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4. ชื่องาน การบริหารการบัญชี  
4.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบ ประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
 2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงิน นอก งบประมาณเข้า

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทาใบสำคัญการ  
ลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  
  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
  4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้ จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่าย เงินมัดจาและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรั ฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงิน รายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วย งานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป บัญชีแยกประเภท
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้า
บัญชีแยกประเภท ณ วันทาการสุดท้ายของเดือน  
  6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือ สินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจาหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้ จ่ายสะสมแล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือโอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนาส่งคลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคง  
เหลือประจำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก  
ประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  



9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัว เลขผิด ลงลายมือชื่อย่อกากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  
 

การจัดทำบัญชีการเงิน 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน 

การบริหารการบัญชี 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ 1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

2  จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุง
บัญชีเงินงบประมาณ 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

3  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง 1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

4  บันทึกบัญชีประจำวัน 1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

5  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ 1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

6  ปรับปรุงบัญชี 1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

7  ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือ
บันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

8  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด
และเงินฝากธนาคาร 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

9  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึก
รายการผิดบัญชี 

15 วัน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

   
 

   

 
 
 
 



4.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) จ ัดทำรายงานประจำเด ือนส่งหน่วยงานต้นสังก ัดสำนักงานตรวจเง ินแผ ่นด ิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทาโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจาปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  
 

การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน 

การบริหารการบัญชี 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  จัดทำรายงานประจำเดือนส่ง
หน่วยงานต้นสังกัด 

1เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

2  จัดทำรายงานประจำปี 3 เดือน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

   
 

   

 
4.3 การจัดทำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การ  

ศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทาข้ึนเพ่ือจาหน่ายจ่ายแจก  
 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

 


