มลู” หรอื “พิมพร์ายงาน” รายการนีไ้ดต้ามความตอ้งการ หรอืหาก

ตอ้งการสรา้งเอกสารประเภท BD รายการตอ่ไปให ้คลกิ “สรา้งเอกสารใหม”่  
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ตวัอยา่ง รูปภาพการแสดงขอ้มลูรายการ 

ตวัอยา่ง รูปภาพการพิมพร์ายงาน 
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ขัน้ตอนท่ี 2 บนัทกึการน าสง่คลงั Pay in  ค าสั่งงาน นส 02-1 ประเภท R6/R7 
(ถา้น าสง่คลงั ทาง KTB Corporate Online ไมต่อ้งบนัทกึขัน้ตอนนีใ้นระบบ NGFMIS) 

การบนัทกึน าสง่คลงัดว้ย Pay in  ค าสั่งงาน นส 02-1 ประเภท R6 ในระบบNGFMIS ดงันี ้
- เขา้สูร่ะบบ New GFMIS Thai ผา่น Google chrome

- เลอืก “ระบบบนัทกึขอ้มลูหนว่ยงานภาครฐั”

- เลอืก “ระบบเบิกจ่าย”
››การบนัทกึเบิกเกินสง่คืน/การลา้งลกูหนีเ้งินยมื/คืนเงินทดรองราชการ     นส02-1››น าสง่เงินแบบผา่นรายการ 
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ระบุ วันที่ในใบน าฝาก,ประเภทเอกสาร R6-ส่งเงินเบิกเกินในงบ,  การอ้างอิง (15 หลัก= ปีงบประมาณ ค.ศ. 2 หลัก+เลขที่

เอกสารขอเบิก 10หลัก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก), รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง,รหสังบประมาณ  

ระบ ุ รหสัแหลง่ของเงิน,รหสักิจกรรมหลกั, ระบใุหต้รงตามเอกสารขอเบิก, ประเภทเงิน,เลขที่ใบน าฝาก(ใช้เลข
น าส่งที่ได้จากธนาคาร),จ านวนเงิน ตามจ านวนที่น าส่ง 

คลกิ “จ าลองการบนัทกึ”  ระบบจะตรวจสอบขอ้มลูถากถกูตอ้ง ระบบจะแสดงผละการบนัทกึ “ส าเรจ็” 
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คลกิ “บนัทกึขอ้มลู”  ระบบจะแสดงผลการบนัทกึ ส าเรจ็ ไดเ้ลขที่เอกสาร 10 หลกั ขึน้ตน้ดว้ยเลข 12xxxxxxxx

การบนัทกึรายการนีส้  าเรจ็ เราสามารถคลกิ “แสดงขอ้มลู” หรอื “พิมพร์ายงาน” รายการนีไ้ดต้ามความตอ้งการ หรอืหาก
ตอ้งการสรา้งเอกสารประเภท R6 รายการตอ่ไปให ้คลกิ “สรา้งเอกสารใหม”่  

ตวัอยา่ง เมื่อกด “แสดงขอ้มลู” 
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ตวัอยา่ง เมื่อกด “พิมพร์ายงาน” 



ห น ้า | 36 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกล้างค่าใช้จ่ายและเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง ด้วยค าสั่งงาน บช 01 ประเภท BE 
จะบันทึกหลังวันที่น าส่งเงินและการน าส่งถูกหักล้างแล้ว  

- เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ผ่าน Google chrome 

- เลอืก “ระบบบนัทกึขอ้มลูหนว่ยงานภาครฐั” 
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- เลอืก “ระบบเบิกจ่าย”
››การบนัทกึเบิกเกินสง่คืน/การลา้งลกูหนีเ้งินยมื/คืนเงินทดรองราชการ     บช01››บนัทกึรายการบญัชีแยกประเภท 

- แทป “ขอ้มลูทั่วไป” 
ประเภทเอกสาร BE-คืนงบในปี 
วนัท่ีเอกสาร, วนัท่ีผา่นรายการ (วนัท่ีน าเงินสง่คลงั)
การอา้งอิง (15 หลกั= ปีงบประมาณ ค.ศ. 2 หลัก+เลขที่เอกสารขอเบิก 10หลัก+บรรทัดรายการค่าใช้จา่ย 3 หลัก) 
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- แทป “รายการบญัชี”
PK  เดบิต 
รหสับญัชีแยกประเภท  2116010104 เบิกเกินสง่คืนรอน าสง่ (ระบบขึน้ให)้ 
รหสัศนูยต์น้ทนุ,รหสัแหลง่ของเงิน,รหสักิจกรรมหลกั,รหสังบประมาณ ระบใุหต้รงตามเอกสารขอเบิก
จ านวนเงิน  ตามจ านวนที่ไดร้บัคนื,  รายละเอียดบรรทดัรายการ  อธิบายรายการท่ีรบัคืนเงิน 

คลกิ “จดัเก็บรายการนีล้งตาราง”  ระบบจะแสดงรายการล าดบัท่ี 1
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คลกิ เลอืก เปิดเอกสารล าดบัท่ี 1 PK  เดบิต ระบบจะแสดงรายการ  ใหเ้ราเปลีย่น PK เป็น “เครดิต” และเปลีย่น 
“รหสับญัชีแยกประเภท” เป็น บญัชีคา่ใชจ้่ายฯ ที่เรารบัคืน

คลกิ “สรา้งรายการขอ้มลูใหม่”  

