
 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : รายงานการเงิน และการปิดบัญชี 

  ผู้รับผิดชอบ  : นายสน่ัน พลนาค 

      นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1. ชืองาน         
รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 
เพือใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2       
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4. คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
รายงานการเงิน 
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    รายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  ชืองาน        
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัที 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
 
   
 
 
 
 



ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  
 

 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 

                               ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
 
 
                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 
                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
  .   ใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  .   ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 
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 GFMIS 
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 4.  
-
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5.1
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ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้เกียวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 

 



7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดเงินสด 
 .   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 .   ใบแจง้รายการการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 .   สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 .   งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.   เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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