
คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวกชพรรณ ดวงมุสิก 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 

1.ชื่องาน 
 รายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดทำรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 รายงานการเงิน 
 3.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
 3.2 จัดทำงบทดลอง 
 3.3 จัดทำรายงานประจำเดือน 
 3.4 จัดทำรายงานประจำปี 
 

 

 
 
 



 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



1.ชื่องาน 
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดทำการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 3.1 พมิพ์รายงานการเงิน 
 3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 
 3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 
 3.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
 3.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 3.6 ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายงานทางการเงิน 
 3.7 จัดส่งรายงานการเงินให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและประกาศลงเว็บไซต์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ชื่องาน 
 การปิดบัญชี 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดทำการปิดบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การปิดบัญชี 
 3.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 3.2 จัดทำงบทดลอง 
 3.3 ปิดบัญชี 
  

 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



1.ชื่องาน 
 การบันทึกสิ้นปี 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การบันทึกสิ้นปี 
 3.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจากผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
 3.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 
 3.4 เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.5 จัดเก็บรายงาน  

 
 
 
 
 
 
  
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  
 

 


