
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                     กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 
กระบวนงาน   : จัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัด 
ข้อกําหนด     : สามารถรวบรวมข้อมูลและจัดทํารายงานการเงินรวมของจังหวัด ภายใน 90 วัน หลังจากวันสิ้นปีงบประมาณ  
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย : ร้อยละของข้อมูลรายงานการเงินที่จัดทําหรือรวบรวมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด (ค่าเป้าหมายร้อยละ 80) 
หน่วยงาน      : สํานักงานคลังจังหวัด             

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

 

2  1. ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 6 
มกราคม 2546 เรื่อง หลักการและ
นโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ฉบับที่ 2 

2. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค0410.2/    
ว 466 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 
เรื่องรายงานการเงินในภาพรวมของ
จังหวัด 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  
1. เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือน

ของแต่ละส่วนราชการในจังหวัด 
2. ตรวจสอบข้อมูลงบทดลองประจําเดือน 

พบข้อผิดพลาด แจ้งแก้ไขให้ถูกต้อง 
(ภายในเวลา 20 วันทําการ) 

 
 

 

3  - ระเบียบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เรียกรายงานทางการเงนิของ 
ส่วนราชการตามพื้นที่จากระบบ GFMIS 

(ภายในเวลา 1 วันทําการ) 
 

 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ประสานส่วนราชการแก้ไข 

เรียกรายงานงบทดลองรายเดือน 

(คําสั่งงาน : ZGL MVT MONTH)

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

เรียกรายงานการเงินของส่วนราชการ
ตามพื้นที่จากระบบ GFMIS      

(คําสั่งงาน : S_ALR_87012284) 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                     กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

4  1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/
ว 522 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2548 
เรื่อง รายงานการเงินของจังหวัด  

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.2/    
ว.466 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 
เรื่อง รายงานการเงินในภาพรวมจังหวัด 

3. ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 6 
มกราคม 2546 เรื่อง หลักการและ
นโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ฉบับที่ 2 

4. การจัดประเภทและการแสดงรายการ   
งบการเงิน ถือปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 410 
ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2551 

เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานตามรูปแบบ       
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

(ภายในเวลา 5 วันทําการ) 

หน่วยงานภาครัฐ 

5   
 
 
 

- การวิเคราะห์งบการเงินตามแนวนอน 
(Trend Analysis) และแนวดิ่ง 
(Common size) 

 
 

เจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
1. วิเคราะห์งบการเงินตามรูปแบบ       

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
2. ส่งรายงานให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ  

(ภายในเวลา 2 วันทําการ) 

 

6   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
1. จัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดเป็น

รูปเล่ม 
2. ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

กรมบัญชีกลาง คตป. ผู้ว่าราชการ
จังหวัด (รอบ 6 เดือนและรอบ 12 
เดือน) ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

(ภายในเวลา 2 วันทําการ) 

ผู้บริหารจังหวัด 

 

จัดทํารูปเล่ม/ส่งรายงานให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขอข้อมูลจากหน่วยงานเพื่อใช้จัดทํา
หมายเหตุประกอบงบการเงิน และใช้
ประกอบการวิเคราะห์งบการเงิน 

วิเคราะห์งบการเงิน 

จัดทํารายงานการเงินตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางกาํหนด 

เสนอหัวหน้า 
กลุ่มงานตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                     กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 
กระบวนงาน   : จัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อกําหนด     : สามารถรวบรวมข้อมูลและจัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่งกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีงบประมาณถัดไป 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย : ร้อยละของข้อมูลรายงานการเงินที่จัดทําหรือรวบรวมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด (ค่าเป้าหมาย ร้อยละ 80) 
หน่วยงาน      : สํานักงานคลังจังหวัด             

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

 

2  1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ 

ภายใน 1 วันทําการ 

 

3      ว.90 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2556 เรื่อง 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือการ
ดําเนินงานว่าด้วยการสนับสนุนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทําบัญชีและ
รายงานการเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 

3. หนังสือกรมบญัชีกลางที่ กค 0423.4/ 
00013 ลงวันที ่24 มกราคม 2556 
เรื่อง การติดตามรายงานการเงินประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.2555 ขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 

กรณีสํานักงานคลังจังหวัดบนัทึกข้อมูลใน
ระบบ Database CFO  
(ภายใน 3 วันทําการ) 

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

จัดทําหนังสือแจ้งให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) ส่งรายงานการเงิน 

สนง.คลงัจังหวัดได้รับรายงานการเงิน  

กรณี อปท. ไม่บันทึกข้อมูล
ในระบบ Database CFO 

กรณี อปท.บันทึกข้อมูลใน
ระบบ Database CFO 

สนง.คลงัจังหวัดบันทึกข้อมูล
ในระบบ Database CFO  

มอบหมายเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                     กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

4  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ  
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ข้อ 98 

2. ระเบียบกรมการปกครองระเบียบ
กรมการปกครองว่าด้วยการบันทึกบัญชี
การจัดทําบัญชีการจัดทําทะเบียน และ
รายงานการเงินขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 

3. คู่มือการจัดทําบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบ Database CFO กับรายงาน
การเงิน หากพบข้อผิดพลาด แจ้งให้ อปท.
แก้ไขและจัดส่งให้ใหม่หรือบันทึกข้อมูลใหม่  

(ภายใน 1 วันทําการนับจากวันที่ได้รับ
ข้อมูลแต่ละ อปท.) 

