
คู่มือ
การปฏิบัติงาน

การปฏิบัติงานการควบคมุงบประมาณ

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑

บริหารงานการเงิน



1. ชือ่งาน การควบคุมงบประมาณ 
2. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 การรับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน  
  ดำเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ ในรายการที่รับจัดสรรเพื่อเตรียมดำเนินการ 
และ แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่ได้รับจัดสรร กรณีงบลงทุน หรืองบอื่นในลักษณะที่ต้องดำเนินการประกาศ 
เชิญชวน เพ่ือ เตรียมหาตัวผู้ขาย / ผู้รับจ้างไว้ก่อน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

2.2 การรับงบประมาณ รับแจ้งการอนุมัติเงินประจำงวด จากสำนักงบประมาณ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือไม่  

2.2.1 ตรวจสอบรายละเอียดเงินงบประมาณที่ได้รับ กับรายการจัดสรรว่าถูกต้อง
ตรงกันและบันทึกเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ ทราบ  

2.2.2 ตรวจสอบรายการโอนเง ินเข ้าในระบบ GFMIS ถูกต ้องตรงก ัน โดยใช้  
Transaction Code = ZFMA47 หรือ ZFMA55 และแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้
เบิกจ่าย และแจ้งโรงเรียนที่ได้รับ งบประมาณ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงิน โดยทำหนังสือแจ้ง
รายละเอียด และกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการไว้ อย่างชัดเจน เพื่อควบคุมการเบิก
จ่ายเงิน  

2.2.3 บันทึกรายการรายละเอียด แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ และงบรายจ่าย 
เช่น งบ บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น และงบกลาง ใน
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ โดยแยกรายการตามรหัสงบประมาณที่ได้รับ  
 

2.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เมื่อมีการก่อหนี้ผูกพัน หรือเบิกจ่ายเงิน  
2.3.1 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ, บันทึกการลดยอดการเบิก

เงิน ( กรณีมีการส่งคืนเงิน ) ในช่องการเบิกจ่าย (PO) ในช่องก่อหนี้ผูกพัน  
2.3.2 บันทึกการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ (กรณีที่มีการทำสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง)  

2.4 การจัดทำรายงานผลการเบิกจ่าย  
2.4.1 จัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สรุปข้อมูลร้อยละของการเบิกจ่าย 

โดย ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันกับข้อมูลงบประมารในระบบ GFMIS เสนอต่อผู้อํานวยการ
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เป็นประจำทุกเดือน เพื ่อทราบถึงสถานการณ์ใช้จ่ายเงิน
งบประมาณท่ีเป็นปัจจุบัน  

2.4.2 สำเนารายงานผลการเบิกจ่าย แจ้งไปยังทุกกลุ่มงาน เพื่อติดตาม เร่งรัดการเบิก
จ่ายเงินในส่วนงบประมาณที่รับผิดชอบ  



2.4.3 บันทึกรายงานผลการก่อหนี้ผูกพัน และการเบิกจ่ายเงิน (กรณีงบลงทุน) ให้กับ 
สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ทุกสิ้นเดือน  
2.5 การติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลาง และสำนักงบประมาณ ร่วมกันพิจารณาและกำหนด 

เป้าหมายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายจ่ายประจำ รายจ่ายงบลงทุน และภาพรวม เพ่ือให้เป็นไปตาม
มาตรการ เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาร ภายใต้มาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมารรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ ซึ่งทุกหน่วยเบิกจ่ายต้องถือปฏิบัติตาม มติคณะรัฐมนตรีที่เห็นชอบมาตรการและ
แนวทางการเร่งรัด ติดตาม การใช้ จ่ายเงินงบประมารรายจ่าย ประจำปี โดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานจะแจ้งให้ดำเนินการตาม มาตรการ เป็นระยะๆไป การดำเนินการตามมาตรการ
ติดตามเร่งรัด การใช้จ่ายเงิน ได้แก่  

2.5.1 แจ้งให้โรงเรียนดำเนินการก่อหนี้ผูกพัน และเบิกจ่ายเงิน ให้ทันตามกําหนดเวลา
ที่แจ้งไว้  

