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ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตร สุโขทัย 

ส านักวิจัยและพัฒนาการเกษตร เขตท่ี 2 

กรมวิชาการเกษตร 

ขั้นตอนการด าเนินงาน หน้า 

หมายเลขเอกสาร แก้ไขคร้ังท่ี           ฉบับท่ี 

เร่ือง งานการเงินและบัญชี ผู้จัดท า นางสาวโสภดิา   ทองเพียร 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

วันที่ออกเอกสาร 

ผู้ทบทวน 

 

1. วัตถุประสงค ์
       - เพ่ือจัดท ารายละเอียดขั้นตอนในการจัดการเกี่ยวกับงานการเงิน ของศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตร
สุโขทัย เรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณของศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรสุโขทัย 

        - ท าให้การปฏิบัติงานด้านงาน ด าเนินการได้อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง ป้องกันการชะงักงันในช่วง
รอยต่อของการเปลี่ยนแปลงแปลงผู้รับผิดชอบหน้าที่ รวมถึงการถ่ายทอดองค์ความรู้ไปยังผู้เกี่ยวข้องในการ
ท างาน 
       - เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการถูกต้องตามกฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง 

       - เพ่ือให้เสร็จทันตามก าหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการด าเนินงานของ ส านักวิจัยและพัฒนาการ
เกษตร เขตท่ี 2 
2. ขอบข่าย 
       - เริ่มต้นตั้งแต่การได้รับใบส าคัญเบิกจ่าย และสิ้นสุดเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จเบิกจ่าย 
       - ครอบคลุม กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรสุโขทัย 
       - ระยะเวลา รอบปีงบประมาณ  ( 1 ตุลาคม - 30 กันยายน ของปีถัดไป ) 
3. ผู้รับผิดชอบ 
       - ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรสุโขทัย 
       - หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
       - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
4. เอกสารอ้างอิง 
       - หนังสือเวียนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
       - กฎหมายและระเบียบการคลัง 
       - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
       - ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งการคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2551 
       - พ.ร.บ. ระเบียบและคู่มือสวัสดิการเงินช่วยการศึกษาบุตร 
       - พ.ร.บ. ระเบียบและคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
       - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2521 และแก้ไขเพ่ิมเติม จนถึงปัจจุบัน 
       - คู่มือการบัญชีส่วนราชการระบบเกณฑ์คงค้าง 
       - คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานการเงิน การคลังภาครัฐสู้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  



 
 
 

       - ผังบัญชีมาตรฐาน 
       - รหัสงบประมาณ 
       - แหล่งของเงิน 
       - รหัสกิจกรรม 
       - รหัส GPSC 
       - รหัสบัญชีแยกประเภท 
       - แบบฟอร์มเอกสารน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ GFMIS 
       - พ.ร.บ. ประกันสังคม 
       - คู่มือปฏิบัติการฐานบุคลากรภาครัฐ 
       - คู่มือการเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 
       - คู่มือการปฏิบัติงานการสั่งจ่ายและการจ่ายตรงเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 
5. เอกสารและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
       - รายงานการเงินจากระบบ GFMIS 
       - แบบฟอร์มระบบ GFMIS ในการเบิกจ่ายเงิน ขบ.01,02 
       - แบบฟอร์มการรับและส่งเงิน นส.01,02 
       - แบบฟอร์มการปรับปรุงบัญชี บช.01,04 
       - แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง หรือ PO และการจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย ผข.01 ยกเลิก PO ผข.02 
       - ใบเสร็จรับเงิน กรมวิชาการเกษตร 
       - แบบใบส าคัญการลงบัญชี ด้านทั่วไป , ด้านรับ , ด้านจ่าย 
       - แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) 
       - แบบแจ้งผู้ประกันตนเข้าท างาน (สปส.1-03/1) 
       - แบบแจ้งการลาออกของผู้ประกันตน (สปส.6-09) 
       - แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงนายจ้าง (สปส.6-15) 
       - แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
       - หนังสือน าส่งเงินสมทบ (สปส.1-10/1) 
       - แบบขอรับบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล (สปส.9-02) 
       - แบบขอรับบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลตามมาตรา 38 (สปส.9-03) 
       - แบบแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนโดยสมัครใจ (สปส.1-21) 
       - แบบขอรับบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
       - แบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ 
       - แบบขอรับบ าเหน็จลูกจ้าง 
       - แบบขอรับเงิน กบข. 
       - แบบขอรับเงิน กสจ. 

