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คํานํา 
 

   คูมือปฏิบัติงานบัญชี  จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษาพ.ศ.2552  จัดทําข้ึนเพ่ือ
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานบัญชี การดําเนินงานในหนวยงานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ เพ่ือ
เอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกเปนแนวทางเดียวกันและเพ่ือการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพในการทํางานบัญชี  โดยงานบัญชีไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือปฏิบัติติงานบัญชีเพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ มีประโยชนและ
บรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน  และ
พรอมรับฟงความคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานให
เหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

  งานบัญชี  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงานตางๆใน
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตางๆใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
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  1 

ระเบียบบริหารสถานศึกษาเรื่องงานบัญชี 
 

1. จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการ ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา  ตามระบบบัญชี
และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทํารายงานงบการเงินและบัญชี เพ่ือจัดสงสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน
กําหนดเวลาตามระเบียบ 
3. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 
4. ใหคําปรึกษา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอรายงาน 
8. เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา 
9. เพ่ือปดบัญชีประจําปงบประมาณ 
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แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ีงานบัญชี 

 

 

 

  

 
 

งานบัญชี 
 

1. จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการ 

ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา  

ตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

4. ใหคําปรึกษา ชี้แจง และอํานวยความ
สะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

2. จัดทํารายงานงบการเงินและบัญชี เพ่ือ
จัดสงสวนราชการและหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายในกําหนดเวลาตามระเบียบ 
 

3. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินให

เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

1. บันทึกรายการบัญชีไดถูกตอง 
 

2. ปรับปรุงบัญชีไดถูกตอง  
 

2. เพ่ือรายงานงบทดลองประจําเดือนไดถกตอง 

1. เพ่ือรายงานงบทดลองประจําเดือนไดถูกตอง 

-  สามารถควบคุมการเบิกจายตามประเภท

เงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปได 

- ใหคําปรึกษา ชี้แจง แกบุคลากรเก่ียวกับ

งานการบัญชี 

3. ปดบัญชีสิ้นปงบประมาณไดถูกตอง 
 

3. เพ่ือรายงานสถานการณใชจายเงินสวน

ราชการไดถูกตอง 

5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไว
เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลาย
เอกสารตามระเบียบ 

- เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางการเงิน  

เชน  รายงานงบทดลองประจําเดือนรายงาน

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร รายงาน

สถานการณใชจายเงินสวนราชการ ฯลฯ ไว  

ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเรียบ 
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แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ีงานบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ประสานงานและใหความรวมมือกับ

หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

7. เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ

รายงาน 

8. เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ

ทรัพยสินของสถานศึกษา 

 
 

 
9. เพ่ือปดบัญชีประจําปงบประมาณ 

 

 
 

งานบัญชี 
 

1. เพ่ือจัดสงและแกไขงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 

2. เพ่ือปรับปรุงบัญชีในวันสิ้นปงบประมาณ 
 

3. เพ่ือใหไดรับ Statement ปจจุบันของทุก
เดือน 
 

4. เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด 
 

5. เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด 
 

- จัดสงรายงาน ประจําเดือนตามกําหนด 

- ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสิน
ของสถานศึกษา 
 

- ปดบัญชีประจําปงบประมาณ เพ่ือทําใน
ปงบประมาณใหม 
 



1 
 

ระเบียบบริหารสถานศึกษาเรื่องงานบัญชี 
 
1. จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี   ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีของสถานศึกษา ตามระบบบัญชีและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทํารายงานงบการเงินและบัญชี เพ่ือจัดสงสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในกําหนดเวลาตามระเบียบ 
3. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 
4. ใหคําปรึกษา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
8. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
              
ตําแหนงงาน  งานการบัญชี         โดย 1. นางสาวรุงฤดี   ศิริผล 
                        2. นางสาวธีระพันธ   องอาจ 
         3. นางโสพิตร  หลาก่ํา 
 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
1. จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึก
รายการบัญชี  ปรับปรุงบัญชี การ
ปดบัญชีของสถานศึกษาตามระบบ
บัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1. เพ่ือบันทึกรายการบัญชีไดถูกตอง 
2. เพ่ือปรับปรุงบัญชีไดถูกตอง 
3. เพ่ือปดบัญชีสิ้นปงบประมาณไดถูกตอง 

