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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

1. ต าแหน่งเลขที่.....0131........... 
ต าแหน่ง.........นักวิชาการเงินและบัญชี............ระดับ...ปฏิบตัิการ...... 

 สังกัด.........กลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุ.......ส านักงานอธิการบดี......มหาวิทยาลัยราชภฏัธนบุรี........ 
 ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง.......นักวิชาการเงินและบัญชี......ระดับ..ช านาญการ......... 

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

    หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ 0131ต าแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการตามที่ได้รับ
มอบหมายมีดังนี้ 
1. จัดท า เอกสารรายงานเงินนอกงบประมาณ และบันทึก
รายการบัญชีที่เกิดจากเงินนอกงบประมาณและงบทดลอง
ด้วยระบบบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ (ระบบ GFMIS) 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติงาน ข้อ 1 ของระดับช านาญการ)
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการเงิน

และบัญชีระดับช านาญการตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่ 21 กันยายน 

2553 โดยระบุหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
วิชาการเงินและบัญชีที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
ผู้ ปฏิบั ติ ง าน เ พ่ือ ให้ ง านที่ รั บผิ ดชอบส า เ ร็ จต าม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
พบข้อผิดพลาด 

ตรวจสอบขอ้มูลการบันทกึบัญชีในสมุด

รายวันรับ,จ่าย,ทั่วไป ชอ่งออกรายงาน 

ในระบบ MIS 

พิมพ์รายงานสรุปแยกประเภทใบส าคัญ

การลงบัญชีรับ,จ่าย,ทั่วไป (เงินรายได้)

และ(งบประมาณแผ่นดนิ)ในระบบ MIS 

ปรับปรุง

รายการที่พบใน

สมุดรายวัน

ทั่วไป 

สร้างรหัสบัญช ีGFMIS (ระบบ

เชื่อมต่อ GFMIS) ในระบบ MIS 

 ตรวจสอบขอ้มูลกับงบทดลอง 

ระบบMIS 

 A 

ศึกษาและวิเคราะห์ชื่อบัญชีและ

ค าอธิบายของผังบัญชี ระบบ GFMIS 

และระบบ MIS พรอ้มทั้ง Mapping 

เริ่มตน้ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1 )  ควบคุม  จั ดท าบัญชี  เอกสารรายงานความ
เคลื่ อนไหวทางการ เงิ น  ทั้ ง เ งิน ในและเงิ นนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
(2) ควบคุม จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้าน
งบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
(3) วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจง
ค าขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปีต่อส านัก
งบประมาณ จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ 
เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
(4) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
(5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้าน
วิชาการเงินและบัญชี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการเงินและบัญชีเพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
(6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
วิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้

เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ 

GFMIS และระบบ MIS ประมวลผลเข้า

โปรแกรม Excel 

เปรียบเทียบงบทดลองจากระบบ 

GFMIS และระบบ MIS เพื่อหาเงินนอก

งบประมาณที่ต้องน าเข้าอีกครั้ง 

บันทึกรายการเงินรายได้ที่บันทึกใน

แบบ บช11 เข้าระบบ GFMIS ครั้งที่ 2 

บันทึกข้อมูลเงินรายได้ในแบบ บช11 

พบข้อผิดพลาด 

ถูกต้อง 

 จัดพิมพ์งบทดลอง 

 ระบบ GFMIS 

 ตรวจสอบงบทดลองระบบ

GFMIS 

 
ปรับปรุงบัญชีพัก

และข้อผิดพลาด JV 

ในสมุดรายวันทั่วไป 

 บันทึกข้อมูลเงนิรายได้ในแบบ บช11 

 บันทึกรายการเงินรายได้ที่ในแบบ บช11 

เข้าระบบ GFMIS ครั้งที่ 1 

 A 

 

 

ดาวน์โหลดแบบ บช11 

http://gfmisloader 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

2.จัดท าและตรวจสอบตัวเลขรายงานทางการเงินตาม
รูปแบบรายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ในระดับ
ช านาญการ ข้อ 2)  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 
(1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เ พ่ือให้การด า เนินงานบรรลุตามเป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงาน อ่ืน เ พ่ือให้ เกิดความร่วมมื อและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี                      แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ

เรียกรายงานแยกหมวดบัญชีและ

จัดท างบการเงิน 

ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วนั

สิ้นปีงบประมาณ 

ปรับปรุง

รายการที่พบใน

สมุดรายวัน

ทั่วไป 

พบข้อผิดพลาด 

เรียกงบทดลองเดือนกนัยายนจาก

ระบบ GFMIS 

ถูกตอ้ง 

 ตรวจสอบดุลบัญชแีละ

ความสัมพนัธ์ของรายการ 

งบแสดงการ

เปลี่ยนแปลง

สินทรัพย์

สุทธิ/ส่วนทุน 

หมายเหตุ

ประกอบ

งบการเงิน 

งบแสดงผลการ

ด าเนินงานทาง

การเงิน 

งบแสดง

ฐานะทาง

การเงิน 

 ตรวจสอบ พบข้อผิดพลาด 

รายงานเสนอ

ผู้บริหาร 

แก้ไขขอ้มูล 

ถูกตอ้ง

ข้อผิดพ รายงานหน่วย

ตรวจสอบ

ภายใน

รายงานส านกังานตรวจ

เงินแผน่ดนิ,

กรมบญัชีกลาง, กลุ่ม

ตรวจสอบภายใน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

เรียกงบทดลองระบบ GFMIS 

เริ่มตน้ 

สิ้นสุด 
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ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการเงินและบัญชี  ที่
ซับซ้อน เ พ่ือก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

3.การตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและจัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี (เป็น
งานด้านการปฏิบัติงาน ข้อ 2ของระดับช านาญการ)โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบันทึกรายวันท่ัวไป

ปรับปรุงรายการท่ีพบข้อ

คลาดเคลื่อนในงวดถัดไป 

ด าเนินการน าข้อคลาดเคลื่อนและ

ทะเบียนคุมเช็คและเอกสารประกอบอื่น

มาจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรง  
ตรวจสอบยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารใน

งบทดลองระบบ MIS และตรวจสอบยอดคงเหลือ

ใน Bank Statement เปรียบเทียบยอดคงเหลือ

จากงบทดลองและ Bank Statement 

เร่ิมต้น 

หาผลต่างและ

จัดท าสรุปไว้ 

ตรง 

ไม่ตรง  
จัดท างบทดลองณ วันสิ้นเดือนจากระบบ 

GFMIS และระบบ MIS พร้อมท้ัง

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝาก

ธนาคารท้ังสอง 

ไม่ตรง 

 ตรวจสอบรายการบัญชีแยกประเภท เงินฝาก

ธนาคาร บัญชีออมทรพัย์,ประจ า  กับการ

เคลื่อนไหวในสมุดบัญชีธนาคารเพื่อหาข้อ

คลาดเคลื่อน 

 ตรวจสอบรายการใน Excel กับการ

เคลื่อนไหวใน Bank Statement เพื่อหาข้อ

คลาดเคลื่อน 

จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 

บัญชกีระแสรายวัน ระบบ MIS เข้าโปรแกรม

ส าเร็จรูป Excel เพื่อแปลงข้อมูล 
ตรง 

ตรง 

ไม่ตรง 

ไม่ตรง 



5 
 

 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากซับซ้อน การก ากับตรวจสอบ การตัดสินใจของงานที่เปลี่ยนแปลง

ไป 

งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งของ

ต าแหน่ง เลขที่ 0131 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ

บัญชี ระดับ ปฏิบัติการตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น 

- มีคุณภาพของงาน 

- มีความยุ่งยากซับซ้อน 

- มีการก ากับตรวจสอบ 

- มีการตัดสินใจ 

    ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัต ิดังนี้ 

ชิ้นงาน :จัดท า เอกสารรายงานเงินนอกงบประมาณ และ

บันทึกรายการบัญชีที่เกิดจากเงินนอกงบประมาณและงบ

ทดลองด้วยระบบบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ (ระบบ 

GFMIS)  

การปฏิบัติ :งานที่ปฏิบัติจัดท า เอกสารรายงานเงินนอก

งบประมาณ และบันทึกรายการบัญชีที่เกิดจากเงินนอก

งบประมาณและงบทดลองด้วยระบบบัญชีอิเล็กทรอนิกส์

ภาครัฐ (ระบบ GFMIS) ประจ าเดือน ลักษณะของงานเริ่ม

จากศึกษาและวิเคราะห์ชื่อบัญชีและค าอธิบายของผังบัญชี

มาตรฐานในระบบ GFMIS และระบบ MIS พร้อมทั้ง 

Mapping จากนั้นสร้างรหัสบัญชี GFMIS ในระบบเชื่อมต่อ 

GFMIS ในระบบ MIS ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีแต่

ละรายการกับเอกสารประกอบในสมุดรายวันรับ,จ่าย

,ทั่วไป ช่องออกรายงานในระบบ MIS ว่ามีการบันทึกแหล่ง

    งานใหม่ของต าแหน่งของต าแหน่งนักวิชาการเงิน

และบัญชี ระดับ ช านาญการงานที่ปฏิบัติมี 

 