  

 



 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานการเงนิและบัญชี 

 

 

 

ขั้นตอน งานแผน 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบรับ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี
ลงบัญช ี

หัวหน้าการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีคุม
บัญชีขอเบิก 

เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบระบบ 

GFMIS 
ผอ.ศวพ.สุโขทัย เอกสารอ้างอิง 

         

1.งานพัสดุส่งเอกสารใบส าคัญตา่งๆ         

ของหน่วยงานท่ีขอเบิกจ่ายจาก         

งบประมาณ ศวพ.สุโขทัย         

2.ลงรับเลขท่ีเอกสารใบส าคญัต่างๆที่          

ขอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ          

ศวพ.สุโขทัย         

         

3.ใบส าคัญลงบัญชีท่ัวไป         

    N     

4.ลงบัญชีคุมเอกสารขอเบิก             Y     

         

5.รวบรวมเอกสารน าส่งขอเบิก      
 

  

ในระบบ Excel  Loader         

จดุเร่ิมต้น / สิน้สดุ ขัน้ตอน / กิจกรรม 

จดุ
ตดัสินใจ 

การ
เชื่อมต่อ 

ทิศทางการไหล 



 
 
 

ขั้นตอน งานแผน 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบรับ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่
ลงบัญชี 

หัวหน้า
การเงิน 

เจ้าหน้าที่
คุมบัญฃีขอ

เบิก 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบระบบ 

GFMIS 
ผอ.ศวพ.สุโขทัย เอกสารอ้างอิง 

         
6.ตรวจสอบความถูกต้อง         
         
7.น าส่งข้อมูลในระบบ GFMIS         
         
8.ลงทะเบียนคุม         
         
9.ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน         
หรือร้านค้า         
10.จัดท าเช็คจ่าย/เก็บเอกสาร         
         
11.ตรวจสอบความถูกต้องการจ่ายเงิน         
         
12.ลงบัญชีเกณฑ์คงค้างในใบส าคัญ         
ด้านรับ/ด้านจ่าย         
         
13.เจ้าหน้าที่การเงินเซ็ตตรวจสอบ         
และเสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ลงนาม         
         
14.จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่         
         



 
 
 

ขั้นตอน งานแผน 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบรับ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่
ลงบัญชี 

หัวหน้า
การเงิน 

เจ้าหน้าที่
คุมบัญฃีขอ

เบิก 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบระบบ 

GFMIS 
ผอ.ศวพ.สุโขทัย เอกสารอ้างอิง 

         
15.ปิดบัญชีจัดท างบทดลองบัญชี         
เกณฑ์ค้าง         
16.ตรวจงบทดลองในระบบ GFMIS         
และเกณฑ์คงค้าง         
         
17.เก็บเอกสาร         
         

  



 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานการเงินและการบัญชี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวชี้วัด เอกสารอ้างอิง 
1.งานพัสดุส่งเอกสาร งานพัสดุจะน าใบส าคัญต่างๆของกลุ่ม/    
ใบส าคัญตา่งๆของ ฝ่ายที่มีการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ    
กลุ่ม /ฝ่ายที่ขอเบิกจ่าย ศวพ.สุโขทัย ที่ไดด้ าเนินการคุมเงินตามผล    
จากงบประมาณ  ผลิตเรียบร้อยแล้วส่งให้การเงินด าเนินการ    
ศวพ.สุโขทัย เบิกจ่าย    
2.ลงรับเลขท่ีเอกสารใบส าคญั  เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีปฏิบัติหน้าท่ีรบัเอกสาร    
ต่างๆ ที่ขออนุมัติเบิกจ่าย ใบส าคัญตา่งๆ ลงรับเลขท่ี ของงานการเงิน    
เงินงบประมาณ      
ศวพ.สุโขทัย     
3.ใบส าคัญลงบัญช ี เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีปฏิบัติหน้าท่ีลงบัญชี    
ทั่วไป ทั่วไปน าเอกสารที่ไดล้งรับเลขท่ีแล้วมาลง    

 บัญชีท่ัวไปแล้วส่งให้หัวหน้าการเงินตรวจ    
 เอกสารใบส าคัญว่าถูกต้องหรือไมถ่้าไม่ถูก    
 ต้องส่งกลับไปท่ีผู้ขอเบิกเพื่อการแก้ไขแต ่    
 ถ้าถูกต้องส่งต่อเจ้าหน้าท่ีลงบัญชีคุม    
 เอกสารขอเบิก    

4.ลงบัญชีคุมเอกสารขอเบิก เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีปฏิบัติหน้าท่ีลงบัญชีคุม    
ในระบบ ขอเบิก ด าเนินการคมุบัญชี    
Excel Loader     
5.รวบรวมเอกสารน าส่ง เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในระบบ    
ขอเบิกในระบบ Excel Loader รวบรวมเอกสารจาก    
Excel Loader เจ้าหน้าท่ีลงบญัชีคุมน าส่งขอเบิกในระบบ    