1. บันทึกรายการบัญชี 
2. บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
3. ปดบัญชีสิ้นปงบประมาณ 

2. จัดทํารายงานงบการเงิน และ
บัญชี เพ่ือจัดสงสวนราชการและ
ห น วย งาน ท่ี เก่ี ย วข อ งภ าย ใน
กําหนด เวลาตามระเบียบ 

1. รายงานงบทดลองประจําเดือนไดถูกตอง 
2. รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ไดถูกตอง 
3. รายงานสถานะ การรับ - จายเงินของ
สวนราชการไดถูกตอง 

1. จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน                      
2. จัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
3. จัดทํารายงานสถานะ การรับ - จายเงิน
ของสวนราชการ  

3. ควบคุมการเบิกจายเงินตาม
ป ร ะ เภ ท เ งิ น ให เป น ไป ต า ม
แผนปฏิบัติการประจาํป 

เพ่ือตรวจสอบการเบิกจายตามประเภทเงิน
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปได 

ตรวจสอบการเบิกจายตามประเภทเงินให
เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปได 

4. ใหคําปรึกษา ชี้แจง และอํานวย
ค ว าม ส ะด ว ก แ ก บุ ค ล าก ร ใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

ให คํ าปรึกษาและชี้ แจงแกบุ คลากรใน
สถานศึกษา  ให มีความรูความเขาใจใน
ระบบงานการบัญช ี

ให คํ าปรึกษาและชี้ แจง แกบุ คลากร 
เก่ียวกับงานการบัญชี 

5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน
ตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

เพ่ือเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไว
เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลาย
เอกสารตามระเบียบ 

จัดเก็บเอกสารไวเปนหมวดหมู แบงแยก
ออกเปนรายเดือน และเปนปงบประมาณ  
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การวิเคราะหหนาท่ี 
              
ตําแหนงงาน  งานการบัญชี         โดย 1. นางสาวรุงฤดี   ศิริผล 
                        2. นางสาวธีระพันธ  องอาจ 
         3. นางโสพิตร  หลาก่ํา 
 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
6. ประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

ติดต อประสานงานและให ความ
รวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

เพ่ื อวางแผนการปฏิ บั ติ งาน ให มี
ประสิทธิภาพ 

จัดทําปฏิ ทินการปฏิบัติงาน เสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

8. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

เพ่ือดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของ สถานศึกษา 

ดูแล บํ ารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษา 

9 . ป ฏิ บั ติ ง า น อ่ื น ต าม ท่ี ได รั บ
มอบหมาย 

เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย
เปนไปดวยความเรียบรอย  และ
สําเร็จตามวัตถุประสงค 
 

ปฏิ บั ติ งาน อ่ืน ท่ี ได รับมอบหมาย
เปน ไปดวยความเรียบรอย  และ
สําเร็จตามวัตถุประสงค 
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แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ีงานบัญชี 

 

 

 
 

งานบัญชี 
 

1. จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการ 

ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา ตาม

ระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

4. ใหคําปรึกษา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวก
แกบุคลากรในสถานศึกษาท่ีเก่ียวกับงานใน
หนาท่ี 

2. จัดทํารายงานงบการเงินและบัญชี เพ่ือจัดสง
สวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน
กําหนดเวลาตามระเบียบ 
 

3. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินให

เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

1. บันทึกรายการบัญชีไดถูกตอง 
 

ตรวจสอบการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําปได 

ใหคําปรึกษา ช้ีแจง แกบุคลากรเก่ียวกับงานการ

บัญชี 

3. ปดบัญชีสิ้นปงบประมาณไดถูกตอง 
 

3. เพ่ือรายงานสถานะ การรับ – จายเงินสวนราชการ 
ไดถูกตอง 

5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือ
การตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบ 

