
 

คู่มือการปฏิบัติงานบัญชีและรายงานการเงิน 
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กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
กระทรวงศึกษาธกิาร 



คํานํา 
 

  ตามที่กรมบัญชีกลางได้กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของ 
ส่วนราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัดระดับกรม กํากับดูแลหน่วยงานในสังกัดให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
และกําหนดให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของตนเอง และส่งรายงาน
ผลการประเมินให้ส่วนราชการต้นสังกัดระดับกรม และสํานักงานคลังจังหวัดในท้องท่ีจังหวัดท่ีหน่วยเบิกจ่าย
ต้ังอยู่ เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการปรากฏผลอย่างเป็นรูปธรรม ส่งผลให้
ข้อมูลทางบัญชีของส่วนราชการถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น และเป็นตัวผลักดันให้ส่วนราชการ 
เร่งตรวจสอบแก้ไขข้อมูลทางบัญชีของตนอย่างต่อเนื่อง กอปรกับมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน 
พ.ศ.๒๕๕๑ กําหนดให้หน่วยงานตรวจสอบภายในดําเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมกิจกรรม
ให้ความเชื่อม่ัน (Assurance Services) และการให้คําปรึกษาแนะนํา (Consulting Services) อย่างเป็นอิสระ
และเท่ียงธรรม เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและการปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน  

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง จึงได้จัด
กิจกรรมการให้คําปรึกษาแนะนําด้านการบัญชีและรายงานการเงิน  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้แก่
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้หน่วยงานได้ทราบผลการประเมินด้านบัญชีของตนเอง และ
ปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดได้อย่างถูกต้อง  และด้วยข้อจํากัดท่ีกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงไม่สามารถ
ให้บริการให้คําปรึกษาแนะนําให้แก่หน่วยงานในสังกัดได้ทุกแห่ง กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงจึงได้
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานบัญชีและรายงานการเงินของหน่วยเบิกจ่ายท่ีใช้ระบบ GFMIS Web Online เล่มนี้ข้ึน
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชี และผู้เก่ียวข้อง นําไปปรับปรุงการปฏิบัติงานบัญชี และรายงานการเงินให้ถูกต้อง 
และผู้บริหารได้ใช้เป็นแนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านบัญชี และระบบงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีและรายงานการเงินของหน่วยงานถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 
 
   
       สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
               กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  
                กันยายน ๒๕๕๕ 
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ด้วยกรมบัญชีกลางได้กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

เพ่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัดระดับกรม กํากับดูแลหน่วยงานในสังกัดให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และผลักดันให้

ส่วนราชการเร่งตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนให้ถูกต้องโดยเร็ว โดยในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕  

กรมบัญชีกลางได้กําหนดให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของตนเอง และ

ส่งรายงานผลการประเมินฯ ให้ส่วนราชการต้นสังกัดระดับกรม และสํานักงานคลังจังหวัดในท้องท่ีจังหวัดท่ีหน่วย

เบิกจ่ายต้ังอยู่ เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการปรากฎผลอย่างเป็นรูปธรรม ส่งผล

ให้ข้อมูลทางบัญชีของส่วนราชการมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งข้ึน และเป็นตัวผลักดันให้ส่วนราชการเร่ง

ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลทางบัญชีของตนเองอย่างต่อเนื่อง  กอปรกับตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ

จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๔ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๑ได้กําหนดให้หน่วยงานตรวจสอบภายในดําเนินกิจกรรมการ

ตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมกิจกรรมให้ความเชื่อม่ัน (Assurance Services) โดยการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ต่าง ๆ อย่างเท่ียงธรรม และกิจกรรมการบริการให้คําปรึกษาแนะนํา (Consulting Services) เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่

ส่วนราชการและปรับปรุงการดําเนินงานของส่วนราชการให้ดียิ่งข้ึน  

ด้วยเหตุนี้กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงได้ดําเนินการจัดกิจกรรมให้คําปรึกษาแนะนําด้าน

งานบัญชีและรายงานการเงิน ให้แก่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้หน่วยงานได้ทราบผลการ

ประเมินด้านบัญชีของตนเอง และปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดได้อย่างถูกต้อง โดยดําเนินการให้คําปรึกษาแนะนํา 

ณ ท่ีต้ังหน่วยงานท่ีรับบริการ และด้วยข้อจํากัดท่ีกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ไม่สามารถเข้าให้คําปรึกษา

แนะนําหน่วยงานในสังกัดได้ทุกแห่ง  กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานบัญชีและ

รายงานการเงินเล่มนี้ ข้ึน เ พ่ือให้หน่วยงานสามารถศึกษา และนําแนวทางดังกล่าวไปปรับปรุงแก้ไข 

การดําเนินงานด้านบัญชี และรายงานการเงินของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และผู้บริหารได้ใช้เป็น

แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านบัญชี และระบบงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชี

และรายงานการเงินของหน่วยงานถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

 

 

บทท่ี ๑ 

บทนํา 

ความเป็นมา 



-๒- 

 

 

1. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ีปฏิบัติงานตามระบบการบริหารการเงิน 

การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ทํารายการผ่านเครือข่าย Intranet (Web Online)  ใช้เป็น

แนวทางในการสอบทานงานบัญชีและรายงานการเงินในระบบ GFMIS  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี   มีความรู้ ความเข้าใจ  ในการจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน

ในระบบ GFMIS  ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  

 

 

 

ผู้บริหาร  รับผิดชอบในการจัดให้มีระบบควบคุมการปฏิบัติงานระบบ GFMIS Web Online 

รวมถึงควบคุม กํากับ ดูแล ผู้ปฏิบัติงานบัญชี และผู้ท่ีเก่ียวข้อง ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายอย่าง

สมํ่าเสมอ 
 

หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน   รับผิดชอบสอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานของ

ตนเองท่ีรับผิดชอบในบันทึกรายการในระบบ GFMIS Web Online  พร้อมท้ัง ควบคุม กํากับ ดูแลผู้ปฏิบัติงาน

ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด 
 

เจ้าหน้าท่ีบัญชี  รับผิดชอบในการสอบทานเอกสารหลักฐานก่อนบันทึกรายการบัญชีในระบบ  

ตรวจสอบหาสาเหตุข้อผิดพลาด   แก้ไขปรับปรุงรายการบัญชี  สอบทานรายงานการเงิน  และจัดส่งรายงาน

การเงินตามระเบียบกําหนด  พร้อมท้ังประเมินผลการปฏิบัติงานบัญชีตามเกณฑ์การประเมินท่ีกรมบัญชีกลาง

กําหนด 
 

  ผู้ตรวจสอบรับ-จ่ายประจําวัน  รับผิดชอบในการตรวจสอบรายการรับ รายการจ่ายเงิน กับ

หลักฐานการรับและหลักฐานจ่าย  พร้อมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ เป็นประจําทุกวัน 
 

  ผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS   รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูล หลักฐานเอกสาร ให้ถูกต้อง

ครบถ้วนก่อนการบันทึกรายการในระบบ GFMIS Web Online และสอบทานรายการท่ีบันทึกเข้าระบบ GFMIS 

Web Online ทุกรายการว่าครบถ้วน ถูกต้องตามหลักฐาน 

 

 

วัตถุประสงค์ 

ผู้รับผิดชอบ 



-๓- 

 

 

1. คู่ มือ เล่ มนี้ ไ ด้ อธิบาย ถึ งแนวทางการปฏิ บั ติ งาน ด้าน บัญชี และรายงานการ เ งิน 

ในเบ้ืองต้น ตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดให้หน่วยงานถือปฎิบัติ 

(หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๓๙๘ ลงวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๔) ซ่ึงประกอบด้วย แนวทาง 

กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีการสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชี และรายงานการเงิน ท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี 

และผู้ท่ีเก่ียวข้อง พึงปฏิบัติ  ซ่ึงมิได้อธิบายในเชิงลึกถึงข้ันตอนวิธีเข้าปฏิบัติงานการบันทึกรายการบัญชี และ

วิธีการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS Web Online ท้ังนี้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีสามารถศึกษาวิธีการปฏิบัติงานจากคู่มือ

ของกรมบัญชีกลางตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๒๙๗ ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๔  เรื่อง คู่มือการบันทึกและ

ปรับปรุงรายการบัญชี ผ่านระบบ GFMIS Web Online  

2. เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะนําเสนอแนวทางการสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชีและ

รายงานการเงินแล้ว  ได้เสนอแนวทางในการควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานท่ีเก่ียวข้องกับระบบ

บัญชี  ได้แก่ ระบบเบิกจ่าย ระบบรับและนําส่ง ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง เพ่ือให้ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน 

และผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ทราบหน้าท่ี และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน

ในระบบ ซ่ึงหากเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามข้ันตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง  ก็จะส่งผลให้ข้อมูล

ทางบัญชีและรายงานการเงินไม่ถูกต้อง 

 

 

 

  รายงานการเงินของหน่วยงานมีความครบถ้วน ถูกต้อง ผู้บริหารสามารถนําข้อมูลไปใช้ในการ

บริหาร และตัดสินใจได้  และหน่วยงานสามารถผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ตามท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

 

ขอบเขตเน้ือหาและข้อจํากัดของคู่มือ 

ประโยชน์ที่ได้รับ 



 

 

 

 

ระบบการปฏิบัติงาน GFMIS เป็นระบบท่ีดําเนินการโดยอัตโนมัติ (Single Entry) ระบบงานบัญชี

เป็นระบบงานสุดท้ายของระบบการเงินและบัญชี (FI)  ซ่ึงประกอบด้วย ระบบรับและนําส่ง (RP) ระบบเบิกจ่าย 

(AP) ระบบสินทรัพย์ถาวร (FA) ระบบบัญชีแยกประเภท (GL)  รวมถึงระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) โดยทุกระบบมี

การเชื่อมต่อข้อมูลกันโดยอัตโนมัติ  

 

 

 

 

 

 
        ท่ีมา   เอกสารประกอบการบรรยายระบบการบริหารการเงินภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิค (GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

บทท่ี ๒ 

ระบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

ภาพรวมของระบบ GFMIS 
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ดังนั้นเม่ือมีการบันทึกรายการในระบบใดไม่ถูกต้อง จะส่งผลให้การบันทึกรายการทางบัญชี และ

รายงานการเงินไม่ถูกต้องด้วย เพ่ือให้เกิดระบบการควบคุมภายใน และลดความเสี่ยงท่ีอาจส่งผลให้การบันทึก

รายการบัญชีและรายงานการเงินคลาดเคลื่อนไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง ผู้ปฏิบัติงานบัญชี หัวหน้ากลุ่ม/งาน ควรมี

การสอบทานงานของผู้ปฏิบัติงานในแต่ละระบบ และผู้บริหารจะต้องจัดให้มีระบบการควบคุม กํากับ ติดตาม 

การปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด  ดังนี้ 

 

 
 

 

การมอบหมายผู้ปฏิบัติงานในระบบ มีวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมาย เพ่ือเป็นการควบคุมการ

ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานในระบบ โดยกระทรวงการคลังมี

หนังสือสั่งการให้หน่วยงานถือปฏิบัติได้แก่ 

 

๑. การมอบหมายผู้ปฏิบัติงานในระบบ 

ภาพรวมระบบบญัชีแยกประเภท 

ท่ีมา :  คู่มือระบบบัญชีแยกประเภท สํานักมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
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� หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๓.๓/ว ๘๘ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคม ๒๕๔๙ ได้กําหนดวิธี
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาทุจริตจากการปฏิบัติงานในระบบข้ึนได้ โดยกําหนดให้ 
ผู้มีสิทธิถือรหัสผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่าน (Password) จะต้องดําเนินการในระบบด้วยตนเอง  
หากไม่สามารถดําเนินการได้ ให้กําหนดตัวบุคคลผู้ได้รับมอบหมายพร้อมท้ังจัดทําคําสั่งหรือการมอบหมายไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร ในการมอบหมายจะต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ รัดกุม และคํานึงถึงหลักการควบคุมและ
ตรวจสอบ โดยมิให้มีการมอบหมายให้บุคคลเพียงคนเดียวทราบรหัสผ่าน และสามารถดําเนินการได้เอง 
ทุกข้ันตอนเพ่ือป้องกันมิให้เกิดความเสียหายกับส่วนราชการ ท้ังนี้ หากมีการละเลยจนทําให้ส่วนราชการได้รับ
ความเสียหาย หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ อาจจะต้องรับผิดชอบในความเสียหาย 
ท่ีเกิดข้ึน  

� หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๘๗ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคม ๒๕๕๔ กําหนด
ในเรื่องการมอบหมายผู้ปฏิบัติงานในระบบว่า ให้หัวหน้าส่วนราชการจัดทําคําสั่งหรือการมอบหมายไว้เป็น 
ลายลักษณ์อักษร เพ่ือกําหนดตัวบุคคลผู้ มีสิทธิใช้รหัสผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่าน (Password)  
ในการทําหน้าท่ีบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินจากคลัง อนุมัติการจ่ายเงิน นําเงินส่งคลัง และเรียกรายงานในระบบ  
โดยให้กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรการในการควบคุมตรวจสอบ วิธีการปฏิบัติในการเก็บรักษา  
GFMIS Token Key และ รหัสผ่าน (Password) พร้อมท้ังต้องดําเนินการเปลี่ยนรหัสผ่านทุก ๆ ๓ เดือน 

ดังนั้น หัวหน้าหน่วยงานควรดําเนินการจัดทําคําสั่งหรือมอบหมายผู้เข้าปฏิบัติงานในระบบเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และกําหนดข้ันตอน หรือกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน พร้อมท้ังกําหนดมาตรการควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานดังกล่าวอย่างรัดกุม และผู้ปฏิบัติเองต้องมีความเข้าใจในบทบาท ขอบเขต อํานาจหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของตนเอง ยอมรับกฎเกณฑ์และวิธีการทํางานท่ีหน่วยงานกําหนดไว้ (เอกสารตัวอย่างคําสั่ง
แต่งต้ังผู้รับผิดชอบสิทธิในการปฏิบัติงาน ดูภาคผนวกหน้า ๓๕)  
 

 

 
 

การสอบทานในระบบ GFMIS  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในระบบเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตาม

กระบวนการปฏิบัติงาน ดังนั้น จึงควรมีการสอบทานการปฏิบัติงานโดยผู้มีส่วนเก่ียวข้องดังนี้ 
 

๑. ผู้ปฏิบัติงานบัญชี 
 

 

๑.๑ สอบทานข้อมูลการรับเงินก่อนบันทึกข้อมูลการรับเงินเข้าระบบ GFMIS และในวันทําการ

ถัดไป ให้เรียกรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน G14C เพ่ือตรวจสอบจํานวนเงินตามแหล่งเงิน กับข้อมูลท่ีบันทึก

รายการให้ถูกต้องตรงกัน หากพบข้อผิดพลาดให้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ซ่ึงเป็นการปฏิบัติตามหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว๕๐๔ ลงวันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง แนวทางการกํากับดูแลการปฏิบัติงาน

ตามระบบรับและนําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS ( แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานดูภาคผนวก หน้า ๓๘-๓๙)  

๒.   การสอบทานงานในระบบ GFMIS 
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๑.๒ สอบทานรายงานการเงินเป็นประจําทุกเดือน และรายงานให้ผู้บริหารทราบว่ารายงาน

การเงินของหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องเกิดจากสาเหตุใด เม่ือผู้ปฏิบัติงานบัญชีมีการสอบทานรายงาน

การเงินเป็นประจํา จะสามารถปรับปรุงแก้ไขรายการท่ีผิดปกติได้ทันกาล และทําให้ผู้บริหารสามารถใช้ประโยชน์

จากรายงานท่ีถูกต้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๑.๓ การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน ประกอบการบันทึกบัญชี ผู้ปฏิบัติงานบัญชีควรให้ความสําคัญ

กับการจัดเก็บเอกสารหลักฐานดังกล่าว เนื่องจากการตรวจสอบหรือการสอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน ของการ

บันทึกบัญชีทุกรายการจะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบทุกรายการ ดังนั้นการจัดเก็บเอกสารหลักฐานอย่างเป็น

ระบบ จึงเป็นสิ่งสําคัญท่ีช่วยสนับสนุนให้การตรวจสอบ การปรับปรุงแก้ไขการบันทึกรายการบัญชี และรายงาน

การเงิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี ได้แก่ 

 (๑) เอกสารรับ และนําส่งเงิน   

(๑.๑) การรับเงินรายได้แผ่นดิน  

• สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

• สําเนาใบนําฝากเงินของ บมจ. ธนาคารกรุงไทย (Pay in slip)  

• สําเนาใบรับเงินจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย  

• เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของการรับเงินรายได้แผ่นดิน และการนําส่งเงิน  

 (๑.๒) การรับเงินงบประมาณ (เงินเหลือจ่าย)  

• สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

• สําเนาใบนําฝากเงินของ บมจ. ธนาคารกรุงไทย (Pay in slip )  

• สําเนาใบรับเงินจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย  

• เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของการรับเงินเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง  

การนําส่งเงิน และการบันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง  

(๑.๓) การรับเงินนอกงบประมาณท่ีนําฝากคลัง  

• สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

• สําเนาใบนําฝากเงินของ บมจ. ธนาคารกรุงไทย (Pay in slip)  

• สําเนาใบรับเงินจากบมจ.ธนาคารกรุงไทย  

• เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของการรับเงินนอกงบประมาณ และการนําฝากเงิน  

(๑.๔) การรับเงินนอกงบประมาณท่ีนําฝากธนาคารพาณิชย์  

• สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

• สําเนาใบนําฝากเงินของธนาคารพาณิชย์ (Pay in slip)  

• เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของการรับเงินนอกงบประมาณ และการนําฝากเงิน  
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(๒) การเก็บเอกสารด้านการเบิกจ่ายเงิน  
(๒.๑) การจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  

• หนังสือสั่งซ้ือสั่งจ้างท่ีจัดทําตามระเบียบของทางราชการ  

• ใบตรวจรับงานของคณะกรรมการตรวจรับงาน  

• ใบแจ้งหนี้  

• ใบเสร็จรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน  

• เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ใบตรวจรับงาน  
และรายการขอเบิกเงิน  

(๒.๒) การจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ  

• ใบแจ้งหนี้หรือหลักฐานขอเบิก  

• ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน  

• เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของรายการขอเบิกเงินและรายการขอจ่ายเงิน  
(๒.๓) การจ่ายเงินนอกงบประมาณท่ีฝากธนาคารพาณิชย์  

• ใบแจ้งหนี้หรือหลักฐานขอเบิก  

• ใบเสร็จรับเงินหลักฐานการจ่ายเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน  

• เอกสารตามคาสั่งงาน Sap log ของรายการจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
(๓) การเก็บเอกสารท่ัวไปท่ีไม่เก่ียวข้องกับตัวเงิน  

(๓.๑) การปรับปรุงบัญชี  

•••• การปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  
- รายงานการตรวจนับพัสดุประจําปี  
- เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  

•••• การปรับปรุงบัญชีเก่ียวกับเงินสด/เงินฝากธนาคาร  
- ใบนําฝากเงิน (Pay in slip) เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการนําฝากเงิน  
- ใบถอนเงินของธนาคารเป็นหลักฐานในการบันทึกรายการถอนเงิน  

•••• การปรับปรุงบัญชีแยกประเภท  
- เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของรายการท่ีปรับปรุง  

•••• การปรับหมวดรายจ่าย  
- ให้จัดเก็บเอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของรายการท่ีปรับนั้น  

 (๓.๒) การเบิกหักผลักส่ง  
- หนังสือท่ีผู้มีอํานาจออนุญาตบันทึกรายการผลักส่ง 
- เอกสารตามคําสั่งงาน Sap log ของรายการท่ีเบิกหักผลักส่ง  



-๙- 

นอกเหนือจากการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแล้ว สิ่งท่ีจะช่วยให้ผู้จัดทําบัญชีตรวจสอบการบันทึก

รายการบัญชีในระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง จําเป็นต้องทราบวิธีการบันทึกรายการบัญชีในเบ้ืองต้น ซ่ึงจะช่วย

ให้การตรวจสอบบัญชีดําเนินการได้รวดเร็วยิ่งข้ึน  
 

 ๒. หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน ควรสอบทานงานของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เชื่อม่ันได้ว่า ผู้ปฏิบัติงานได้

บันทึกรายการเข้าระบบถูกต้อง และมีหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายทีทางราชการ

กําหนด โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ระบบเบิกจ่าย ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง และระบบรับและนําส่ง ซ่ึงอาจเป็นช่องทางให้เกิด

การทุจริต หรือผลเสียหายแก่ทางราชการ สําหรับการสอบทานควรดําเนินการตามประเด็น ดังนี้ 
 

(๑)  ระบบเบิกจ่าย    

• การเบิกจ่ายเงินทุกรายการมีหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกําหนด  

• การเบิกจ่ายทุกรายการ ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจให้เบิกจ่ายได้   

• เอกสารขอเบิกเงินทุกประเภท จํานวนเงิน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 

รหัสกิจกรรมหลัก รหัสผู้ขาย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน และจ่ายตรงตัวเจ้าหนี้ 

• ผู้วางเบิก และผู้อนุมัติจ่ายในระบบ เป็นผู้ได้รับมอบหมายให้มีสิทธิในการวางเบิกและ

อนุมัติจ่าย และต้องไม่เป็นบุคคลคนเดียวกัน 

• สอบทานการบันทึกรายการจ่าย ขจ.๐๕ ถูกต้องตรงกับหลักฐานการจ่าย  
 

(๒)  ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

• สัญญาการจัดซ้ือจัดจ้าง ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายกําหนด 

• ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) กับสัญญาและเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง  

• รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จะต้องมีข้อมูลถูกต้องตรงกัน 

• แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย และขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย มีข้อมูลครบถ้วน 

ถูกต้องตรงกับเอกสารท่ีเก่ียวข้อง และหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อรับรองการขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

• สัญญาซ้ือและจ้าง กับรายงานสรุปเอกสารใบสั่งซ้ือ ณ สิ้นวันทําการ (ZMM_ME2N)  

มีข้อมูลถูกต้องตรงกัน 

• ผู้บันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างในระบบ ผู้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก

ผู้ขายเป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (ตัวอย่างทะเบียนคุมการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายและทะเบียนคุมการขอเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลหลักผู้ขายดูภาคผนวก หน้า ๔๐) 



-๑๐- 

(๓) ระบบรับและนําส่ง 

• สอบทานจํานวนเงิน ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงิน และรหัสรายได้ หรือรหัสบัญชีเงินฝาก

คลัง ในแบบฟอร์ม นส.๐๑, นส.๐๓ และ บช.๐๑ ถูกต้องตรงตามหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง 

• สอบทานจํานวนเงิน ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงิน รหัสรายได้ รหัสอ้างอิงธนาคาร เลขท่ี

เอกสารนําส่งจากระบบ GFMIS  ในแบบฟอร์ม นส.๐๒-๑, นส.๐๒-๒ 

• สอบทานประเภทเงินท่ีนําส่งในใบนําฝากเงิน (Pay - in Slip) หากไม่สัมพันธ์กับข้อมูล

การนําส่งท่ีหน่วยงานบันทึกเข้าระบบ GFMIS หากไม่สัมพันธ์กันจะทําให้ไม่สามารถกระทบยอดรายการนําส่งได้ 

• กํากับดูแลให้ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกรายการรับและนําส่ง ให้เป็นปัจจุบัน และสอบทาน

ความถูกต้องของรายงานแสดงการจัดเก็บและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน (G13C) ดังนี้ 

- ช่องจัดเก็บ  ให้ตรวจกับแบบ นส.๐๑ ประเภทเอกสาร RA และสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

- ช่องนําส่งเงิน ให้ตรวจกับแบบ นส.๐๒-๑ ประเภทเอกสาร R1 และสําเนาใบนําฝากเงิน 

- ช่องค้างนําส่ง ให้ตรวจกับเงินคงเหลือประจําวัน 
 

นอกจากนี้ควรให้ผู้ปฏิบัติงาน จัดทําตารางสรุปข้อมูลสําคัญท่ีใช้บันทึกข้อมูลการรับและ

นําส่งเงินในระบบ GFMIS (ตัวอย่างตารางสรุปข้อมูลการบันทึกข้อมูลรับและนําส่งเงินในระบบ ดูภาคผนวกหน้า 

๔๑-๔๒) 

 

๓. ผู้ตรวจสอบรับ – จ่ายประจําวัน 

กระบวนงานตรวจสอบรับ – จ่ายประจําวัน เป็นระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน 

การบัญชี ท่ีหน่วยงานต้องจัดทําให้เป็นไปตามตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๓๘ กําหนดว่า การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายไว้ในระบบ และ 

ต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน  และข้อ ๗๘ กําหนดว่า ให้ส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร จากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและนําส่งกับ

หลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เม่ือได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจ

แสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันนั้นไว้ในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และ 

ลงลายมือชื่อกํากับไว้  ดังนั้น หัวหน้าหน่วยงานจะต้องแต่งต้ังหรือมอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบรับ-จ่าย

ประจําวันให้เป็นไปตามระเบียบกําหนด พร้อมท้ังกํากับติดตามผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีโดยเคร่งครัด 

 

 

 



-๑๑- 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กระบวนการตรวจสอบรับ-จ่ายประจําวัน 

การตรวจสอบ

ด้านรับ 

• ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บกับหลักฐานสําเนา

ใบเสร็จรับเงิน  

• ทําเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ไว้ทุกรายการผ่านการ

ตรวจสอบแล้ว (ทุกสําเนาใบเสร็จ) 

• รวบรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันนั้น 

บันทึกยอดรวมไว้ด้านหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายท่ี

รับเงินในวันนั้น และลงลายมือชื่อกํากับ 

• ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในระบบ จากเอกสารการ

บัญชี SAP R/3 หรือ รายงานการรับเงินของหน่วยงาน  

(นส.01) ประเภทรายวัน กับ สําเนาใบเสร็จรับเงิน ถูกต้อง

• ตรวจสอบใบรับเงินของธนาคาร (Deposit Receipt) กับรายงาน 

การรับรายได้และนําส่งเงินคงคลัง หรือ รายงานการนําส่งเงิน 

ประเภทรายวัน  (นส.02-1 การนําส่งเงินแบบผ่านรายการ 

หรือ นส.02-2 การนําส่งเงินแบบพักรายการ) ข้ึนอยู่กับ

หน่วยงานนําส่งเงินในลักษณะใด ว่าหน่วยงานได้บันทึก

รายการนําส่งเงินในระบบเรียบร้อยแล้วหรือไม่ 

• ทําเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ไว้ทุกรายการผ่านการตรวจสอบแล้ว  

ในใบรับเงินของธนาคาร และในรายงานการรับรายได้และ

นําส่งเงินคงคลังท้ังสองแห่ง 

การจัดเก็บ 

การนําส่ง 



-๑๒- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.1 การมอบหมายผู้ปฏิบัติงานในระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบ

ด้านจ่าย 

ขอเบิกเงิน

งบประมาณ 

การบันทึกจ่าย 

ในระบบ 

• ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงิน กับ 

รายงานขอเบิกเงินงบประมาณ ..(ตาม

ประเภทของการวางเบิก).....ประเภท

รายวัน. (ขบ.01, ขบ.02, ขบ.03)   

ว่าหลักฐานกับจํานวนเงินท่ีวางเบิก

ถูกต้องตรงกันหรือไม่   

• ทําเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ไว้ 

ทุกรายการผ่านการตรวจสอบแล้ว 

ในหลักฐานการขอเบิก และรายงาน 

ขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ.01, ขบ.02, 

ขบ.03)  ทุกรายการ 

• ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่าย

ทุกรายการว่ามีหลักฐานครบถ้วน  

• ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายในวันนั้น กับ

รายงานขอจ่ายในระบบ GFMIS ( ขจ.05)  

ว่ามีทุกรายการได้บันทึกรายการจ่ายไว้ใน

ระบบครบถ้วน ถูกต้อง 

• ทําเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ไว้ทุกรายการ 

เพ่ือแสดงว่ารายการนั้นได้ผ่านการ

ตรวจสอบแล้ว ในหลักฐานการจ่าย และ

รายงานขอจ่าย (ขจ.05) ทุกรายการ 



-๑๓- 

 

วิธีการตรวจสอบ 

 

 

 

จํานวนเงินท่ีบันทึกรับ 

ถูกต้อง ตรงกับ

ใบเสร็จรับเงิน 

���� ����	�
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จํานวนเงินท่ีบันทึกรับ 

ถูกต้อง ตรงกับ

ใบเสร็จรับเงิน 



-๑๔- 

 

วิธีการตรวจสอบการบันทึกรายการนําส่งเงินในระบบ  

 

 

หรือ 

 

                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะต้องมีการบันทึกรายการ เครดิต 

บัญชีเงินสดในมือ ตามจํานวนเงินท่ี

ปรากฏในใบรับเงินของธนาคาร 

(Deposit Receipt) 

จะต้องมีการบันทึกรายการ 

เครดิต บัญชีเงินสดในมือ 

ตามจํานวนเงินท่ีปรากฏใน

ใบรับเงินของธนาคาร 
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ตัวอย่างใบรับเงินของธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

การจัดทํารายงานประจําวัน เป็นการดําเนินการตามที่กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือกําหนดให้

ส่วนราชการดําเนินการ ดังนี้ 

�  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๒๒๓ ลงวันท่ี ๒ มิถุนายน ๒๕๔๙ เรื่องรายงานสรุป

รายการขอเบิกของหน่วยงาน   

�  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๒๐๘ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๔๙ เรื่อง ซ้อมความ

เข้าใจการจัดทํารายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน   

�  หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๘๘ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง แนวทาง 

การปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มีความรอบคอบ

รัดกุมยิ่งข้ึน  

 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลางดังกล่าว ได้กําหนดให้ทุกสิ้นวันทําการถัดไป ให้ส่วนราชการจัดให้มี 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินเป็นประจํา โดยการเรียกรายงานผ่าน Web Repot เพ่ือทําการตรวจสอบข้อมูล 

ดังนี้ 

(๑) รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน คําสั่งงาน A07C ตรวจสอบกับข้อมูลการขอเบิกเงินของส่วน

ราชการ 

(๒) รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน คําสั่งงาน G14C ตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ท่ีจัดทํานอกระบบ GFMIS    

เม่ือดําเนินการแล้วเสร็จ ให้เสนอรายงานดังกล่าวท่ีตรวจสอบแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ และ 

ลงลายมือชื่อเพ่ือรับรองความถูกต้อง และเก็บไว้ท่ีหน่วยงานเพ่ือรอการตรวจสอบต่อไป 

 

 

 

 

บทท่ี ๓ 
รายงานการเงิน 

๑. รายงานประจําวัน  



-๑๗- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 

(A07C) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็น

ผู้ตรวจสอบ 

 เรียกรายงานสรุปรายการ 

ตั้งเบิกรายวัน (A07C) ใน 

วันทําการถัดไปเป็นประจํา

ทุกวัน 

ตรวจสอบรายงานสรุปรายการตั้งเบิกรายวัน 

(A07C)  กับหลักฐานขอเบิก (ต้นเรื่อง) ดังน้ี 

1.  เป็นรายการขอเบิกของหน่วยงาน  

2.  ช่ือผู้ขาย  

3.  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  

4. จํานวนเงินท่ีขอเบิก และรายการหักต่าง ๆ 

ถูกต้องตรงกันหรือไม ่
5. จํานวนรายการขอเบิกท่ีปรากฏในรายงาน

สรุปรายการขอเบิก กับหลักฐานขอเบิก 

ถูกต้องตรงกัน  

6. ลงลายมือช่ือรับรองผลการตรวจสอบ 

ในรายงานสรุปรายการตั้งเบิก  กรณีพบ

ข้อผิดพลาด  ให้แจ้งผู้ปฏิบัตดิําเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนเสนอรายงานให้

ผู้บริหารรับรองความถูกต้อง ท้ังน้ี หากเป็น

ความผิดพลาดท่ีผู้ปฏิบัติตั้งใจ และเกิดความ

เสียหายแก่ทางราชการ ให้รายงานผู้บริหาร

ข้ันตอนตรวจสอบ 



-๑๘- 

วิธีการตรวจสอบ  

         1.ช่องเลขท่ีเอกสาร        ตรวจกับแบบขบ 01,ขบ02,ขบ03 

         2.ช่องผู้ขาย                 ตรวจกับสัญญาหรือหนังสือสั่งซ้ือสั่งจ้างหรือคําสั่งให้อนุมัติ