 Excel Loader และเสนอหสัหน้าการเงิน    
6.ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง    
7.น าส่งข้อมูลในระบบ เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีปฏิบัติงานในระบบ    
GFMIS GFMIS น าส่งข้อมูลในระบบ เรยีบร้อยแล้ว    
8.ลงทะเบียนคุม ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีที่รบัผิดชอบลง    
 ทะเบียนคุม    
9.ตรวจสอบเงินเข้าบัญชี เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบ    
ของหน่วยงานหรือร้านค้า ในการตรวจสอบเงินเข้าบญัชีของหน่วยงาน    
 หรือมีการเบิกจ่ายใหร้้านค้า และจดัท าเช็ค    
10.จัดท าเช็คจ่าย/เก็บ จ่ายรวบรวมเก็บเอกสาร ส่งหัวหนา้การเงิน    
เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ของการจา่ยเงิน    

 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้างอิง 
11.ตรวจสอบความถูกต้อง หัวหน้าการเงินด าเนินการตรวจสอบความ    
ต้องการจ่ายเงิน ถูกต้องของการจ่ายเงิน ถ้ามีความถูกต้องส่ง    
12.ลงบัญชีเกณฑ์คงค้าง ต่อเจ้าหน้าที่การเงินที่ปฏิบัติงานลงบัญชี    
ในใบส าคัญด้านรับ/ เกณฑ์คงค้างในใบส าคัญด้านรับและด้าน    
ด้านจ่าย จ่าย เมื่อด าเนินการลงบัญชีเรยีบรอ้ยแล้ว    
13.เจ้าหน้าท่ีการเงิน เสนอหัวหน้าการเงินเช็คตรวจสอบความถูกต้อง    
เช็คตรวจสอบ และเสนอ และเสนอ ผอ.ศวพ.สโุขทัย ลงนาม     
ผอ.ศวพ.สุโขทัย ลงนาม     
14.จัดเก็บเอกสารตาม เอกสารใบส าคัญต่างๆ ท่ีผอ.ลงนามเรียบร้อย    
หมวกหมู ่ แล้วเจ้าหน้าทีผู่้ที่รับผิดชอบ จัดเกบ็    
 เอกสารต่างๆ น ามาปดิบัญชีคงค้างต่อไป    
15.ปิดบัญชีจัดท างบทดลอง เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการปิดบญัชี จัดท างบ    
บัญชีเกณฑ์คงค้าง ทดลองบัญชีเกณฑ์คงค้าง    
16.ตรวจสอบงบทดลอง หัวหน้าการเงิน จะด าเนินการตรวจสอบ    
ในระบบ GFMIS และ งบทดลองในระบบ GFMIS และเกณฑ ์    
เกณฑ์คงค้าง คงค้าง    
17.เก็บเอกสาร เอกสารทุกฉบับเมื่อด าเนินการลงบัญชี     
 ต่างๆ เรียบร้อยแล้ว จะจัดเก็บให้เป็น    
 ระเบียบ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ    
     
     
     

 

 

  



 
 
 

กระบวนงานการน าเงินส่งคลัง 

 

 

ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ ธนาคาร ผอ.ศวพ.สุโขทัย 
กรมวิชาการ

เกษตร 
     
1.น าเงินรายได้ส่งผ่านธนาคาร     
     
     
2.จัดท า นส.02 น าเงินฝากคลัง 

    
เข้าระบบ GFMIS      
     
3.ลงบัญชีเกณฑค์งค้าง     
     
4.จัดท ารายงาน     
     
     
     
     
     
     
     

 

  

จุดเริม่ต้น/สิ้นสุด ขัน้ตอน/กิจกรรม จดุตดัสนิใจ 

การ
เช่ือมต่อ 

ทิศทางการไหล 



 
 
 

ขั้นตอนการน าเงินส่งคลัง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวชี้วัด เอกสารอ้างอิง 
1.น าเงินรายได้ส่งผ่าน เจ้าหน้าท่ีการเงินจะน ารายได้ต่างๆ    
ธนาคาร ส่งผ่านธนาคาร    
     
2.จัดท า นส.02 น าเงิน จัดท ารายงาน นส.02 น าเงินฝากคลังให้    
ฝากคลังเข้าระบบ GFMIS เข้าระบบ GFMIS     
     