จัดเก็บเอกสารไวเปนหมวดหมู  แบงแยกออกเปน

รายเดือน และเปนปงบประมาณ ใหสะดวกแกการ

ตรวจสอบ 

2. บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีไดถูกตอง  
 

1. รายงานงบทดลองประจาํเดือนไดถูกตอง 

2. รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารไดถูกตอง 
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แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ีงานบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินการปฏบัิติงาน เสนอโครงการ
และรายงานการปฏิบตัิงานตามลาํดบัขัน้ 

8. ดูแล บํารุงรักษาและรบัผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 

 
 

 

 
 

งานบัญชี 
 

ติ ดต อป ระสาน งานและให ค วาม ร วมมื อ กับ
หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและ
รายงานการปฏิบตัิงานตามลาํดบัขัน้ 

ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 
 

9. ปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายอย่าง

เคร่งครัด 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา ตามระบบบัญชี  
     และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

งาน  1. บันทึกรายการบัญชี 

วัตถุประสงค  เพ่ือบันทึกรายการบัญชีไดถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. วิเคราะหรายการท่ีเกิดข้ึนท่ีงานการเงิน
ได  ปฏิบัติในแตละวัน เชน การรับเงิน  การ
จายเงิน  การรับคืนเงินยืม ฯลฯ ท้ังเงินใน
งบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ เงิน
อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน ในแตละ
วันเพ่ือบันทึกรายการบัญช ี

1. จัดเตรียมหลักฐานเอกสารการเบิก
จายเงิน  เก่ียวกับการรับเงิน,การจายเงิน,
ก า ร รั บ คื น เ งิ น ยื ม  ฯ ล ฯ  ท้ั ง เ งิ น ใน
งบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ, เงิน
อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน 
2. วิเคราะหรายการจากขอมูลการรับเงิน,
การจายเงิน,การรับคืนเงินยืม ฯลฯ ท้ังเงิน
ในงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ, เงิน
อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน 

วั น ท่ี  1 -3 1 
ของเดือน 

หลักฐานเอกสารการ
เบิกจายเงิน เชน   
ทะเบียนคุมใบเบิก , 
ทะเบียนคุมจัดสรร , 
ทะเบียนคุมสั่งจาย
เช็ค , ชุดเบิก , สมุด
เงินคงเหลือ 
ประจาํวัน  ฯลฯ 

2. เม่ือวิเคราะหรายการเสร็จสิ้นแลว ให
บันทึกรายการบัญชีลงในใบสําคัญการ
ลงบัญชีและ  ตองอธิบายรายการท่ีเกิดข้ึน
ใหชัดเจน เขาใจงาย ท้ังผู ทํา  ผูอนุมัติ ผู
ลงบัญชี และเพ่ือเก็บไวในการตรวจสอบ 
ใบสําคัญการลงบัญชี ตามคูมือระบบการ
บั ญ ชี ส ว น ราช ก าร เก ณ ฑ ค งค า งข อ ง
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวะศึกษา 
(ห ลั ก ก ารบั น ทึ ก ราย ก ารบั ญ ชี  ฉบั บ
ปรับปรุง)  โดยมีสีจําแนกรายการท่ีเกิดข้ึน 
เปน 3 สี ดังนี้  
     2.1 สีชมพู เปนรายการท่ีเกิดข้ึนดานรับ  
เลขท่ี คุมใบสําคัญการลงบัญชี  จะเริ่ม ท่ี 
1001 ไปจนสิ้น ปงบประมาณ ณ วันท่ี 30 
กันยายนของปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึน 

1. บันทึกรายการบัญชีลงในใบสําคัญตาม
คูมือระบบการบัญชีสวนราชการเกณฑคง
คางของสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวะศึกษา (หลักการบันทึกรายการ
บัญชี ฉบับปรับปรุง)  ดังนี้ 
     - ใบสีชมพู  เป นรายการท่ี เกิด ข้ึน
ดานรับ 
     - ใบสีเขียว เปนรายการท่ีเกิดข้ึนดาน
จาย 
     - ใบสีฟา เปนรายการท่ีเกิดข้ึนท่ีไม 
เก่ียวกับเงิน 
โดยมีรายละเอียดประกอบในใบสําคัญ
ดังนี้ 
     - เลขท่ีบัญชี 
     - วัน เดือน ป ท่ีลงบัญชี 

