
คู่มือปฏิบัติงาน 
 

 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

 

ชื่อ นางพนิดา  นูโพนทอง 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต  2 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

- ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 

- ควบคุมงบประมำณ 



สารบัญ 

  หน้ำ 

กำรควบคุมเงินงบประมำณ         1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรควบคุมงบประมำณ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. รับแจ้งการอนุมัติเงินประจ างวด หรืออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินที่ได้รับว่าถูกต้องตรงกันกับรายการที่ได้รับจัดสรรหรือไม่ หากถูกต้อง
ตรงกันแล้ว ด าเนินการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบ 

๓. ตรวจสอบการโอนเงินในระบบ GFMIS ด้วยว่าเจ้าหน้าที่ได้น าเข้าระบบหรือไม่ 

4. แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของการจัดสรร 

๕. บันทึกรับเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

๖. เมื่อมีการเบิกเงินงบประมาณ/ผูกพัน บันทึกรายการใช้จ่ายเงินดังกล่าวในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

๗. สิ้นปีงบประมาณหากรายการใดไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ ต้องขอกันเงินไป 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และบันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

๘. จัดท าร้ายงานเงินประจ างวดส่วนจังหวัด ณ วันสิ้นเดือน แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ/ผลผลิต  และ
แยกตามงบรายจ่าย 

9. จัดพิมพ์รายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบจ านวนเงินรับ -จ่าย 
คงเหลือกับทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และสรุปผลการเบิกจ่ายเป็นร้อยละเสนอผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือ
ใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
ตรวจสอบจ านวนเงินตรงกันกับรายงาน GFMIS 

บันทึกรายงานเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีการเบิกเกินส่งคืน) 

บันทึกผูกพนั (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 

บันทึก PO ในระบบ GFMIS 

บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ขั้นตอนการควบคุมงบประมาณ 

 

จัดท ารายงานเงินประจ างวด 

ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปี งบประมาณ 

ตรวจสอบจ านวนเงินตรงกันกับระบบ GFMIS 