 
 

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

5   คู่มือการใช้งานระบบ Database CFO 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เรียกรายงานของ อปท. (รายปี) 
จากระบบ Database CFO 

(ภายใน 1 วันทําการ) 
 

 

6  1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.4/
ว.425 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 55 เรื่อง 
รายงานการเงินขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.3/
ว.146 ลงวันที่ 22 เมษายน 2556 
เรื่อง วิธีการจัดทําบัญชีและรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
1. นําข้อมูลจากรายงานการเงินของ อปท. 

(รายปี) จากระบบ Database CFO  
2. กรอกในแบบฟอร์มรูปแบบรายงาน

การเงินที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
และส่งรายงานให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 

(ภายใน ๒ วันทําการ) 
 

 

7  1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.4/ 
00084 ลงวันที ่17 สิงหาคม 2555 
เรื่อง มติคณะรัฐมนตรีเรื่องรายงาน
การเงินรวมภาครัฐประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2553 

เจ้าหน้าที่ส่งรายงานการเงินของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง ภายใน
สิ้นเดือนมกราคมของปีงบประมาณถัดไป 

(ภายใน 1 วันทําการ) 

ผู้บริหารจังหวัด 

จัดทํารายงานการเงินของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดตามรูปแบบที่

กรมบัญชีกลางกาํหนด 

ส่งรายงานการเงนิของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Database 
CFO กับรายงานการเงินที่ อปท. ส่งมา 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

แจ้งให้ อปท. ปรับปรุงแก้ไข 

เรียกรายงานการเงินจากระบบ Database 
CFO 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้จัดทํา : ผู้ตรวจสอบ 

1. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครฐั หมวด 6 
 

ผู้อํานวยการสํานักมาตรฐาน 

ด้านการบัญชีภาครัฐ 

  ……/……/…… 

2. สํานักงานคลังจังหวัด ผู้อนุมัติ 

 (สระแก้ว, พิษณุโลก, ชัยนาท, ลําพูน, 
ชุมพร) 

นายมนัส  แจ่มเวหา 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

……/……/…… ……/……/…… 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน อย่างเป็นมาตรฐานและ       

มีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการจัดทํารายงานการเงินรวมของจังหวัด เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดและใช้เป็น

ข้อมูลการจัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของประเทศ 
1.3 เพื่อเป็นแนวทางในการจัดทํารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กรมบัญชีกลาง  

เพื่อรวบรวมและนําไปจัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของประเทศ 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงินรวมของจังหวัดและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทําขึ้น

เพื่อแสดงขั้นตอนการจัดทํารายงานการเงินรวม โดยเริ่มต้ังแต่การได้ข้อมูลทางการเงินจากระบบ GFMIS และ

ระบบ Database CFO การตรวจสอบความถูกต้อง การเรียกรายงานข้อมูล การนําข้อมูลมาจัดทําและวิเคราะห์

รายงานการเงินรวมของจังหวัด และจัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทํา

รูปเล่มนําเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. คํานิยาม 

รายงานการเงินรวมของจังหวัด หมายถึง รายงานการเงินที่แสดงภาพรวมทางการเงินของหน่วยงาน

ภาครัฐภายในจังหวัด เกี่ยวกับสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย รวมทั้งการวิเคราะห์งบการเงิน ซึ่งเป็น

ผลรวมของรายการในงบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายในสังกัดภูมิภาคของหน่วยงานภาครัฐที่อยู่ในเขตจังหวัดโดยไม่มี

การตัดรายการระหว่างกัน 

รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง การรวบรวมข้อมูลรายงานการเงินจาก

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัดและนํามาจัดทํารายงานการเงินรวมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        

เพื่อแสดงข้อมูลสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวมของจังหวัด 

4. ความรบัผดิชอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายดําเนินการ ดังนี้ 

4.1 ประมวลผลข้อมูลรายงานการเงินรวมของจังหวัดในระบบ GFMIS 

4.2 ประมวลผลข้อมูลรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจากระบบ Database CFO 