วั น ท่ี  1 -3 1 
ของเดือน 

1. คูมือระบบการ
บัญชีสวนราชการ
เกณฑคงคางของ
สํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวะศึกษา 
(หลักการบันทึก
รายการบัญชี ฉบับ
ปรับปรุง) 
2. เอกสารการ
ลงบัญชี ใบสําคัญ 3 
สี  ประกอบดวย  
  -  ใบสีชมพู 
  -  ใบสีเขียว 
  -  ใบสีฟา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ปงบประมาณใหม ใหเริ่มท่ี 1001 ใหม - รายการลงบัญช ี   
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    2.2 สีเขียว เปนรายการท่ีเกิดข้ึนดาน
จายเลขท่ีคุมใบสําคัญการลงบัญชี จะเริ่ม  ท่ี 
2001 ไปจนสิ้นปงบประมาณ ณ วันท่ี 30 
กันยายน ของ ปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึน  
ปงบประมาณใหม ใหเริ่มท่ี 2001  ใหม 
     2.3 สีฟา เปนรายการท่ี เกิดข้ึนท่ีไม 
เก่ียวกับเงิน เลขท่ีคุมใบสําคัญการ ลงบัญชี
จะเริ่มท่ี 3001 ไปจนสิ้น  ปงบประมาณ ณ 
วันท่ี 30 กันยายน  
ของปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึน ปงบประมาณ
ใหม ใหเริ่มท่ี 3001 ใหม     

- คําอธิบายรายการการบันทึกบัญชี 
2. เม่ือผูลงบัญชีบันทึกรายการเสร็จ ให
ผูตรวจบัญชีตรวจสอบความถูกตองในการ
บั น ทึกบัญ ชี  เม่ื อตรวจสอบ เสร็จสิ้ น 
ดําเนินการใหผูทําและผูอนุมัติลงลายมือ
ชื่อตอไป 

3. ออกเลขในทะเบียนคุมการลงบัญชี 
 

ดําเนินการออกเลขท่ีบัญชีในสมุดคุมเลขท่ี
บัญช ีรายละเอียดประกอบดวย 
   -  วัน เดือน ป  
   -  เลขท่ีบัญชี 
   -  รายการ 

วั น ท่ี  1 -3 1 
ของเดือน 

สมุดคุมเลขท่ีบัญชี 

4. นําใบสําคัญการลงบัญชีท้ัง 3  สี  ท่ีออก
เลขท่ีบัญชี  ไปบันทึกรายการผานลงในสมุด
บัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
 

บันทึกผานรายการจากใบสําคัญท้ัง 3 สีไป
ยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  รายละเอียด
ประกอบดวย 

- วัน  เดือน  ป 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายการ 
- จํานวนเงินดานเดบิต 
- จํานวนเงินดานเครดิต 
- จํานวนเงินยอดคงเหลือ 

วั น ท่ี  1 -3 1 
ของเดือน 

สมุดบัญชี 
แยกประเภท 

5. ทําการบวก (+) หรือลบ (-) ตัวเลขเพ่ือ
รวมยอดในชองยอดคงเหลือ 
 

1. ทําการบวกจํานวนตัวเลขทางดานเดบิต 
2. ทําการบวกจํานวนตัวเลขทางดาน
เครดิต 
3. หาผลตางของท้ังดานเดบิตและเครดิต 

วั น ท่ี  1 -3 1 
ของเดือน 

สมุดบัญช ี
แยกประเภท 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
และเขียนยอดคงเหลือไวชองจํานวนเงิน
ยอดคงเหลือ 

  

6.  บันทึกบัญชีดานรับ ดานจาย ในระบบ 
GFMIS 

1. เขาโปรแกรม  
https://Webonlineintra.gfmis.go.th/ 
2. เลือกเมนูระบบบัญชีแยกประเภท 
3. เลือกเมนู บันทึก/ปรับปรุงรายการ
บัญช ี