                                  รายการเบิกจ่ายเงิน (SAP R3 ของ บส01/ขบ01 /02/03) 

  3.ช่องบัญชีธนาคาร        ตรวจกับข้อมูลหลักผู้ขาย (บส01)           

  4.ช่องจํานวนเงิน            ตรวจกับจํานวนเงินในใบแจ้งหรือหลักฐานขอเบิกเงิน 
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����������  ZAP_RPTW01/A07C

ข้อสังเกต วันท่ีเรียกรายงาน ต้องเป็น

วันทําการถัดไป ไม่ใช่วันท่ีทํารายการ

ขอเบิกในระบบ 

ข้อสังเกต  จํานวนหลักฐานขอเบิก 

จะต้องตรงกับจํานวนรายการท่ี

ปรากฏในรายงานสรุปการต้ังเบิก

ตรวจสอบรายช่ือผู้ขาย เลขท่ีบัญชีธนาคาร  

จํานวนเงิน ถูกต้องหรือไม่ 

ตรวจสอบช่ือหน่วยงาน  เลขท่ีบัญชี

ธนาคาร จาํนวนเงิน ถูกต้องหรือไม่ 



-๑๙- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรายงานให้ผู้บรหิาร

ทราบ  และลงลายมือช่ือ

รับรองความถูกต้อง 

 

                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ทํา

หน้าท่ีตรวจสอบ 

1. จัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน (ระบบมือ) ตามระเบียบ

การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 

พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๘๘ 

2. เรียกรายงานเงินสดคงเหลือ

ประจําวัน จากระบบ GFMIS 

(G14C) 

1.เปรียบเทียบรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันท่ีจัดทําตามระบบมือ กับ

รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน จาก

ระบบ GFMIS (G14C)  ว่าถูกต้องตรงกัน

หรือไม ่

2. กรณีพบข้อผิดพลาด  ให้แจ้งผูป้ฏิบัติ

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 

 ก่อนเสนอรายงานให้ผูบ้ริหารรับรอง

เสนอรายงานให้ผู้บรหิาร

ทราบ  และลงลายมือช่ือ

รับรองความถูกต้อง 



-๒๐- 
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-๒๑- 

 

 

การจัดทํารายงานประจําเดือน กรมบัญชีกลางขอให้ส่วนราชการจัดพิมพ์รายงานประจําเดือน 

ส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือน

ถัดไป ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว ๓๐ ลงวันท่ี ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ เรื่องการจัดส่งรายงาน

ประจําเดือนจากระบบ GFMIS ท้ังนี้ ผู้ปฏิบัติงานบัญชี ต้องสอบทานความถูกต้องของรายงานการเงิน และการ

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง พร้อมท้ังเสนอผู้บริหารทราบก่อนจัดส่งรายงานให้สํานักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน ซ่ึงประกอบด้วยรายงาน ๕ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
 

(๑) งบทดลองประจําเดือน คําส่ังงาน ZGL_MVT_MONTH หรือ G12C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

\ 

 

 

 

 

 

 

๒. รายงานประจําเดือน 

 

 



-๒๒- 

 วิธีการสอบทาน    

1. ตรวจสอบดุลบัญชีปกติของยอดทุกบัญชี 

2. ตรวจสอบความสัมพันธ์รายการบัญชี และจํานวนเงิน ในช่อง “เดบิต” “เครดิต” และในช่อง “ยอดยกไป” ได้แก่ 

บัญชีเงินสดในมือ  บัญชีพักเงินนําส่ง บัญชีพักรอ Clearing  บัญชีเงินฝากคลัง  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีใบสําคัญ

ค้างจ่าย  บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก และบัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท) 

(๒) รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ คําส่ังงาน ZFMA46 หรือ F10C หรือ

รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ คําส่ังงาน ZFMA55 
 

 
 วิธีการสอบทาน  

  1. ช่องใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  ตรวจสอบกับแบบ บส.01 และหนังสือสั่งซ้ือสั่งจ้าง หรือคําสั่ง

ให้สั่งซ้ือสั่งจ้าง  

  2. ช่องเบิกจ่ายสะสม  ตรวจสอบกับแบบ ขบ.01/ขบ.02 (รายการขอเบิกเงินใน

งบประมาณ 

  3. ช่องงบคงเหลือ  ตรวจกับยอดคงเหลือของทะเบียนคุมเงินประจํางวดท่ีจัดทํานอกระบบ 

 

 



-๒๓- 

(๓) รายงานจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดินของตนเอง จําแนกตามแหล่งเงิน  

คําส่ังงาน ZRP_R06 หรือ R02M 

 

 
 

วิธีการสอบทาน 

๑. ช่องจัดเก็บ   ตรวจสอบกับแบบ นส.01 ประเภทเอกสาร RA และสําเนา

ใบเสร็จรับเงิน 

๒. ช่องนําส่ง  ตรวจสอบกับแบบ นส.02 ประเภทเอกสาร R1 และสําเนาใบนําฝากเงิน 

(Pay In Slip) และใบรับเงินธนาคาร( Deposit Receipt) 

๓. ช่องคงเหลือ  ตรวจสอบกับเงินสดคงเหลือประจําวัน 
 

(๔) รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน คําส่ังงาน ZFI_CASHBAL หรือ G14C 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการสอบทาน      ยอดคงเหลือ ต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีจัดทําตามระบบมือ 



-๒๔- 

 

(๕) รายงานเคล่ือนไหวเงินฝากคลัง คําส่ังงาน ZGL_RPT013 หรือ G21C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วิธีการสอบทาน 

1. RX  ตรวจสอบกับแบบ นส.02/เลขท่ีเอกสารนําส่ง (16............) กับใบรับเงินของธนาคาร 

2. J0  ตรวจสอบกับแบบ ขบ.01/ขบ.03 (รายการขอเบิกเงินนอกฝากคลัง) 

 

 

 

กรมบัญชีกลางได้กําหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับ

หน่วยเบิกจ่าย เพ่ือเป็นตัวผลักดันให้ส่วนราชการเร่งตรวจสอบแก้ไขข้อมูลทางบัญชีให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว ๓๙๘ ลงวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๔  จํานวน  

๖ เรื่อง ดังนี้ 

(๑) งบทดลองของส่วนราชการหน่วยเบิกจ่ายแสดงข้อมูลทางบัญชีท่ีถูกต้องตามดุลยบัญชีปกติทุกบัญชี 

(๒) งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักนําส่ง หรือบัญชีพักเงินสดรับคงค้างใน

ระบบ GFMIS 

(๓) งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) คงค้างใน

ระบบ และส่วนราชการต้องประมวลผลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวเป็นปัจจุบัน 

๓. รายงานประจําไตรมาส 

 

 

RX คือรายการท่ีนําเงินส่งคลัง  

จะเพิ่มเงินฝากคลังด้านเดบิต 

J0 คือรายการท่ีต้ังเบิก 

จะลดยอดเงินฝากคลัง

ด้านเครดิต 



-๒๕- 

(๔) งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมียอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือถูกต้องตรง

กับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีส่วนราชการจัดทํานอกระบบ GFMIS 

(๕) ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมีการจัดทํางบกระทบยอดบัญชี เ งินฝากธนาคาร  

ณ วันสิ้นเดือนทุกบัญชี 

(๖) ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมีการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้น

ปีงบประมาณ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 

ท้ังนี้ได้กําหนดแบบรายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายรายงาน 

คือ แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย แบบ ปผ.๑ 

(ตัวอย่างแบบรายงาน ดูภาคผนวก หน้า ๔๓) โดยกําหนดให้จัดส่งหน่วยงานต้นสังกัดระดับกรม และสํานักงาน

คลังจังหวัดในท้องท่ีจังหวัดท่ีหน่วยเบิกจ่ายต้ังอยู่ อย่างช้าไม่เกิน ๒๐ วัน นับจากวันสิ้นไตรมาส  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติ

หน้าท่ีบัญชี จะต้องจัดทําแบบรายงาน ปผ.๑ ส่งให้ครบถ้วนทุกไตรมาส  พร้อมท้ังระบุปัญหาและข้อขัดข้อง และ

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ให้ครบถ้วนด้วย ท้ังนี้เพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบปัญหาและช่วยปรับปรุงแก้ไข

ให้ถูกต้องอีกทางหนึ่ง นอกจากนี้ยังใช้เป็นข้อมูลชี้แจงกรมบัญชีกลาง กรณีหน่วยงานต้นสังกัดไม่สามารถปรับปรุง

แก้ไขข้อมูลได้ด้วยตนเอง โดยเฉพาะการให้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี กรณีมีบัญชีพักเงิน

นําส่งคงค้างเป็นเช็คฝากธนาคารรอเรียกเก็บ ถ้าไม่ระบุปัญหาและข้อขัดข้องในแบบรายงานผล จะไม่สามารถ 

นับคะแนนในหัวข้อนี้ได้ เป็นต้น 

 

 

 

 

รายงานงบทดลองประจําปีงบประมาณ ให้แต่ละหน่วยเบิกจ่ายเรียกรายงานงบทดลองประจําปี 

จากระบบ GFMIS Web Online  ชื่อ “รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่าย” โดยระบุงวด ๑-๑๖  และให้

หน่วยงานลงลายมือชื่อกํากับรับรองความถูกต้องของงบทดลองดังกล่าว ส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ

สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  ท้ังนี้หน่วยงานจะต้อง

ปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  

สําหรับการปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๓๓๕ 
ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางปฏิบัติทางบัญชีสิ้นปีงบประมาณ กําหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
ดําเนินการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 

 

๓. รายงานประจําปี 

 



-๒๖- 

บัญชีท่ีต้องปรับปรุง 
คําสั่งงานในระบบ 

รายการปรับปรุง แบบ 
รายงาน 

ประเภท
เอกสาร 

๑. ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย บช.01 JV เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 
 
 

๒. ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า บช.01 JV (๑) กรณีเป็นค่าใช้จ่าย 
    เดบิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
        เครดิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 
 

(๒) กรณีเป็นสินทรัพย์ 
    เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต  ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ไม่ต้องกลับรายการ) 

๓. รายได้ค้างรับ บช.01 JV เดบิต  รายได้ค้างรับ 
        เครดิต  รายได้(ระบุประเภท) 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 

๔. รายได้รับล่วงหน้า บช.01 JV (๑) ตอนรับเงิน ถ้าบันทึกบัญชีไว้เป็นรายได้ 
เดบิต  รายได้ 
        เครดิต  รายได้รับล่วงหน้า 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ กลับรายการ) 
(๒) ตอนรับเงิน ถ้าบันทึกบัญชีไว้เป็นหนี้สิน 
เดบิต  รายได้รับล่วงหน้า 
        เครดิต รายได้ 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ไม่ต้องกลับรายการ) 
 

๕. รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง บช.04 SQ (๑) กรณีรับเงินรายได้แผ่นดิน นําส่งไม่ทัน
ภายในปี 
    เดบิต รายได้รัฐบาลรอรับจาก สรก. 
           เครดิต รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 

