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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าและน าเข้าข้อมูลงบทดลองเงินนอกงบประมาณ(บช 11) เข้าระบบ GFMIS 

 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
๒.เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี มีควำมเข้ำใจ ทรำบถึงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนกำรน ำ
ข้อมูลงบทดลองเงินนอกงบประมำณเข้ำระบบ GFMIS ได้อย่ำงถูกต้องและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

 
 
2. ขอบเขต 
 เป็นคู ่มือส ำหรับผู ้ร ับผิดชอบในกำรจัดท ำและน ำเข้ำข้อมูลทำงบัญชีเง ินนอกงบประมำณของ
มหำวิทยำลัยเข้ำระบบ GFMIS ซึ่งมีเนื้อหำครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนและกำรจัดท ำงบทดลองเงินนอกงบประมำณ
ในภำพรวม ด้วยงบทดลองแบบ บช 11 คู ่มือฉบับนี ้จัดท ำขึ้นส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่ภำยในงำนคลัง กองกลำง 
ส ำนักงำนอิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนครมีแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
เรื่อง กำรน ำข้อมูลทำงบัญชีเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัยเข้ำระบบ GFMIS พ.ศ.2552 ดังนั้น คู่มือฉบับ
นี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่บัญชี 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 “มหำวิทยำลัย” หมำยถึง มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
 “หน่วยงำนคลัง” หมำยถึง งำนคลังของมหำวิทยำลัย 
 “ข้ำรำชกำร” หมำยถึง พนักงำนของรัฐ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 “งบทดลอง” คือ รำยงำนทำงกำรเงินที่จัดท ำขึ้นเพ่ือแสดงยอดคงเหลือของบัญชีต่ำงๆ ทุกบัญชีในสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไป ณ วันใดวันหนึ่ง เพ่ือพิสูจน์ควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี ตำมหลักกำรบัญชีคู ซึ่ง
จ ำนวนเงินรวมของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้ำนเดบิตจะต้องเท่ำกับจ ำนวนเงินรวม ของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้ำน
เครดิต 
 “รำยงำนกำรเงิน” หมำยถึง รำยงำนแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน งบแสดงฐำนะกำรเงิน งบ
กระแสเงินสด งบก ำไรขำดทุน งบดุล และรำยงำนอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็นต้องท ำเพ่ือแสดงผลด ำเนินงำนทำงกำรเงินของ
มหำวิทยำลัย 
 “ปีงบประมำณ” หมำยถึง ปีงบประมำณเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ระยะเวลำตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลำคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยำยน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส ำหรับ
ปีงบประมำณนั้น 



 

“ระบบ Express” หมำยถึง ระบบจัดเก็บรวบรวมข้อมูลทำงบัญชีของเงินนอกงบประมำณของ
มหำวิทยำลัย 

“GFMIS” หมำยถึง ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 “เงินนอกงบประมำณ” หมำยถึง บรรดำเงินทั้งปวงที่หน่วยงำนของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์
ตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจำกนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องน ำส่งคลัง แต่มีกฎหมำย
อนุญำตให้สำมำรถเก็บไว้ใช้จ่ำยได้โดยไม่ต้องน ำส่งคลัง 
 
 “เงินรำยได้” หมำยควำมว่ำ เงินหรือทรัพย์สินที่มหำวิทยำลัยได้รับนอกเหนือจำกงบประมำณแผ่นดิน
และให้หมำยถึงกำรเพ่ิมขึ้นของสินทรัพย์ของมหำวิทยำลัยอันเนื่องมำจำกกำรด ำเนินงำน 
 “ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง” หมำยถึง เลขำนุกำรกรม หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งอื่นใด ซึ่งปฏิบัติงำนในลักษณะ
เช่นเดียวกัน 
 “บช 11” หมำยถึง รูปแบบงบทดลองท่ีอ ำนวยควำมสะดวกให้กับมหำวิทยำลัยที่มีระบบบัญชีเงินนอก
งบประมำณแยกต่ำงหำก และยังไม่ได้น ำข้อมูลทำงบัญชีเข้ำสู่ระบบ GFMIS  
 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หัวหน้าส่วนราชการ หมำยถึง อธิกำรบดีหรือผู้ซึ่งอธิกำรบดีมอบหมำยเป็นผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม
อนุมัติให้น ำส่งรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน 
 ผู้ก ากับดูแลด้านบัญชี   หมำยถึง ผู้ที่ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบัญชี 
สมุห์บัญชี หัวหน้ำแผนกบัญชี หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน และมีคุณวุฒิไม่ต ่ำกว่ำระดับปริญญำตรี
ทำงกำรบัญชี หรือเทียบเท่ำหรือเข้ำรับกำรอบรมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและระยะเวลำที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
มีหน้ำที่ตรวจสอบดูแลกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินของมหำวิทยำลัย 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี  หมำยถึง ผู้ด ำรงต ำแหน่งนักบัญชี หรือนักวิชำกำรเงินและบัญชีหรือผู้ด ำรง
ต ำแหน่งที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ต้องมีคุณวุฒิไม่ต ่ำกว่ำระดับปริญญำตรีทำงกำรบัญชีหรือเทียบเท่ำหรือเข้ำรับกำร
อบรมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด มีหน้ำที่เป็นผู้ท ำบัญชีของมหำวิทยำลัย 
   