วั น ท่ี  1 -3 1 
ของเดือน 

เอกสารการลงบัญชี 
ใบสําคัญ 3 สี  
ประกอบดวย  
  -  ใบสีชมพู 
  -  ใบสีเขียว 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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4. เลือกเมนู บช.01 บันทึกรายการแยก
ประเภท 
5. กรอกรายละเอียดทางบัญชีตามบัญชี
สําคัญ 3 สี ท้ังดานเดบิต  และดานเครดิต  
ตามคูมือระบบการบัญชีสวนราชการ
เกณฑคงคางของสํานักงานคณะกรรมการ
การอาชีวะศึกษา (หลักการบันทึกรายการ
บัญชี ฉบับปรับปรงุ)   
6. เลือกเมนูจําลองการบันทึก เพ่ือบันทึก
ขอมูล   
7. print  รายงานขอมูลเพ่ือนําเสนอ
รายงานตอไป 

  -  ใบสีฟา 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา ตามระบบบัญชี  
     และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

งาน  2.  บันทีกรายการปรับปรุงบัญช ี

วัตถุประสงค  เพ่ือปรับปรุงบัญชีไดถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. บันทึกรายการบัญชีท่ีตองการปรับปรุง
บัญชีกรณีท่ีมีขอมูลคลาดเคลื่อนใหถูกตอง
ในเอกสารการลงบัญชี ใบสําคัญ 3 สี   
  

1. ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือ
หาขอผิดพลาด 
2. บันทึกบัญชีรายการปรับปรุงแก ไข
ขอผิดพลาด 

เ ม่ื อ พ บ
ขอผิดพลาด 

เอกสารการลงบัญชี 
ใบสําคัญ 3 สี  
ประกอบดวย  
  -  ใบสีชมพู 
  -  ใบสีเขียว 
  -  ใบสีฟา 

2. ปดบัญชีรายได และปดบัญชีคาใชจาย  
โอน เข าบั ญ ชี ราย ได สู งก ว า  (ต่ํ า ก ว า ) 
คาใชจาย ในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
และปดชื่อบัญชี รายไดสูง (ต่ํา) กวา 
คาใชจายสะสม ในงบทดลอง เพ่ือเปนยอด
ยกไปในปงบประมาณถัดไป 

1.ป ด รายการส มุดบัญ ชี ราย ได  และ
คาใชจาย 
2.คํานวณหายอด รายได สูงกวาหรือตํ่า
กวาคาใชจาย 
3.บันทึกยอดคงเหลือในงบทดลอง 

วันสิ้นเดือน เอกสารการลงบัญชี 
ใบสําคัญ 3 สี  
ประกอบดวย  
  -  ใบสีชมพู 
  -  ใบสีเขียว 
  -  ใบสีฟา 

3.  บันทึกการปรับปรุงบัญชีดานรับ ดาน
จาย ในระบบ GFMIS 

1. เขาโปรแกรม  
https://Webonlineintra.gfmis.go.th/ 
2. เลือกเมนูระบบบัญชีแยกประเภท 
3. เลือกเมนู บันทึก/ปรับปรุงรายการ
บัญชี 
4. เลือกเมนู บช.01 บันทึกรายการแยก
ประเภท 
5. กรอกรายละเอียดทางบัญชีตามบัญชี
สําคัญ 3 สี ท้ังดานเดบิต  และดานเครดิต  
ตามคูมือระบบการบัญชีสวนราชการ
เกณฑคงคางของสํานักงานคณะกรรมการ
การอาชีวะศึกษา (หลักการบันทึกรายการ  

วั น ท่ี  1 -3 1 
ของเดือน 

เอกสารการลงบัญชี 
ใบสําคัญ 3 สี  
ประกอบดวย  
  -  ใบสีชมพู 
  -  ใบสีเขียว 
  -  ใบสีฟา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 บัญชี ฉบับปรบัปรุง)   
6. เลือกเมนูจําลองการบันทึก เพ่ือบันทึก
ขอมูล   
7. print  รายงานขอมูลเพ่ือนําเสนอ
รายงานตอไป 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา ตามระบบบัญชี  
     และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

