
คู่มือการปฏิบัติงาน
งานควบคุมงบประมาณ

นางสุภาณี  บัวงาม



คํานํา 
  การควบคุมงบประมาณ เปนกระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ใหบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ กําหนด เพ่ือใหการปฏิบัติงานดาน

งบประมาณมีประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิด

ประสิทธิภาพ โดยมีสาระสําคัญท้ังในสวนของวัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัดความ กระบวนการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน แผนผังแสดงกระบวนการ (Flowchart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนแบบฟอรมและเอกสารท่ี

เก่ียวของ โดยมุงหวังใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนฐานในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 

เขต 2 หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานการควบคุมงบประมาณเลมนี้ จะเปนประโยชนกับเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงาน และผูท่ีสนใจ ซ่ึงสามารถนํามาใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชนของทางราชการตอไป 
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           (นางสุภาณี  บัวงาม) 

           นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
         หนา 

คํานํา                ก 

สารบัญ               ข 

 1. วัตถุประสงค                   1 

 2. ขอบเขต              1 

 3. คําจํากัดความ                   1 

 4. หนาท่ีความรับผิดชอบ                  1 

 5. ระเบียบปฏิบัติ (ข้ันตอน)            1 

 6. แผนภูมิการดําเนินงาน        5 

 7. แบบฟอรมท่ีใช        5 

 8. เอกสารอางอิง                  5 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน       6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน 

 การควบคุมงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 การควบคุมงบประมาณท้ังดานการรับ และการจายเงินงบประมาณใหเปนไปอยางคุมคาโปรงใส
ตรวจสอบได และเกิดประโยชนสูงสุด ทําใหหนวยงานสามารถวัดประสิทธิภาพและผลการปฏิบัติงานของ       
ผูปฏิบัติฝายตาง ๆ ได  
 2.2 การควบคุมงบประมาณเปนข้ันตอนหนึ่งของวงจรงบประมาณท่ีจําเปนตองกําหนดข้ันตอนเพ่ือให
แนใจวาแผนการทํางานใดไดดําเนินการไปตามแนวทางและวัตถุประสงคท่ีวางไว โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูอยางมี
ประสิทธิภาพ  
 2.3 เพ่ือใหผูบริหารมีขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณชวยสนับสนุนการตัดสินใจและการวางแผน
งบประมาณในปถัดไป  

3. ขอบเขตงาน   
 การควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ การบริหารงบประมาณ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และ
หนังสือแจงจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. คําจํากัดความ  
 การควบคุมงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ การกอหนี้ผูกพัน ใหเปนไป
ตามแผนงาน งาน/โครงการ/ผลผลิต หมวดรายจายและรายการท่ีกําหนดไว ตามบัญชีจัดสรรงบประมาณ ของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
และอยูภายใตกรอบวงเงินท่ีไดรับอนุมัติเงินประจํางวดจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
สํานักงบประมาณ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 การจัดสรรงบประมาณรายการ รับแจงจากกลุมนโยบายและแผน  
      แจงเจาหนาท่ีผูเก่ียวของทราบ ในรายการท่ีไดรับจัดสรรเพ่ือเตรียมดําเนินการตามเง่ือนไข กรณีท่ี
เปนงบดําเนินงาน งบลงทุน หรืองบอ่ืนในลักษณะท่ีตองดําเนินการจัดหาตัวผูขาย/ผูรับจาง ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎหมายท่ีเก่ียวของ  
 5.2 การรับงบประมาณ รับแจงการการอนุมัติเงินประจํางวด หรืออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจาย จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
      5.2.1 ตรวจสอบรายการและจํานวนเงินท่ีไดรับวาถูกตองตรงกันกับรายการท่ีไดรับจัดสรรหรือไม 
หากถูกตองตรงกันแลวดําเนินการเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี   
เขต 2 ทราบ  
      5.2.2 ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ GFMIS โดยใช Transaction Code ZFMA55 หรือ
ZFMA47 วาถูกตองตรงกันหรือไม โดยตรวจสอบจากรหัสหนวยรับงบประมาณ รหัสงบประมาณ ชื่อรหัส
งบประมาณ แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนท่ี จํานวนงบประมาณท่ีไดรับโอน  
      5.2.3 บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินประจํางวด หรือทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
 



 



ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด มีรายการดังนี ้
 

  (1) แผนงาน  ระบุแผนงานตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 
  (2) ผลผลิตและโครงการ ระบุผลผลิต/โครงการตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 
  (3) งบ   ระบุงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
  (4) ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
  (5) กิจกรรมหลัก  ระบุกิจกรรมหลักท่ีไดรับจัดสรร 
  (6) วันเดือนป  ระบุ วันเดือนป ท่ีเกิดรายการ เชน วันท่ีรับโอนเงินจัดสรร วันท่ีขอ
     ผูกพันงบประมาณ วันท่ีผานรายการขอเบิกเงิน วันท่ีนําสงเงิน 
     เบิกเกินสงคืน      
    (7) เลขท่ีเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เชน เลขท่ีเอกสารใบโอน 
     เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย เลขท่ีเอกสารผานรายการขอเบิก 
     เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS เลขท่ีเอกสารเบิกเกินสงคืน 
  (8) รายการ  ระบุรายการท่ีดําเนินงาน เชน รายละเอียดท่ีไดรับจัดสรร รายการ
     คาใชจายท่ีขอผูกพันงบประมาณ รายการคาใชจายท่ีขอเบิกเงิน 
     รายการนําเงินสงคืนคลัง (เบิกเกินสงคืน) เปนตน 
  (9) เงินประจํางวด ชองเพ่ิม ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
      รายจาย ถาเงินประจํางวดลดลงใหใส (  ) ดวยจํานวนเงิน 
      ท่ีลดลง 
  (10) เงินประจํางวด ชองผูกพัน ระบุจํานวนเงินขอผูกพันงบประมาณ 
  (11) เงินประจํางวด ชองกันไวเบิก ระบุจํานวนเงินท่ีขอกันไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 
  (12) เงินประจํางวด ชองเบิก ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิกเงินในระบบ GFMIS หรือ จํานวน
      เงินเบิกเกินสงคืนท่ีตองนําเงินสงคืนคลังในระบบ GFMIS 
      ใหใส (  ) เปนการลดจํานวนเงินชองเบิก ชองคงเหลือเงิน
      งบประมาณจะเพ่ิมข้ึน  
  (13) ระบุยอดเงินงบประมาณคงเหลือ ระบุยอดเงินประจํางวดคงเหลือ 
 
 5.3 การจัดทํารายงานผลการเบิกจาย  
       5.3.1 จัดทํารายงานเงินประจํางวดสวนจังหวัด ณ วันสิ้นเดือน แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ/
ผลผลิต   และรายงานเงินประจํางวดสวนจังหวัด ณ วันสิ้นเดือน แยกตามงบรายจาย   
      5.3.2 จัดพิมพรายงานการเบิกจายเงินงบประมาณ จากระบบ GFMIS ณ วันสิ้นเดือน  
       5.3.2 ตรวจสอบรายงานจากทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัดถูกตองตรงกันกับรายงานการ
เบิกจายเงินจากระบบ GFMIS แลวเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 2 เพ่ือ รายงานสถานการณใชจายเงินงบประมาณทุกเดือน ท้ังนี้ ตองดําเนินใหเสร็จสิ้น ภายในวันท่ี 15 
ของเดือนถัดไป    
      5.3.3 บันทึกรายงานผลการกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงิน เฉพาะงบลงทุน ลงในโปรแกรมการ   
ติดตามงบประมาณ e-Follow ของสํานักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี   



