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คำนำ 

  การควบคุมงบประมาณ เป็นกระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสำนักงาน
เขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ใหบรรลุตามวัตถุประสงค์  และเป้าหมายที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกำหนด เพื ่อให้การปฏิบัติงานด้าน  
งบประมาณมีประสิทธิภาพสูงสุด จึงได้จัดทำคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ โดยมีสาระสำคัญทั้งในสวนของวัตถุประสงค์ ขอบเขต คําจํากัดความ กระบวนการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน แผนผังแสดงกระบวนการ (Flowchart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนแบบฟอร์มและเอกสารที่
เกี ่ยวของ โดยมุ่งหวังใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้ มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูมือปฏิบัติงานการควบคุมงบประมาณเล่มนี้ จะเป็นประโยชนกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้ทีส่นใจ ซึ่งสามารถนํามาใชเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อประโยชนของทางราชการต่อไป  
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คู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ชื่องาน 
  การควบคุมงบประมาณ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือการบริหารและควบคุม การรีบ-จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างคุ้มค่า  โปร่งใส  
ตรวจสอบได้  มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  2.2  เพ่ือให้ผู้บริหารมีข้อมูลด้านงบประมาณ ส าหรับการบริหารงบประมาณของส านักงาน 
  2.3  เพื่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันทันสมัยอยู่เสมอ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  การบริหารงบประมาณ  ด าเนินการตามระเบียบ   
ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือแจ้งของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                          

 
4.  ค าจ ากัดความ 
  “หน่วยรับงบประมาณ” หมายความว่า หน่วยรับงบประมาณตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561                       
  “แผนงาน”  หมายความว่า แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือที่
ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  “ผลผลิต”  หมายความว่า ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
  “โครงการ” หมายความว่า โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วย
งบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
  “แผนการใช้จ่ายงบประมาณ” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
ส าหรับหน่ายรับงบประมาณเพ่ือด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
  “การโอนงบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่
ก าหนดไว้ในกฎหมาย ว่าด้วยงบประมาณร่ายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไป
ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอื่น 
  “เงินจัดสรร” หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้
ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 



“การโอนเงินจัดสรร” หมายความว่า การโอนจํานวนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีสํานักงบประมาณ
อนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปต้ังเป็นเงินจัดสรรของแผนงาน 
หรือผลผลิต หรือโครงการ หรอืรายการอ่ืน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การรับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ทราบ ในรายการท่ีรับจัดสรรเพ่ือเตรียมดาเนินการ และแจ้งโรงเรียนในสังกัดท่ีได้รับจัดสรร กรณีงบลงทุน หรือ
งบอ่ืนในลักษณะท่ีต้องดําเนินการประกาศเชิญชวน เพ่ือเตรียมหาตัวผู้ขาย / ผู้รับจ้างไว้ก่อน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.2 การรับงบประมาณ รับแจ้งการอนุมัติเงินประจางวด จากสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

     5.2.1 ตรวจสอบรายละเอียดเงินงบประมาณท่ีได้รับ กับรายการจัดสรรว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
และบันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ทราบ 

     5.2.2 ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกัน โดยใช้Transaction Code 
= ZFMA47 หรือ ZFMA55 และแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกจ่าย และแจ้งโรงเรียนท่ีได้รับ
งบประมาณ เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงิน โดยทําหนังสือแจ้งรายละเอียด และกําหนดระยะเวลาในการ
ดําเนินการไว้อย่างชัดเจน เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

