
 

 

 

 
 

 

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 
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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 