 ส านักตรวจเงินแผ่นดิน         ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสกลนคร ให้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 93 แห่ง
พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 ได้ตรวจสอบรำยงำนกำรเงิน            
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร อ ำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร  
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 

ชื่องานการจัดท าและน าเข้า
ข้อมูลงบทดลองเงินนอก

งบประมาณเข้าระบบ GFMIS 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 
 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 

 

 

ตรวจสอบหลักฐำน วิเครำะห์ ท ำ
กำรบันทึกบัญชีในสมดุรำยวัน
ขั้นต้นในระบบ Express 

ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนบัญช ี

1 วัน 

1.สมุดรำยวันรับ 

2.สมุดรำยวันจ่ำย 

3.สมุดรำยวันท่ัวไป 

2 
เรียกรำยงำนงบทดลองจำกระบบ 
Express  ณ วันสิ้นงวด 

ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนบัญช ี

1 นำที 
รำยงำนงบทดลอง 

3 
ตรวจสอบรำยงำนงบทดลองกับ
รำยละเอียดประกอบงบ 

ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนบัญชี 

3-5 วัน 
ทะเบียนคุม 

4 
จัดท ำรำยกำร Mapping งบ
ทดลองระบบ Express เข้ำระบบ 
GFMIS 

ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนบัญชี 

1 วัน 
บช 11 

5 
น ำข้อมูลเข้ำระบบ GFMIS ภำยใน
วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนบัญชี 

30 นำที 
รำยงำนกำรน ำเข้ำ
ข้อมูลจำกระบบ 
GFMIS 

6 
เรียกรำยงำนจำกระบบ GFMIS 
เพื่อเสนออนุมัต ิ

ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนบัญชี 

1 วัน 
รำยงำนงบทดลอง
จำกระบบ GFMIS 

7 
จัดท ำบันทึกน ำส่งรำยงำนงบ
ทดลองส่ง สตง.ภำยในวันท่ี 15 
ของเดือนถัดไป 

ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนบัญชี 

1-2 วัน 
บันทึกน ำส่ง
รำยงำนงบทดลอง
ประจ ำเดือน 

8 
จัดเก็บหลักฐำนกำรน ำส่งรำยงำนงบ
ทดลองเข้ำแฟ้ม เพื่อจัดท ำเกณฑ์กำร
ประเมินตอนสิ้นปีงบประมำณ 

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
บัญชี 

1 วัน 
แฟ้มกำรน ำส่งรำยงำน
งบทดลองประจ ำปี
งบประมำณ 



 

 

 

 

หมำยเหตุ ระบุค ำอธิบำยเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน (ควำมหมำยสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดง
ในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
  กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำนจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณีกำรเขียน 
                     กระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ) 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1.บันทึกข้อมูลบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นในระบบ Express 

  1.1 สมุดรำยวันรับ เป็นกำรบันทึกรำยกำรรับรำยได้ของมหำวิทยำลัยจำกระบบหน้ำเคำน์เตอร์
ประจ ำวัน 

   1.2 สมุดรำยวันจ่ำย เป็นกำรบันทึกบัญชีเกี่ยวกับรำยจ่ำยของเงินนอกงบประมำณทั้งหมดของ
มหำวิทยำลัยจำกกำรตัดยอดงบประมำณจำกระบบงบประมำณและกำรน ำส่งชุดเบิกจำกหน่วยเบิกเงินของงำน
คลังประจ ำวัน 

   1.3 สมุดรำยวันทั่วไป เป็นกำรบันทึกบัญชีเกี่ยวกับกำรปรับปรุงแก้ไขรำยกำรที่บันทึกบัญชีผิดพลำด 
หรือคลำดเคลื่อน 

2.เมื่อสิ้นงวดประจ ำเดือน ให้เรียกรำยงำนงบทดลองจำกระบบ Express เพ่ือมำตรวจสอบรำยกำรดังนี้ 
   2.1 รำยกำรเงินสดในมือระหว่ำงยอดคงเหลือในงบทดลอง กับ สมุดเงินสดประจ ำวัน ว่ำมียอด

คงเหลือถูกต้องตรงกันหรือไม่  
   2.2รำยกำรยอดคงเหลือบัญชีเงินฝำกธนำคำรทั้งหมดของมหำวิทยำลัยในงบทดลอง กับ ยอดคงเหลือ