     5.2.3 บันทึกรายการรายละเอียด แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ และงบรายจ่าย เช่น งบ
บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน และงบกลาง ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
โดยแยกรายการตามรหัสงบประมาณท่ีได้รับ 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ช่อง “รายการ”   ระบุรายละเอียดแผนงาน งาน/โครงการ งบรายจ่าย และรายการค่าใช้จ่าย 
2. ช่อง “จํานวนเงินท่ีได้รับ”  ระบุจํานวนเงินท่ีได้รับการจัดสรร / อนุมัติ 
3. ช่อง “เบิกจ่าย”   ระบุจํานวนเงินท่ีเบิก 
4. ช่อง “ก่อหนี้ผูกพัน”   ระบุจํานวนเงินท่ีทาสัญญา หรือสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
5. ช่อง “งบคงเหลือ”   ระบุจํานวนเงินคงเหลือ (หลังจากหักรายการเบิกจ่าย และรายการก่อหนี้ 

ผูกพันท่ียังไม่ได้เบิกจ่าย) 
6. ช่อง “หมายเหตุ”   ระบุชื่อผู้รับผิดชอบงบประมาณแต่ละรายการ 

5.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เม่ือมีการก่อหนี้ผูกพัน หรือเบิกจ่ายเงิน 
     5.3.1 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ, บันทึกการลดยอดการเบิกเงิน(กรณีมี

การส่งคืนเงิน) ในช่องการเบิกจ่าย 

2 



     5.3.2 บันทึกการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ (กรณีท่ีมีการทาสัญญา หรือใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง (PO) ใน
ช่องก่อหนี้ผูกพัน 

5.4 การติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลาง และสํานักงบประมาณ ร่วมกันพิจารณาและกําหนด

เป้าหมายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการประจํา รายจ่ายงบลงทุน และภาพรวม เพ่ือให้เป็นไปตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ภายใต้มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีงบประมาณ ซ่ึงทุกหน่วยเบิกจ่ายต้องถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีเห็นชอบมาตรการและแนว
ทางการเร่งรัด ติดตาม การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ข้ันพ้ืนฐาน จะแจ้งให้ดําเนินการตามมาตรการ เป็นระยะ ๆ ไป 

     การดําเนินการตามมาตรการติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ได้แก่ 
     5.4.1 แจ้งให้โรงเรียนดําเนินการก่อหนี้ผูกพัน และเบิกจ่ายเงินให้ทันตามกําหนดเวลาท่ีแจ้งไว้ 
     5.4.2 ประชุมชี้แจงความเข้าใจแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน (กรณีท่ีได้รับงบลงทุน) 
     5.4.3 แจ้งให้ผู้รับผิดชอบงบประมาณทุกกลุ่มงานใน สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ตาก เขต 1 ดําเนินการเบิกจ่ายตามแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีกําหนดไว้ 
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6.  Flow Chart 
   

ขั้นตอนควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารรายการจดัสรรงบประมาณ 

จากกลุม่นโยบายและแผน 

รับเอกสารแจ้งอนมุตัเิงินประจ างวดจาก สพฐ. 

 

บนัทกึรายการรับเงินในทะเบยีนคมุ 

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง / โรงเรียนในสงักดั 

บนัทกึรายการเบิกเงินในทะเบยีนคมุ / บนัทกึลดยอด              

การเบิกเงิน (กรณีที่มีสง่เงินคืน) 

บนัทกึก่อหนีผ้กูพนั (กรณีก่อหนีผ้กูพนัสญัญา  

หรือใบสัง่ซือ้ / ใบสัง่จ้าง PO 

ติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 

รายงานผลการเบกิจา่ย 

1 วัน

1 วัน

1 วัน

5 นาที

15 นาที

15 วัน

30 วัน

5 นาที



7. แบบพิมพ์ท่ีใช้ 

7.1 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
7.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
7.3 ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 
7.4 รายงานสถานะงบประมาณจากระบบ GFMIS 

8. ปัญหา/อุปสรรค 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ต้องมีวิจารณญาณทีดีมีความรู้รอบตัวด้านตาง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
ให้มีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ต้องเป็นการรับฟังความคิดเห็นทุกฝ่ายเพ่ือนํามาเป็นข้อมูลในการจัดการงบประมาณ 
9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

9.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

9.2 หลักฐานการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณจากสํานักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. 
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