- มีคุณภาพของงาน 

- มีความยุ่งยากซับซ้อน 

- มีการก ากับตรวจสอบ 

- มีการตัดสินใจ 

     มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
ชิ้นงาน :ควบคุม จัดท า เอกสารรายงานเงินนอก
งบประมาณ และบันทึกรายการบัญชีที่เกิดจากเงินนอก
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ ง บ ท ด ล อ ง ด้ ว ย ร ะ บ บ บั ญ ชี
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ (ระบบ GFMIS) 

การปฏิบัติ :วางแผน ควบคุม จัดท า เอกสารรายงาน
เงินนอกงบประมาณ และบันทึกรายการบัญชีที่เกิดจาก
เงินนอกงบประมาณและงบทดลองด้วยระบบบัญชี
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ (ระบบ GFMIS)ประจ าเดือน 
ลักษณะของงานเริ่มจาก ศึกษาและวิเคราะห์ชื่อบัญชี
และค าอธิบายของผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS 
Version 2560 และระบบ MIS เรียกข้อมูลผั งบัญชี
มาตรฐานเพ่ือใช้ในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) และผังบัญชีใน
ระบบ MIS เข้าโปรแกรม Excel เพ่ือท าการ Mapping 
จากนั้นสร้างรหัสบัญชี GFMIS ในระบบ MIS ที่ระบบ
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เงินถูกต้องหรือไม่  หากพบรายการบันทึกผิดพลาด ต้อง

ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง(มีการตัดสินใจ) จากนั้น 

ตรวจสอบรายงานสรุปแยกประเภทใบส าคัญการลงบัญชี 

รับ,จ่าย,ทั่วไป (เงินรายได้) และรายงานสรุปแยกประเภท

ใบส าคัญการลงบัญชี รับ,จ่าย,ทั่วไป (งบประมาณ 

เชื่อมต่อ GFMIS เพ่ือจับคู่รหัสบัญชีระหว่าง 2 ระบบ 
(วิธีการด าเนินการยุ่งยากซับซ้อน) ก าหนดแผนงาน 
ควบคุม ตรวจสอบ พร้อมให้ค าปรึกษาในการจัดท าและ
บันทึกข้อมูลบัญชีเบื้องต้นก่อนน าข้อมูลดังกล่าว มา
ตรวจสอบตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีแต่ละ
รายการกับเอกสารประกอบในสมุดรายวันรับ,จ่าย 

งานเดิม งานใหม่ 

แผ่นดิน) กับงบทดลองในระบบ MIS  หากพบรายการ
บัญชีที่ผิดพลาด ต้องท าการปรับปรุงรายการที่พบในสมุด
รายวันทั่วไปให้ถูกต้อง (มีการตัดสินใจ)เพ่ือน าเงินนอก
งบประมาณบันทึกในแบบ บช11และน าเข้าระบบGFMIS 
รอบแรก เรียกรายงานงบทดลองระบบ MIS และระบบ 
GFMIS มาเปรียบเทียบเพ่ือหาข้อมูลเงินนอกงบประมาณ
เพ่ือน าเข้าระบบ GFMIS อีกครั้ง (วิธีการด าเนินการยุ่งยาก
ซับซ้อน ) ตรวจสอบงบทดลองระบบ GFMIS หากพบ
ข้อผิดพลาด ท าการปรับปรุงบัญชีพักและข้อผิดพลาดใน
สมุดรายวันทั่วไป (มีการตัดสินใจ) เมื่อถูกต้อง จัดพิมพ์งบ
ทดลองเพ่ือเสนอผู้บริหารและน าส่งส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน ทุกเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป (มีการ
ก ากับตรวจสอบ,มีคุณภาพของงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

