
 

งานบัญชีและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
โดย 

 

นางสาววิลาสิน ี อินสนัทราย 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 



ผู้รับผิดชอบ ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

วลิาสินี  -ตรวจสอบรหัสบัญชี 1 วนั
แยกประเภทให้สัมพนัธ์
กับชื่อบัญชี

วลิาสินี  -ต้องระบุเลขที่อ้างอิง 1 วนั
16 หลัก จากธนาคาร

วลิาสินี  -ตรวจสอบรหัสบัญชี 1 วนั
แยกประเภทให้สัมพนัธ์
กับชื่อบัญชี

วลิาสินี  -ตรวจสอบยอดเงินให้
ตรงกับเอกสาร  BD

วลิาสินี

วลิาสินี

                                                                                                             ขั้นตอนการด าเนินงาน
การรบัคืนเงนิยืม ,ล้างลูกหน้ีเงนิงบประมาณ ,เบกิเกินส่งคืน ค่าน้้าประปา ค่าไฟฟ้า

จ ำแนกประเภทเงินน ำส่ง

รับเงินรำยได้ รับคืนเงินยืม/เบิกเกนิส่งคืน

บันทึกรับเงินโดยท ำ นส01 เลือก
ประเภท RA-รำยได้แผ่นดิน

เมื่อได้รับหลักฐำนกำรรบัเงิน
และ ใบ pay in slip จำก

ล้ำงลูกหนี้เงินยืม

บันทึกน ำเงินรำยได้ส่งคลัง โดย
ท ำ นส02-1 ประเภท  R1-

รำยได้แผ่นดินตนเอง

ใช้ใบส ำคัญมำกกว่ำ/เท่ำกบัเงินยืม

เบิกเกินส่งคืน

ท ำ บช01 ประเภทเอกสำร BE 

ท ำ บช01 ประเภท 

เมื่อได้รับหลักฐำน ใบส ำคัญรับเงินและ
ขบ 02 จำกกำรเงิน

บันทึกน ำเงินรำยได้ส่งคลัง โดยท ำ นส02-1 

ท ำ บช01 ประเภท G1 และท ำเอกสำร ประเภท BD 

เมื่อได้รับหลักฐำน ใบส ำคัญรับเงินและ
ขบ02 จำกกำรเงิน

ใช้ใบส ำคัญน้อยกว่ำเงินยืม

เงินงบประมาณ

ท ำ บช01 ประเภท BD 

ท ำ นส02-1 น ำส่งรำยได้

ท ำ บช01 ประเภท BE

ส่งเอกสำรเสนอผู้อนมุัติ

ลงทะเบียนคุมใน Excel

ส่งเอกสำรเสนอผู้อนมุัติ

ลงทะเบียนคุมใน Excel

จัดเก็บใส่แฟ้มจัดเก็บใส่แฟ้ม



ผู้รับผิดชอบ                                                                                                 ขั้นตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

 

วลิาสินี  -ตรวจสอบยอดเงิน   1 วนั
ในใบน าฝากกับยอดรวม
ในเอกสารให้ตรงกัน

วลิาสินี  -ตรวจสอบยอดเงินใน
ใบส าคัญจ่ายกับ
เอกสารการตรงกัน

วลิาสินี   -ตรวจสอบรหัสบัญชี
แยกประเภทให้สัมพนัธก์ับ

ชื่อบัญชี
วลิาสินี

การบนัทกึเงนินอกงบประมาณ (ออมทรพัย)์

จ ำแนกประเภทของเอกสำร

รับเงินรำยได้ ค่ำใช้จ่ำย

ท ำ บช0 1 ประเภท RE รับเงินรำยได้ 
และ JR น ำเงินสดฝำกธนำคำร

เมื่อได้รับเอกสำรจำกทำงกำรเงิน

เงินนอกงบประมาณ(เงินบ ารุง)

ส่งเอกสารเสนอผู้อนมุัติตรวจสอบ

ลงทะเบียนคุมใน Excel

ท ำ บช0 1 ประเภท PP และ JV

จัดเก็บใส่แฟ้ม

ลงบัญชีในระบบเงินบ ำรุง
กรมอนำมัย

ลงบัญชีในระบบเงินบ ำรุง
กรมอนำมัย



ผู้รับผิดชอบ                 ขั้นตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

