
คู่มือการปฏิบัติงาน
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จัดทำโดย

นางสาวอุทัยวรรณ  เผนานนท์นางสาวอุทัยวรรณ  เผนานนท์

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑

สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

ลำดับเอกสารที่ ๒/๒๕๖๘

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ



คำนำ 
  การควบคุมงบประมาณถือเป็นเรื ่องที่มีความสำคัญยิ่ง ที่ต้องดำเนินการ ให้เป็นไปตามระเบียบ      
ข้อกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง โดยจะต้องกำหนด วิธีการดำเนินงานให้งบประมาณที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายผลผลิตอย่าง มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิ์ผลสูงสุด 

  คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมงบประมาณ ฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพื่อ เป็นคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการดำเนินงาน และสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจ 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้อมูลในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน
การดำเนินการการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ตรงกันกับระบบ New 
GFMIS This เพื่อการบริหารจัดการด้านการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
ต่อไป 
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   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
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ชื่อคู่มือ           ๑ 
วัตถุประสงค์        ๑ 
ขอบเขต         ๑ 
คำจำกัดความ        ๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๑ 
แผนภูมิการดำเนินงาน       ๕ 
แบบฟอร์มที่ใช้        ๖ 

 
          เอกสารอ้างอิง        ๖ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑.  ชื่อคู่มือ 
การควบคุมงบประมาณ 
 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 การควบคุมงบประมาณ ทั้งด้านการดังรับและการจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปอย่างคุ้มค่าโปร่งใส

ตรวจสอบได้และเกิดประโยชน์สูงสุดทำให้หน่วยงานสามารถวัดประสิทธิภาพและผลการปฏิบัติงานของผู้
ปฏิบัติฝ่ายต่างๆได้ 

1.2 การควบคุมงบประมาณเป็นขั้นตอนหนึ่งของวงจรงบประมาณท่ีจำเป็นต้องกำหนดขั้นตอนเพื่อให้แน่ใจว่า
แผนการทำงานใดๆดำเนินการไปตามแนวทางและวัตถุประสงค์ที่วางไว้ โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.3 เพ่ือให้ผู้บริหารมีข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณช่วยสนับสนุนการตัดสินใจและการวางแผน
งบประมาณในปีถัดไป 
 

2. ขอบเขตงาน 
การควบคุมการเบิกจ่ายเงินประมาณการบริหารงบประมาณดำเนินการตามพระราชบัญญัติวิธี

งบประมาณ  พ.ศ. 2561 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพศ 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับและ
หนังสือแจ้งจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
3. คำจำกัดความ 

การควบคุมงบประมาณหมายถึงการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณการก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตาม
แผนงานงานโครงการ ผลผลิตหมวดรายจ่ายและรายการที่กำหนดไว้ตามบัญชีจัดสรรงบประมาณของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ และ      
อยู่ภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ     
สำนักงบประมาณ 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  การจัดสรรงบประมาณรายการรับแจ้งจากกลุ่มนโยบายและแผนแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ในรายการที่ได้รับจัดสรรเพื่อเตรียมดำเนินการตามเงื่อนไขกรณีท่ีเป็นงบดำเนินงานงบลงทุนหรืองบ
อ่ืนในลักษณะที่ต้องดำเนินการจัดหาตัวผู้ขายผู้รับจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

4.2 การรับงบประมาณรับแจ้งการอนุมัติเงินประจำงวดหรืออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



4.2.1 ตรวจสอบรายการและจำนวนเงินที่ได้รับว่าถูกต้องตรงกันกับรายการที่ได้รับจัดสรรหรือไม่
หากถูกต้องตรงกันแล้วดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ ทราบ 

4.2.2 ตรวจสอบรายการโอนเงินในงบประมาณ New GFMIS Thai โดยใช้Transaction AZFMA 
55 หรือ ZFMA 47 ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่โดยตรวจสอบจากรหัสหน่วยรับงบประมาณ 
รหัสงบประมาณชื่อรหัสงบประมาณแหล่งของเงินรหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนที่ จำนวนเงินที่ได้รับ
การโอน 

4.2.3 บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินประจำงวด หรือทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
 
