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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสอืแจง้อนุมตัเิงนิประจำงวด 

จาก สพฐ. 

รับรายการจัดสรรงบประมาณ 

จากกลุ่มนโยบายและแผน 

บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุม 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุม /

บันทึกลดยอดการเบิกเงิน(กรณีส่งเงินคืน) 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง / ร.ร.ในสังกัด 

บันทึกก่อหนี้ผกูพัน (กรณกี่อหนี้ผูกพัน

สัญญา หรือใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง (PO) 

รายงานผลการเบิกจ่าย 

ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 
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การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ มีวัตถุประสงค์  
                1. เพ่ือบริหารและควบคุม การรับ-จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ มี

ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
2. เพ่ือให้ผู้บริหาร มีข้อมูลด้านงบประมาณ ส าหรับการบริหารงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
3. เพ่ือขอ้มูลที่เป็นปัจจุบันทันสมัยอยู่เสมอ  

ขอบเขตของงาน  
การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ การบริหารงบประมาณ ด าเนินการตาม ระเบียบว่าด้วย 

การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือแจ้งของ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

ค าจ ากัดความ  
การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การเบิกจ่าย การก่อหนี้ผูกพัน ให้เป็นไปตาม

แผนงาน งาน/โครงการ หมวดรายจ่ายและรายการ ตามบัญชีจัดสรร งบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และอยู่ภายในกรอบ วงเงินที่ได้รับอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
1. การรับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน  แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ ในรายการที่รับจัดสรรเพ่ือเตรียมด าเนินการ และแจ้งโรงเรียนในสังกัดที่ได้รับจัดสรร กรณีงบลงทุน หรืองบ
อ่ืนในลักษณะที่ต้องด าเนินการประกาศ เชิญชวน เพ่ือเตรียมหาตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้างไว้ก่อน ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

2. การรับงบประมาณ รับแจ้งการอนุมัติเงินประจ างวด จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

3. ตรวจสอบรายละเอียดเงินงบประมาณที่ได้รับ กับรายการจัดสรรว่า ถูกต้องตรงกันหรือไม่ และ
บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ทราบ  

4. ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าในเข้าในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกัน โดยใช้ Transaction Code = 
ZFMA47 หรือ ZFMA55 และแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่าย และแจ้งโรงเรียนที่ได้รับงบประมาณ เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน โดยท าหนังสือแจ้งรายละเอียด และ ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการไว้อย่างชัดเจน เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  

5.  บันทึกรายการรายละเอียด แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ และ  งบรายจ่าย เช่น งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น และงบกลาง  ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ โดยแยกรายการตามรหัส
งบประมาณที่ได้รับ 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เมื่อมีการก่อหน้ีผูกพัน หรือเบิกจ่ายเงิน   
1. บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ , บันทึกการลดยอด การเบิกเงิน (กรณีมีการส่งคืนเงิน ) 

ในช่องการเบิกจ่าย  
2. บันทึกการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ (กรณีที่มีการท าสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง (Po) ในช่องก่อหนี้ผูกพัน  

 



4 

 

การจัดท ารายงานผลการเบิกจ่าย  
1. จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สรุปข้อมูลร้อยละของการ เบิกจ่าย โดย 

ตรวจสอบถูกต้องตรงกันกับข้อมูลงบประมาณในระบบ GFMIS เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นประจ าทุกเดือนเพ่ือทราบถึง สถานะใช้จ่ายเงิน งบประมาณที่เป็นปัจจุบัน  

2. ส าเนารายงานผลการเบิกจ่าย แจ้งไปยังทุกกลุ่มงาน เพื่อติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงิน ใน 
ส่วนงบประมาณที่รับผิดชอบ  

3. บันทึกรายงานผลการก่อหนี้ผูกพัน และการเบิกจ่ายเงิน (กรณีงบลงทุน) ให้กับส านักงานคลัง 
จังหวัดสกลนคร ผ่านในระบบการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ทุกสิ้นเดือน  

การติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลาง และส านักงบประมาณ ร่วมกันพิจารณาและ ก าหนด 

เป้าหมายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายจ่ายประจ า รายจ่ายงบลงทุน และภาพรวม เพ่ือให้ เป็นไปตามมาตรการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ภายใต้มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่าย  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ซึ่งทุกหน่วยเบิกจ่ายต้องถือปฏิบัติตาม มติคณะรัฐมนตรีที่ เห็นชอบมาตรการและแนวทางการเร่งรัด 
ติดตาม การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี โดย สพฐ.จะแจ้งให้ด าเนินการตามมาตรการ เป็นระยะๆ ไป 
การด าเนินการตามมาตรการติดตามเร่งรัด การใช้จ่ายเงิน ได้แก่  

1. แจ้งให้โรงเรียนด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน และเบิกจ่ายเงิน ให้ทันตามก าหนดเวลา ที่แจ้งไว้    
2. ประชุมชี้แจงความเข้าใจ แก่เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน (กรณีที่ได้รับงบลงทุน)  
3. แจ้งให้ผู้รับผิดชอบงบประมาณ ทุกกลุ่มงานใน สพป.สกลนคร เขต 2 ด าเนินการเบิกจ่าย ตาม 

แผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนดไว้  

การรายงานเงินงบประมาณเหลือจ่าย /การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
กรณีท่ีเงินงบประมาณได้เบิกจ่ายเสร็จสิ้นแล้ว มีเงินเหลือจ่าย และมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง 

รายละเอียดรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย สามารถด าเนินการได้ ขออนุมัติด าเนินการโดยเสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดอนุมัติ ดังนี้ 

1. บันทึกรายงานเงินเหลือจ่าย เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สกลนคร เขต 2 เพ่ือแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน ด าเนินการ ขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย  

2. เมื่อได้รับการอนุมัติการเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน จากผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร แล้ว  
ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตามรายการที่อนุมัติ  

การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
1. ตรวจสอบเงินงบประมาณท้ัง งบลงทุน และงบด าเนินงาน ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน  

ปีงบประมาณ รายงานการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ทั้งกรณีมีหนี้ผูกพัน  และไม่มีหนี้ผูกพัน ส่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแบบและระยะเวลาที่ก าหนด  

2. จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ( Po ) ของเงินงบประมาณท่ีก่อหนี้ผูกพันได้แล้ว ในระบบ GFMIS ซ่ึง 
ระบบจะกันเงินไว้โดยอัตโนมัติ  

3. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการขอกันเงินไว้เบิก เหลื่อมปี โดยให้ 
ตรวจสอบกับในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงกัน 
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