
 

 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

*************************************************************************** 

งานบริหารและวางแผน  แผนกงานบัญชี 

ต าแหน่งงาน    นกัวิชาการเงินและบัญชี 

ภาระหน้าที่รับผิดชอบ  

       มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน โดยให้บริการประสานงานแก่
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียดงานดังนี้ 

 1. ควบคุม ดูแล ติดตาม การส่งเอกสารหลักฐานการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินประจ าวัน ตรวจสอบการบันทึก
บัญชีประจ าวัน การโหลดรายการแบบบช.01 ประเภทเอกสาร JV รายการปรับปรุงบัญชีประจ าเดือนเข้าในระบบ 
GFMIS การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เกี่ยวกับการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน เช่น ทะเบียนคุมเงินสด เงินฝาก
คลัง รายได้ ค่าใช้จ่าย เป็นต้น การเรียกรายงานสมุดรายวันทั่วไปจากในระบบ GFMIS มาตรวจสอบ การเรียก
รายงานงบทดลองประจ าเดือนจากในระบบ GFMIS มาตรวจสอบ การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือนพร้อม
การจัดท ารายละเอียดประกอบงบการเงิน การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี พร้อมการจัดท ารายละเอียดประกอบ
รายงานการเงิน 

 2. จัดท ารายละเอียดรายการปรับปรุงบัญชีตอนสิ้นปีงบประมาณ เช่น รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย วัสดุคงคลัง ค่าเสื่อมราคา เป็นต้น 

 3. เรียกรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ จากในระบบ GFMIS มาตรวจสอบ 

   4. ตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง ขบ 01,ขบ02,ขบ 03 กับรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของ
หน่วยงาน 

 5. อนุมัติผลการเบิกจ่ายตามบัญชีแยกประเภทในระบบบัญชี 3 มิติ 

 6. ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายประจ าวัน 

 7. จัดท าทะเบียนคุมรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 8. จัดท าทะเบียนคุมรายได้ค่าหอพักนักศึกษา 

 9. จัดท าทะเบียนคุมงบกลาง ภาคปกติ งบหอพักนักศึกษา 

 10. จัดท าทะเบียนคุมรายได้สะสมของภาคปกติ งบหอพักนักศึกษา 



 11. จัดท าทะเบียนคุมรายได้ 

 12. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 13. จัดท ารายงานการรับ-เบิกจ่ายเงินงบประมาณ (รม.1) ส่งกองคลัง 

 14. จัดท ารายงานการรับ-เบิกจ่ายเงินรายได้ (รม.4) ส่งกองคลัง ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดท ารายงานการรับ-เบิกจ่ายเงินงบประมาณ (รม.1) 
แผนกงานบัญชี งานบริหารและวางแผน 

 
วธีิการปฏิบติังาน รายละเอียด ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
(วนั) 

ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 

รับเอกสารรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน
ประจ าวนัและรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั      
(ขบ.01,ขบ.02) เงินงบประมาณ ประจ าวนัจาก
เจา้หนา้ท่ีแผนกงานการเงิน 

 
5  นาที 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารรายงานสรุป
รายการเบิกจ่ายของหน่วยงานประจ าวนั กบัรายงาน
การขอเบิกเงินจากคลงั (ขบ.01,ขบ.02)                   
เงินงบประมาณ ประจ าวนั ดงัน้ี 
1.ตรวจสอบวนัท่ีผา่นรายการ  เลขอา้งอิง     ช่ือบญัชี 
รหสับญัชี  รหสังบประมาณ แหล่งเงินทุน ผลผลิต 
จ านวนเงิน 
2.ตรวจสอบลายมือช่ือผูต้รวจสอบ พร้อมลงวนัท่ี
ก ากบั ในเอกสารรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของ
หน่วยงานประจ าวนั 
3.ตรวจสอบลายมือช่ือผูบ้นัทึกในรายงานการขอเบิก
เงินจากคลงั (ขบ.01,ขบ.02) เงินงบประมาณ
ประจ าวนั 
4.ตรวจสอบจ านวนรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
(ขบ.01,ขบ.02) เงินงบประมาณ ประจ าวนั 
5.ตรวจสอบจ านวนเงินสุทธิของรายงานสรุปการ
เบิกจ่ายของหน่วยงานประจ าวนั กบัรายงานการขอ
เบิกเงินจากคลงั (ขบ.01,ขบ.02) เงินงบประมาณ 
ประจ าวนั 

