
คู่มือการปฏิบัตงิาน

นางอรอนงค์  เวียงอินทร์
พนักงานธุรการ ระดับ 4 ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าทีบ่ัชีี

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 1
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

เอกสาร    9/2566

การบันทกึรายการในระบบ New GFMIS Thai

กรณี ส่งคืนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online



คํานํา 

คู่มือปฏิบัติงานการบันทึกรายการในระบบ New GFMIS Thai เกี่ยวกับการน าส่งเงิน
งบประมาณ กรณีเบิกเกินส่งคืน และการน าส่งเงินนอกงบประมาณฝากคลัง กรณีส่งคืนฝากคลัง      
ผ่านระบบ KTB Corporate Online ฉบับนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมหลักเกณฑ์ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกรายการทางบัญชีในระบบบัญชี เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานโดย
มุ่งหวังให้เกิดการพัฒนาในหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน อันจะท าให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพสามารถปฏิบัติงานด้านการบันทึกและปรับปรุงบัญชีได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ในการปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่นๆ หรือบุคคลที่สนใจ  

 
 

     นางอรอนงค์  เวียงอินทร์ 
                ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ 4 

ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บัญชี 
                                                                กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1
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ชื่อ   นางอรอนงค์  นามสกุล  เวียงอินทร ์

ต าแหน่ง   พนกังานธุรการ  ระดบั 4 

กลุ่ม    บริหารงานการเงนิและสินทรพัย์ 

เบอร์โทร  095-1846256  E-mail  noina835@gmail.com 

Line   095-1846256   

 

ภารกิจงานท่ีรับผิดชอบ / ได้รับมอบหมาย 

1.  ลงบัญชีสมุดบญัชี  เงินเงินทดรองราชการ เงินคงเหลือประจ าวัน   

2.  จัดท างบเทียบยอดเงินราชการ/ เงินนอกงบประมาณ/ เงินทดรองราชการ 

3.  รายงานฐานะเกี่ยวกบัเงินทดรองราชการ ประจ าเดอืน และประจ าปี 

4.  จัดท าทะเบียนคุมลกูหนี้ทดรองราชการ /เงินราชการ /เงินนอกงบประมาณ 

5.  ด าเนินการหักล้างลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท ในระบบ GFMIS 

6.  บันทึกน ารับ – น าสงง ในระบบ GFMIS 

7.  ปรบัปรุงบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ลงบัญชีสมุดบัญชี  เงินเงินทดรองราชการ เงินคงเหลือประจ าวัน   

2.  บันทึกน ารับ – น าส่ง นนระบบ GFMIS 

3.  ปรับปรุงบัญชีแยกประเภทนนระบบ GFMIS  
 

 

พร้อมรายงานทุกวัน  
 

4.  จัดท างบเทียบยอดเงินราชการ/ เงินนอกงบประมาณ/ เงินทดรองราชการ   

5.  รายงานฐานะเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ ประจ าเดือน และประจ าปี 

6.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหน้ีทดรองราชการ /เงินราชการ /เงินนอกงบประมาณ 

7.  ด าเนินการหักล้างลูกหน้ีเงินยืมทุกประเภท นนระบบ GFMIS 
 

 

สรุปรายงานทุกวันท่ี 

10 ของเดือนถัดไป  
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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