     � เ ม่ือกรมบัญชีกลางผ่ านรายการ
เอกสารจะปรากฏบัญชี (อัตโนมัติ) 



-๒๗- 

บัญชีท่ีต้องปรับปรุง 
คําสั่งงานในระบบ 

รายการปรับปรุง แบบ 
รายงาน 

ประเภท
เอกสาร 

    เดบิต คชจ.ระหว่างหน่วยงาน- รายได้ 
          แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
            เครดิต รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 

    � ข้ึนปีงบประมาณใหม่ 
    เดบิต  รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
            เครดิต คชจ.ระหว่างหน่วยงาน- 
                    รายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
(การนําส่งเงินในระบบให้บันทึกรายการตามปกติ) 
 

๖. ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ บช.01 JV เดบิต  หนี้สงสัยจะสูญ 
        เครดิต  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 

๗. ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจําหน่าย บช.01 JV (๑) สินทรัพย์ถาวรท่ีมีตัวตน 
    เดบิต  ค่าเสื่อมราคา-สินทรัพย์(ระบุประเภท) 
            เคร ดิต  ค่า เสื่ อมราคาสะสม- 
                       สินทรัพย์(ระบุประเภท) 
(๒) สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

เดบิต  ค่าตัดจําหน่าย-สินทรัพย์(ระบุประเภท) 
เครดิต  ค่าเสื่อมราคาสะสม-สินทรัพย์ 
          (ระบุประเภท) 

(๓) สินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอียด/สินทรัพย์ 
Interface 
เดบิต ค่าเสื่อมราคา-สินทรัพย์ไม่ระบุ

รายละเอียด/Interface (ระบุประเภท) 
          เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-สินทรัพย์
ไม่ระบุรายละเอียด/Interface(ระบุประเภท) 
(๔) สินทรัพย์ไม่มีตัวตนไม่ระบุรายละเอียด 

เดบิต ค่าตัดจําหน่าย-สินทรัพย์ไม่ระบุ    
รายละเอียด/Interface(ระบุประเภท) 

   เครดิต ค่าตัดจําหน่ายสะสม-สินทรัพย์     
ไม่ระบุรายละเอียด/Interface 
(ระบุประเภท) 

 



-๒๘- 

บัญชีท่ีต้องปรับปรุง 
คําสั่งงานในระบบ 

รายการปรับปรุง แบบ 
รายงาน 

ประเภท
เอกสาร 

๘. วัสดุคงคลัง บช.01 JM (๑) กรณีซ้ือรับรู้เป็นสินทรัพย์ 
     เดบิต  ค่าวัสดุ 
             เครดิต  วัสดุคงคลัง 
(๒) กรณีซ้ือรับรู้เป็นค่าใช้จ่าย 
     เดบิต  วัสดุคงคลัง 
             เครดิต  ค่าวัสดุ 
(ข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ) 

 
 

 

เพ่ือเป็นการลดความเสี่ยงในการจัดส่งรายงานไม่ครบถ้วน หรือไม่เป็นปัจจุบัน  ผู้ปฏิบัติงานควร
จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงานและการจัดส่งรายงาน  ไว้เป็นเครื่องมือในการกํากับ ติดตาม
งานของตนเอง การจัดส่งรายงานล่าช้า ไม่ครบถ้วน จะสะท้อนถึงภาพลักษณ์ของหน่วยงาน และผู้บริหาร 
โดยเฉพาะรายงานท่ีต้องส่งถึงหน่วยงานภายนอก  
 

ข้อพึงปฏิบัติ 



 

 

 

 

 

ระบบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เป็นระบบท่ีดําเนินการโดยอัตโนมัติ (Single Entry) ซ่ึง

ระบบงานบัญชีเป็นระบบงานสุดท้ายท่ีเกิดจากการนําเข้าข้อมูลของทุกระบบ ได้แก่ ระบบรับและนําส่ง (RP)  

ระบบเบิกจ่าย (AP) ระบบสินทรัพย์ถาวร (FA) รวมถึงระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) โดยทุกระบบมีการเชื่อมโยงข้อมูล

โดยอัตโนมัติ หากเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลในระบบดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือบันทึกไม่ครบถ้วน ระบบจะ

ประมวลผลข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ข้อมูลทางบัญชีและรายงานการเงินไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน

บัญชีจะต้องมีหน้าท่ีในการสอบทานรายการท่ีบันทึกเข้าระบบ GFMIS และการปรับปรุงแก้ไขรายการบัญชีท่ี

บันทึกผิดพลาดไม่ถูกต้อง เพ่ือให้รายงานการเงินของหน่วยงานถูกต้อง เชื่อถือได้  
โดยในเบ้ืองต้นผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี จะต้องมีการสอบทานรายงานการเงินเป็นประจําทุกเดือน 

โดยการสอบทานงบทดลองให้เป็นไปตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี  

กค ๐๔๒๓.๓/ว๓๙๘ ลงวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ตามประเด็นดังนี้ 
 

๑. งบทดลองในภาพรวมระดับหน่วยเบิกจ่ายแสดงข้อมูลทางบัญชีท่ีถูกต้องตามดุลยบัญชีปกติ 

ทุกบัญชี  
  

๒. งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักนําส่ง หรือบัญชีพักเงินสดรับ 

คงค้างในระบบ GFMIS 
 

๓. งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักสินทรัพย์ (ระบุประเภท)  

คงค้างในระบบ  
 

๔. งบทดลองของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมียอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือถูกต้อง 

ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีส่วนราชการจัดทํานอกระบบ GFMIS 
 

๕. ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายมีการจัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน 

ทุกบัญชี 

 

 

บทท่ี ๔ 

การสอบทานงานบัญชีและรายงานการเงิน 



-๒๙- 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ถูกต้อง       ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      แก้ไขไม่ได้ 

 

 

         แก้ไขได้เอง 

 

 

 

 

 

กระบวนการสอบทานรายงานการเงิน 

ระบบยังไม่

ปรับปรุง 

เรียกงบทดลองประจําเดือน 

จากระบบ GFMIS  คําสั่งงาน G12C 

ในเบื้องต้น จะต้องมีการตรวจสอบ

ให้ครอบคลุมท้ัง 5 รายการ ดังน้ี 

1. ดุลยบัญชีปกติ 

2. บัญชีพักนําส่ง 

3. บัญชีพักสินทรัพย ์

4. บัญชีเงินสด 

5. บัญชีเงินฝากธนาคาร 

บันทึกเสนอหัวหน้า

งานสอบทาน 

สรุปรายการข้อผิดพลาด ระบุ 

สาเหตุและวิธีการปรับปรุงแก้ไข 

เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ เสนอผู้บริหารทราบ 

แจ้งต้นสังกัด

ปรับปรุง 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของงบทดลอง

การปรับปรุง

แก้ไข 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ลงนามในหนังสือ 

เสนอผู้บริหารทราบ 

และขออนุมัติ

ปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามผลการปรับปรุงทุกเดือน  ว่าระบบได้ปรับปรุงรายการ

แล้วหรือไม่  และประสานหน่วยงานต้นสังกัด หรือคลังจังหวัด 

ในกรณีท่ีรายการปรับปรุงไม่ได้รับการแก้ไข 



-๓๐- 

 
 

 

 

 

 

 การสอบทานดุลบัญชี เพ่ือให้ทราบว่าดุลบัญชีถูกต้องตามดุลยบัญชีปกติ ให้ดําเนินการ

ตรวจสอบจากจํานวนเงินในช่อง “ยอดยกไป”ในงบทดลอง ซ่ึงจะต้องแสดงตัวเลขถูกต้องตามดุลยบัญชีปกติ 

ทุกบัญชี ดังนี้ 

๑. หมวดสินทรัพย์ รหัสบัญชีแยกประเภท ข้ึนต้นด้วย  ๑   ดุลยบัญชี  ด้านเดบิต   (+) 

๒. หมวดหนี้สิน    รหัสบัญชีแยกประเภท  ข้ึนต้นด้วย ๒   ดุลยบัญชี  ด้านเครดิต  (-) 

๓. หมวดรายได้    รหัสบัญชีแยกประเภท  ข้ึนต้นด้วย ๓   ดุลยบัญชี  ด้านเครดิต  (-) 

๔. หมวดทุน        รหัสบัญชีแยกประเภท  ข้ึนต้นด้วย ๔   ดุลยบัญชี  ด้านเครดิต  (-) 

๕. หมวดค่าใช้จ่าย รหัสบัญชีแยกประเภท  ข้ึนต้นด้วย ๕   ดุลยบัญชี  ด้านเดบิต   (+) 

ยกเว้นบัญชีแยกประเภทต่อไปนี้อาจมีดุลบัญชีเป็นเดบิตหรือเครดิตแล้วแต่กรณีดังนี้ 

�������ก	
��� ��������� 

เดบิต 

(+) 

เครดิต 

(-) 

�. �������ก
� Clearing (����������)  � 

�. �����
�������  (!"#�)ก$%�&%�'��(%�����)* (����������) � � 

�. �����
�������  (!"#�)ก$%�&%�'��(%�����+�ก+� (����������) � � 

,. �����-����+(�กก�
�ก��..��-*����� (�����������) � � 

/. �����
�����...(
���	
���)..(%��&12 �  

3. �����	
��	
� +��&%�
�����4+$��5���ก
-
���	
��� (,��,xxxxxx) �  

7. �����	
��	
� +��&%�
�������"�+%'�%�5�-
���	
��� (,��7xxxxxx) �  

8. �����&%�'��(%��
�4$%� 42%$� �2-
������-%2�*2
�2#��% &��  (/���������)  � 

กรณีสอบทานแล้วพบว่า ยังมีบัญชีท่ีผิดดุลยบัญชีอยู่ ให้หน่วยงานเรียกรายงานแสดงบรรทัด

รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ตามวันท่ีผ่านรายการ (G17C) หรือขอเรียกรายงานจากคลังจังหวัดท่ีเครื่อง 

Terminal Transaction code FBL3N ตามรหัสบัญชีแยกประเภทดังกล่าว มาตรวจสอบว่าเกิดจากสาเหตุใด

แล้วปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง หากเป็นรายการท่ีไม่สามารถดําเนินการปรับปรุงได้ด้วยตนเอง ให้ประสาน 

หน่วยงานต้นสังกัดหรือกรมบัญชีกลางให้ปรับปรุงแก้ไขรายการให้ถูกต้องโดยเร็ว  (ตัวอย่างแบบการขอยกเลิก 

หรือปรับปรุงแก้ไขรายการดูภาคผนวก หน้า ๔๔)  

วิธีการสอบทาน 

เรื่องท่ี ๑  ดุลยบัญชีปกติ   

 



-๓๑- 

ท้ังนี้ในการเรียกรายละเอียดบัญชีแยกประเภทผ่าน Web Online  มีข้อจํากัดคือ สามารถ 

เรียกข้อมูลได้เป็นรายวันหรือรายเดือน ไม่สามารถเรียกข้อมูลสะสมต้ังแต่ต้นปีงบประมาณ จนถึงวันท่ีปัจจุบัน   