             ทะเบียนคุมเงินงบประมาณมีรายการดังนี้ 

๑. ช่อง” วัน เดือน ปี “ ใช้บันทึกวันที่ที่เกิดรายการโดยเรียงลำดับตามวันที่เกิดรายการ
ก่อนหลัง 

๒. ช่อง “ที่เอกสาร” บันทึกเลขที่เอกสารที่อ้างอิงถึง 
๓. ช่อง ” รายการ” เขียนคำอธิบายรายละเอีย รายการที่รับ  - จ่ายงบประมาณ 
๔. ช่อง “เพ่ิม” บันทึกจำนวนเงินตามรายการที่ได้รับการอนุมัติ ซึ่งตรงกันกับระบบ New 

GFMIS Thai 
๕. ช่อง “ผูกพัน” บันทึกจำนวนเงินตามรายการที่ก่อหนี้ผูกพันเมื่อมีการทำสัญญาและบันทึก

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ New GFMIS Thai 
๖. ช่อง “กันไว้เบิก” บันทึกจำนวนเงินตามรายการที่กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีรายการ ที่ก่อ

หนี้ผูกพันและบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งไม่สามารถ
ดำเนินการเบิกในปีงบประมาณเดียวกันได้ทัน (รายการนี้ไม่ซ้ำซ้อนกันกับช่องกันไว้เบิก) 

๗. ช่อง “เบิกจ่าย” บันทึกจำนวนเงินตามรายการที่เบิกจ่ายและบันทึกรถยอดการเบิกจ่ายตาม
จำนวนที่มีการส่งเงินคืนคลัง 

๘. ช่อง “คงเหลือ” บันทึกจำนวนเงินคงเหลือ (เพ่ิม-ผูกพัน-กันไว้เบิก-เบิก=คงเหลือ) 
4.3 การจัดทำรายงานผลการเบิกจ่าย 

4.3.1 จัดทำรายงานเงินประจำงวดส่วนจังหวัด ณ วันสิ้นเดือน แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ/
ผลผลิต และรายงานเงินประจำงวดส่วนจังหวัด ณ วันสิ้นเดือน แยกตามงบรายจ่าย 

4.3.2 จัดพิมพ์รายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จากระบบ New GFMIS Thai ณ วันสิ้นเดือน   
4.3.3 ตัวสอบรายงานจากทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัดถูกต้องตรงกันกับรายงานการเบิก

จ่ายเงินจากระบบ New GFMIS Thai แล้วเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ เพ่ือรายงานสถานะ การใช้จ่ายเงินงบประมาณทุก
เดือน ทั้งนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 



4.3.4 บันทึกรายงานผลการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน เฉพาะงบลงทุน ลงในโปรแกรมการ
ติดตามงบประมาณ ของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 

4.4 การติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามนโยบายของรัฐบาล ได้แก่ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้กำหนดเป้าหมายการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ ภาพรวม รายจ่ายงบลงทุน และรายจ่ายประจำ เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณภายใต้มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีซึ่งทุกหน่วยงานจะต้อง
ถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีที่เห็นชอบมาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่าย งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีซึ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะแจ้งให้ดำเนินการในทุกปี 

4.4.1 ในระยะต้นปีงบประมาณ ประชุมชี้แจงทำความเข้าใจ ในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ         
e-GP และ e-Bidding ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณงบลงทุนเพ่ือ
เตรียมการก่อหนี้และ เตรียมหาผู้รับจ้าง เพื่อให้สามารถดำเนินการได้ทั้งระยะเวลาที่รัฐบาล
กำหนด 

4.4.2 เมื่อได้รับอนุมัติการโอนจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
แจ้งให้โรงเรียนก่อหนี้ผูกพัน บริหารสัญญา และดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามสัญญา หากเกิด
อุปสรรคปัญหา ให้ติดตามเร่งรัดเพื่อรายงานคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณประจำปี และผู้บังคับบัญชา 

4.4.3 แจ้งให้ผู้รับผิดชอบแผนงานโครงการ ทุกกลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต ๑ ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี ให้เป็นไปตามเป้าหมายการเบิกจ่าย
ของรัฐบาล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต๑      

