


กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

ชื่อ-นามสกุล  นางนันท์นภัสร์  โพธิ์ไพร 
ต าแหน่ง นักวิชาการและบัญชี ระดับ ช านาญการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 

์์์์์์ มีหน้าที่และรับผิดชอบและปฏิบัติงาน์ดังนี้ 
1์จัดท างบทดลองประจ าเดือน์รายงานงบการเงินประจ าเดือน์รายงานงบการเงินประจ าไตรมาส์รายงานงบ

การเงินประจ าปี์ส่ง์ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,คลังจังหวัดขอนแก่น์และ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2์รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายในระบบ์KRS,์ARS์,์
GAQA 

3์ตรวจสอบ์ปรับปรุงการตั้งยอดบัญชีสินทรัพย ์บัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสมบัญชีรายได้และบัญชี
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง์ในระบบ์GFMIS 

4์ปรับปรุงและปิดบัญชี์การบันทึกบัญชีสิ้นปีงบประมาณ์ส่ง์ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,คลังจังหวัด
ขอนแก่น์และ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5์บันทึกการรับ์–์จ่าย์การน าส่งรายได้แผ่นดิน์เงินเบิกเกินส่งคืน์ในระบบ์GFMIS 
6์บันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพย ์ในระบบ GFMIS 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  งานบัญชี(การจัดท าบัญชี) 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
2 
3 
4 

- เก็บรวบรวมเอกสารแสดงรายการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
- วิเคราะห์รายการบัญชี
- บันทึกรายการบัญชี
- การปรับปรุงบัญชีและปิดบัญชีประจ าปี

- ด าเนินการภายใน 1 วัน เมื่อรับรู้การเกิดรายการ
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากได้รับเอกสาร
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากได้รับเอกสาร
-ด าเนินการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานบัญชี (การจัดท ารายงานทางบัญชีท่ีเกี่ยวข้องตามรูปแบบที่ทางราชการก าหนด) 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 

4 

5 

- ศึกษาคู่มือและแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
(ที่เปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติม) พร้อมทั้งเก็บรวบรวมข้อมูล
ทางบัญชี 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ประกอบการจัดท ารายงานทางบัญชี 
- เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือน/ประจ าปี และ
รายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องจากระบบ GFMIS 
- จัดท ารายละเอียดยอดคงเหลือต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
รายงาน ทางบัญชี ประจ าเดือน/ประจ าปี 
-ตรวจสอบความสัมพันธ์ของรายการบัญชี ความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ของรายการบัญชีในงบทดลองจาก
ระบบ GFMIS กับรายละเอียดยอดคงเหลือต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
จัดท ารายงานประจ าเดือนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
- รายงานงบทดลองประจ าเดือนพร้อมรายละเอียด
ประกอบ 
จัดท ารายงานประจ าปีเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
- รายงานงบทดลองประจ าปีพร้อมรายละเอียด
ประกอบ 
จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ของ ส่วนราชการ 
- รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของ
ส่วนราชการ 
แบบ สรก.65-1 พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
หลังวันสิ้นเดือน 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นป ี

- ด าเนินการรายงานผลการประเมินทุกรอบ 
6 เดือน (สิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบันทึกการน าส่งเงินในระบบ GFMIS 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 

- รับ ใบน าฝากเงิน (Pay-in-Slip) กับ ใบรับเงิน 
(Deposit Receipt) 
- บันทึกการรับและน าส่งเงินตามประเภทเงิน 
รายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินฝาก 
คลังตามใบน าฝากเงิน (Pay-in-Slip) 
- บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานลงในสมุดรับ 
และน าส่งและจัดท ารายงานเงินคงเหลือ 
ประจ าวัน เสนอผู้บังคับบัญชา 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อรับรู้การเกิดรายการ 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับเอกสาร 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงัจากบันทึกรายการบัญชี 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบันทึกการล้างพักบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 
3 

4 
5 

6 

- เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/ 
สิ่งก่อสร้าง 
- เรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ 
- วิเคราะห์รายการจากการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/ 
สิ่งก่อสร้าง 
- บันทึกทะเบียนคุมล้างพักสินทรัพย์ 
- สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ตาม 
เอกสารการเบิกเงิน 
- ด าเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อรับรู้การเกิดรายการ 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับเอกสาร 
- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับเอกสาร 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงัจากวิเคราะห์รายการ 
- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงับันทึกทะเบียนคุม 
ล้างพักสินทรัพย์ 
- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงัจากสร้างรหัส
สินทรัพย์ในระบบแล้ว 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน




































































