หากหน่วยงานต้องการเรียกข้อมูลสะสมต้ังแต่ต้นปีมาตรวจสอบ ต้องเรียกจากเครื่อง Terminal  (FBL3N) 

สําหรับรายการท่ีหน่วยงานสามารถดําเนินการปรับปรุงแก้ไขได้เอง หรือรายการท่ีไม่สามารถแก้ไขได้เอง 

ต้องแจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัด และกรมบัญชีกลางปรับปรุงแก้ไขให้นั้น (ตัวอย่างท่ีภาคผนวก หน้า ๔๕-๕๔) 
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����� (G17C) 

G17 

ประเภทเอกสาร 
(คําอธิบายดูภาคผนวก 
หน้า ๕๕-๕๘) 

รหัสบัญชี 

แยกประเภท 

จํานวนเงิน   
(+) เดบิต   
(-) เครดิต  

เลขท่ีเอกสารจากการ

บันทึกรายการในระบบ  



-๓๒- 
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การสอบทานบัญชีพักเงินนําส่ง เพ่ือให้ทราบว่ามีหรือไม่มีบัญชีพักเงินนําส่ง หรือบัญชีพักเงินสดรับ

คงค้างให้ตรวจสอบจํานวนเงินในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีพักเงินนําส่งในงบทดลองของหน่วยงาน จะต้องไม่

มียอดคงค้าง (มียอดเป็นศูนย์)  

กรณีท่ีบัญชีพักเงินนําส่งแสดงยอดคงเหลือ ให้ทําการตรวจสอบหาสาเหตุ หากเป็นเช็คฝากธนาคาร

รอการเรียกเก็บ หน่วยงานจะต้องระบุจํานวนเงินท่ีเป็นเช็คฝากธนาคารรอเรียกเก็บในปัญหาและข้อขัดข้อง  

ในแบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีด้วย แต่หากตรวจสอบในเบ้ืองต้นแล้วยังไม่ทราบ

สาเหตุของความผิดปกติดังกล่าว ให้เรียกบัญชีแยกประเภท : บัญชีพักเงินนําส่ง มาตรวจสอบหาสาเหตุ และเม่ือ

ทราบสาเหตุแล้วให้ดําเนินการปรับปรุงแก้ไข โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับกรณีดุลยบัญชีผิดปกติ 

 

เรื่องท่ี ๒ บัญชีพักเงินนําส่ง หรือบัญชีพักเงินสดรับคงค้าง 

เดบิต = 40 
เครดิต = 50 

ประเภทเอกสาร 

คําอธิบายดูภาคผนวก 

หน้า ๕๕-๕๘)  

รหัสบัญชี

แยกประเภท 



-๓๓- 

 

 

การสอบทานบัญชีพักสินทรัพย์ เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานมีหรือไม่มีบัญชีพักสินทรัพย์คงค้างจะต้อง

ดําเนินการ โดยตรวจสอบจํานวนเ งินในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชี พักสินทรัพย์  (ระบุประเภท)  

ในงบทดลองจะต้องไม่มียอดคงค้าง  

หากยังมีบัญชีพักสินทรัพย์คงค้าง ให้เร่งดําเนินการตรวจสอบว่าเป็นรายการใด และจัดทําแบบแจ้ง

ข้อมูลการบันทึกล้างบัญชีพักสินทรัพย์ ส่งให้กับส่วนราชการต้นสังกัดดําเนินการปรับปรุงรายการ กรณีไม่ทราบว่า

เป็นรายการใดให้เรียกรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ตามวันท่ีผ่านรายการ (G17C) หรือขอ

เรียกรายงานจากคลังจังหวัดท่ีเครื่อง Terminal Transaction code : FBL3N รหัสบัญชีแยกประเภทดังกล่าวมา

ตรวจสอบ กรณีหน่วยงานไ ด้จั ดส่ งแบบแจ้ ง ข้อ มูลการ บันทึกล้ าง บัญชี พักสินทรัพย์ ให้หน่วยงาน 

ต้นสังกัดแล้ว แต่ส่วนราชการต้นสังกัดยังไม่ดําเนินการล้างพัก ให้ประสานส่วนราชการต้นสังกัด เพ่ือทราบปัญหา

อุปสรรคและดําเนินการแก้ไขโดยเร็ว ซ่ึงส่วนหนึ่งอาจเป็นเพราะหน่วยงานไม่ส่งเอกสารประกอบการบันทึกล้างรายการ 

ได้แก่ สําเนาใบ PO ในระบบ และสําเนาใบ SAP R/3 รายการวางเบิกเงิน (ตัวอย่างแบบแจ้งข้อมูลการบันทึกล้าง

บัญชีพักสินทรัพย์ ดูภาคผนวก หน้า ๕๙) 

และเพ่ือให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายท่ีบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS Web Online 

สามารถบันทึกรายการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ได้ด้วยตนเอง กรมบัญชีกลางจึงได้พัฒนาระบบให้หน่วยเบิกจ่าย

สามารถดําเนินการได้ด้วยตนเอง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด  ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ ว ๓๕๖ ลงวันท่ี ๓๐ 

กันยายน ๒๕๕๔ เรื่องคู่มือการบันทึกข้อมูลสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online หากหน่วยงานมีความ

ประสงค์จะดําเนินการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ด้วยตนเอง ให้ประสานกับส่วนราชการต้นสังกัด เพ่ือดําเนินการ

ตามหนังสือกรมบัญชีกลางฉบับดังกล่าว 

 
 

 

การสอบทานบัญชีเงินสด เพ่ือให้ทราบว่าบัญชีเงินสดในมือตามระบบ GFMIS ตรงกับรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวัน ซ่ึงยอดยกไปของบัญชีเงินสดในมือ (๑๑๐๑๐๑๐๑๐๑) จะต้องมียอดเท่ากับรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวันท่ีจัดทํานอกระบบ (ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงิน 

ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑) ท้ังนี้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีจะต้องพิสูจน์ยอดผลต่างให้ได้ว่าเกิดจากสาเหตุใด และปรับปรุงแก้ไข

ให้ถูกต้อง   ในกรณีวันทําการสุดท้ายของเดือน ไม่มีรายการเคลื่อนไหวของเงินสด ให้ตรวจสอบจากรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวันของวันท่ีมีรายการเคลื่อนไหวเงินสดในวันสุดท้ายของเดือนนั้น (วิธีการปรับปรุงแก้ไขดู

ภาคผนวกหน้า ๔๕-๔๗) 

เรื่องท่ี ๓ บัญชีพักสินทรัพย์  

เรื่องท่ี ๔  บัญชีเงินสด 



-๓๔- 

 
 

การสอบทานบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ทราบว่า บัญชีเงินฝากธนาคารมียอดเงินคงเหลือถูกต้อง 

ครบถ้วน ตามรายงานบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS ซ่ึงจะต้องตรวจสอบยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร โดย

จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ซ่ึงยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือในบัญชีแยกประเภทจะต้องตรงกับยอดเงินฝาก

ธนาคารคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) หากยอดคงเหลือในระบบ GFMIS ไม่เท่ากับยอดเงินคงเหลือ

ตาม Bank Statement ต้องหาสาเหตุของข้อแตกต่างท่ีเกิดข้ึน  หากพบข้อผิดพลาดจะต้องแก้ไขปรับปรุงรายการให้ถูกต้อง  

ท้ังนี้  กรมบัญชีกลางได้จัดทําคู่มือ “วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทํา 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ” เพ่ือให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทําและตรวจสอบ

บัญชีเงินฝากธนาคารกับข้อมูลบัญชีในระบบ GFMIS  ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ ว ๖๓ ลงวันท่ี ๒๑ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔  ซ่ึงกําหนดวิธีในการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารให้หน่วยงานเลือกปฏิบัติ ๓ วิธี ดังนี้ 

วิธีท่ี ๑  Bank to Book ใช้ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

เป็นหลักแล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS 

วิธีท่ี  ๒  Book to Bank ใช้ยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทเป็นหลักแล้ว

เปรียบเทียบกับรายการใน Bank Statement 

วิธีท่ี  ๓  Book to true and bank to true การปรับปรุงยอดเงินฝากธนาคารท่ีถูกต้อง คือ การ

พิจารณารายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทแล้ว ปรับปรุงรายการไปสู่รายการท่ีถูกต้อง และพิจารณา

รายการใน Bank Statement แล้วปรับปรุงไปยอดคงเหลือท่ีถูกต้อง  

ตัวอย่างงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วิธีท่ี ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
หน่วยงาน ............................................................ 

ธนาคารกรุงไทย สาขา................................... เลขที่บัญชี ..................................... 
กับ 

บัญชแียกประเภทเงินฝากธนาคาร (เงนิงบประมาณ) รหัสบัญชี ..................................... 
ณ วันที่ ........................................ 

                      บาท 

ยอดเงินฝากธนาคารตามบัญชีแยกประเภท (ในระบบ GFMIS)     ๓๐๕,๐๐๐.- 
หัก   รายการจ่ายเช็คท่ียังไม่ได้บันทึกในระบบ GFMIS (แต่ธนาคารตัดบัญชีแล้ว) 

- เช็คเลขท่ี  ๐๑๐๖๐๐           ๕,๐๐๐.- 
       ธนาคารนําเช็คของหน่วยงานอ่ืนมาหักบัญชขีองหน่วยงาน        ๑๐,๐๐๐.- 
       ค่าใช้จ่ายท่ีธนาคารหักบัญช ี                 ๑๐๐.-   (๑๕,๑๐๐.-) 
บวก  เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่นํามาขึน้เงิน  

- เช็คเลขท่ี  ๐๒๒๐๐๐        ๒๐,๐๐๐.- 
        เช็คท่ีทํา ขจ.๐๕ แล้วแต่ยังไม่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ 

- เช็คเลขท่ี  ๐๒๒๐๑๐                   ๖,๐๐๐.- 
        หน่วยงานบันทึกการจ่ายสูงไป                                       ๒๐.-                      ๒๖,๐๒๐.-      

เรื่องท่ี ๕ บัญชีเงินฝากธนาคาร  



-๓๕- 

ตัวอย่างงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วิธีท่ี ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วิธีท่ี ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
หน่วยงาน ............................................................ 

ธนาคารกรุงไทย สาขา................................... เลขที่บัญชี ..................................... 
กับ 

บัญชแียกประเภทเงินฝากธนาคาร (เงนิงบประมาณ) รหัสบัญชี ..................................... 
ณ วันที่ ........................................ 

