
 
 

หนวยงาน แผนกงานบัญชี  

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 

แผนกงานบัญชี 

มีหนาท่ีในการสนับสนุนการทํางานของหนวยงานโดยใหการประสานงาน และอํานวยความ
สะดวกแกบุคลากรทั้งภายนอกและภายในวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ อยางมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพในดานการบันทึกบัญชี แกไขขอผิดพลาด ตรวจสอบรายงานทางบัญชีจากระบบ 
GFMIS จัดทํารายงานการเงินประจําเดือนและรายงานการเงินประจําปทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได 
ตรวจสอบเอกสารใหครบถวนและจัดเก็บไวเพื่อคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว เกิดความคลองตัวในการติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานตางๆ 

 

วัตถุประสงค 

1. สนับสนุนใหหนวยงานตางๆ ปฏิบัติงานไดเต็มศักยภาพ โดยเอ้ือประโยชนตอทุกงาน 

2. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดําเนินงานของวิทยาลัย 

 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในวิทยาลัยฯ ใหมีความสะดวก และมีความสุขใน
การทํางานรวมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 จัดทํารายงานทางการเงินใหทันในเวลาท่ีกําหนด 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรไดรับขอมูลทางการเงินที่ถูกตอง 

 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอก วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ  

 

 
 
 
 
 
 



รับเอกสารจากเจาหนาที่

แผนกงานการเงิน 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ข้ันตอนการบันทึกบัญชเีงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 

 
 
 
 
  

 
รับเอกสารประจําวัน จาก
เจาหนาที่แผนกงานการเงิน 5 นาที เจาหนาทีบ่ัญชี 

3. 

 
 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสารประจําวัน ที่
ไดรับจากแผนกงานการเงิน 
ตรวจความถูกตอง ครบถวน 
ของเอกสาร 

30 นาที เจาหนาทีบ่ัญชี 

4. 

 
 
 
 
                                     

บันทึกรายการและจัดทํา
ทะเบียนคุม 
     -บัญชีดานรับ 
     -บัญชีดานจาย 
     -บัญชีดานทั่วไป 

3 วัน เจาหนาทีบ่ัญชี 

5. 

  
เรียกรายงานงบทดลอง
ประจําเดือนจากระบบ GFMIS 
 
 

20 นาที เจาหนาทีบ่ัญชี 

6. 

                                    ไมถูกตอง 
 
 
 
 
   ถูกตอง 

 
ตรวจสอบความถูกตองของ
รายงานการเงินที่เรียกจากระบบ
GFMIS  
- ถูกตองแลวจัดทําหนังสือ 
- ไมถูกตอง ทําการปรับปรุง 

5 วัน เจาหนาทีบ่ัญชี 

 
 

7. 
 

  
จัดทําหนังสือราชการ เพ่ือเสนอ
ใหผูอํานวยการลงนาม 

30 นาท ี เจาหนาทีบ่ัญชี 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตนงาน 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เรียกรายงานจาก ระบบ 

GFMIS 

บันทึกรายการบัญชี 

พิมพหนังสือ 

1 



ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

8. 

 
 
 

 

 
เสนอหนังสือเพ่ือใหผูอํานวยการ
ลงนาม 
 
 

1 วัน เจาหนาทีบ่ัญชี 

9. 

 
 
 
   

 
จัดสงหนังสือและรายงานงบ
ทดลองไปยังหนวยงานตาง 
1. สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
2. กองคลัง 
3. สํานักงานตรวจสอบภายใน 
 

1-2 วัน เจาหนาทีบ่ัญชี 

10. 

 
 
 
 
 

 
จัดเรียง และทําดัชนีเก็บเอกสาร
เพ่ือรอการตรวจสอบ 1 วัน เจาหนาทีบ่ัญชี 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

 ใชมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 ในการจัดทําบัญชี  

 

 

สงรายงานงบทดลอง 

- สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
- กองคลัง 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน 

จัดเก็บเอกสาร 

1 

เสนอเพื่อให ผอ. 

ลงนาม 