ระบบจะแสดงรายการล าดบัท่ี 2 ดว้ย
คลกิ “จ าลองการบนัทกึ”   
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ระบบจะตรวจสอบขอ้มลูถากถกูตอ้ง ระบบจะแสดงผลการบนัทกึ “ส าเรจ็” 

คลกิ “บนัทกึขอ้มลู”  ระบบจะแสดงผลการบนัทกึ ส าเรจ็ ไดเ้ลขที่เอกสาร 10 หลกั ขึน้ตน้ดว้ยเลข 01xxxxxxxx

การบนัทกึรายการนีส้  าเรจ็ เราสามารถคลกิ “แสดงขอ้มลู” หรอื “พิมพร์ายงาน” รายการนีไ้ดต้ามความตอ้งการ หรอืหาก

ตอ้งการสรา้งเอกสารประเภท BE รายการตอ่ไปให ้คลกิ “สรา้งเอกสารใหม”่  
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ตวัอยา่ง เมื่อกด “พิมพร์ายงาน” 
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2. การบันทึกขอจ่ายโดยส่วนราชการ

การบันทึกขอจ่ายโดยส่วนราชการ ขจ.05  มี 1 ขั้นตอนดังนี้ 

- เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ผ่าน Google chrome

- เลือก “ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ” 
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- เลอืก “ระบบเบิกจ่าย”
››ขอจ่ายโดยสว่นราชการ        ขจ05 ››บนัทกึรายการจา่ยช าระเงิน 

ระบุ วันที่เอกสาร,วันที่ผ่านรายการ (วันที่จ่ายเงินสด/เช็ค/โอนเงิน ),การอ้างอิง (เลขที่เอกสารขอเบิก) 
- แทป “ข้อมูลทั่วไป”  

เลขที่เอกสารตั้งเบิก/จ่ายเงินครั้งก่อน (ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกหรอืหากมีการจ่ายเงนิหลายครั้งให้ใส่เลขที่เอกสารที่จ่ายเงินครัง้กอ่น)

คลิก “แสดงเอกสาร”เพ่ือตรวจสอบรายการจ่ายที่ถูกต้อง 
ชื่อบัญชี  คลิกเลือกบัญชีที่จ่ายเงิน
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จ านวนเงินสุทธิ ระบุจ านวนเงินสุทธิที่จ่ายในครั้งนี้(หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย) 
คลกิ “จ าลองการบนัทกึ” 

ระบบจะแสดงผลการบันทึก หากผิดพลาดจะต้องกลับไปแก้ไขก่อน  หากส าเร็จให้คลิก “บันทึกข้อมูล” 
ระบบจะแสดงผลการบันทึก ส าเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วยเลข 47xxxxxxxx 

การบนัทกึรายการนีส้  าเรจ็ เราสามารถคลกิ “แสดงขอ้มลู” หรอื “พิมพร์ายงาน” รายการนีไ้ดต้ามความตอ้งการ หรอืหาก

ตอ้งการสรา้งเอกสารประเภท ขจ05 รายการตอ่ไปให ้คลกิ “สรา้งเอกสารใหม”่  
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ตวัอยา่ง เมื่อกด “แสดงขอ้มลู” 

ตวัอยา่ง เมื่อกด “พิมพร์ายงาน” 



การบันทึกน าส่งเงินผ่านระบบ Ktb Corporate Online 

เข้าสู่ระบบ Krungthai Corporate Online 

- ระบุ CompanynID ,User ID, Password และกด Login ดังภาพ 

 

 หนา้ Home 

 

 



1.ดูเงินคงเหลือในบัญชีท่ีจะโอนเงิน  เลือกเมนู Account Sammary  ตรวจดูจ านวนเงินคงเหลือ บัญชี 401-6-09681-2 

 

2.ตรวจสอบรายการรับโอนเงิน โดยเลือกเมนู Download 

 เลือกจากวันที่ ถึงวันที่ (วันที่ถัดจากวันที่รับเงิน) แล้วคลิก Search 
 เลือก / แถวที่ลงท้าย DOL แล้วคลิก Download 

 

 



 คลกิขวาไฟลด์ และเลอืก “Print file”   

 

ใหต้รวจสอบรายการเงินท่ีโอนเขา้บญัชีกบัใบเสรจ็รบัเงิน และจ านวนเงินรวม=เงินคงเหลอืในขอ้ 1 

3.การน าส่งเงิน โดยเลือกเมนู Pay In 

- กรณี น าส่งเงินฝากคลัง ดังนี้ (ใช้กับเงินรายได้แผ่นดินได้) 

 

 กด Submit ///หากถกูตอ้งกด Confirm /// หากมีรายการน าสง่อีกกดMore Transaction 



- กรณีน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 

 

 

กด Submit ///หากถกูตอ้งกด Confirm /// หากมีรายการน าสง่อีกกดMore Transaction///หากไมม่กีด Home 



4.พิมพ์รายการน าส่งเงิน(หลังการอนุมัติน าส่งแล้ว) โดยเลือกเมนู Transaction History 

 ระบุวันที่น าส่งเงิน  เลือกเลขที่บัญชีธนาคาร คลิก Submit 

 

 เลอืกพิมพท์ีละรายการ 

 



5. พิมพ์ eStatement โดยเลือกเมนู eStatement (Excel) 

 ระบุ จากวันที่รับเงิน ถึง วันที่ส่งเงิน //เลือกบัญชีธนาคาร คลิกSubmit  คลิกDownload 

 

 เลอืก / ไฟลท์ี่จะเปิด คลกิๆ Xcell 

 

 



ตรวจสอบขอ้มลูหากถกูตอ้งจึงสั่งพิมพ ์

 

 

- กด Home/และ Logout ออกจากระบบ 