งาน  3. จัดทํารายงานปดบัญชีสิ้นปงบประมาณ 

วัตถุประสงค   เพ่ือปดบัญชีสิ้นปงบประมาณไดถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํารายงานปดบัญชีสิ้นปงบประมาณ 1. จัดทํางบรายเดือนประจําเดือน
กันยายน 
 
2. จัดทํางบปรับปรุงบัญชีสิ้น
ปงบประมาณ 
 
3. จัดทํางบรายงานประจําป 

ภายในวันท่ี 
15 ของเดือน
ถัดไป 
ภายในวันท่ี 
30 กันยายน 
ภายใน 90 
วันหลังจาก
สิ้น
ปงบประมาณ 

1. หลักฐานเอกสาร
ก าร เบิ ก จ า ย เงิน 
เชน  ทะเบียนคุม
เช็ ค  ส มุ ด เงิน ส ด
คงเหลือประจําวัน  
ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
ฯลฯ 
2. เอกสารการ
ลงบัญชี ใบสําคัญ 
3 สี  ประกอบดวย  
  -  ใบสีชมพู 
  -  ใบสีเขียว 
  -  ใบสีฟา 
3. คูมือระบบการ
บัญชีสวนราชการ
เกณฑคงคางของ
สํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวะศึกษา 
(หลักการบันทึก
รายการบัญชี ฉบับ
ปรับปรุง) 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา ตามระบบบัญชี  
     และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

งาน  1. จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน   

วัตถุประสงค   เพ่ือรายงานงบทดลองประจําเดือนไดถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน 1. คํานวณหายอดเงินคงเหลือในวันสิ้น
เดือนของแตละบัญชีในสมุดบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป ดังนี้  
   -  บวก (+) จํานวนตัวเลขทางดานเดบิต  
   -  บวก (+) จํานวนตัวเลขทางดาน
เครดิต 
   -  หาผลตาง (-) ของท้ังดานเดบิตและ
เครดิต   
2. จัดทํางบทดลองโดยเขียนชื่อบัญชีท่ีมี
ยอดคงเหลือในชองชื่อบัญชี   และนํา
จํานวนเงินคงเหลือ (ตามขอ 1.) ในสมุด
บัญชีแยกประเภทท่ัวไปมาเขียนลงในงบ
ทดลองใหครบทุกบัญชีโดยเรียงตามหมวด
บัญชีท้ัง 5 หมวด ดังนี้ 
   -  ถาเปนยอดคงเหลือดานเดบิต  ใหใส
จํานวนเงินในงบทดลองดานเดบิต 
   -  ถาเปนยอดคงเหลือดานเครดิต  ใหใส
จํานวนเงินในงบทดลองดานเครดิต 
   -  ในกรณีไมมียอดคงเหลือ ไมตองนํา
บัญชีนั้นมาเขียนก็ได 
3. รวมจํานวนเงินดานเดบิต  และเครดิต 
ยอดรวมของท้ัง 2 ดานตองเทากันเสมอ  
ถาการบันทึกบัญชีแยกประเภทท่ีผานมา
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

กอนวันท่ี 
15 ของ

เดือนถัดไป 

สมุดบัญชี 
แยกประเภทท่ัวไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏบัิต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 4.  จัดทํารายงานประกอบงบทดลอง  
ดังนี้  
    -  การรับและการจายเงิน อุดหนุนการ
จัดการเรียนการสอน   
    -  การรับและการจ ายเงิน  รายได
สถานศึกษา (บกศ.) 
5.  รับรองสําเนาเงินสดคงเหลือประจําวัน
ในสิ้นวันทําการสุดทายของเดือน 
6.  พิมพรายงานงบทดลองรายวัน จาก 
GFMIS Web Online 
7.  รวบรวมเพ่ือเปนงบประกอบเพ่ือนําสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของตอไป 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา ตามระบบบัญชี  
     และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

งาน  2. จัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

วัตถุประสงค   เพ่ือรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารไดถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

