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คูมือการจัดทําและนําสงรายงานรายเดือน ไตรมาส ป 

1. วัตถุประสงค 

• เพ่ืออธิบายวิธีการจัดทําและนําสงรายงานรายเดือน ไตรมาส ป ใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจและ

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

• เพ่ือใหเจาหนาท่ี อพท. มีวิธีการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานในการจัดทําและนําสงรายงานราย

เดือน ไตรมาส ป 

 

2. ขอบเขต 

• เปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีบัญชี สังกัดสํานักงานสวนกลาง และพ้ืนท่ีพิเศษ 

• การจัดทําและนําสงรายงานรายเดือน ไตรมาส ป เริ่มตนจากการตรวจสอบงบทดลองทุกรายการ 

จากนั้นทําการปรับปรุงรายการตางๆ ใหเปนไปตามมาตรฐานบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป หากทุกรายการ

ถูกบันทึกบัญชีถูกตอง และครบถวนแลว เจาหนาท่ีบัญชีจัดทํา และนําสงรายงานรายเดือน ไตร

มาส ป 

 

3. เอกสารอางอิง 

• งบทดลอง 

• งบแสดงฐานะการเงิน 

• งบรายได-คาใชจาย 
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4. วิธีการปฏิบัติงาน 

ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ วิธีการ เอกสารประกอบการทํางาน 

 

รายเดือน รายไตรมาส และรายป 

 

1 เจาหนาท่ีบัญชี เรียก และตรวจสอบ 

งบทดลองรายเดือนในระบบ  
 

 

งบทดลอง 

2 เจาหนาท่ีบัญชี บันทึกปรับปรุงรายการทางบัญชี 

 

 

3 เจาหนาท่ีบัญชี ประมวลผลคาเสื่อมราคา 

สินทรัพยในระบบ 

 

 

4 เจาหนาท่ีบัญชี เรียกงบทดลองรายเดือนจากระบบ 

 

งบทดลอง 

รายไตรมาส และรายป 

 

5 เจาหนาท่ีบัญชี เรียกงบทดลองไตรมาส หรือ 

งบทดลองป 

 

งบทดลอง 

6 เจาหนาท่ีบัญชี จัดทํางบการเงินรายไตรมาส 

หรือ งบการเงินรายป 

งบการเงินรายไตรมาส / ป 

รายละเอียดประกอบงบฯ 

    

7 เจาหนาท่ีบัญชี สงงบการเงินให อพท. สวนกลาง งบการเงินรายไตรมาส / ป 

    

หมายเหตุ: การจัดทํารายงานรายเดือน จัดทําทุกสิ้นเดือน ตามข้ันตอนท่ี 1 – 4 เทานั้น 

              การจัดทํารายงานรายไตรมาส จัดทําทุกสิ้นเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน 

              ตามข้ันตอนท่ี 1 - 7 

              การจัดทํารายงานรายป จัดทําสิ้นเดือนกันยายน ตามข้ันตอนท่ี 1-7 
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4.1. เจาหนาท่ีบัญชีเรียกงบทดลองในระบบ ERP เพ่ือตรวจสอบบัญชีสินทรัพย บัญชีหนี้สิน บัญชีทุน 

บัญชีรายได และบัญชีคาใชจาย ตามมาตรฐานบัญชี ไปท่ีเมนู “รายงาน” หัวขอ “รายงานบัญชี

ท้ังหมด” เลือก “งบทดลอง” อางอิงคูมือการใชงานระบบบริหารทรัพยากรองคกร (ERP) 

(สําหรับผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงานดานงานบัญชี): บทท่ี 3 การออกรายงานทางบัญชี 

4.2. เจาหนาท่ีบัญชีปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ 

4.3. เจาหนาท่ีบัญชีประมวลผลคาเสื่อมราคาสินทรัพยในระบบ 

4.4. เจาหนาท่ีบัญชีเรียกงบทดลองรายเดือนจากระบบ ไปท่ีเมนู “รายงาน” หัวขอ “รายงานบัญชี

ท้ังหมด” เลือก “งบทดลอง”อางอิงคูมือการใชงานระบบบริหารทรัพยากรองคกร (ERP) (สําหรับ

ผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงานดานงานบัญชี): บทท่ี 3 การออกรายงานทางบัญชี 

4.5. เจาหนาท่ีบัญชีจัดทํางบทดลองรายไตรมาส / รายป ในระบบ ERP ไปท่ีเมนู “รายงาน” หัวขอ 

“รายงานบัญชีท้ังหมด” เลือก “งบทดลอง” อางอิงคูมือการใชงานระบบบริหารทรัพยากรองคกร 

(ERP) (สําหรับผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงานดานงานบัญชี): บทท่ี 3 การออกรายงานทางบัญชี 

4.6. เจาหนาท่ีบัญชีจัดทํางบการเงินรายไตรมาส / รายป ในระบบ ERP ไปท่ีเมนู “รายงาน” หัวขอ 

“รายงานบัญชีท้ังหมด” เลือก “งบแสดงฐานะการเงิน” และ “งบรายได-คาใชจาย”อางอิงคูมือ

การใชงานระบบบริหารทรัพยากรองคกร (ERP) (สําหรับผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงานดานงาน

บัญชี): บทท่ี 3 การออกรายงานทางบัญชี 

กรณีท่ีเปนงบการเงินรายป เจาหนาท่ีบัญชี ตองมีรายละเอียดประกอบงบการเงินแนบมากับงบ

การเงินดวย 

4.7. เจาหนาท่ีบัญชีสงงบการเงินให อพท. สวนกลาง เพ่ือใหเจาหนาท่ีบัญชี (อพท. สวนกลาง) จัดทํา

งบการเงินรวมตอไป 

 

5. ภาคผนวก 

5.1. คูมือปฎิบัติงาน 

5.1.1. คูมือการใชงานระบบบริหารทรัพยากรองคกร (ERP) (สําหรับผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงาน

ดานงานบัญชี): บทท่ี 3 รายการทางบัญชี     

                

 




