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หลักการและเหตุผล 

 การบันทึกบัญชีและการรายงานทางการเงินเปนวิธีการปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใหเปน
แนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพสําหรับผูปฏิบัติ ไดทราบยอดเงินที่ถูกตอง เพื่อ
จะไดนําเงินสวนที่เหลือไปบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค 

 เพื่อใหการใชจายเงินงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ และมีการรายงานดานการเงิน
อยางถูกตอง เปนประโยชนตอทางราชการ 

เปาหมาย 

 เพื่อใหเจาหนาที่มีขั้นตอนในการจัดทําและการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ถูกตอง ไมใหเกิดการลาชาเสียหายแกทางราชการ 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

 1. เมื่อไดรับเงินโอนจัดสรรจากกรมสงเสริมการเกษตร (ตาม คง 2) แลว จะตองทําการ
ลงบัญชีคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  และตรวจสอบสถานการณเงินในระบบ GFMIS ดวย 
 2. เมื่อไดรับเอกสารใบสําคัญคาใชจายตาง ๆ   เจาหนาที่การเงินเปนผูตรวจสอบความ
ถูกตองเบื้องตน  โดยผาน ผอ.กลุม/ฝาย ลงนาม กอนนําเสนอ ผอ.เขต อนุมัติเงินงบประมาณที่จะตองเบิกจาย 
 3. การเงินเปนผูรวบรวมใบสําคัญคาใชจายตาง ๆ แลวจึงจัดทําแบบขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ไดแก แบบ ขบ 01 และแบบ ขบ 02 
  - ลงบัญชีรับใบสําคัญทั่วไป 
  - ลงทะเบียนคุมฎีกาขอเบิกเงิน 
  - ลงทะเบียนคุมหลักฐานที่ขอเบิกเงินทุกชนิด 
 4. เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินใหกับหนวยงานแลว ตามที่ดําเนินการขอเบิกจายในระบบ 
GFMIS เจาหนาที่การเงินก็จะตองดําเนินการเขียนเช็คสั่งจาย ตามรายการที่ขอเบิก แลวนําเสนอ
คณะกรรมการลงนามสั่งจายเช็คเพื่อจายใหกับเจาหนี้ และจะตองจัดทําแบบใบขอจาย (ขจ 01) ลงบัญชี 
การรับเอกสารใบสําคัญทุกชนิดทางดานเดบิด (Dr) ลงบัญชีเอกสารใบสําคัญการจายทุกชนิด ดานเครดิต 
(Cr) หลังจากนั้นจะตองลงบัญชีในสมุดรายวันคงเหลือ (ถามี) แลวจึงลงบัญชีหักเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
ทุกครั้งที่มีการเบิกจายเงิน 
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 5. เมื่อมีการเบิกเงินที่จะตองจายชําระใหแกเจาหนี้ การเงินจะตองขอใบเสร็จจากเจาหนี้
นํามาเปนหลักฐานวาไดจายเงินแลวและนํามาแนบติดกับใบสําคัญที่ขอเบิก (ขบ 01) เนื่องจากเปนการจาย
ตรงจากระบบ GFMIS  และเมื่อเจาหนาที่การเงินตรวจสอบและทราบวาเงินไดผานเขาบัญชีของเจาหนี้
เรียบรอยแลว ก็จะตองนําใบหักภาษี ณ ที่จาย ไปแจงใหเจาหนี้ เพื่อขอใบเสร็จรับเงินดังกลาว สวนการ 
ขอเบิกตามแบบ ขบ 02 การเงินจะตองเขียนเช็คสั่งจายใหกับเจาหนี้กอน จึงขอใบเสร็จรับเงินมาเปน
หลักฐาน 
 6.หลังจากนั้นเจาหนาที่การเงินจะตองดําเนินการจัดทํารายงานทางการเงินเพื่อสงหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ ไดแก 
  6.1 รายงานทางการเงินแบบ 7  คือ การจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําป
งบประมาณของแตละเดือน สงกอนวันที่ 5 ของเดือนถัดไป โดยตัดยอดทุกสิ้นเดือนสงกรมสงเสริม
การเกษตร 
  6.2 รายงานผลการเบิกจายเงินจากคลังจังหวัด (ยกเวนงบกลาง) โดยแบบการรายงานเปน
แบบที่คลังจังหวัดเปนผูกําหนดจัดสงใหรายงานทุกเดือน โดยรายงานภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
  6.3 การรายงานงบทดลอง และรายงานสถานการณการใชจายเงินงบประมาณ ใหรายงาน
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  ตัดยอดทุกส้ินเดือน  สงกรมสงเสริมการเกษตร, สํานักงานตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคที่ 2  จังหวัดชลบุรี และคลังจังหวัด 
  6 .4 รายงานการจัดเก็บ  และนําสง เงินรายไดแผนดิน  (ถามี)  ตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังเรื่องการนําเงินสงคลัง อยางนอยตองนําสงเงินเดือนละ 1 คร้ัง (ถามี)  แตถาหนวยงานมีเงิน
รายไดแผนดินที่เก็บในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ใหนําสงคลังโดยดวนอยางชาตองไมเกิน 3 วันทําการ
ถัดไป 

ประโยชนท่ีไดรับ 

                              1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจัดทําการบันทึกบัญชี และการรายงานการใชจายเงินงบประมาณ
เปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพสามารถตรวจสอบได และเกิดประโยชนสูงสุดตอ 
ทางราชการ 
                              2. มีขั้นตอน ระยะเวลาในการปฏิบัติและการรายงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
ทุกหนวยงาน                     
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