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คำนำ 

ตามที่รัฐบาล ได้กำหนดให้ทุกส่วนราชการนำระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วย 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS หรือ New 
GFMIS Thai) มาใช้เป็นระบบหลักในการจัดทำข้อมูลการบริหารงบประมาณ การคลัง การบัญชี 
และการพัสดุ เพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างรัฐบาลกับทุกส่วนราชการทั่วประเทศ พร้อมทั้งกำหนดให้  
ทุกส่วนราชการต้องจัดทำบัญชีส่วนราชการเกณฑ์คงค้าง (Accrual Basis) ควบคู่กันไป ซึ่งจำเป็นต้องใช้ 
ข้อมูลทางการเงินในการตัดสินใจจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จำกัด เพ่ือผลิตผลผลิตอย่างคุ้มค่า 

ดังนั้นเพ่ือในการดำเนินการตามระบบบัญชีส่วนราชการเกณฑ์คงค้างของวิทยาลัยเกษตรและเทค
โนโลยีขอนแก่น ให้มีวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ครบถ้วนทั้งระบบ ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเป็นไปใน  
ทิศทางเดียวกัน งานบัญชี วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น จึงจัดคู่มือการปฏิบัติงานบัญชีขึ้น 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรทางด้านบัญชี สอดคล้องกับระเบียบของกระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง และกระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง 
และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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ความเป็นมา 
ตามที่ รั ฐบาลมีน โยบายปฏิ รูประบบราชการ โดยนำระบบงบประมาณ แบบมุ่ งเน้ น 

ผ ล ง า น ต า ม ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์  (S t ra te g ic  P e r fo rm a n c e  B a se d  B u d g e t in g : S P B B ) 
มาใช้ ใน การบ ริห ารงาน เพ่ื อ ให้ เกิ ด ความ โป ร่ ง ใสและ เพ่ิ มป ระสิ ท ธิ ภ าพ  กรมบั ญ ชี กล าง 
ในฐานะหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่กำกับดูแลนโยบายและแนวปฏิบัติทางการบัญชีของส่วนราชการ 
ได้กำหนดให้ทุกส่วนราชการใช้ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New 
GFMIS Thai) เป็นระบบหลัก และจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้าง (Accrual Basis) ควบคู่กันไป 
งานบัญชี วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
จึงได้จัดทำหลักการบันทึกรายการบัญชีฉบับนี้ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและนำไปปฏิบัติ 
ต าม ก ฎ ระ เบี ย บ  ข้ อ บั งคั บ  ร ว ม ถึ งบั น ทึ ก ร าย ก ารบั ญ ชี ต าม ร ะบ บ บั ญ ชี เก ณ ฑ์ ค งค้ า ง 
สามารถวิเคราะห์รายการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานการเงิน ได้ครบทั้งระบบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน และสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลัง กระทรวงศึกษาธิการ และกรมบัญชีกลาง 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบันทึกรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ให้บุคลากรงานบัญชี 
ของสถานศึกษาเกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2. เพ่ือให้บุคลากรงานบัญชีสถานศึกษา นำไปใช้เป็นต้นแบบในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานบัญชีของวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น มีวิธีการปฏิบัติงาน 

ที่ถูกต้อง มีคุณภาพ สอดคล้องกับกฎระเบียบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ขอบเขต 

1. คู่มือฉบับนี้ จัดทำข้ึนภายใต้หลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ สอดคล้อง 
กับระเบียบกระทรวงการคลัง กระทรวงศึกษาธิการ และกรมบัญชีกลาง 
2. นำไปใช้กับการบันทึกรายการบัญชีเงินนอกงบประมาณและเงินงบประมาณ ของวิทยาลัย 
เกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น 
3. ครอบคลุมวงจรการบัญชี ตั้งแต่การจัดทำเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่าย ไปจนถึง 

การจัดทำรายงานการเงิน 
4. ดำเนินการภายใต้โครงสร้างระบบการเบิกจ่าย New GFMIS Thai ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี และปิดบัญชีของสถานศึกษา 

ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดทํารายงานงบการเงินและบัญชี เพ่ือจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (เช่น 

สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน, สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา) ภายในกำหนดเวลาตามระเบียบ 
3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
4. ให้คำปรึกษา ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบ และดําเนินการทําลายเอกสาร 

ตามระเบียบ 



6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ช่วงเวลา งานที่ปฏิบัติ 
วันที่ 1 - 31 ของทุกเดือน บันทึกรายการบัญชีประจำวันในสมุดรายวันทั่วไป 

จัดทำใบสำคัญการลงบัญชี 
บันทึกรายการในระบบ New GFMIS Thai 
ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป 

วันที่ 5 ของทุกเดือน จัดทำงบทดลองประจำเดือน 
วันที่ 10 ของทุกเดือน จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
วันที่ 15 ของทุกเดือน จัดทำรายงานงบทดลองประจำเดือน ส่ง สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

(สตง.) จังหวัด 
วันสิ้นปีงบประมาณ ปรับปรุงรายการทางบัญชี และปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ 
ภายใน 10 ตุลาคม ของทุกปี ส่งรายการปิดบัญชีประจำปีให้หน่วยตรวจสอบภายใน สอศ. 
ภายใน 1 พฤศจิกายน ของทุกปี จัดส่งรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐในระบบ 

GAQA 

  



รายละเอียดงานที่ต้องปฏิบัติ 
1. งานประจำวัน 

1. รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินของแต่ละวัน จากงานการเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่รับมา จากงานการเงิน 
3. วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่าย จำแนกหมวดเงินที่ขอเบิก 
4. จัดทำเอกสารใบสำคัญการบันทึกรายการบัญชี (ด้านรับ, ด้านจ่าย, ด้านทั่วไป) 
5. ลงทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน และเงินงบประมาณ 
6. บันทึกบัญชีผ่านระบบ New GFMIS Thai 
7. ตรวจสอบรายการที่บันทึกรายการบัญชี (ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวนเงิน  

และคำอธิบายให้ถูกต้อง) 
8. พิมพ์เอกสาร บช.01 จากระบบ New GFMIS Thai 
9. ลงทะเบียนคุมเลขที่ บช.01 และลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสำคัญ 
10. นำเอกสาร บช.01 เสนอผู้อำนวยการลงนาม 
11. นำใบสำคัญการบันทึกบัญชี บันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
12. จัดเก็บเอกสารตามประเภทแฟ้ม และตรวจสอบรายงานแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับ 

หน่วยเบิกจ่าย 
 
2. งานประจำเดือน 

1. ดาวน์โหลดรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปทุกรายการ จากระบบ New 
GFMIS Thai 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของงบทดลองจากระบบ เทียบกับสรุปยอดคงเหลือประจำงวดจาก  

ทะเบียนคุมต่างๆ 
3. นำยอดเงินคงเหลือบันทึกลงในเอกสารประกอบงบทดลองประจำเดือน เช่น งบทดลอง, 

รายละเอียดเงินรับฝากอ่ืน, รายละเอียดเจ้าหนี้, งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
4. นำรายงานเอกสารประกอบงบทดลองเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
5. นำรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือนจัดส่งไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป พร้อมสำเนาเอกสารเป็นหลักฐาน 



 
 
3. งานประจำปี 

1. ปรับปรุงรายการตามเกณฑ์คงค้างและปิดบัญชีประจำปีในสมุดรายวันทั่วไป (เช่น 
รายได้ค้างรับ, วัสดุคงคลัง, ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย, ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย) 

2. นำใบสำคัญลงบัญชีทุกฉบับบันทึกรายการในระบบ New GFMIS Thai พร้อมพิมพ์ บช.01 
เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

3. จัดส่งเอกสารประกอบการปิดบัญชีทุกฉบับให้หน่วยตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 
ของทุกปี 

4. จัดทำหนังสือนำส่งงบทดลองหลังปิดบัญชีประจำงวด นำส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายในวันที่ 15 ตุลาคม 

5. จัดเตรียมข้อมูลหลังปิดบัญชี นำส่งเข้าระบบประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี (GAQA) 
ภายในวันที่ 1 พฤศจิกายน ของทุกปี 

 


