
ตารางท่ี 2  การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
กระบวนการหลัก  :  การจัดท ารายงานการเงิน 

Supplier Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1.  งานการเงินและ
สวัสดิการ,งาน
ตรวจสอบ 
 
 
   2.  กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1.  เอกสารทางการเงิน เช่น 
เอกสารด้านรบั เอกสารด้านจ่าย 
 
 
 
   2.  หลักการและนโยบายบัญชี 
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่2 
 
 

Process  Description 
กระบวนการจัดท ารายงานการเงิน คือ 
กระบวนการศึกษาวิเคราะห์เอกสารทางการเงิน 
และน ามาบันทึกและปรับปรงุรายการบญัชี 
ตามระเบียบกระทรวงการคลงั พร้อมรวบรวม
ข้อมูลทางการเงินและบญัชี เพื่อมาจัดท า
รายงานการเงิน และจัดส่งให้ สตง. และ
กรมบัญชีกลางต่อไป ซึง่ประกอบด้วยงบแสดง
ฐานะการเงิน งบรายได้ ค่าใช้จ่าย ตามรูปแบบ
ที่กระทรวงการคลงัก าหนด 
 
 
Process  (Map) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานการเงิน 

 
1. ผู้บรหิารใน สป.ศธ. 
2. กรมบญัชีกลาง 
3. ส านักงานการตรวจ
เงินแผนดิน 

 
- งานต่างๆ ในกลุ่มบริหารการ
คลังและสินทรัพย ์
- ตสน.ศธ. 
- ตสน.สป. 
- กพร. 
- คตป. 
- หน่วยเบิกจ่ายในสังกัด สป.
(เดิม) 

รับเอกสาร รับเอกสาร รับเอกสาร 

รับเอกสารทางการเงินและตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสารทางการเงิน 

ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักฐาน 
ของรายการทางการเงิน 



Supplier Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   3.  ผังบัญชีมาตรฐาน Version 
2551 
   4.  มาตรฐาน/รปูแบบรายงาน
การเงิน 
   5.  หนังสือกรมบญัชีกลาง 
ด่วน ที่ กค 0423.2/ว.90 ลงวันที่ 
29 ก.ย. 2549 เรื่องการจัดท า
รายงานการเงินประจ าปีจาก
ระบบ GFMIS 
   6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0423.3/ว 300 ลงวันที่ 3 
ก.ย. 2552 เรื่อง การปรบัปรุง
บัญชีเพื่อจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2552 
   7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0423.3/ว.379 ลง
วันที่ 26 ต.ค. 2554 เรื่องการ
ตรวจสอบเพื่อปรับปรงุบญัชีและ
การผอ่นผันการส่งรายงาน
การเงินประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2554 
   8.  คู่มือการปฏิบัติงานใน
ระบบ GFMIS 
   9.  ระบบบญัชีในระบบ 
GFMIS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

บันทึกรายการบัญชีตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ในระบบ GFMIS 

เรียกรายงานทางบญัชีจากระบบ GFMIS 
มาด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมลู 

ปรับปรงุรายการข้อผิดพลาด เพื่อให้ข้อมูล
ทางบญัชีเป็นไปตามหลักการบญัชี 

เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือน 



Supplier Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ปรับปรงุรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

เรียกรายงานการเงินจากระบบ GFMIS 
หลงัการปรบัปรุงรายการ 

จัดท ารายงานการเงินตามรูปแบบที่ก าหนด 

เสนอผู้บริหาร 

จัดส่งรายงานให้ สตง.และส าเนาส่ง
กรมบัญชีกลาง 

 



ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  :  จัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ   :  ระดบัควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1     1.  ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำรทำงกำรเงินจำกงำนกำรเงินและ
สวัสดิกำร โดยตรวจสอบ 
   -  จ ำนวนรำยกำรเอกสำร 
   -  รำยละเอียดกำรรับจ่ำยเงิน เช่น ชื่อ
ผู้ค้ำ, จ ำนวนเงินพร้อมลงชื่อรับในทะเบียน
และกำรจัดส่งเอกสำร/ส่งคืนเม่ือตรวจพบ
ข้อผิดพลำด 
 

