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บทที่ 1 
วัตถุประสงค์  

                1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง ของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา
อุทัยธานี เขต 1 มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และมีคู่มือการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ไว้
ใช้ในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
                2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการควบคุม การรับ-จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
                3. เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณที่ เพียงพอ  และถูกต้องสาหรับการบริหาร
งบประมาณของสานักงาน  
 
ขอบเขตของงาน  

                 คู่มือการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือเป็นเครื่องมือใช้ในการบริหารงบประมาณ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ดำเนินการตามระเบียบ ว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือแจ้งของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และเพ่ือเกิดประโยชน์สูงสุดจากการใช้งบประมาณที่ได้รับ  

 
คำจำกัดความ  

                 การควบคุมงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพัน 
ให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการ หมวดรายจ่ายและรายการ ตามบัญชีจัดสรร งบประมาณ ของสานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 และอยู่ภายในกรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติเงินประจางวดจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

                1. เจ้าหน้าที่ผู้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 
1 มีความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
                2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานีเขต 1 มีความรู้ ความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการควบคุมการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ ได้อย่างถูกต้อง รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและเข้าใจในกระบวนงานต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น 
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บทที่ 2 
การควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 

งบประมาณ เป็นเครื่องมือและกลไกสำคัญ ที่ผู้บริหารจะดาเนินจัดการบริหาร งบประมาณที่มีอยู่
อย่างจากัด ให้เกิดประโยชน์ได้มากที่สุด ประกอบกับระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 เป็นต้นมา 
รัฐบาลได้มีนโยบายนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ อิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ( Government 
Fiscal Management Information System ) มาใช้ในการจัดการระบบการจัดการด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ ให้มีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพ โดย นาเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ ในด้านการเบิกจ่าย 
รับและนาส่ง ระบบบัญชี และพัสดุ จากความทันสมัยดังกล่าว ทาให้ผู้บริหารควบคุม ติดตามการเบิกจ่ายได้
ยาก และถ้าผู้ปฏิบัติ ขาดความรอบคอบในการบันทึกข้อมูล หรือมีการเบิกจ่ายเงินที่ทาให้เกิดข้อผิดพลาด ย่อม
ทาให้เกิดปัญหา และทาให้การบริหารงบประมาณขาดประสิทธิภาพได้ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 เป็นหน่วยงานผู้เบิก ที่จะต้องดาเนินการ
รับ–จ่าย และการรายงานเงินงบประมาณทุกรายการที่อยู่ในความควบคุมดูแลสานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้มีการกำหนดให้จัดทาทะเบียนคุมเงินประจางวด ส่วนจังหวัด โดยจัดทาแยกตาม
แผนงาน งาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือควบคุมเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร มีการเบิกจ่ายที่ครบถ้วน 
ถูกต้องตรงตามรหัสงบประมาณ ตามแหล่งของเงินงบประมาณ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การบริหารจัดการเงินงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด โปร่งใส ตรวจสอบได้และบุคลกรทุกคน

มีส่วนร่วม การดาเนินการควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน  ในการนี้สานักงาเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 เป็นหน่วยผู้เบิกได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
จากสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และแนวทางการปฏิบัติ ซึ่งงบประมาณรายจ่ายที่ได้
ดำเนินการมีอยู่ 2 ลักษณะ ดังนี้  

1. งบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ อันได้แก ่ 
1. งบบุคลากร  
2. งบดาเนินงาน  
3. งบลงทุน  
4. งบเงินอุดหนุน  
5. งบรายจ่ายอื่น  

2. รายจ่ายงบกลาง อันได้แก่ งบกลางฉุกเฉินเงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 โดยกลุ่มนโยบายและแผนเป็นผู้รับผิดชอบ
หลักในการดำเนินการจัดสรรงบประมาณ และทุกกลุ่มงานร่วมประชุมเตรียมวางแผน การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ในส่วนของงานประจำ และในส่วนของงบพัฒนาสานักงาน ตามกรอบงาน และกรอบวงเงินที่
ได้รับ ให้สอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซึ่งในด้านงบพัฒนา ได้ให้ทุก 
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กลุ่มงานจัดทารายละเอียด การขอใช้งบประมาณ รายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่กำหนด และ
จัดส่งรายละเอียดให้กับ กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ  

ดังนั้นการดาเนินการบริหารงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน ปฏิบัติการที่
กำหนดไว้ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดาเนินการตามข้ันตอนดังนี้  