ตำมใบแจ้งยอดของธนำคำร(Bank Statement) (รำยงำนงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรประจ ำเดือน) ว่ำมียอด
คงเหลือถูกต้องตรงกันหรือไม่  

   2.3 รำยกำรยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณในงบทดลอง กับ รำยงำนลูกหนี้เงินยืม
ทดรองรำชกำรประจ ำเดือนนั้นๆ ว่ำมียอดคงเหลือถูกต้องตรงกันหรือไม่  

   2.4รำยกำรยอดคงเหลือบัญชีเงินรับฝำกทุกประเภทในงบทดลอง กับ ทะเบียนคุมรำยตัวเงินรับฝำกว่ำ
มียอดคงเหลือถูกต้องตรงกันหรือไม่  

   2.5รำยกำรยอดคงเหลือบัญชีรำยได้ค้ำงรับในงบทดลอง กับ ทะเบียนคุมว่ำมียอดคงเหลือถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่  

   2.6รำยกำรยอดคงเหลือบัญชีเงินรำยได้บริกำรรับล่วงหน้ำในงบทดลอง กับทะเบียนคุมว่ำมียอด
คงเหลือถูกต้องตรงกันหรือไม ่ 

3.น ำรำยงำนงบทดลองจำกระบบ Express จัดท ำกำร Mapping ระหว่ำงผังบัญชีจำกระบบ Express 
เข้ำกับผังบัญชีมำตรฐำนหน่วยงำนภำครัฐที่กรมบัญชีกลำง(ระบบ GFMIS) 

4. น ำรำยกำรที่ Mapping จำกระบบ Express เข้ำแบบฟอร์มงบทดลองแบบ บช 11 จำกระบบ GFMIS 
5. น ำเข้ำรำยงำนงบทดลองแบบ บช 11 เข้ำระบบ GFMIS ถ้ำข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปข้อตอนที่ 4 

ตรวจสอบข้อผิดพลำดในกำร Mapping และแก้ไขให้ถูกต้อง 
ถ้ำถูกต้องใหเ้รียกรำยงำนเพ่ือเสนออนุมัติกำรน ำเข้ำข้อมูล ภำยในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  
6.เรียกรำยงำนงบทดลองจำกระบบ GFMIS 3 แบบ ดังนี้ 
    1. รำยงำนงบทดลองแบบรวม(เงินงบประมำณ(แผ่นดิน) กับ เงินนอกงบประมำณ(เงินรำยได้)  

              2. รำยงำนงบทดลองเฉพำะเงินนอกงบประมำณ(เงินรำยได้) 
              3. รำยงำนงบทดลองเฉพำะเงินงบประมำณ(แผ่นดิน) 



 

7.จัดท ำบันทึกน ำส่งรำยงำนงบทดลองแบบรวมให้ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสกลนคร ตรวจส อบ
ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป(หนังสือกรมบัญชีกลำงที่กค 0423.3/ว264 ลว.29 ก.ค.2558.) 

8.จัดเก็บชุดหลักฐำนกำรน ำส่งรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนเข้ำแฟ้ม เพื่อใช้ประกอบเกณฑ์กำร
ประเมินผลบัญชีภำครัฐ วันสิ้นปีงบประมำณ 

 
   

 
7. เอกสารอ้างอิง 

1.หนังสือกรมบัญชีกลำงด่วนมำก ที่กค 0423.3/ว356 ลงวันที่ 14 ตุลำคม 2552 เรื่อง แนวปฏิบัติใน
กำรน ำข้อมูลทำงบัญชีเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัยเข้ำระบบ GFMIS 

๒.หนังสือกรมบัญชีกลำงที่กค 0423.3/ว264 ลงวันที่ 29 กรกฎำคม 2558 เรื ่องกำรส่งรำยงำน
ประจ ำเดือน 
 
8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบ New GFMIS Thai (Web online) 
2) แบบฟอร์มงบทดลองแบบ บช 11 

 
 
9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ในกำรจัดท ำรำยงำนงบทดลองแบบ บช 11 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีควำมรู้และทักษะในกำร
วิเครำะห์ บันทึกบัญชีในสมุดรำยวันขั้นต้น
และตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลบัญชีให้
ถูกต้องครบถ้วนที่สุด 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีควำมละเอียดรอบคอบ โดยกำร
ตรวจสอบและวิเครำะห์ข้อมูลบัญชีให้ถูกต้องตำมหลักฐำนที่
ได้รับแล้วน ำข้อมูลมำบันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครบถ้วนให้ทัน
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อควำมครบถ้วนของงบทดลอง
ของเงินนอกงบประมำณ เพ่ือน ำเข้ำข้อมูลในระบบ GFMIS 

 
 
 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 
 



 

 
 

 

 

 

 
 
 


