
แบบบันทึกองคความรูรายบุคคล 

๑. ชี่อองคความรู   การปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย 
๒. ชื่อเจาของความรู นางสาวปริยาภรณ  กิ่งโพธ์ิ   เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
๓. หมวดองคความรูที่บงช้ี (เลือกไดจํานวน ๑ หมวด) 

หมวดที่ ๑  สรางสรรคชุมชนพึ่งตนเองได 
หมวดที่ ๒  สงเสริมเศรษฐกิจฐานรากใหขยายตัวอยางสมดุล 
หมวดที่ ๓  เสริมสรางทุนชุมชนใหมีธรรมาภิบาล 

        หมวดที่ ๔  เสริมสรางองคกรใหมีขีดสมรรถนะสูง 
๔. ที่มาและความสําคัญในการจัดทําองคความรู 

 เพื่อใหการบริหารงบประมาณของศูนยศึกษาและพัฒนาชุมชนนครราชสีมา เปนหนวยงาน 
สวนกลางที่ตั้งอยูสวนภูมิภาค  มีการบริหารงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ มีความโปรงใส ถูกตอง ตรวจสอบ
ได และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการเงิน การบัญชี ไดแก งาน
ดานตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย การเบิกจายเงินทั้งงบบริหารและงบยุทธศาสตรกรมการพัฒนาชุมชน 
จากการปฏิบัติงานมีภารกิจงานที่มีความสําคัญที่จะตองทําใหบรรลุเปาหมายในระยะเวลาท่ีเรงดวน พรอมทั้ง
ใหผลการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด จึงไดจัดทําองคความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงาน เรื่อง            
“การปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย” ข้ึนมา 
 

๕. รูปแบบ กระบวนการ หรือลําดับขั้นตอน (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม ๑๕ คะแนน) 
การบริหารงบประมาณ คือการควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานและ 

โครงการที่ไดรับอนุมัติงบประมาณจากกรมฯ โดยจะตองจัดทําแผนการใชจายงบประมาณขึ้นมา และตอง       
ทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณโดยใสรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ซ่ึงเปนวิธีที่จะชวยทําใหการ
ปฏิบัติงานมีการผิดพลาดนอยที่สุด ยิ่งในชวง 3 เดือน สุดทายกอนสิ้นปงบประมาณจะตองมีการตรวจสอบ         
การเบิกจาย เพื่ อจะไดรู วาจะตองใช งบประมาณอีกเทาไรรวมถึงสํารวจวาหนี้ คางชําระหรือไม  เชน                
คาสาธารณปูโภค เพ่ือจะไดจัดทาํการขอประมาณการเพ่ิมเติมจากกรมฯ ตอไป 
 กระบวนงานบัญชีมีหนาที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรบั-จายเงินในแตละวัน เพื่อบันทึกรายการบัญชี  
  ๒. จัดทําบัญชีทุกประเภทของหนวยงาน 
  ๓. จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน และประจําป เสนอผูอํานวยการศูนยศึกษาและพัฒนาชุมชน 

 กระบวนงานดานการรับเงินและนําเงินสงคลัง มีวิธีการดําเนินการ ดังนี้  

  ๑. รบัเงินจากผูชําระเงินใหกับทางราชการแยกเปน ๓ ประเภท ดังนี้  
  - เงินรายไดแผนดิน 
  - เงินงบประมาณ (เบิกเกินสงคืน/สงใชเงินยืม) 
  - เงินนอกงบประมาณ 
  - ออกใบเสร็จใหแกผูชําระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  - จัดทํา pay-in-slip นําสงเงินผาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  

๒.  เจาหนาที่การเงินบันทึกขอมูลการรบัเงินในระบบ GFMIS ภายในวันท่ีรับเงิน 
 

 
 
 



- ๒ - 

๓. เจาหนาที่การเงิน ณ สิ้นวัน จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันและเงินสด สงมอบ               
ตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการ 

