
  



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่ 
นางสาวอิงค์ตะวัน  เขียวสง่า 
ปฏบิัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บัญช ี

 
ขอบเขตการดำเนินงาน 
 การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด ดดยมีขอบข่ายการดำเนินงาน
ดังนี้ 

1. การจัดทำบัญชีการเงิน 
2. การจัดทำทะเบียนจัดเก็บหลักฐานการเงิน 
3. การจัดทำรายงานเงินประจำป ี 
 - รายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
 - รายงานระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน รายไตรมาส (ระบบ E-budget) 
 - รายงานบัญชีอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
4. การจัดทำรายงานเงินเดือนข้าราชการคร ู
5. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  
6. การรายงานค่าสาธารณูปโภค (ระบบ E-budget) 

  



1. งานการเงินและบัญชี (การจัดทำบัญชีการเงิน) 
1.1. ชื่องาน 

การจัดทำบัญชีการเงิน 
1.2. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

1 
 บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการ

รับ-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณเงินรายได้สถานศึกษา 

1 วัน 

2 

 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุป
รายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงิน

ฝากคลัง 

1 วัน 

3 

 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและ
เงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ

ประจำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร 
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี

แยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

30 นาท ี

4 
 

 
ทุกสิ้นเดือนเจ้าหน้าที่บัญชี เสนอบัญชี/
ทะเบียนคุมเงินให้ผู้อำนวยการตรวจสอบ

ความถูกต้อง และลงนามรับรอง 
 

1 วัน 

 

1.3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

บนัทึกบญัชีประจ าวนั 

เสนอบญัชี 

สรุปรายการบนัทึก 



2. งานการเงินและบัญชี (การจัดทำรายงานเงินประจำปี) 
2.1. ชื่องาน 

การจัดทำทะเบียนจัดเก็บหลักฐานการเงิน 
2.2. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

1 

  

เจ้าหน้าที่บัญชีลงทะเบียนคุมเลขที่
หลักฐานการจา่ยเงินที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่

การเงิน ในสมดุคุมเอกสารหลักฐาน
การเงิน 

1 วัน 

2 

  
 

เจ้าหน้าที่ประทับตราเพ่ือระบุเลขที่
เอกสารและประเภทเงินที่จ่ายบนเอกสาร 

 
 

1 วัน 

3 

  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเงิน

ใส่แฟ้มให้เป็นระบบ สามารเรียก
ตรวจสอบได้ง่าย และดูแลไม่ให้เอกสาร

เกิดการสูญหาย 
 

20 นาท ี

 

2.3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

  

จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานการเงิน
ใส่แฟ้มใหเ้ป็นระบบ 

ลงทะเบียนคุมเลขท่ีหลกัฐาน
การจ่ายเงิน 

ประทบัตราเพือ่ระบุเลขท่ี
เอกสารและประเภทเงิน 



3. งานการเงินและบัญชี (การจัดทำทะเบียนจัดเก็บหลักฐานการเงิน) 
3.1. ชื่องาน 

การจัดทำรายงานเงินประจำปี  
 - รายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
 - รายงานระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน รายไตรมาส (ระบบ E-budget) 
 - รายงานบัญชีอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3.2. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 เมื่อสิ้นปีการศึกษา เจ้าหน้าที่บัญชีจัดทำ
รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ให้ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

1 วัน 

 

3.3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

  

จดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงิน
รายไดส้ถานศึกษา 



4. งานการเงินและบัญชี (การจัดทำรายงานเงินเดือนข้าราชการครู) 
4.1. ชื่องาน 

การจัดทำรายงานเงินเดือนข้าราชการครู 
4.2. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 เมื่อถึงวันที่ข้าราชการได้รับเงินเดือนจาก
กรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที่บัญชีจะพิมพ์

รายงานเงินเดือนครูจัดเก็บลงแฟ้มข้อมูล 
“รายงานเงินเงินเดือนข้าราชการ โรงเรียน

ชัยเกษมวิทยา” 

5 นาท ี

3 
 เจ้าหน้าที่จัดทำสลิปเงินเดือน ให้แก่

ข้าราชการได้ตรวจสอบความถูกต้องของ
เงินที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง ไม่เกิน 3 

วันนับจากวันที่เงินเข้าบัญชี 

30 นาท ี

 

4.3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

  

พิมพร์ายงานเงินเดือนครูจดัเก็บลง
แฟ้มขอ้มูล 

จดัท ำสลิปเงินเดือน ไดต้รวจสอบ
ควำมถูกตอ้ง 



5. งานการเงินและบัญชี (งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน) 
5.1. ชื่องาน 

งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
5.2. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
นักเรียนนําใบเสร็จรับเงิน และ

ใบรับรองแพทย์ตัวจริงมาขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล พร้อมสําเนาบัตร

ประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน 

2 นาท ี

2 

 
ตรวจความถูกต้องของเอกสารและ
เงื่อนไขตามกรมธรรม์ที่เบิกได้ และ

กรอกแบบเรียกร้องค่าทดแทนอุบัติเหตุ
หรือค่าสินไหมทดแทนกรณีเสียชีวิต 

5 นาท ี

3 

 
นําหลักฐานการเบิกค่ารักษาทุกใบตัว

จริง พร้อมทำหนังสือนําส่งถึงงาน
ประกันภัย เพื่อทำเรื่องเบิกค่า

รักษาพยาบาลโดยบริษัทประกันจะสั่ง
จ่ายเป็นเช็คเงินสด และเจ้าหน้าที่นำไป

ขึ้นเงินที่ธนาคาร 

7 วัน 

4 

 

ติดตาม/ติดต่อนักเรียนที่ขอเบิกให้มา
รับเงินค่ารักษาพยาบาล 

1 วัน 

 

  

นักเรียนรวบรวมใบเสร็จและ
ใบรับรองแพทย์มาทำเรื่องขอ

เบิก 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

นำเอกสารทุกอย่างและ 

ทำหนังสือนำส่งเบิก 

นักเรียนได้รับเงินสด 

NO 

YE
S 



5.3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

6. งานการเงินและบัญชี (การรายงานค่าสาธารณูปโภค ระบบ E-budget) 
6.1. ชื่องาน 

การรายงานค่าสาธารณูปโภค (ระบบ E-budget) 
6.2. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

3 
 เจ้าหน้าที่บัญชีรายงานระบบบัญชี

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายไตรมาส ผ่าน
ระบบ E-budget ตามระยะเวลาที่

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

15 นาท ี

 

6.3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

 
 
 
 

เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีรำยงำนระบบ
บญัชีผำ่นระบบ E-budget 