4.5 การรายงานเงินงบประมาณเหลือจ่าย / การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีที่มีเงินงบประมาณ     
ได้เบิกจ่ายเสร็จสิ้นตามวัตถุประสงค์ของโครงการแล้ว มีเงินเหลือจ่าย และมีความจำเป็นต้องโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย สามารถดำเนินการได้ หากได้รับหนังสือสั่งการ จากสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน อนุญาต ให้ใช้เงินเหลือจ่าย โดยให้ดำเนินการขออนุมัติดำเนินการโดยเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ซ่ึง
ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4.5.1 บันทึกรายงานเงินเหลือจ่าย เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต ๑ เพ่ือแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน ดำเนินการขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายจากผู้ว่าราชการจังหวัด
สุพรรณบุรี 

4.5.2 เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้เงินเหลือจ่ายจากผู้ว่าราชการจังหวัดสุพรรณบุรีแล้ว ดำเนินการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai ให้เป็นไปตามรายการที่ได้รับอนุมัติ 

4.6 การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
4.6.1 การกันเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน 

รายการงบดำเนินงานและงบลงทุนที่ได้ทำสัญญา และบันทึก PO ไว้ในระบบ New GFMIS 
Thai ที่มีจำนวนเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ถือ โดยอัตโนมัติว่าได้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและเรียบร้อยแล้ว 
โดยอัตโนมัติ 



๕.๖.๒ การกันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
 รายการงบดำเนินงานและงบลงทุน ที่มีจำนวนเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป และไม่

สามารถก่อหนี้ได้ทัน ให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน โดยสร้างเอกสารสำรองเงิน ( CF ) แล้ว
รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่สำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนดเพ่ือขออนุมัติต่อกรมบัญชีกลาง เมื่อได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางแล้ว จึงจะดำเนินการก่อหนี้ผูกพัน 
และบันทึก PO ในระบบ New GFMIS Thai โดยระบุ เลขท่ีเอกสารสำรองเงินที่ได้รับอนุมัติ       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖. แผนภูมิการดำเนินงาน 

   ขั้นตอนการควบคุมงบประมาณ 

                                                                                     ระยะเวลาดำเนินการ 

รับเอกสาร/ รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง                      

                                 การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย                             1  วนั 
 

 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 
                        และตรวจสอบจำนวนเงินตรงกันกับรายงาน NGMIS               1  วัน 

 

 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจำงวด 

                         บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน                   1 วัน 

 

 

บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทำสัญญาก่อหนี้ผูกพัน 
                                      บันทึก PO ในระบบ NGFMIS                            1 วัน 

 
 
 

                                  บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี                              1  วัน 
 
 
 

จัดทำรายงานเงินประจำงวด ณ วันสิ้นเดือน / สิ้นปีงบประมาณ 
                           ตรวจสอบจำนวนเงินตรงกันกับระบบ NGFMIS                     1  วัน 

 
 

                                          



 
  ๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   ๗.๑  หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
   ๗.๒ หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
   ๗.๓  ทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 
   ๗.๔ รายงานสถานะงบประมาณจากระบบ New GFMIS Thai  
 

  ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

                               ๘.๒ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ช่ืองาน การควบคุมงบประมา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การควบคุมงบประมาณ ถูกต้องตามระบบของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละของงบประมาณคงเหลือแต่ละรายการ /แผนงาน โครงการ ถูกต้องตรงกันกับระบบ New GFMIS Thai 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 1 วัน อุทัยวรรณ ระยะเวลาอาจ 
เปล่ียนแปลงได้ 
ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงาน ท่ีได้รับ 

2 
บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงานในระบบ New GFMIS Thai 1 วัน อุทัยวรรณ 

3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด, 
บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 

1 วัน อุทัยวรรณ 

4 
บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญาก่อหน้ีผูกพัน) 
บันทึก PO ในระบบ New GFMIS Thai 1 วัน อุทัยวรรณ 

5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 1 วัน อุทัยวรรณ 

6 จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงานในระบบ New GFMIS Thai 

1 วัน อุทัยวรรณ 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
2. คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 