3.ลงบัญชีเกฌฑ์คงค้าง และด าเนินการจดัลงบญัชีเกณฑค์งค้าง    
     
4.จัดท ารายงาน เจ้าหน้าท่ีจะจดัการรวบรวมเอกสารต่างๆ    
 ในระบบ สรปุจัดท ารายงาน เสนอ ผอ.ศวพ.    
 สุโขทัย และรายงานกรม ฯ ต่อไป    

     
     
     

 

  



 
 
 

กระบวนการจัดเก็บรายได้ 

  

 

ขั้นตอน ลูกค้า/กิจกรรม เจ้าหน้าที่ หัวหน้าการเงิน ผอ.ศวพ.สุโขทัย กรมวิชาการเกษตร 

      
1.รายได ้      
      
2.ออกใบเสร็จรับเงิน      
           N   
 ลงทะเบียนคุมรายได ้                      Y   
      
3.จัดท า นส.01 รับรูร้ายได ้      
ในระบบ GFMIS       
      
4.ลงบัญชีแยกประเภท (เกณฑ์คงค้าง)      
      
5.เก็บเอกสาร นส.01/นส.02      
      
6.จัดท ารายงาน      
      

จุดเริม่ต้น/สิ้นสุด ขัน้ตอน/กิจกรรม จดุตดัสนิใจ 
การ

เช่ือมต่อ 
ทิศทางการไหล 



 
 
 

ขั้นตอนกระบวนการจัดเก็บรายได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวชี้วัด เอกสารอ้างอิง 
1.รายได ้ เจ้าหน้าท่ีจะมีการจดัเก็บรายได้แผ่นดิน/รายได ้    
 จากการวิจัยด้านการเกษตรและ รายได้คา้ขาย    
 เมลด็พันธ์ุ ค่าธรรมเนียม/ใบอนุญาตเมล็ดพันธ์ุ/    
 ปุ๋ยเคมี และ วัตถุอันตราย    
     
2.ออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ดร้ับรายไดต้่างๆ จากผู้ส่ง    
 จะด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน และเสนอ    
 หัวหน้าการเงินเซ็นรับเงิน    
     
3.จัดท า นส.01 รับรู ้ เจ้าหน้าท่ีการจะด าเนินการจดัท าเอกสาร    
รายได้ในระบบ GFMIS นส.01 รับรู้รายได้ในระบบ GFMIS     
     
4.ลงบัญชีแยกประเภท และน ามาลงบัญชีแยกประเภท (เกณฑ์คงค้าง)    
(เกณฑ์คงค้าง)     
     
5.เก็บเอกสาร นส.01/02 แล้วด าเนินการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ตาม    
 ระบบการจัดเก็บ    
     
6.จัดท ารายงาน แล้วสรปุจัดท ารายงาน เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย    
 และส่งรายงานกรมต่อไป    

     
     
     
     
     

 

 

  



 
 
 

กระบวนการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง 

 

 

ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ คณะกรรมการ หัวหน้าการเงิน ผอ.ศวพ.สุโขทัย 

     
1.แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน     
     
     
     
2.จัดท ารายงานเงินคงเหลือ     
ประจ าวัน     
     
     
3.เก็บเงินตู้นิรภัย     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 

 

 

 

จดุเร่ิมต้น / สิน้สดุ ขัน้ตอน / กิจกรรม 
การ

เชื่อมต่อ 
ทิศทางการไหล 

จดุตดัสนิใจ ทิศทางการไหล 



 
 
 

ขั้นตอนการเก็บรักษาเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้างอิง 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บ ผู้อ านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษา    
รักษาเงิน เงิน    
     
2.จัดท ารายงานเงิน เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือ    
คงเหลือประจ าวัน ประจ าวันเสนอหัวหน้าการเงิน    
     
3.เก็บเงินตู้นิรภยั จัดเก็บเงินประจ าวันในตู้นริภัย จะมีผู้ถือ    
 กุญแจ คณะกรรมการมอบหมายหวัหน้า    
 การเงินจัดเก็บ    

     
     
     
     
     

 

 

  



 
 
 

กระบวนการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

 

 

ขั้นตอน ข้าราชการ / ลูกจ้าง เจ้าหน้าที่ หัวหน้าการเงิน 

    
1.ประวัติข้าราชการ / ลูกค้าประจ า    
    
    
2.บันทึกประวัติข้าราชการ / ลูกจา้งประจ า    

    
    

3.ตรวจสอบ    
    
    
    
    
    
    
    

 

จดุเร่ิมต้น / สิน้สดุ ขัน้ตอน / กิจกรรม 

ทิศทางการไหล 
จดุตดัสนิใจ ทิศทางการไหล การ

เชื่อมต่อ 

จดัเก็บ 