 
1. เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน  

ดำเนินแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ ในรายการที่รับจัดสรรเพ่ือเตรียมดาเนินการ และแจ้งโรงเรียน
ในสังกัดที่ได้รับจัดสรร กรณีงบลงทุน หรืองบอ่ืนในลักษณะที่ต้องดาเนินการประกาศเชิญชวน เพ่ือเตรียมหา 
ตัวผู้ขาย / ผู้รับจ้างไว้ก่อน  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ .2560 
กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
 
2. การรับงบประมาณการโอนอนุมัติเงินประจางวด จากสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2.1 ตรวจสอบรายละเอียดเงินงบประมาณที่ได้รับ กับรายการจัดสรรว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ และ
บันทึกเสนอผู้อานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ทราบ  

2.2 ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกัน โดยใช้  
Transaction Code =  NFMA55 และแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่าย และแจ้งโรงเรียนที่
ได้รับงบประมาณ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงิน โดยทำหนังสือแจ้งรายละเอียด และกำหนดระยะเวลาในการ
ดำเนินการไว้อย่างชัดเจน เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  
  

2.3 บันทึกรายการรายละเอียด แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ และ งบรายจ่าย เช่น งบบุคลากร 
งบดาเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน และงบกลาง ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ โดยแยก
รายการตามรหัสงบประมาณท่ีได้รับ  

 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ มีรายการละเอียดดังนี ้

 
1. ช่อง “วัน/เดือน/ปี” ระบวุันที่ที่ทำรายการ  
2. ช่อง “รายการ” ระบุรายละเอียดแผนงาน งาน/โครงการ งบรายจ่าย และรายการค่าใช้จ่าย  
3. ช่อง “จำนวนเงินที่ได้รับ” ระบุจำนวนเงินที่ได้รับการจัดสรร /อนุมัต ิ 
4. ช่อง “เบิกจ่าย” ระบุจำนวนเงินที่เบิก  
5. ช่อง “ก่อหนี้ผูกพัน” ระบุจานวนเงินที่ทาสัญญา หรือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
6. ช่อง “’งบคงเหลือ” ระบุจานวนเงินคงเหลือ (หลังจากหักรายการเบิกจ่าย และรายการก่อหนี้  
ผูกพันที่ยังไม่เบิกจ่าย )  
7. ช่อง “หมายเหตุ” ระบุชื่อผู้รับผิดชอบงบประมาณแต่ละรายการ  
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3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เมื่อมีการก่อหนี้ผูกพัน หรือเบิกจ่ายเงิน  

3.1 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  , บันทึกการลดยอด  การเบิกเงิน  
(กรณีมีการส่งคืนเงิน ) ในช่องการเบิกจ่าย  

3.2 บันทึกการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ  (กรณีที่มีการทาสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง (Po)  
ในช่องก่อหนี้ผูกพัน  
 
4. การจัดทารายงานผลการเบิกจ่าย  

4.1 จัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สรุปข้อมูลร้อยละของการเบิกจ่าย โดยตรวจสอบ
ถูกต้องตรงกันกับข้อมูลงบประมาณในระบบ  GFMIS เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 เป็นประจำทุกเดือนเพ่ือทราบถึง สถานะใช้จ่ายเงิน งบประมาณที่เป็นปัจจุบัน 
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  

4.2 สำเนารายงานผลการเบิกจ่าย แจ้งไปยังทุกกลุ่มงาน เพ่ือติดตาม เร่งรัด  
การเบิกจ่ายเงิน ในส่วนงบประมาณที่รับผิดชอบ  

4.3 บันทึกรายงานผลการก่อหนี้ผูกพัน และการเบิกจ่ายเงิน (กรณีงบลงทุน)  
ให้กับสานักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ผ่านในระบบ Google ฟอร์ม  
ทุกสิ้นเดือน   
 
5. การติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลาง และสำนักงบประมาณ ร่วมกันพิจารณาและกำหนดเป้าหมาย
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายจ่ายประจา รายจ่ายงบลงทุน และภาพรวม เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณ ภายใต้มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจาปีงบประมาณ 
ซึ่งทุกหน่วยเบิกจ่ายต้องถือปฏิบัติตาม มติคณะรัฐมนตรีที่เห็นชอบมาตรการและแนวทางการเร่งรัด ติดตาม 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดย สพฐ.จะแจ้งให้ดาเนินการตามมาตรการ เป็นระยะๆ ไป  