2.5.2 แจ้งให้ผู ้รับผิดชอบงบประมาณ ทุกกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ดำเนินการ 
      เบิกจ่าย ตามแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ  
2.6 การรายงานเงินงบประมาณเหลือจ่าย / การโอนเปลี่ยนแปลง  
กรณีที ่เง ินงบประมาณได้เบิกจ่ายเสร็จสิ ้นแล้ว มีเง ินเหลือจ่าย และมีความจ ำเป็นต้อง

เปลี่ยนแปลง รายละเอียดรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย สามารถดำเนินการได้ ขออนุมัติ
ดำเนินการโดยเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยาอนุมัติ  

2.6.1 บันทึกรายงานเงินเหลือจ่าย เสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
แจ้งกลุ่มนโยบายและแผน ดำเนินการขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย  

2.6.2 เมื ่อได้ร ับการอนุมัติการเปลี ่ยนแปลงการใช้เง ิน จากผู ้ว ่าราชการจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาแล้ว ดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตาม
รายการที่อนุมัติ  
2.7 การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

2.7.1 สํารวจเงินงบประมาณทั้ง งบลงทุน และงบดําเนินงาน จำนวนเงินแต่ละรายการ      
๑๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ รายงานการขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี ทั้ง กรณีมีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ตามแบบและระยะเวลาที่ กำหนด  

2.7.2 จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ของเงินงบประมาณที่ก่อหนี้ผูกพันได้แล้วในระบบ 
GFMIS ซึ่งระบบจะกันเงินไว้โดยอัตโนมัติอีกทางหนึ่ง  

2.7.3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งผลการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อม 
ปี โดยให้ตรวจสอบกับในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงกัน 



ś. ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละขั Êนตอน 

ชืÉองาน : การควบคุมงบประมาณ ส่วนราชการ : กลุ่มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์ รหสัเอกสาร.............................. 

ตวัชีÊวดัทีÉสาํคญัของกระบวนงาน : รอ้ยละของงบประมาณคงเหลอืแต่ละรายการโครงการถูกตอ้งตรงกบัระบบ GFMIS 

ลําดบั ผงัขั Êนตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน 
หว้งเวลา/ระยะเวลา

การปฏบิตังิาน 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหตุ 

 

1 

 

 

รบัเอกสารรายการจดัสรรงบประมาณจากกลุ่ม

นโยบายและแผน 

 

1 วนั 

กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

 

2 

รบัเอกสารแจง้อนุมตัเิงนิประจํางวดจาก สพฐ. 1 วนั กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

 

3 

บนัทกึรายการรบัเงนิในทะเบยีนคุม 1 วนั กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

 

4 

แจง้ผูเ้กีÉยวขอ้ง / โรงเรยีนในสงักดั 1 วนั กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

 

5 

บนัทกึรายการเบกิเงนิในทะเบยีนคุม /บนัทกึ

ลดยอดการเบกิเงนิ(กรณีมกีารส่งเงนิคนื) 

1 วนั กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

 

6 

บนัทกึก่อหนีÊผกูพนั กรณีก่อหนีÊผกูพนัสญัญา / 

ใบสั ÉงซืÊอสั Éงจ้าง(PO) 

1 วนั กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

 

7 

 ติดตามเรง่รดัการเบิกจ่าย 1 วนั กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

 

8 

 รายงานผลการเบกิจ่าย 1 วนั กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

 

Ŝ.กฎหมาย / ระเบยีบทีÉเกีÉยวขอ้ง 

Ŝ.ř ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบบัทีÉ ś)  พ.ศ. ŚŝŞŝ 

Ŝ.Ś ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. ŚŝŝŘ Update ถงึฉบบัทีÉ Ś พ.ศ. ŚŝŝŞ 

Ŝ.ś พระราชกฤษฎกีาค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. ŚŝŚŞ (แก้ไขเพิÉมเตมิถงึฉบบัทีÉ š พ.ศ. ŚŝŞŘ ) 

รับเอกสารจากกลุŠมนโยบายและแผน 

รับแจšงอนุมัติเงินประจำงวด 

บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุม 

ติดตามเรŠงรัด

รายงานผลการเบิกจŠาย 

แจšงผูšเกี่ยวขšอง 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคมุ 

บันทึกกŠอหนี้ผกูพัน กรณีกŠอหนี้ผูกพันสัญญา 
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