 
 
 
 

10 นำที 

  กลุ่มบริหำรงำนคลัง 
และสินทรัพย์ 

2     2.  ศึกษำ วิเครำะห์ เอกสำรทำงกำรเงิน 
ให้เป็นไปตำมหลักกำรบัญชีที่รับรองทั่วไป 
โดยวิเครำะห์ 
     2.1  จ ำนวนเงิน 
     2.2  บัญชีเงินฝำกธนำคำร 
     2.3  รำยชื่อผู้ค้ำ 
     2.4  วิธีกำรบันทึกรำยกำรบัญชี 
 

 
 
 

10 นำที 

   วิเครำะห์รำยกำรบัญชีได้ถูกต้องครบถ้วน
ร้อยละ 100 

 

3     3.  บันทึกรำยกำรตำมรูปแบบที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
     3.1  น ำเอกสำรทำงกำรเงินมำจัดท ำ
ใบส ำคัญกำรลงบัญชีแต่ละประเภท เช่น 
ใบส ำคัญรับใบส ำคัญจ่ำย ใบส ำคัญทั่วไป  
     3.2  บันทึกรำยกำรในระบบ GFMIS 
เช่น ZRP_RE : รำยกำรรับเงิน 
GFMIS : PP : รำยกำรจ่ำยเงินตำมรูปแบบ
และวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 

 
 
 
 

30 นำที 

    บันทึกขออนุมัติ
เห็นชอบ 

วิเครำะห์ รำยกำร 

บันทึกรำยกำรตำม
รูปแบบที่ บก. ก ำหนด 

รับเอกสำร 
 



ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

4     4. จัดพิมพ์รำยงำนทำงบัญชีจำกระบบ 
GFMIS มำด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูล 
     4.1  พิมพ์รำยงำนกำรบันทึกบัญชีที่ได้
จำก GFMIS ประจ ำวันมำตรวจสอบ 
     บัญชีแยกประเภท 
     จ ำนวนเงิน 
     บัญชีธนำคำร Book Bank 
     วันที่เอกสำร 
     รหัสงบประมำณ แหล่งของเงิน รหัส
จังหวัด 
หำกพบรำยกำรทำงบัญชีไม่ถูกต้อง ให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงรำยกำร 
     4.2  พิมพ์รำยงำนจำกระบบ GFMIS ที่
ตรวจสอบแล้ว เสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกำร
คลังและสินทรัพย์ 
     4.3  แนบรำยงำนที่ได้จำกระบบ GFMIS 
กับเอกสำรทำงกำรเงิน 
     4.4  จัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน เพื่อรอ 
สตง. มำตรวจสอบ 

 
 
 

45 นำที 

   

5     5.  ปรับปรุงรำยกำรข้อผิดพลำดหลังจำก
กำรตรวจสอบรำยงำนรำยวัน 
     5.1  จัดท ำใบส ำคัญกำรปรับปรุงบัญชี 
ประกอบด้วย บัญชีแยกประเภท จ ำนวนเงิน 
เหตุผลของกำรปรับปรุง วันที่ ส ำเนำเอกสำร
ที่ต้องกำรปรับปรุง 
     5.2  ด ำเนินกำรปรับปรุงรำยกำรแยก
ตำมค ำสั่งกำรที่เก่ียวข้อง ZGL_JV, 
ZGL_JR, -PP  ในระบบ GFMIS 
     5.3  พิมพ์รำยงำนกำรปรับปรุงจำก

 
 

30 นำที /
รำยกำร 

   ปรบัปรุง แก้ไขรำยกำรบัญชีปีเก่ำ 
ได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ได้ภำยใน
ปีงบประมำณปัจจุบัน 
 

   บันทึกข้อควำม
เสนอปรับปรุง
รำยกำรบัญชี 
   แบบฟอร์มกำร
ปรับปรุงบัญชี 

ปรับปรุงรำยกำร 

จัดพิมพ์รำยงำนและ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ทำงรำยกำรบัญชี 



ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

ระบบ GFMIS มำด ำเนินกำรตรวจสอบ 
     จ ำนวนเงิน 
     บัญชีแยกประเภท 
     รหัสต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง ว่ำถูกต้องตำม
รำยกำรที่ต้องกำรปรับปรุงหรือไม่ 
     5.4  เสนอรำยกำรปรับปรุงบัญชีให้
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกำรคลังและสินทรัพย์
อนุมัติรำยกำร 

6     6.  ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำร
กำรเงินที่เรียกได้จำก ระบบ GFMIS 
(รำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน) 
โดยตรวจ 
   - บัญชีเงินสดและบัญชีเงินฝำกของ
ธนำคำรของส่วนรำชกำรมีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน 
   - บัญชีสินทรัพย์ถำวรของส่วนรำชกำรมี
ควำมถูกต้องครบถ้วน 
   - รำยงำนกำรเงินของส่วนรำชกำร 
มีควำมถูกต้องครบถ้วน 
   - กำรจัดท ำบัญชีของส่วนรำชกำรมีควำม
เป็นปัจจุบัน 
   - ส่วนรำชกำรส่งรำยงำนให้ส ำนักงำนกำร
ตรวจเงินแผ่นดินภำยในระยะเวลำที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด  (ตำมหนังสือ ที่ กค 
0423.3 / ว 215  ลงวันที่ 3 มิถุนำยน 2556 

30 วัน    

7     7.  ปรับปรุงรำยกำรบัญชีตำมเกณฑ์คง
ค้ำง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ  
   - ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนมำก ที่ 
กค 0423.3/ ว 335 ลงวันที่ 31 สิงหำคม 
2555 

10 วัน    

ตรวจสอบรำยงำน
กำรเงิน 

ปรับปรุงรำยกำร 



ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

8     8.  เรียกรำยงำนหลังกำรปรับปรุงรำยกำร
บัญชี สิ้นปีงบประมำณมำตรวจสอบควำม
ถูกต้องอีกครั้งหน่ึง ตรวจสอบ 
-  ยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภทแต่ละ
ตัวว่ำตรงกับทะเบียนคุมหรือไม่ 
-  รำยกำรปรับปรุงบัญชีครบถ้วนหรือไม่ 

25 นำที 
 
 
 
 
 

   

9     9.  เรียกรำยงำนกำรเงินประจ ำปี หลัง
ปรับปรุงรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS ด้วย
ค ำสั่งงำน 
   -   ส่งออกเข้ำ MicrosoftofficeExcel 
จัดท ำรำยงำนกำรเงินตำมแบบที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด ประกอบด้วย 
   -  งบแสดงฐำนะกำรเงิน 
   -  งบรำยได้ค่ำใช้จ่ำย 
   -  หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
 

7วัน    จัดท ำรำยงำนกำรเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติและ
หนังสือสั่งกำรจำกกรมบัญชีกลำง 

   -  รำยงำน
กำรเงินในระบบ 
GFMIS 
   -  รำยงำน
กำรเงิน 
   -  งบแสดงฐำนะ
กำรเงิน 
   -  หมำยเหตุ
ประกอบงบกำรเงิน 

 

10  
 
 
 
 

   10.  จัดท ำหนังสือเสนอผู้บริหำรลงนำม 10 นำที     - บันทึกเสนอ
ผู้บริหำรลงนำม 
   - หนังสือส่ง สตง.
และกรมบัญชีกลำง 

 

11     11.  จัดส่งรำยงำนกำรเงินให้ สตง.และ
กรมบัญชีกลำง ประกอบด้วย 
   -  รำยงำนกำรเงิน 
   -  หนังสือรำชกำรภำยนอก 
 

15 นำที    จัดส่งรำยงำนกำรเงินภำพรวมประจ ำปี 
ของ สป. ให้ ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินได้ 
ภำยใน 60 วัน นับจำกวันสิ้นปีงบประมำณ 

  

 

เรียกรำยงำนหลังกำร
ปรับปรุงมำตรวจสอบ 

เสนอผู้บริหำร 
ลงนำม 

จัดส่งรำยงำนให้ สตง.และ
ส ำเนำส่งกรมบัญชีกลำง 

จัดท ำรำยงำน 
กำรเงิน 