 
2  ชัว่โมง 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 
 
 
 

 
 
 

1.จดัท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณโดยแยกตาม
หมวดรายจ่าย และผลผลิต/โครงการ ตามใบจดัสรร
เงินงบประมาณประจ าปี  
2.น ารายงานการขอเบิกเงินจากคลงั (ขบ.01,ขบ.02) 
เงินงบประมาณ ประจ าวนั บนัทึกในทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ  
3.ทะเบียนคุมเงินงบประมาณตอนส้ินเดือนตอ้งแสดง
ยอดรวมการเบิกจ่ายประจ าเดือนของแต่ละหมวด
รายจ่าย ผลผลิต/โครงการ ตรงตามรายงานการใชจ่้าย
งบประมาณประจ าเดือน ในระบบ GFMIS 
 

 
2  ชัว่โมง 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

 

 

 

รบัเอกสารจากเจา้หนา้ที่

แผนกงานการเงิน 

จดัท าทะเบียนคมุเงิน

งบประมาณ 



 
 

 
 
 
 

 
1.เรียกรายงานบญัชีแยกประเภททัว่ไป บญัชี เบิกเกิน
รอฯน าส่ง ประจ าเดือน  
2.เรียกรายงานการใชจ่้ายงบประมาณ ในระบบ 
GFMIS ประจ าเดือน 
 

 
10  นาที 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 
 
 
 

1.ตรวจสอบรายงานบญัชีแยกประเภททัว่ไป บญัชี
เบิกเกินรอฯน าส่ง ประจ าเดือน กบัทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ 
2.ตรวจสอบรายงานการใชจ่้ายงบประมาณ ในระบบ 
GFMIS ประจ าเดือน กบัทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ยอดรวมการเบิกจ่ายประจ าเดือนของแต่ละหมวด
รายจ่าย ผลผลิต/โครงการ ตอ้งแสดงยอดเท่ากนั 
 

 
60  นาที 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 
 
 
 

 
น าขอ้มูลจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ บนัทึกลง
ในแบบฟอร์ม การจดัท ารายงานการรับ-เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ (รม.1) 
 
 

 
1  วนั 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

ไม่ถูกตอ้ง 

 
   

 
    

   
   ถูกตอ้ง 

 
ตรวจสอบการจดัท ารายงานการรับ-เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ (รม.1) ตอ้งแสดงยอดตรงตามรายงาน
การใชจ่้ายงบประมาณ ในระบบ GFMIS  
 ถูกต้อง  จดัท าหนงัสือส่งกองคลงั 
ไม่ถูกต้อง  ตรวจสอบการจดัท ารายงาน รม.1กบั
รายงานการใชจ่้ายงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
 

 
60  นาที 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 
 
 
 

 
จดัท าหนงัสือราชการ/ เสนอผูอ้  านวยการฯ เพื่อให้
ผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
 
 

 
1 วนั 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 
 
 
 
 

 
จดัส่งหนงัสือและรายงานการรับ-เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ (รม.1) ใหก้องคลงั มหาวทิยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั 
 

 
1 วนั 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

 
 

 
1.ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
2.จดัเรียงเอกสารตามเดือนท่ีจดัส่งรายงาน 
เพื่อรอการตรวจสอบ 

 
5 นาที 

 
นางเกษรา  พลูติ้ม 

เรยีกรายงานการใชจ้่าย

งบประมาณ ในระบบ GFMIS  

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

จดัท ารายงานการรบั-เบกิ

จ่ายเงินงบประมาณ (รม.1) 

พิมพห์นงัสอื 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

จดัสง่รายงานการรบั-เบกิ

จ่ายเงินงบประมาณ (รม.1) 

จดัเก็บเอกสาร 



 

 
 

กฎหมาย/ ประกาศ/ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศการทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับที่ 2)      
พ.ศ. 2564  

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า 
เงินส่งคลัง  พ.ศ. ๒๕๖2  

https://drive.google.com/drive/folders/1npDn_kQJAbPR9oGDc1OgBFjWvhujIKGC 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1npDn_kQJAbPR9oGDc1OgBFjWvhujIKGC


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