4.3 วิเคราะห์รายการบัญชีจัดทํารายงานการเงินรวม 

4.4 จัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงานการวิเคราะห์ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
4.5 จัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดส่งให้

กรมบัญชีกลางรวบรวมเพื่อจัดทํารายงานการเงินรวมของประเทศต่อไป 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2548 
5.2 ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 6 มกราคม 2546 เรื่อง หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับ

หน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
5.3 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การนําเสนองบการเงิน 
5.4 คู่มือการจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและการวิเคราะห์งบการเงินจังหวัด 
5.5 คู่มือการจัดทําบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.6 งบการเงิน หน่วยงานภาครัฐประจําจังหวัดเพื่อการบริหารวิเคราะห์และประเมินผล (กพร.) 
5.7 ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการบันทึกบัญชีการจัดทําบัญชีการจัดทําทะเบียน และรายงาน

การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
 

       5.8 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.2/ว 522 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2548 เรื่อง รายงานการเงิน
ของจังหวัด 

       5.9 ระเบียบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
       5.10 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.2/ว.466 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง รายงาน

การเงินในภาพรวมจังหวัด 
       5.11 การจัดประเภทและการแสดงรายการงบการเงิน ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 

0410.2/ว 410 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2551 
       5.12 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว.90 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2556 เรื่อง บันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือการดําเนินงานว่าด้วยการสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบัุน 

       5.13 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.4/ 00013 ลงวันที่ 24 มกราคม 2556 เรื่อง การติดตาม
รายงานการเงินประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2555 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

       5.14 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ข้อ 98 

       5.15 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.4/ว.425 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 55 เรื่อง รายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

       5.16 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.3/ว.146 ลงวันที่ 22 เมษายน 2556 เรื่อง วิธีการจัดทํา
บัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

       5.17 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0423.4/00084 ลงวันที่  17 สิงหาคม  2555 เรื่อง                 
มติคณะรัฐมนตรีเรื่องรายงานการเงินรวมภาครัฐประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
การจดัทาํรายงานการเงนิรวมของจังหวดั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ประสานส่วนราชการแก้ไข 

เรียกรายงานงบทดลองรายเดือน 

(คําสั่งงาน : ZGL MVT MONTH)

ตรวจสอบข้อมูล 

 

เรียกรายงานการเงินของส่วนราชการ
ตามพื้นที่จากระบบ GFMIS      

(คําสั่งงาน : S_ALR_87012284) 

จัดทํารูปเล่ม/ส่งรายงานให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขอข้อมูลจากหน่วยงานเพื่อใช้จัดทํา
หมายเหตุประกอบงบการเงิน และใช้
ประกอบการวิเคราะห์งบการเงิน 

วิเคราะห์งบการเงิน 

จัดทํารายงานการเงินตามรูปแบบ      
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

เสนอหัวหน้า 
กลุ่มงานตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

รายละเอียดการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงินรวมของจังหวัด 
 ขั้นตอนที่ 1  มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้ดําเนินการ 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือนของแต่ละส่วนราชการในจังหวัด 
และตรวจสอบข้อมูลงบทดลองประจําเดือน พบข้อผิดพลาด แจ้งแก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน 20 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่เรียกรายงานทางการเงินของ ส่วนราชการตามพื้นที่จากระบบ GFMIS ภายใน    
1 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ขอข้อมูลจากหน่วยงานเพื่อใช้จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและใช้
ประกอบการวิเคราะห์งบการเงิน และจัดทํารายงานตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด ภายใน 5 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ดําเนินการวิเคราะห์งบการเงินตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดและส่งรายงาน
ให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ ภายใน 2 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดเป็นรูปเล่มและส่งให้หน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กรมบัญชีกลาง คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (คตป.)  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(รอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน) ภายในระยะเวลาที่กําหนด ภายใน 2 วันทําการ 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

การจดัทาํรายงานการเงนิรวมขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําหนังสือแจ้งให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) ส่งรายงานการเงิน 

สนง.คลงัจังหวัดได้รับรายงานการเงิน  

กรณี อปท. ไม่บันทึกข้อมูล
ในระบบ Database CFO 

กรณี อปท.บันทึกข้อมูลใน
ระบบ Database CFO 

สนง.คลงัจังหวัดบันทึกข้อมูล
ในระบบ Database CFO  

มอบหมายเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ 

จัดทํารายงานการเงินของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดตามรูปแบบท่ี

กรมบัญชีกลางกาํหนด 

ส่งรายงานการเงนิของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Database 
CFO กับรายงานการเงินที่ อปท. ส่งมา 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แจ้งให้ อปท. ปรับปรุงแก้ไข 

เรียกรายงานการเงินจากระบบ Database 
CFO 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

รายละเอียดการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ขั้นตอนที่ 1  มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้ดําเนินการ 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือแจ้ง อปท. ให้จัดทํารายงานการเงินส่งสํานักงานคลังจังหวัด/บันทึก
ในฐานข้อมูล ของระบบ Database CFO (ระบบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ภายใน 1 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 3  สํานักงานคลังจังหวัดได้รับรายงาน และทําการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ Database CFO แบ่ง
ออกเป็น ๒ กรณี คือ 
                                ๑. กรณี อปท. ไม่ได้บันทึกข้อมูล เจ้าหน้าที่สํานักงานคลังจังหวัดบันทึกข้อมูลรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าระบบ Database CFO ภายใน 3 วันทําการ 
                           ๒. กรณี อปท. บันทึกข้อมูล 

ขั้นตอนที่ ๔  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ Database CFO กับรายงานการเงิน 
หากพบข้อผิดพลาด แจ้งให้ อปท. แก้ไขและจัดส่งให้ใหม่หรือบันทึกข้อมูลใหม่ ภายใน 1 วันทําการนับจากวันที่
ได้รับข้อมูลแต่ละ อปท. ทั้งนี้ จะต้องดําเนินการเสร็จครบ ภายใน 25 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ ๕  เจ้าหน้าที่เรียกรายงานการเงินองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รายปี) จากระบบ Database 
CFO ภายใน 1 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ ๖  เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําข้อมูลจากรายงานการเงินของ อปท. (รายปี) จากระบบ Database 
CFO กรอกในแบบฟอร์มรูปแบบรายงานการเงินที่กรมบัญชีกลางกําหนด และส่งรายงานให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ ภายใน ๒ วันทําการ 

ขั้นตอนที่ ๗  เจ้าหน้าที่ส่งรายงานการเงินของ อปท. ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง ภายในสิ้นเดือน
มกราคมของปีงบประมาณถัดไป ภายใน 1 วันทําการ 

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวขอ้ง     
7.1 งบการเงินรวมของส่วนราชการที่เรียกจากระบบ GFMIS Terminal โดยใช้ Transaction Code : 

S_ALR_87012284 
7.2 หนังสือของสํานักงานคลังจังหวัดที่เวียนแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดส่งสําเนางบการเงิน   

ซึ่งประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน และงบแสดงผลการดําเนินงานรายรับ - จ่าย 
7.3 หนังสือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งตอบกลับข้อมูล งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน    

และงบแสดงผลการดําเนินงานรายรับ - จ่าย 

8.  แบบฟอรม์ทีเ่กี่ยวข้อง         
8.1 รายงานการเงินรวมจังหวัด ประกอบด้วย 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบรายได้และค่าใช้จ่าย 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

8.2 รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย 
- งบทรัพย์สิน 
- งบรายรับ-รายจ่าย 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- แบบรายงานข้อมูลจํานวนงบการเงินของ อปท. 

9. เอกสารบันทึก     
ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 

งบการเงินรวม
จังหวัด 
1. งบแสดงฐานะ

การเงิน 
2. งบรายได้และ

ค่าใช้จ่าย 
3. หมายเหตุประกอบ

งบการเงิน 

กลุ่มงานวิชาการด้าน
การคลังการบัญชี 
 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี จัดเรียง 
ตามปีงบประมาณ 

งบการเงินรวมของ
องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น 
๑. งบทรัพย์สนิ 
๒. งบรายรับ-รายจ่าย 
๓. งบแสดงฐานะ

การเงิน 
๔. รายงานข้อมูล

จํานวนงบการเงิน
ของ อปท. 

กลุ่มงานวิชาการด้าน
การคลังการบัญชี 
 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี จัดเรียง 
ตามปีงบประมาณ 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและ    
รายงานการเงินรวมขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/๙ 

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  
 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 

1. ระยะเวลาส่งรายงานการเงินรวมจังหวัด/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่

กรมบัญชีกลาง
กําหนด 

2. ร้อยละของจํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ส่งรายงานการเงิน ร้อยละ 80 

สตูรการคํานวณ 
ความถี่ใน 

การรายงานผล 
ผู้เกบ็ข้อมูล 

แบบฟอร์มที่ใช้
เกบ็ข้อมูล 

ระยะเวลาในการส่งรายงานการเงนิรวมจังหวัด 6 เดือน/ 
12 เดือน 

ส่วนวิชาการ 
สํานักงานคลงั

จังหวัด 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัดและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาในการส่งรายงานการเงนิรวมองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

รายปี ส่วนวิชาการ
สํานักงานคลงั

จังหวัด 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัดและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

    จํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ส่งรายงาน 
  จํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมดในจังหวัด 

รายปี ส่วนวิชาการ
สํานักงานคลงั

จังหวัด 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัดและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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