,ทั่วไป ช่องออกรายงานในระบบ MIS ว่ามีการบันทึก
แหล่งเงินถูกต้องหรือไม่   หากพบรายการบันทึก
ผิดพลาด ต้องท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง (มีการ
ตัดสินใจ) ตรวจสอบรายงานสรุปแยกประเภทใบส าคัญ
การลงบัญชี รับ,จ่าย,ทั่วไป (เงินรายได้) และรายงาน
สรุปแยกประเภทใบส าคัญการลงบัญชี รับ,จ่าย,ทั่วไป 
(งบประมาณแผ่นดิน)กับงบทดลองในระบบ MIS และ
รายงานสรุปแต่ละบัญชีที่ท าควบคุมไว้ เพ่ือน าเงินนอก 
งบประมาณบันทึกในแบบ บช11และน าเข้าระบบ
GFMIS ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการบัญชีแต่ละบัญชี
ในงบทดลองระบบ MIS และระบบ GFMIS  โดยใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป Excel มาท าการเปรียบเทียบตัวเลข
เพ่ือหาสรุปข้อมูลเงินนอกงบประมาณเข้าระบบ GFMIS 
อีกรอบอย่างรอบคอบ และสังเกตตัวเลขดุลบัญชีที่
ผิดปกติ ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ 
ทักษะ ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านบัญชี (เป็นงานที่มีวิธีการ
ด าเนินการยุ่งยากซับซ้อน,มีการตัดสินใจ ) หากพบ
รายการบัญชีที่ผิดพลาดจากการบันทึกบัญชีบ่อยครั้ง ผู้
ปฏิบัติต้องคอยก ากับ ให้ค าแนะน า และข้อพึงระวังใน
การบันทึกบัญชีในฐานะผู้ร่วมปฏิบัติงานและท าการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง (มีการตัดสินใจ) น ามา
จัดท างบทดลอง ตรวจสอบงบทดลองอีกครั้ง หากพบ
ข้อผิดพลาด ท าการปรับปรุงบัญชีพักและข้อผิดพลาดใน
สมุดรายวันทั่วไป (มีการตัดสินใจ)   เพ่ืองบทดลองจะได้
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แสดงข้อมูลรายการบัญชีแยกประเภทและรายการ
เคลื่อนไหวของบัญชีที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เป็นไปตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ (มีคุณภาพของงาน) พร้อม
เสนอผู้บริหารและน าส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือน
ให้ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทุกเดือน ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป  (มีการก ากับตรวจสอบ) มีการเผยแพร่
งบทดลองเป็นประจ าทุกเดือน โดยเปิด เผยเป็น
ระยะเวลาอย่างน้อย 30 วันนับจากวันที่ส่งให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : จัดท าและตรวจสอบตัวเลขรายงานทางการ

เงินตามรูปแบบรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ธนบุรี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

การปฏิบัติ :งานที่ปฏิบัติ เริ่มจากการเรียกงบทดลอง

ประจ าเดือนกันยายน  จากระบบ GFMIS   เพ่ือตรวจสอบ

รายการบัญชีแยกประเภท  ท าการปรับปรุงรายการบัญชี

ตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นงบประมาณ ได้แก่ปรับปรุง

รายการรายได้ค้างรับ, ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย, รายการวัสดุคง

คลัง, ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่ายประจ าปี หลังจาก

ปรับปรุงรายการต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว เรียกรายงานงบ

ทดลองประจ าปี งวด 1 – 16 ตรวจสอบรายการในช่อง 

“ยอดยกไป” บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ และ

บัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาดเพ่ือปิดเข้าบัญชี 

รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม (มีความยุ่งยากซับซ้อน) 