1. นํา Statement ท่ีไดรับจาก
ธนาคารกรุงไทยตรวจสอบเงินคงเหลือ  
2. ตรวจสอบเช็คสั่งจายท่ียังไมไปข้ึนเงิน 
ภายในกําหนดการรับเช็คสั่งจายนับจาก
วันท่ีสั่งจาย 6 เดือน                
4. รายงานยอดคงเหลือเงินฝากธนาคารใน 
ระบบ GF Web Online  
5. รายงานยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของสถานศึกษา 
6. หาความแตกตางระหวางเงินท่ีเหลืออยู
จริง และเงินท่ีผูรับเช็คยังไมไปข้ึนเงิน 
7. จัดทํารายงานเพ่ือประกอบการบันทึก
รายการเช็คท่ีนําไปข้ึนเงินและท่ียังไมนําไป
ข้ึนเงิน 

กอนวันท่ี 
15 ของ

เดือนถัดไป 

Statement จาก
ธนาคารกรุงไทย 
ทุกเลขท่ีบัญชี 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีสถานศึกษา ตามระบบบัญชี  
     และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

งาน  3. จัดทํารายงานสถานะ การรับ - จายเงินของสวนราชการ  

วัตถุประสงค  เพ่ือรายงานสถานะ การรับ - จาย เงินของสวนราชการไดถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํารายงานสถานะ การรับ - จายเงินของ
สวนราชการ 

1. เขาโปรแกรม  
https://Webonlineintra.gfmis.go.th/ 
2. พิมพรายงาน ดังตอไปนี้ 
     2.1 รายงานงบทดลองประจําเดือน 
(คํ าสั่ งงาน  ZGLP_MVT_MONTH หรือ 
GFMISWeb Online รายงานงบทดลอง
รายเดือน-หนวยเบิกจาย) 
     2.2 รายงานสถานะ การรับ – จาย
งบประมาณ (คําสั่งงาน ZFMA55 หรือ 
GFMIS Web  Online รายงานแสดงยอด
งบประมาณตามหนวยรับ 
งบประมาณ) 
     2.3 รายงานการจัดเก็บและนําส ง
รายไดแผนดินของตนเอง จําแนกตาม
แหลงของเงิน (คําสั่งงาน ZRP_R06 หรือ 
GFMIS WebOnline ร า ย ง า น จั ด เ ก็ บ 
นําสง รายไดแผนดิน และเงินฝากคลัง) 
     2.4 รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน
(คําสั่ งงาน ZR_CASHBAL หรือ GFMIS 
Web Online รายงานแสดงยอดเงินสด
คงเหลือประจําวัน – แบบสรุป) 
     2.5 รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
(คําสั่ งงาน ZGL_RPT013 หรือ  GFMIS 
Web   Online รายงานแสดงการ  
 
 
 
 
 

กอนวันท่ี 15 
ของเดือน

ถัดไป 

รายงานสถานะ การ
รับ – จายเงิน 

ของสวนราชการ 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง)รายงานนอก
ระบบ GFMIS 
     2.6 รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
รายงานลูกหนี้ เงินทดรองราชการ และงบ
พิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรอง 
ราชการ 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

งาน  ตรวจสอบการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผน  ปฏิบัติการประจําปได 

วัตถุประสงค  ตรวจสอบการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปน  ไปตามแผนปฏิบัติการประจําปได 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ตรวจสอบการเบิกจายเงินตามประเภทเงินให 
เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

ตรวจสอบการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

ตลอด
ปงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมใบเบิก 
- ทะเบียนคุมจัดสรร 
- ทะเบียนคุมสั่งจาย
เช็ค 
- ชุดเบิก 
- สมุดเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ใหคําปรึกษา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

งาน  ใหคําปรึกษาและชี้แจงแกบุคลากร เก่ียวกับงานการบัญชี 

วัตถุประสงค  ใหคําปรึกษาและชี้แจงแกบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรูความเขาใจในระบบงานบัญชี 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ให คํ าป รึ กษ าและชี้ แ จ งแก บุ คล ากรใน
สถาน ศึกษ าให มี ค วามรู ค ว าม เข า ใจ ใน
ระบบงานบัญช ี
 

