
รหัสเอกสาร  เรื่อง  การจัดท าบัญชีของหน่วยงาน

วันที่เริ่มใช้ 01-ต.ค.-60 หน้า

1.  วัตถุประสงค์  เพื่อก าหนดวิธีการปฏิบัติในการจัดท าบัญชีของหน่วยงาน

2.  แผนผังแสดงขั้นตอน
แผนภูมิสายงาน  (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม ระยะเวลา

ด าเนินการ
ขวญัใจ  - เจา้หน้าที่บัญชตีรวจสอบเอกสาร ส าเนาใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ   - ส าเนาใบเสร็จ/เอกสารแจ้งหนี้

มีสุข    ส าหรับจดัท าบัญชี  - แบบ 350 (คู่ฉบับ) ภายใน 1  วนั
 - ต้นขั้วเชค็

 - จดัท ารายงาน 401 (สมดุเงินสด)  - รายงาน 401
 - จดัท ารายงาน 402 (ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ)  - รายงาน 402  - จดัท ารายงานผิด ไมสั่มพันธก์นั
 - จดัท ารายงาน 407 (รายงานคงเหลือประจ าวนั)  - รายงาน 407  - ตรวจสอบความถกูต้อง ภายใน 1  วนั
 - จดัท ารายงาน 408 (รายงานประเภทเงินคงเหลือ)  - รายงาน 408
 - จดัท าทะเบียนคุมบัญชธีนาคาร
 - จดัท าทะเบียนคุมจา่ยเชค็
 - จดัท างบเทียบยอดธนาคาร ทุกธนาคาร
-405

 
 - น ารายงานเกณฑ์เงินสดทุกเล่มเสนอเพื่อลงนาม ภายใน 1  วนั

 - จดัท ารายละเอยีดเงินโอนจากจงัหวดัเพื่อตรวจสอบยอดรับ  - บัญชเีกณฑ์คงค้างไมต่รงกบั
   กบัเงินโอนตามรายงานของธนาคาร เกณฑ์เงินสด
 - จดัท ารายละเอยีดเงินโอนเงินทั้งเงินงบประมาณ  และ  - บันทึกรายได้/ค่าใชจ้า่ยไมต่รงกบั
   เงินนอกงบประมาณ  แยกยอ่ยรายสถานบริการ งบของจงัหวดั ภายใน 1  วนั
 - จดัท าบัญชเีกณฑ์คงค้าง  ในโปรแกรมส าเร็จรูป  - บันทึกค่าเส่ือมไมต่รงกบัทะเบียน

คุมทรัพยสิ์น
 - จนท.ลงบัญชโีครงการผิดหมวด
ไมต่รงกบัจงัหวดั

    - จดัท ารายคุมละเอยีด และตรวจสอบ
 - ปร้ินงบการเงิน ดังนี้
 1.งบทดลอง  1.งบทดลอง
2.งบก าไรขาดทุน 2.งบก าไรขาดทุน
3.งบดุล 3.งบดุล
4.บัญชแียกประเภท 4.บัญชแียกประเภท ภายใน 1  วนั
5.ใบส าคัญรับ จา่ย ทั่วไป 5.ใบส าคัญรับ จา่ย ทั่วไป
6.งบกระแสเงินสด 6.งบกระแสเงินสด
7.หมายเหตุประกอบงบ 7.หมายเหตุประกอบงบ

 - น างบการเงินเสนอผู้มอี านาจลงนาม
 ภายใน 1  วนั

 - จดัเกบ็บัญชเีป็นหมวดหมู่ รอตรวจสอบต่อไป
ภายใน 1  วนั

มาตรฐานวิธีการปฏบิตัิ

Standard Operating Procedure

ผู้รับผิดชอบ

ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอเมืองน่าน 

 อ าเภอเมืองน่าน จงัหวดัน่าน

เริ่มต้น

จัดท ำบัญชีเกณฑ์เงินสด

จัดท ำบัญชีเกณฑ์คงค้ำง

สิ้นสุด

เสนอลงนำม

ปริ้นงบกำรเงิน

เสนอลงนำม



แผนภูมิสายงาน  (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม ระยะเวลา
ด าเนินการผู้รับผิดชอบ

3. เอกสารอ้างอิง

4. เอกสารแนบท้าย / ภาคผนวก
 - รายงาน 405
 - ทะเบียนคุมเบิกเงิน