ตรวจสอบดุลบัญชีและความสัมพันธ์ของรายการข้อมูล

ความถูกต้องของตัวเลข หากพบข้อผิดพลาด ด าเนินการ

ปรับปรุงรายการที่พบอ้างอิงหลักฐานการลงบัญชีที่ถูกต้อง

ในสมุดรายวันทั่วไป (มีการตัดสินใจ) เมื่อถูกต้องแล้วท า

ชิ้นงาน :จัดท าและตรวจสอบตัวเลขรายงานทางการ

เงินตามรูปแบบรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราช

ภัฏธนบุรีณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

การปฏิบัติ : ก าหนดแผนงาน ควบคุม ก ากับดูแล  
พร้อมให้ค าปรึ กษาและแนะน าการบันทึกบัญชี  
ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือขอ
ข้อมูลประกอบการจัดท ารายงานการเงิน ตรวจสอบ
ข้อมูลทางบัญชี และบันทึกรายการบัญชีที่ยังบันทึกไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขข้อ
คลาดเคลื่อนทางบัญชีให้ครบถ้วนสมบูรณ์  มีการ
วิเคราะห์ สังเคราะห์ รายการปรับปรุงรายการบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นงบประมาณ ได้แก่ปรับปรุง
รายการรายได้ค้างรับ, ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย, รายการวัสดุ
คงคลัง, ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่ายประจ าปี หลังจาก
ปรับปรุงรายการต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว เรียกรายงานงบ
ทดลองประจ าปี งวด 1 – 16 ตรวจสอบรายการในช่อง 
“ยอดยกไป” บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
และบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาดเพ่ือปิดเข้า
บัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม จัดท าเอกสาร
ประกอบงบการเงินโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดท า 
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การปิดบัญชีจัดท ารายงานการเงินและหมายเหตุประกอบ

งบการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ตรวจสอบงบ

การเงิน หากพบข้อผิดพลาด ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

น าเสนองบการเงินให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารลงนาม 

(มีการก ากับตรวจสอบ ) ตามก าหนดระยะเวลาส่งให้

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้น

ปีงบประมาณ พร้อมกับส าเนารายงานการเงินดังกล่าวให้

กรมบัญชีกลางทราบ กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วย

ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย (มีคุณภาพงาน) 

 

ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ทักษะ 
ความรู้ความสามารถ ค าช านาญงานและประสบการณ์
ด้านบัญชีสูง ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์
ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีที่ออกใหม่  
(มีความยุ่ งยากซับซ้อน )  ตรวจสอบดุลบัญชีและ
ความสัมพันธ์ของรายการข้อมูล ความถูกต้องของตัวเลข 
หากพบข้อผิดพลาด ด าเนินการปรับปรุงรายการที่พบ
อ้างอิงหลักฐานการลงบัญชีที่ถูกต้องในสมุดรายวันทั่วไป 
(มีการตัดสินใจ) เมื่อถูกต้องแล้วท าการปิดบัญชีจัดท า
รายงานการเงินและหมายเหตุประกอบงบการเงินตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ตรวจสอบงบการเงิน หาก
พบข้อผิดพลาด ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง เชื่อถือได้  
น าเสนองบการเงินให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารลงนาม  

 

งานเดิม งานใหม่ 

 

 

 

 

 

ชิ้นงาน :การตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและการ

จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏธนบุรี 

การปฏิบัติ :งานที่ปฏิบัติ เริ่มจากการเรียกรายงานงบ

ทดลอง ณ วันสิ้นเดือนจากระบบ GFMISและระบบ MIS 

ตรวจสอบยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารทุกรายการ 

และยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน ใน Bank Statement 

(มีการก ากับตรวจสอบ) น าส่งรายงานการเงินดังกล่าว

ให้กับหน่วยตรวจสอบภายใน และหน่วยงานภายนอก 

ตามก าหนดระยะเวลาเช่น ส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ พร้อม

กับส าเนารายงานการเงินดังกล่าวให้กรมบัญชีกลาง

ทราบ กระทรวงศึกษาธิการ (มีคุณภาพงาน) 

ชิ้นงาน :ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและการ

จั ด ท า ง บ ก ร ะ ท บ ย อ ด เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ข อ ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

การปฏิบัติ :ควบคุม ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า

ประสานงานหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือขอข้อมูล

ประกอบการจัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร การเรียกรายงานงบทดลอง ณ วันสิ้นเดือนจาก
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ทุกบัญชี เปรียบเทียบยอดคงเหลือและหาผลต่างของยอด