๔. เจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบเงินกับรายงานเงนิสดคงเหลือประจําวัน 
๕. เจาหนาท่ีการเงิน นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อนําสงคลังเปน  
    - เงินรายได 
  - เงินเบิกเกินสงคืน  
  - เงินนอกงบประมาณ (เงนิฝากคลัง) 
๖. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

 การเบิกจายเงิน มีวิธีการดําเนินการดังนี้ 
๑. เจาหนาที่การเงินรับเอกสารการขอเบิกเงินจากผูมีสิทธิหรือรับเอกสารการขอเบิกเงินซึ่ง

คณะกรรมการ ตรวจรบัพัสดุ/งานจางไดตรวจรับเรยีบรอยแลวจากเจาหนาที่พัสดุ 
๒. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิกจายเงิน  
๓. เม่ือเอกสารหลักฐานการขอเบิกจายเงนิถูกตองจัดทําเอกสารหลักฐานเพื่อขออนุมัติ 
๔. เสนอผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติการจายเงิน พรอมทั้งจัดทําเอกสารการตั้งเบิก (ขบ.) (ภายใน              

๕ วันทําการนับจากวันที่ตรวจรับพัสดุถูกตอง)  
๕. คลังจังหวัด จะทําการปลดบล็อกและกรมบัญชีกลาง ทําหนาที่ในการ Run Payment และ

จายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคลภายนอกหรือบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ แลวแตกรณี
(ภายใน 3 วันทําการ)  

๖. ดําเนินการโอนเงินผานระบบ KTM เขาบัญชีผูมีสิทธิ 
  ๗. เสนอผูมีอํานาจจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพ่ือจายใหกับผูมีสิทธิ  

 ๖.  เทคนคิในการปฏิบัติงาน (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม ๒๕ คะแนน) 
  การนําเทคนิคเร่ือง “การปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย” มาใชในการปฏิบัติงานชวยเสริมให

การปฏิบัติงานไปสูความสําเร็จในการดําเนินงานในหลายๆ กิจกรรม  
๗. ปญหาทีพ่บและแนวทางการแกไขปญหา (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม ๒๕ คะแนน) 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่เรงดวนเกินไป ทําใหการทํางานเกิดขอผิดพลาดงาย 
     ๘.   ประโยชนขององคความรู (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม ๒๕ คะแนน) 

 - ชวยเพ่ิมขีดความสามารถในการตัดสินใจและวางแผนการดําเนินงานใหรวดเร็วและดียิ่งขึ้น 
 - เมื่อพบขอผิดพลาดจากการปฏิบัติงานสามารถแกไขไดรวดเร็ว 
 - ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงานในการดําเนินงานดานตาง ๆ 
 - ทําใหไมเกิดการทํางานที่ซ้ําซอน 
 - ทําใหเกิดการตัดสินใจที่รวดเร็ว 
 - เพื่อใหการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 

ตรวจสอบหลักฐาน 

การเบกิจาย 

การเบิกจายเงิน 

ใน-นอกงปม. 

การรับ-สงเงิน 

คืนคลัง 

จัดทําทะเบียนคุม 

ทุกประเภท 

จัดทํารายงานการเงิน 

ตาง ๆ 

-ใบแจงหนี้ 

- ใบสําคัญตาง ๆ 

ตรวจสอบความถูกตองของ 

งบทดลองในระบบ GFMIS 

ใหมีขอมูลความถูกตองตรงกันกับ

ทะเบียนคมุ 

 

-ทะเบียนคมุการเบิกจายเงินจาก

ระบบ GFMIS 

- ทะเบียนคุมประจํางวด 

- ทะเบียนคุมการใชงาน Token 

Key 

- ทะเบียนคุมงบกลาง 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 

- ทะเบียนคุมโอนเงินผานระบบ 

  KTB Corportate Online 

-ทะเบียนคมุการใชใบเสร็จรับเงิน 

 

-รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 

- รายงานประจําเดือนสงสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน 

- จัดทํารายงานงบกระทบยอดเงิน

ฝากธนาคาร 

- จัดทําประเมินผลการปฏิบัติงาน

ดานการเงินการบัญชี 

 

 

 