 
การดาเนินการตามมาตรการตดิตามเร่งรดั การใช้จ่ายเงิน ดังนี ้

5.1 แจ้งให้โรงเรียนดาเนินการก่อหนี้ผูกพัน และเบิกจ่ายเงิน ให้ทันตามกำหนดเวลาที่แจ้งไว้  
5.2 ประชุมชี้แจงความเข้าใจ แก่เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน (กรณีท่ีได้รับงบลงทุน)  
5.3 แจ้งให้ผู้รับผิดชอบงบประมาณ  ทุกกลุ่มงานใน สพป.อุทัยธานี เขต 1 ดาเนินการเบิกจ่าย  

ตามแผนปฏิบัติการประจาปีที่กำหนดไว้  
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6. การรายงานเงินงบประมาณเหลือจ่าย / การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

กรณีที่เงินงบประมาณได้เบิกจ่ายเสร็จสิ้นแล้ว มีเงินเหลือจ่าย และมีความ จาเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  กรณีที่จากงบดาเนินงาน เหลือจ่าย จะขอ
เปลี่ยนแปลงเป็นรายจ่ายงบลงทุน สามารถดำเนินการได้ ขออนุมัติดาเนินการโดยเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด
เพ่ืออนุมัต ิ 

6.1 บันทึกรายงานเงินเหลือจ่าย เสนอผู้อำนวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุทัยธานี เขต 1 เพ่ือแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน ดำเนินการ ขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย  

6.2 เมื่อได้รับการอนุมัติการเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน จากผู้ว่าราชการจังหวัดอุทัยธานี แล้วดำเนินการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตามรายการที่อนุมัติ   
 
7. การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

7.1 สำรวจเงินงบประมาณทั้ง งบลงทุน และงบดาเนินงาน จำนวนเงินแต่ละรายการ 100,000 
บาท ขึ้นไป ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน ปีงบประมาณ รายงานการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้
ผูกพัน  
ส่งสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแบบและระยะเวลา ที่กำหนด  

7.2 จัดทาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ( Po ) ของเงินงบประมาณที่ก่อหนี้ผูกพันได้แล้ว ในระบบ GFMIS ซ่ึงระบบ
จะกันเงินไว้โดยอัตโนมัติอีกทางหนึ่ง  

7.3 สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งผลการขอกันเงินไว้เบิก เหลื่อมปี โดยให้
ตรวจสอบกับในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงกัน  
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้  

8.1 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
8.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
8.3 ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ  
8.4 รายงานสถานะงบประมาณ จากระบบ GFMIS 
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9. แผนภูมิการดาเนินการ  
         ขัน้ตอนควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารรายการจัดสรรงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

 

รับเอกสารแจ้งอนุมัติเงินประจำงวดจาก สพฐ 
 

ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 
 

บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุม 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / โรงเรียนในสังกัด 
 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุม / บันทึกลดยอด 
การเบิกเงิน (กรณีที่มีส่งเงินคืน 

 

บันทึกก่อหนี้ผูกพัน (กรณีก่อหนี้ผูกพันสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง (PO) 

 

รายงานผลการเบิกจ่าย 
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บทที ่3 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 

1 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 ถึง ฉบับที ่6 )  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

 
การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

4. คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2547 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 

 

 



 

ขั้นตอนการเรียกรายงานจากระบบ GFMIS 
1. เข้าระบบ GFMIS โดยการคลิกท่ีไอคอน Google คลิกคำว่า GFMIS PROTAL คลิกคำว่า Login By 

Token ตามลำดับดังภาพ 

 

 

 
 



 

2. ผู้ใช้งานเลือก A20004001711201 กด OK ใส่รหัสผ่าน 74534 ทำจำนวน 2 ครั้ง 

 

 
2. คลิก ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ / ระบบการบริหารงบประมาณ / รายงานงบประมาณระดับหน่วย
เบิกจ่าย / รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ NFMA55 ตามลำดับ 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 



 

2. กรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
-ปีบัญชี   2565 
-แหล่งของเงิน   6511100  ถึง 6511500 
-รหัสงบประมาณ  20004* 
-รหัสพ้ืนที่   P6100 
-หน่วยรับงบประมาณ  2000400171  ถึง   2000400172 
คลิก แสดงรายงาน 

 

 

 



 

3. พอแสดงรายงานออกมาแล้วให้กด PDF เพ่ือ Print รายงานออกมา 

 

 
 