                     บาท 

ยอดเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement       ๓๑๕,๙๒๐.- 
 

บวก   รายการจ่ายเช็คท่ียังไม่ได้บันทึกในระบบ GFMIS (แต่ธนาคารตัดบัญชีแล้ว) 
- เช็คเลขท่ี  ๐๑๐๖๐๐           ๕,๐๐๐.- 

       ธนาคารนําเช็คของหน่วยงานอ่ืนมาหักบัญชขีองหน่วยงาน        ๑๐,๐๐๐.- 
       ค่าใช้จ่ายท่ีธนาคารหักบัญช ี                 ๑๐๐.-             ๑๕,๑๐๐.- 
 

หัก  เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่นํามาขึน้เงิน  
- เช็คเลขท่ี  ๐๒๒๐๐๐        ๒๐,๐๐๐.- 

        เช็คท่ีทํา ขจ.๐๕ แล้วแต่ยังไม่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ 
- เช็คเลขท่ี  ๐๒๒๐๑๐                   ๖,๐๐๐.- 

        หน่วยงานบันทึกการจ่ายสูงไป                                       ๒๐.-                    ( ๒๖,๐๒๐.-)    

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
หน่วยงาน ............................................................ 

ธนาคารกรุงไทย สาขา................................... เลขที่บัญชี ..................................... 
กับ 

บัญชแียกประเภทเงินฝากธนาคาร (เงนิงบประมาณ) รหัสบัญชี ..................................... 
ณ วันที่ ........................................ 

                     บาท 

ยอดเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement       ๓๑๕,๙๒๐.- 
บวก    
       ธนาคารนําเช็คของหน่วยงานอ่ืนมาหักบัญชขีองหน่วยงาน        ๑๐,๐๐๐.-                     ๑๐,๐๐๐.- 
 
ยอดเงินฝากท่ีถูกต้อง         ๓๒๕,๙๒๐.- 
 
ยอดเงินฝากธนาคารตามบัญชีแยกประเภท (ในระบบ GFMIS)                    ๓๐๕,๐๐๐.- 
บวก  เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่นํามาขึน้เงิน   เช็คเลขท่ี  ๐๒๒๐๐๐       ๒๐,๐๐๐.- 
        เช็คท่ีทํา ขจ.๐๕ แล้วแต่ยังไม่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ 

- เช็คเลขท่ี  ๐๒๒๐๑๐                   ๖,๐๐๐.- 
        หน่วยงานบันทึกการจ่ายสูงไป                                       ๒๐.-                      ๒๖,๐๒๐.-    
 หัก   รายการจ่ายเช็คท่ียังไม่ได้บันทึกในระบบ GFMIS (แต่ธนาคารตัดบัญชีแล้ว) 

- เช็คเลขท่ี  ๐๑๐๖๐๐           ๕,๐๐๐.- 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๓๗ - 
 

ตัวอย่าง  คําส่ังแต่งตั้งให้มีผู้รับผิดชอบสิทธิในการปฏิบัติงาน 

คําสั่งแต่งต้ังผู้มีสิทธิในการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
สํานักงาน .................................................................................................. 

เพ่ือให้เป็นไปตามหลักการควบคุมภายในท่ีดี และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0406.3/ว 87 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 
2554  จึงกําหนดให้ผู้มสีิทธิในการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ดังน้ี 
สิทธิในการอนุมัต ิ

สิทธิ P1 (อนุมัติขอเบิก)   1. นายสุชัย  ไทยแท้ ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 
     2. นายไวด ี น้อมจิต  ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 2 

สิทธิ P2 (อนุมัติขอจ่าย)  1. นายสําราญ  ก่ิงทอง ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 
     2. นายช่วย สุรชัย ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 2 

สิทธิ P3 (อนุมัตินําเงินส่ง)  1. นางสาวสุขเกษม คิดด ี ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 
     2. นายใจ  รักชาต ิ ผู้มีสิทธิลําดับท่ี 2 
สิทธิในการบันทึกข้อมูล   

ระบบงาน ผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ระบบเบิกจ่าย น.ส.สมพิศ ดียิ่ง บันทึกข้อมูลขอเบิกเงินจากคลังและ

เรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 
งานด้านจัดซ้ือจัดจ้าง 1.นายสุชาติ ชัยภักด ี บันทึกข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้าง และเรียก

รายงานท่ีเก่ียวข้อง 
 2.นายสุภาพ  ดีแสง บันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย      

เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย       
และเรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

งานด้านรับและนําเงินส่งคลัง น.ส.เดือน ดจุดาว  บันทึกรับและนําส่งเงินเข้าระบบ และ
เรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

งานด้านบัญชี นางสมถวิล คิดนาน บันทึกรายการบัญชี และปรับปรุงบัญชี 
พร้อมท้ังเรียกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

  

  ท้ังน้ี หากผู้มีสิทธิลําดับท่ี 1 ไม่สามารถดําเนินการได้ อันเน่ืองมาจากเหตุสดุวิสัยหรือเหตุจําเป็นใด ๆ  
ก็ตาม จึงขอให้ผู้มสีิทธิลําดับท่ี 2 ปฏิบัติงานแทนตามลําดบั เพ่ือให้การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เป็นไปอย่างสะดวก และ
คล่องตัว และให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามคําสั่งปฏิบัติหน้าท่ีท่ีไดร้ับมอบหมายโดยเคร่งครัด พร้อมท้ังเปลี่ยนรหัสผา่น 
(Password) ทุก ๆ  3 เดือน 
  ท้ังน้ีตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  
   สั่ง ณ วันท่ี ..... เดือน ................. พ.ศ. .......... 
 
          (ผู้มีอํานาจลงนาม) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงได้เอง 
ยังไม่ได้รับการ

แก้ไข 

ขั้นตอนการรับเงิน 

รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบ/สรุป

ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นวัน 

บันทึกข้อมูล 

การจัดเก็บในระบบ GFMIS 

จนท.บัญชี

เรียก G14C 

ตรวจสอบข้อมลูใน 

G14 C 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แผนภูมิขั้นตอนปฏิบัตงิาน การรับเงิน 

ดําเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบหาสาเหตุ และ

แนวทางการปรับปรุงแก้ไข 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด

ดําเนินการปรับปรงแก้ไข  

รายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบ

และขออนุมัติปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข

ในระบบ 

ได้รับการแก้ไข 

เริ่ม 

เริ่ม 

ขั้นตอนการตรวจสอบการรับเงิน 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บริหาร

ทราบ 

ถูกต้อง 

ไม่สามารถ

ปรับปรุงได้เอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนปฏิบัตงิาน การนําส่งเงิน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.การเงิน จําแนกประเภทเงิน Key ข้อมูลใน      

ใบ Pay-in 

บันทึกข้อมูลการนําส่ง

เงินในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่บัญชี

เรียกรายงาน 

G14 C 

ตรวจสอบข้อมูลใน 

G14 C 

นําเงินเข้าที่ ธ.กรุงไทย รับใบรับฝากเงิน

จาก ธ.กรุงไทย 

ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่ ธ.กรุงไทย 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

เริ่ม 

ตรวจสอบหาสาเหตุและ

แนวทางการปรับปรุง

แก้ไข 

แจ้งหน่วยงาน 

ต้นสังกัด ปรับปรุงแก้ไข 

ขออนุมัติปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามผลการ

แก้ไข ในระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ปรับปรุงได้เอง 

ไม่สามารถ

ปรับปรุงได้เอง 

ขั้นตอนการนําส่งเงิน 

ขั้นตอนการตรวจสอบการนําส่งเงิน 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ยังไม่ได้รับ

การแก้ไข 



-๔๐- 
 

ตัวอย่าง ทะเบียนคุมการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

ว/ด/ป ท่ี
สร้าง 

ช่ือท่ีอยู่ผู้ขาย เลขประจําตัวผู้เสีย
ภาษีหรือเลขท่ีบัตร

ประจําตัว
ประชาชน 

ช่ือธนาคาร/รหัส
ธนาคาร/เลขท่ีบัญชี

เงินฝากธนาคาร 

เลขท่ี
สัญญา 

เลขท่ีผู้ขายใน
ระบบ (กรอก

เม่ือนําส่งข้อมูล
เข้าระบบแล้ว) 

10 ม.ค. 
52 

บริษัทไทยสามัคคี 
จํากัด 35 ถ.พระราม 
1 ปทุมวัน กทม.
10330 

1234567890123 กรุงไทย  
00600080680005090 

158/52 100000000351 

            
            
ตัวอย่าง ทะเบียนคุมการขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 
            
วัน เดือน 

ปี 
ช่ือผู้ขอเปล่ียนแปลง ช่ือผู้ขาย รหัสผู้ขาย ข้อมูลท่ี

ต้องการ
เปลี่ยนแปลง 

สาเหตุท่ี
เปล่ียนแปลง 

3 ธ.ค.52 นายรักชาติ ยิ่งชีพ บจก.ศรีสยาม 1000000233 เบอร์
โทรศัพท์ 

เปลี่ยนเบอร์ 

12 มี.ค. 
53 

นายรักชาติ ยิ่งชีพ หจก.แทนใจ 1000000324 บัญชี
ธนาคาร 

เพ่ิมบัญชี 

            

* คู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เล่ม 1 

 
 



 
ตารางสรุปขอมูลสําคัญที่ใชบันทึกขอมูลการนําสงเงินในระบบ GFMIS  

       
            วันที่เอกสาร

ใบรับเงิน 
การอ้างอิง รายการ จํานวนเงิน แหล่งของ

เงิน 
วันที่คิด

มูลค่า รหัส
รายได ้ 

รหัสรายได ้ รหัสอ้างอิง
ธนาคาร 16 

หลัก 

ศูนย์ต้นทุน
เจ้าของ

รายได้(กรณี
เก็บแทน) 

เลขที่เอกสาร
นําส่ง จาก

ระบบ 
GFMIS 

กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

บัญชเีงินฝากคลัง เลขที่เอกสาร RX จาก
ระบบ GFMIS 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

            * คูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบตัิงานในระบบ GFMIS เลม 5 
      



 

          ตัวอยาง ตารางสรุปขอมูลสําคญัทีใ่ชบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ GFMIS 
     

          
          วันที่
เอกสาร 

เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน 
(การอางอิง) 

รายการ จํานวน
เงิน 

รหัสบัญชีแยก     
ประเภท    

(ดานเครดติ) 

แหลงของเงิน รหัส
รายได 

รหัสบัญชี
เงินฝาก

คลัง 

ศูนยตนทุน
เจาของรายได 

เลขทีเ่อกสาร
จากระบบ 
GFMIS 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

          
          * คูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบตัิงานในระบบ GFMIS เลม 5 

      
 
 



-๔๓- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            แบบ ปผ.1 
แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านบัญชขีองส่วนราชการระหน่วยเบิกจ่าย 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  ประจําไตรมาสท่ี .......... 
 