 5.4 การติดตาม เรงรัด การเบิกจายเงินงบประมาณ ตามนโยบายของรัฐบาล ไดแก กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง สํานักงบประมาณ และ สพฐ. ไดกําหนดเปาหมายการเบิกจายเงินงบประมาณภาพรวม 
รายจายงบลงทุน และรายจายประจํา เพ่ือใหเปนไปตามมาตรการเรงรัดการใชจายงบประมาณ ภายใต
มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ซ่ึงทุกหนวยงานจะตองถือ
ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีเห็นชอบมาตรการและแนวทางการเรงรัดติดตามการใชจายงบประมาณรายจาย
ประจําป ซ่ึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะแจงใหดําเนินการ  
      5.4.1 ในระยะตนปงบประมาณ ประชุมชี้แจงทําความเขาใจในเรื่องการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP และ e-Bidding ใหแกเจาหนาท่ีพัสดุของโรงเรียนท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณลงทุน เพ่ือเตรียมการกอ
หนี้ และสามารถดําเนินการไดทันตามระยะเวลาท่ีรัฐบาลกําหนด  
      5.4.2 เม่ือไดรับการอนุมัติการโอนจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. แจงใหโรงเรียนกอหนี้ผูกพัน 
บริหารสัญญา และดําเนินการเบิกจายเงินตามสัญญา หากเกิดอุปสรรคปญหา ใหติดตามเรงรัดเพ่ือรายงาน
คณะกรรมการ ติดตามเรงรัดการใชจายเงินงบประมาณประจําป และผูบังคับบัญชา   
      5.4.3 แจงใหผูรับผิดชอบแผนงานโครงการ ทุกกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา กาญจนบุรี เขต 2 ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป ใหเปนไปตามเปาหมายการเบิกจาย
ของรัฐบาล สพฐ. และ สพป.กาญจนบุรี เขต 2  
 5.5 การรายงานเงินงบประมาณเหลือจาย / การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ      
      กรณีท่ีงบประมาณไดเบิกจายเสร็จสิ้นตามวัตถุประสงคของโครงการแลว มีเงินเหลือจาย และมี 
ความจําเปนตองโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย สามารถดําเนินการได โดยขออนุมัติ  
ดําเนินการโดยเสนอตอผูวาราชการจังหวัด ซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน  
      5.5.1 บันทึกรายงานเงินเหลือจาย เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา   
กาญจนบุรี เขต 2 เพ่ือแจงกลุมนโยบายและแผน ดําเนินการขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากผูวาราชการจังหวัด 
กาญจนบรุี  
      5.5.2 เม่ือไดรับอนุมัติใหใชเงินเหลือจายจากผูวาราชการจังหวัดกาญจนบุรีแลว ดําเนินการโอน   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS ใหเปนไปตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ   
 5.6 การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป   
      5.6.1 การกันเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน รายการงบดําเนินงานและงบลงทุนท่ีไดทําสัญญา และบันทึก   
PO ไวในระบบ GFMIS ท่ีมีจํานวนเงินตั้งแต 100,000 บาทข้ึนไป ถือวาไดกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเรียบรอยแลว 
โดยอัตโนมัติ  
      5.6.2 การกันเงินกรณีไมมีหนี้ผูกพัน รายการงบดําเนินงานและงบลงทุน ท่ีมีจํานวนเงินตั้งแต 
100,000 บาทข้ึนไป และไมสามารถกอหนี้ไดทัน ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปกรณีไมมีหนี้ผูกพัน โดยสราง
เอกสารสํารองเงิน (CF) แลวรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. 
กําหนดเพ่ือขออนุมัติตอกรมบัญชีกลาง เม่ือไดรับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางแลว จึงจะดําเนินการกอหนี้ผูกพัน 
และบันทึก PO ในระบบ GFMIS โดยระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
 
 
 
 



6. แผนภูมิการดําเนินงาน  
 

ข้ันตอนการควบคุมงบประมาณ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

  
    
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
     7.1 หนังสือแจงจัดสรรงบประมาณรายจาย  
     7.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  
     7.3 ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ  
     7.4 รายงานสถานงบประมาณ จากระบบ GFMIS  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
     8.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ถึง ฉบับท่ี 6)  

     8.2 คูมือ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงาน GFMIS  

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวด, 

บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินสงคืน)  

บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญากอหนี้ผูกพ ัน) 

บันทึก PO ในระบบ GFMIS 

บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

 
 

จัดทำรายงานเงินประจำงวด 

ณ วันสิ้นเดือน/ สิ้นป งบประมาณ  

ตรวจสอบจำนวนเงินตรงกันกับระบบ GFMIS 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ช่ืองาน การควบคุมงบประมาณ สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมงบประมาณ ถูกตองตามระบบของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน :  รอยละของงบประมาณคงเหลือแตละรายการ / แผนงาน โครงการ ถูกตองตรงกันกับระบบ GFMIS 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ
รายจาย 

1 วัน สุภาณี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได
ต า ม ค ว า ม
เหมาะสมและ
ป ริ ม า ณ ง า น ท่ี
ไดรับ 

2 
บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงานในระบบ GFMIS 

1 วัน สุภาณี 

3 
บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด, 
บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินสงคืนคลัง) 

1 วัน สุภาณี 

4 
บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญากอหนี้ผูกพัน) 
บันทึก PO ในระบบ GFMIS 

1 วัน สุภาณี 

5 
บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
 

1 วัน สุภาณี 

6 
จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปงบประมาณ 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงานในระบบ GFMIS 

1 วัน สุภาณี 

 

เอกสารอางอิง 
1. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ถึง ฉบับท่ี 6) 
2. คูมือ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
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