วลิาสินี  -ตรวจสอบรหัสบัญชี 1 วนั

เงินฝากคลัง
 -ประเภทการรับเงิน

วลิาสินี  -ต้องระบุเลขที่อ้างอิง 1 วนั

16 หลักจากธนาคาร
 -ประเภทเงินที่น าส่ง

วลิาสินี

วลิาสินี

วลิาสินี

วลิาสินี

การบนัทกึเงนิฝากคลัง และ รบัเงนิประกันสัญญา

Print เอกสำรบัญชี ประเภท RX

ท ำ นส02-1 น ำส่งเงนรำยได้      
ประเภท R2 เงินฝำกคลัง

เมื่อได้รับเอกสำรจำกทำงกำรเงิน        

เงินบ ารุงฝากคลัง , เงินประกันสัญญา

ส่งเอกสำรเสนอผู้อนมุัติตรวจสอบ

ลงทะเบียนคุมใน Excel

ท ำ นส01 จัดเก็บรำยได้              
ประเภท RB เงินฝำกคลัง

เมื่อได้รับใบ Pay in slip 
เอกสำรจำกทำงกำรเงิน        

จัดเก็บใส่แฟ้ม



ผู้รับผิดชอบ                 ขั้นตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

วลิาสินี  -ตรวจสอบยอดคงเหลือต่าง ๆ  -ภายใน 15 วนั
ให้ตรงกับทะเบียนคุม
 -ตรวจสอบเงินสดคงเหลือ
 -ตรวจสอบยอดดุลบัญชี

 -ส่งภายใน
วลิาสินี วนัที่ 15 ของ

เดือนถัดไป

รายงานงบเดอืนจาก ระบบ GFMIS

ท ำกำรปรับปรุงแก้ไขให้
ถูกต้อง

ดึงรำยงำนต่ำง ๆ จำกระบบ           
GFMIS มำตรวจสอบควำมถูกต้อง

ณ วันสิ้นงวดของแต่ละเดอืน

ถูกต้อง

จัดพิมพ์รำยงำนดังกล่ำว ส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ,
กองคลังกรมอนำมัย ,กลุ่ม

ตรวจสอบภำยใน กรมอนำมัย

ไม่ถูกต้อง



ผู้รับผิดชอบ                 ขั้นตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

วลิาสินี  -ตรวจสอบยอดคงเหลือต่าง ๆ ภายใน 60 วนั
ให้ตรงกับทะเบียนคุม
 -ตรวจสอบเงินสดคงเหลือ
 -ตรวจสอบยอดดุลบัญชีปกติ

วลิาสินี  -ตรวจรายการบัญชีค่ารับ-ค้างจ่าย ภายใน 30 วนั
 -คิดค่าเส่ือมสินทรัพย์ นับจากวนัส้ินปี
 -ตัดยอดวสัดุคงเหลือ
 - ตรวจสอบดุลบัญชีปกติ

วลิาสินี

วลิาสินี น าส่งภายใน
60 วนันับจากวนั
ส้ินปีงบประมาณ

จัดทา้งบการเงนิประจ้าปี

ท ำกำรปรับปรุงแก้ไขให้
ถูกต้อง

ดึงรำยงำนต่ำง ๆ จำกระบบ
GFMIS มำตรวจสอบควำมถูกต้อง

ณ วันสิ้นปีงบประมาณ

ถูกต้อง

ส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
,กองคลังกรมอนำมัย ,กลุ่ม

ตรวจสอบภำยใน กรมอนำมัย

ไม่ถูกต้อง

ปรัปปรุงรำยกำรบัญชีตำม
เกณฑ์คงค้ำง ณ วันสิ้นปี

จัดท ำรำยงำนกำรเงนิและ
หมำยเหตุประกอบงบ



ผู้รับผิดชอบ        ขั้นตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

วลิาสินี ทุกขั้นตอน
1 วนัท าการ

วลิาสินี  -ตรวจสอบใบส าคัญพร้อม
หลักฐานการจ่ายเงินให้ตรงกัน
และตรงกับ เอกสาร ขบ02