ชื่อหน่วยงาน ................................................................................................................................................................................ 
รหัสหน่วยเบิกจ่าย ...................070050005...................................... จังหวัด .............................................................................. 
สังกัด ............................................................................................................................................................................................. 
เจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงาน ...........นางสาววิภาวี  ทองใบ ......................ตําแหน่ง ..................เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ........... 
โทรศัพท์ ........0 2562 0566 .................... โทรสาร .............0 2562 0566 ....................... Email ……………………………………. 
เกณฑ์การประเมินฯ เร่ืองท่ี 1 เร่ืองท่ี 2 เร่ืองท่ี 3 เร่ืองท่ี 4 เร่ืองท่ี 5 เร่ืองท่ี 6 รวม 
ผลการประเมินฯ 
(เร่ือง) 

���� ����  ���� ���� เฉพาะเดือน 
กันยายน 

4 

 

เกณฑ์การประเมินผล 
 เร่ืองท่ี 1. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายแสดงข้อมูลทางบัญชีท่ีถกูต้องตามดุลยบัญชีปกติทุกบัญช ี
  - กรณีไม่ถูกต้อง เนื่องจาก .............................................................................................................................. 
 เร่ืองท่ี 2. งบทดลองหน่วยเบิกจ่ายไม่บัญชีพักเงินนําส่งคงค้างในระบบฯ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง มีรายการคงค้างจํานวน .................... รายการ จํานวนเงิน ....................................... บาท 
  หรือเนื่องจาก ................................................................................................................................................ 
 เร่ืองท่ี 3. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายไม่มีบัญชีพักสนิทรัพย์ (ระบุประเภท) คงค้างในระบบฯ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง  เนื่องจาก .......ยังไม่ขอหมายเลขครุภัณฑ์.............................................................................. 
 เร่ืองท่ี 4. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายมียอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือถกูต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
ท่ีหน่วยงานจัดทนอกระบบ GFMIS 
  - กรณีไม่ถูกต้อง เนื่องจาก ..............................................................................................................................
 เร่ืองท่ี 5. ส่วนราชการมีการจัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ทุกบัญช ี
  - กรณีไม่ครบ เนื่องจาก .................................................................................................................................
 เร่ืองท่ี 6 มีการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑเ์สร็จภายใน 30วันนบัจากวันสิ้นปีงบประมาณ (รายงานเฉพาะเดือนกนัยายน เท่านัน้) 
  - กรณีไม่ถูกต้อง เนื่องจาก .............................................................................................................................
หมายเหตุ 
ไตรมาสท่ี 1-3 จํานวนเร่ืองท่ีประเมิน คือ เร่ืองท่ี 1-5 
ไตรมาสท่ี 4 จํานวนเร่ืองท่ีประเมิน คือ เร่ืองท่ี 1-6 
 

ปัญหาและข้อขัดข้อง .................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................
แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ .................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................
 ท้ังนี้ ได้ตรวจสอบข้อมลูบัญชีของหน่วยเบิกจ่ายภายใต้สังกัดแล้ว ขอรับรองว่าผลการประเมินการปฏิบิตงานด้านบัญชี
ของหน่วยงานข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริง 
   ลงชื่อ ...........นางมยุรีย์  สุนทรธรรม .................... หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย                                                     
                                         (..........นางมยุรีย์   สุนทรธรรม ...................) 
   ตําแหน่ง ผู้อํานวยการสํานักงานส่งเสิรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
    วันท่ี.......10...../....มกราคม ...../...2555..... 

ตัวอย่าง 
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แบบใบขอแก้ไขรายการในระบบรับและนําเงินส่งคลัง 
ชื่อหน่วยงาน .............................................................................. 

ท่ี ................................................... 
วันท่ี  ............................................. 
เรียน  …………………………………….. 
เรื่อง  ขอปรับปรุงแก้ไขรายการ 
  ด้วย...........(หน่วยงาน)............... ได้บันทึกรายการในระบบรับและนําเงินส่งคลังคลาดเคลื่อน 
จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ ดําเนินการแก้ไขรายการดังนี้ 

รายการ ข้อมูลท่ีถูกต้อง วันท่ีใน Pay in Slip เลขอ้างอิง 16 หลัก 
ระบุประเภทของเงินใน 
Pay in Slip ไม่ถูกต้อง 

เดิม (ผิด) เบิกเกินส่งคืน 
ท่ีถูกต้อง รายได้แผ่นดิน 

09 เมษายน 2552 1234569890123456 

บันทึกข้อมูลนําส่งเงิน 
(R1,R2….) น้อยกว่าท่ี
ธนาคารบันทึกตาม Pay 
in Slip (CJ) ยอด 5,000 
บาท 

เดิม (ผิด) 500.- บาท 
ท่ีถูกต้อง  5,000.- บาท 

20 เมษายน 2552 02345678901234567 

........................................ 

........................................ 
......................................... 
......................................... 

......................................... 

......................................... 
......................................... 
......................................... 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดแก้ไขรายการดังกล่าวด้วย จะขอบคุณมาก 
 

(......................................................) 
ตําแหน่ง ............................................ 

ชื่อผู้ติดต่อประสานงาน .....................................................   หมายเลขโทรศัพท์ ................................................ 
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KE ����ก�����#$���%/��������011�2����ก_3���)�����*� +��,�!�_����(��� �6�$�7ก�$ 
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KG ����ก�����ก��#$���%���:�ก1�+�_����'$�(�)���_�)�����*� +��,�!� 

KH ����ก�����ก��#$���%���:�ก1�+�/��������011�2����ก_3���)�����*� +��,�!�_����'$�(�)��� 

KI ����ก�����ก��#$���%���:�ก1�+�/��������011�2����ก_3���)�����*� +��,�!�_����(��� �6�$�7ก�$ 

KJ ����ก�����ก��#$���%���3��:�ก1�+� ����'$�(�)���>�� �6�$�7ก�$_�)�����*� +��,�!� 
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KN ����ก�����ก��#$���%���:�ก1�+�/���7�*7)*� ��1+@_����(��� �6�$�7ก�$_3���)�����*� +��,�!� 

KX �+��Dก�����!ก$%�(���*� +��,�!� 

KY '+!��+@7�1)��$+�ก$��+@7�ก��� 
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K1 ก�$�+��Dก'+!���ก��ก���!������ 

K2 ����ก�����$��$�7ก�$ 
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K3 ก�$�+��Dก���#$�ก+�(���� 

K3 ก�$�+��Dก�D����#$�ก+�(���� 

K4 ก�$�+��Dก���#$�ก+� +@@� 

K4 ก�$�+��Dก�)�����#$�ก+� +@@� 

K4 ก�$�+��Dก�D����#$�ก+� +@@� 

K5 ก�$�+��Dก���������6���)� 
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RX #$+�/������:�ก1�+� 
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R1 ��� �����$��3�)�(����� 

R2 ��� �������ก��#$���% 

R3 ��� �����$��3�)�(�����������6�������� 

R4 ��� �������ก��#$���%������6�������� 

R5 ��� �����ก$%�$+�1����� ����7U1�+��)�� 

R6 ��� �������กก�� ��1�������#$���% 

R7 ��� �������กก�� ��1�������ก��#$���% 

R8 ��� �������$��$�7ก�$ 

O6 ��� �������กก�� ��1�������#$���%ก���6+���� 01.05.2008 

O7 ��� �������กก�� ��1�������ก��#$���%ก���6+���� 01.05.2008 

CJ ���*����:�ก ��S��1�$���S��1�$ ���)�����)�$��� 
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JE ก�$�+��Dก'+!���ก���!��กก�� ��1��ก���6+���� 01.05.2008 

JE ก�$$+������ก��ก���!��กก�� ��1��ก���6+���� 01.05.2008 

JE '+!���กก�� ��1��$���� ��>��3������ก���!ก���6+���� 01.05.2008 
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ตัวอยางแบบแจงขอมูลการบันทึกลางบัญชพีักสินทรัพย 
            

  
ชื่อหนวยงาน ………………………………………………………….. รหัสศูนยตนทุน ………………………………………………… 

            
ลําดับ

ที่ 

รายละเอียดพัสดุ 
วันที่ตรวจรับ เลขที่เอกสาร SAP R/3 

รหัสบัญชีแยก
ประเภท 

แหล่งของ
เงิน 

รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัส

งบประมาณ ชนิดสินทรัพย ์ จํานวน หน่วยนบั 
ราคาต่อ
หน่วย 

มูลค่ารวม 

  คําอธิบายของ
สินทรัพย์ที่ต้องการ

ระบุ 

ระบุ
จํานวน 

ระบุ
หน่วยนับ
ของพัสดุ 

ระบุราคา
ต่อหน่วย
ของพัสดุ 

ระบุราคา
รวม 

ระบุวันที่ เลขที่เอกสารจากระบบ 
ใช้ Doc.ตั้งเบิก 
(ปีงบประมาณ -
3XXXXXXXXX) 

ตามรหัสบัญชีแยก
ประเภท 10 หลัก  
- พักสินทรัพย ์  
- กรณีล้างเป็น
ค่าใช้จ่ายให้ระบุ
รหัสบัญชีแยก
ประเภทค่าใช้จ่าย
นั้นด้วย 

ตาม
งบประมาณ

ที่ได้รับ 

ตามงบประมาณที่
ได้รับ 

ตาม
งบประมาณที่

ได้รับ 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 

1 คอมพิวเตอร ์ 2 เครื่อง    40,000     80,000  18 ม.ค. 54 2011-3100093236 1206100102 5411500 200025200F2578 20002 

รับรองความถกูต้องของข้อมูล 

    ลงชื่อ ............... .................................................. ผู้อํานวยการ 
           (............................................................) 

หมายเหตุ :    

         หน่วยงานต้องแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้(1) สําเนาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)      (2) สําเนาใบ SAP R/3 (ขบ.)     (3) สําเนาใบตรวจรับพัสดุ 
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บรรณานุกรม 

กรมบัญชีกลาง. คู่มือการใช้ Web Report. กรุงเทพมหานคร : มกราคม ๒๕๕๐ 
 

กรมบัญชีกลาง. คู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS. กรุงเทพมหานคร :   
                   มิถุนายน ๒๕๕๒ 
 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๓๙๘ ลงวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ เรื่อง เกณฑ์   
การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ 

 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๖๓ ลงวันท่ี ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔  เรื่อง วิธีการ
ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของ
หน่วยงานภาครัฐ 

 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว๕๐๔ ลงวันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง แนว
ทางการกํากับดูแลการปฏิบัติงานตามระบบรับและนําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

 

กระทรวงการคลัง. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว๘๘ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 
แนวทางการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ให้มีความรอบคอบรัดกุมยิ่งข้ึน 

 

กระทรวงการคลัง. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๓/ว๘๗ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคม ๒๕๕๔ เรื่อง 
การเบิกจ่าย รับและนําส่งเงินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online 

 

กระทรวงการคลัง. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 
 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๓๐ ลงวันท่ี ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ เรื่อง การจัดส่ง
รายงานประจําเดือนจากระบบ GFMIS 

 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๓๓๕ ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๕  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติทางบัญชีสิ้นปีงบประมาณ  

 

กรมบัญชีกลาง. เอกสารประกอบการอบรม โครงการเพ่ิมขีดสมรรถนะการตรวจสอบระบบบริหารการเงินการ
คลังตามระบบ GFMIS : พฤษภาคม ๒๕๕๕ 

 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว๒๙๗ ลงวันท่ี 31 สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่อง คู่มือการ
บันทึกและปรับปรุงรายการบัญชี ผ่าน GFMIS Web Online  

 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๒๘๑ ลงวันท่ี ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๕๕ เรื่อง 
 แนวทางการตรวจสอบบัญชีของส่วนราชการในระบบ GFMIS 