คงเหลือเงินฝากธนาคาร จากนั้นเรียกรายงานแสดงยอด

บัญชีแยกประเภททั่วไป (FS10N)จากระบบ GFMIS และ

บัญชีแยกประเภททั่วไป จากระบบ MISเปรียบเทียบ

รายการเคลื่อนไหวรายวันเพ่ือหาข้อคลาดเคลื่อน ระหว่าง 

Bank Statement กับแยกประเภททั่วไป โดยเปรียบเทียบ

รายการเคลื่อนไหว - ด้านจ่าย ทางด้าน Bank Statement 

กับรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 

(FBL3N) - ด้านเครดิต เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหว – 

ด้านรับ ทางด้าน Bank Statement กับรายงานแสดง

บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป (FBL3N) - ด้านเด

บิต เปรียบเทียบหาข้อแตกต่าง – บันทึก ทางด้าน Bank 

Statement กับรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยก

ประเภททั่วไป (FBL3N) – ไม่บันทึก เปรียบเทียบหาข้อ

แตกต่าง – ไม่บันทึก ทางด้าน Bank Statement กับ

รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชี 

ระบบ GFMISและบัญชีแยกประเภททั่วไป จากระบบ 

MIS ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน ในรายงาน

การแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป ตรวจสอบยอด

ค ง เ ห ลื อ  ณ  วั น สิ้ น เ ดื อ น ใ น  Bank Statement  

เปรียบเทียบยอดคงเหลือจากรายงานการแสดงยอด

บั ญ ชี แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท ทั่ ว ไ ป กั บ  Bank Statement 

เปรียบเทียบรายการเคลื่ อนไหวรายวันใน  Bank 

Statement กับ รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชี

แยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 

เปรียบเทียบรายการด้านจ่ายของ Bank Statement 

กับรายการด้านเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝาก

ธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยก

ประเภททั่วไป โดยตรวจสอบรายการด้านจ่ายของ 

Bank Statement และตรวจสอบรายการด้านเครดิต

ของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร แล้วเปรียบเทียบ

รายการด้านจ่ายของ Bank Statement  

 

งานเดิม งานใหม่ 

แยกประเภททั่วไป (FBL3N) –บันทึก (มีความยุ่งยาก

ซับซ้อน) หลังจากนั้นหาสาเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายการบัญชี 

โดยสาเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น เช่น การบันทึกบัญชี

คลาดเคลื่อน  ธนาคารบันทึกรายการไม่ถูกต้อง ระยะเวลา

การบันทึกรายการที่ต่างกัน เมื่อหาสาเหตุได้แล้วต้องท า

การปรับปรุงรายการบัญชี (การตัดสินใจ) และจัดท างบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคารเสนอผู้บังคับบัญชา หน่วย

ตรวจสอบภายในเพื่อลงนาม (มีการก ากับตรวจสอบ)  และ

รายงานกรมบัญชีกลางและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

กับรายการด้านเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝาก
ธนาคาร เปรียบเทียบรายการด้านรับของ  Bank 
Statement กับรายการด้ าน เดบิ ตของบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัด
รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป โดยตรวจสอบรายการ
ด้านรับของ Bank Statement และตรวจสอบรายการ
ด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร แล้ว
เปรียบเทียบรายการด้านรับของ Bank Statement กับ
รายการด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝาก
ธ น า ค า ร  ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร ที่ บั น ทึ ก ใ น Bank 
Statement แต่ไม่แสดงในรายงานการแสดงบรรทัด
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ได้ถูกต้อง ครบถ้วนทุกบัญชี ทุกเดือน ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด (มีคุณภาพงาน) 

รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงิน
ฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการที่แตกต่าง 
ตรวจสอบรายการที่ไม่ได้บันทึกใน Bank Statement 
แต่แสดงในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยก
ประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและ
หาสาเหตุของรายการที่แตกต่าง  (มีความยุ่ งยาก
ซับซ้อน) หลังจากนั้นหาสาเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายการบัญชี 
โดยสาเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น เช่น การบันทึก
บัญชีคลาดเคลื่อน  ธนาคารบันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
ระยะเวลาการบันทึกรายการที่ต่างกัน เมื่อหาสาเหตุได้
แล้วต้องท าการปรับปรุงรายการบัญชี (การตัดสินใจ) 
และจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารโดยใช้ยอด
คงเหลือตามใบแจ้ งยอดเงินฝากธนาคาร ( Bank 
Statement) เป็นหลักแล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือ
ในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป ถ้า
รายการใดในรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป
แตกต่างจาก Bank Statement จะต้องแสดงรายการ
ก ร ะ ท บ ย อ ด ใ ห้ ต ร ง กั บ Bank Statement เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชา หน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือลงนาม (มี
การก ากับตรวจสอบ)  และรายงานกรมบัญชีกลางและ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ถูกต้อง ครบถ้วนทุก
บัญชี ทุกเดือน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด (มีคุณภาพ
งาน) 

 