ให คําปรึกษาและชี้แจงแกบุคลากรใน
สถานศึกษาให มีความรูความเขาใจใน
ระบบงานบัญชี 

ตลอด
ปงบประมาณ 

เอกสารประกอบ 
การบันทึกบัญชี 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

งาน  เก็บเอกสารไวเปนหมวดหมู แบงแยกออกเปนรายเดือน และเปนปงบประมาณ 

วัตถุประสงค  เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางบัญชี เพ่ืองายตอการตรวจสอบและดําเนินการทําลายตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ทาง
บัญชีไว   เพ่ืองายตอการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

1. เม่ือสิ้นปงบประมาณ  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานในการบันทึกบัญชี  วามีความ
ถูกตอง ครบถวน จัดเก็บตามลําดับ วัน 
เดือน ป 
2. จัดเก็บเอกสารไวในท่ีปลอดภัย  สามารถ
สืบคนไดงาย 

ตลอด
ปงบประมาณ 

เอกสารประกอบ 
การบันทึกบัญชี 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

งาน  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับ
หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ดังนี้ 
1. ธนาคารกรุงไทย เพ่ือขอรับ Statement 
ของแตละบัญชี 
2. สํานักงานคลังจังหวัด เพ่ือดําเนินการ
ติดตอสอบถามเก่ียวกับการบันทึกบัญช ี 
และรายงานงบทดลอง  รายงานงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร   รายงานสถานะ การ
รับ – จายเงินของสวนราชการ 
3. สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
เพ่ือดําเนินการติดตอสอบถามเก่ียวกับการ
บั น ทึกบัญ ชี   และรายงานงบทดลอง  
รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   
รายงานสถานะ การรับ – จายเงินของสวน
ราชการ 
4. สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคท่ี 5 
เพ่ือดําเนินการติดตอสอบถามเก่ียวกับการ
รายงานงบทดลอง  รายงานงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร   รายงานสถานะ การ
รับ – จายเงินของสวนราชการ 

ตลอดป 
งบประมาณ 

เอกสารประกอบ 
การบันทึกบัญชี 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามปฏิทิน
การปฏิบัติงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไว  
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด  และเปนผลดีตอ
สวนราชการ 
2. ปฏิบัติงานตามแผนท่ีวางไวเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

ตลอดป 
งบประมาณ 

ปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน  เพ่ือดูแล บํารุง รักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา 

วัตถุประสงค   ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัต ิ

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. ลงทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ/วัสดุใชไป เม่ือ
ไดรับ เขามาและนําไปใช 
2. ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน/ประวัติการซอม
บํารุงทรัพยสินทุกครั้ง  เพ่ือนําไปคํานวณคา
เสื่อมราคาสะสม และมูลคาสุทธิท่ีเหลือ 
 

1. เขียน/พิมพ แบบฟอรมทะเบี ยน คุม
รายการวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ 
1.1 ลําดับท่ี 
1.2 รายการ/ชนิด/ขนาด/ลักษณะ 
1.3 รายการลงทะเบียน 
1.4 ราคาตอหนวย 
1.5 วิธีการไดมา 
1.6 เลขท่ีเอกสารการสงของ/ใบเบิก 
1.7 ระยะเวลาการประกัน 
1.8  เลขท่ีเอกสารอางอิงอ่ืน 
2. แน บ จํ าน วน รายการพ ร อมบั น ทึ ก
ขอความนําเสนอ 
3. บันทึกขอมูลในแบบฟอรมสํารวจขอ
ซอมแซมวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ 

ตลอดป 
งบประมาณ 

สมุดทะเบียนคุม
วัสดุ/สมุดคุม
ประวัติการซอม
บํารุงสินทรัพย 
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คําอธิบายการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค  เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยและสําเร็จตามวัตถุประสงค 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายอยาง
เครงครัดและมีประสิทธิภาพ 

ปฏิ บั ติ งาน อ่ืน ท่ี ได รั บ มอบหมายจาก
วิทยาลัย ฯ ดวยความเต็มใจ และปฏิบัติงาน
ท่ีไดรับมอบหมายอยางเครงครัดและมี
ประสิทธิภาพ 

ตลอดป 
งบประมาณ 

 

 
 