วลิาสินี  -ต้องตรวจสอบและบันทึก
เลขที่เอกสารจากระบบ
ให้ถูกต้อง

วลิาสินี

วลิาสินี

บนัทกึการจ่าย ขบ 02 ช้าระเงนิในระบบ GFMIS ขจ 05

บันทึกรำยกำรช ำระเงินใน
ระบบ GFMIS (ขจ05)

รับใบส ำคัญกำรจ่ำยเงินและ 
เอกสำร ขบ02 จำกฝ่ำยกำรเงิน

ตรวจสอบรำยละเอียดกำร
จ่ำยเงิน

บันทึกำรจ่ำยช ำระเงินใน
ทะเบียนคุม Excel

ส่งคืนเอกสำร ขบ02 และ ขจ05 ให้
ฝ่ำยกำรเงิน และเก็บเอกสำรใบส ำคัญ

กำรจ่ำยเงินพร้อมหลักฐำนไว้



ผู้รับผิดชอบ        ขั้นตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

วลิาสินี ทุกขั้นตอน
1 วนัท าการ

 -ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือ
  ในตู้นิรภัยและรายงาน
   เงินคงเหลือประจ าวนั

วลิาสินี

วลิาสินี

เงนิสดคงเหลือประจ้าวัน

ถูกต้อง

ดึงรำยงำนเงินสดคงเหลือ
ประจ ำวัน ณ วันท ำกำร

ส่งเอกสำรเสนอผู้อนมุัติ

จัดเก็บใส่แฟ้ม

คณะกรรมตรวจสอบ



ผู้รับผิดชอบ ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

 

วลิาสินี

วลิาสินี
 -ตรวจสอบยอด ล/น   1 วนั
ในใบรายงานการบันทึก

วลิาสินี ใช้สิทธทิันตกรรม
 -ตรวจสอบยอดเงินใน
ใบเสร็จรับเงินจากการเงิน

วลิาสินี   -ตรวจสอบยอดเงินใน
สมุดเงินฝากออมทรัยย์ที่มี

การโอนเข้าบัญชี

         ขั้นตอนการด าเนินงาน

การบนัทกึเงนินอกงบประมาณ (ออมทรพัย)์ ลูกหน้ีประกันสังคม

ท ำ บช0 1 ประเภท JV รำยได้ค่ำรักษำ
จำกกองทุน ลูกหนี้ประกันสังคม

เมื่อได้รับเอกสำรจำกทำงกำรเงิน

เงินนอกงบประมำณ(เงินบ ำรุง)
ลูกหนี้ประกันสังคม

ส่งเอกสารเสนอผู้อนมุัติตรวจสอบ

ลงทะเบียนคุมใน Excel

จัดเก็บใส่แฟ้ม

ท ำ บช0 1 ประเภท RE เมื่อมีกำรโอนเงิน
เข้ำบัญชีจำกส ำนักงำนประกันสังคม



ผู้รับผิดชอบ                 ขั้นตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง/จุดควบคุม วนัท าการ

วลิาสินี

วลิาสินี

ต้องพมิพร์ายงานตรวจสอบ
ราตรี รายการรับเงินทุกคร้ังก่อน 1 วนั

แมนสรวง ท ารายการอนุมัติรายการส่งเงิน

1 วนั

วลิาสินี

วลิาสินี 1 วนั

วลิาสินี 1 วนั

1 วนั

วลิาสินี

GFMIS on KTB Corporate Online  ดา้นรบัเงนิและน้าส่งคลัง

เจ้ำหน้ำที่ Maker น ำเงินส่งคลัง ผ่ำนระบบ KTB 
Corporate Online ที่เมนู GFMIS  Payin

เจ้ำหน้ำที่ Maker ท ำกำรตรวจสอบยอดเงินกบัรำยงำนรบั
ช ำระเงินผ่ำน EDC ที่ KTB Corporate Online

ส่งเอกสำรเสนอผู้อนมุัติตรวจสอบ

ลงทะเบียนคุมใน Excel

เจ้ำหน้ำที่ Authorizer อนุมัติกำรน ำเงินส่ง
คลัง  ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online

เจ้ำหน้ำที่ Maker ตรวจสอบและพิมพ์หนำ้จอ
กำรน ำเงินส่งเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate 

จัดเก็บใส่แฟ้ม


