
การควบคุมงบประมาณ

นางสุภาณี  บัวงาม
นักวชิาการเงนิและบญัชชี  านาญการ



คํานํา 
  การควบคุมงบประมาณ เปนกระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ใหบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ กําหนด เพ่ือใหการปฏิบัติงานดาน

งบประมาณมีประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิด

ประสิทธิภาพ โดยมีสาระสําคัญท้ังในสวนของวัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัดความ กระบวนการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน แผนผังแสดงกระบวนการ (Flowchart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนแบบฟอรมและเอกสารท่ี

เก่ียวของ โดยมุงหวังใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนฐานในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 

เขต 2 หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานการควบคุมงบประมาณเลมนี้ จะเปนประโยชนกับเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงาน และผูท่ีสนใจ ซ่ึงสามารถนํามาใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชนของทางราชการตอไป 
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           (นางสุภาณี  บัวงาม) 

           นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
         หนา 

คํานํา                ก 

สารบัญ               ข 

 1. วัตถุประสงค                   1 

 2. ขอบเขต              1 

 3. คําจํากัดความ                   1 

 4. หนาท่ีความรับผิดชอบ                  1 

 5. ระเบียบปฏิบัติ (ข้ันตอน)            1 

 6. แผนภูมิการดําเนินงาน        5 

 7. แบบฟอรมท่ีใช        5 

 8. เอกสารอางอิง                  5 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน       6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน 

 การควบคุมงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 การควบคุมงบประมาณท้ังดานการรับ และการจายเงินงบประมาณใหเปนไปอยางคุมคาโปรงใส
ตรวจสอบได และเกิดประโยชนสูงสุด ทําใหหนวยงานสามารถวัดประสิทธิภาพและผลการปฏิบัติงานของ       
ผูปฏิบัติฝายตาง ๆ ได  
 2.2 การควบคุมงบประมาณเปนข้ันตอนหนึ่งของวงจรงบประมาณท่ีจําเปนตองกําหนดข้ันตอนเพ่ือให
แนใจวาแผนการทํางานใดไดดําเนินการไปตามแนวทางและวัตถุประสงคท่ีวางไว โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูอยางมี
ประสิทธิภาพ  
 2.3 เพ่ือใหผูบริหารมีขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณชวยสนับสนุนการตัดสินใจและการวางแผน
งบประมาณในปถัดไป  

3. ขอบเขตงาน   
 การควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ การบริหารงบประมาณ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และ
หนังสือแจงจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. คําจํากัดความ  
 การควบคุมงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ การกอหนี้ผูกพัน ใหเปนไป
ตามแผนงาน งาน/โครงการ/ผลผลิต หมวดรายจายและรายการท่ีกําหนดไว ตามบัญชีจัดสรรงบประมาณ ของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
และอยูภายใตกรอบวงเงินท่ีไดรับอนุมัติเงินประจํางวดจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
สํานักงบประมาณ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 การจัดสรรงบประมาณรายการ รับแจงจากกลุมนโยบายและแผน  
      แจงเจาหนาท่ีผูเก่ียวของทราบ ในรายการท่ีไดรับจัดสรรเพ่ือเตรียมดําเนินการตามเง่ือนไข กรณีท่ี
เปนงบดําเนินงาน งบลงทุน หรืองบอ่ืนในลักษณะท่ีตองดําเนินการจัดหาตัวผูขาย/ผูรับจาง ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎหมายท่ีเก่ียวของ  
 5.2 การรับงบประมาณ รับแจงการการอนุมัติเงินประจํางวด หรืออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจาย จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
      5.2.1 ตรวจสอบรายการและจํานวนเงินท่ีไดรับวาถูกตองตรงกันกับรายการท่ีไดรับจัดสรรหรือไม 
หากถูกตองตรงกันแลวดําเนินการเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี   
เขต 2 ทราบ  
      5.2.2 ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ GFMIS โดยใช Transaction Code ZFMA55 หรือ
ZFMA47 วาถูกตองตรงกันหรือไม โดยตรวจสอบจากรหัสหนวยรับงบประมาณ รหัสงบประมาณ ชื่อรหัส
งบประมาณ แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนท่ี จํานวนงบประมาณท่ีไดรับโอน  
      5.2.3 บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินประจํางวด หรือทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
 



 



ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด มีรายการดังนี ้
 

  (1) แผนงาน  ระบุแผนงานตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 
  (2) ผลผลิตและโครงการ ระบุผลผลิต/โครงการตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 
  (3) งบ   ระบุงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
  (4) ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
  (5) กิจกรรมหลัก  ระบุกิจกรรมหลักท่ีไดรับจัดสรร 
  (6) วันเดือนป  ระบุ วันเดือนป ท่ีเกิดรายการ เชน วันท่ีรับโอนเงินจัดสรร วันท่ีขอ
     ผูกพันงบประมาณ วันท่ีผานรายการขอเบิกเงิน วันท่ีนําสงเงิน 
     เบิกเกินสงคืน      
    (7) เลขท่ีเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เชน เลขท่ีเอกสารใบโอน 
     เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย เลขท่ีเอกสารผานรายการขอเบิก 
     เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS เลขท่ีเอกสารเบิกเกินสงคืน 
  (8) รายการ  ระบุรายการท่ีดําเนินงาน เชน รายละเอียดท่ีไดรับจัดสรร รายการ
     คาใชจายท่ีขอผูกพันงบประมาณ รายการคาใชจายท่ีขอเบิกเงิน 
     รายการนําเงินสงคืนคลัง (เบิกเกินสงคืน) เปนตน 
  (9) เงินประจํางวด ชองเพ่ิม ระบุจํานวนเงินท่ีไดรับโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
      รายจาย ถาเงินประจํางวดลดลงใหใส (  ) ดวยจํานวนเงิน 
      ท่ีลดลง 
  (10) เงินประจํางวด ชองผูกพัน ระบุจํานวนเงินขอผูกพันงบประมาณ 
  (11) เงินประจํางวด ชองกันไวเบิก ระบุจํานวนเงินท่ีขอกันไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 
  (12) เงินประจํางวด ชองเบิก ระบุจํานวนเงินท่ีขอเบิกเงินในระบบ GFMIS หรือ จํานวน
      เงินเบิกเกินสงคืนท่ีตองนําเงินสงคืนคลังในระบบ GFMIS 
      ใหใส (  ) เปนการลดจํานวนเงินชองเบิก ชองคงเหลือเงิน
      งบประมาณจะเพ่ิมข้ึน  
  (13) ระบุยอดเงินงบประมาณคงเหลือ ระบุยอดเงินประจํางวดคงเหลือ 
 
 5.3 การจัดทํารายงานผลการเบิกจาย  
       5.3.1 จัดทํารายงานเงินประจํางวดสวนจังหวัด ณ วันสิ้นเดือน แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ/
ผลผลิต   และรายงานเงินประจํางวดสวนจังหวัด ณ วันสิ้นเดือน แยกตามงบรายจาย   
      5.3.2 จัดพิมพรายงานการเบิกจายเงินงบประมาณ จากระบบ GFMIS ณ วันสิ้นเดือน  
       5.3.2 ตรวจสอบรายงานจากทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัดถูกตองตรงกันกับรายงานการ
เบิกจายเงินจากระบบ GFMIS แลวเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 2 เพ่ือ รายงานสถานการณใชจายเงินงบประมาณทุกเดือน ท้ังนี้ ตองดําเนินใหเสร็จสิ้น ภายในวันท่ี 15 
ของเดือนถัดไป    
      5.3.3 บันทึกรายงานผลการกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงิน เฉพาะงบลงทุน ลงในโปรแกรมการ   
ติดตามงบประมาณ e-Follow ของสํานักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี   



 5.4 การติดตาม เรงรัด การเบิกจายเงินงบประมาณ ตามนโยบายของรัฐบาล ไดแก กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง สํานักงบประมาณ และ สพฐ. ไดกําหนดเปาหมายการเบิกจายเงินงบประมาณภาพรวม 
รายจายงบลงทุน และรายจายประจํา เพ่ือใหเปนไปตามมาตรการเรงรัดการใชจายงบประมาณ ภายใต
มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ซ่ึงทุกหนวยงานจะตองถือ
ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีเห็นชอบมาตรการและแนวทางการเรงรัดติดตามการใชจายงบประมาณรายจาย
ประจําป ซ่ึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะแจงใหดําเนินการ  
      5.4.1 ในระยะตนปงบประมาณ ประชุมชี้แจงทําความเขาใจในเรื่องการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP และ e-Bidding ใหแกเจาหนาท่ีพัสดุของโรงเรียนท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณลงทุน เพ่ือเตรียมการกอ
หนี้ และสามารถดําเนินการไดทันตามระยะเวลาท่ีรัฐบาลกําหนด  
      5.4.2 เม่ือไดรับการอนุมัติการโอนจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. แจงใหโรงเรียนกอหนี้ผูกพัน 
บริหารสัญญา และดําเนินการเบิกจายเงินตามสัญญา หากเกิดอุปสรรคปญหา ใหติดตามเรงรัดเพ่ือรายงาน
คณะกรรมการ ติดตามเรงรัดการใชจายเงินงบประมาณประจําป และผูบังคับบัญชา   
      5.4.3 แจงใหผูรับผิดชอบแผนงานโครงการ ทุกกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา กาญจนบุรี เขต 2 ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป ใหเปนไปตามเปาหมายการเบิกจาย
ของรัฐบาล สพฐ. และ สพป.กาญจนบุรี เขต 2  
 5.5 การรายงานเงินงบประมาณเหลือจาย / การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ      
      กรณีท่ีงบประมาณไดเบิกจายเสร็จสิ้นตามวัตถุประสงคของโครงการแลว มีเงินเหลือจาย และมี 
ความจําเปนตองโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย สามารถดําเนินการได โดยขออนุมัติ  
ดําเนินการโดยเสนอตอผูวาราชการจังหวัด ซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน  
      5.5.1 บันทึกรายงานเงินเหลือจาย เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา   
กาญจนบุรี เขต 2 เพ่ือแจงกลุมนโยบายและแผน ดําเนินการขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากผูวาราชการจังหวัด 
กาญจนบรุี  
      5.5.2 เม่ือไดรับอนุมัติใหใชเงินเหลือจายจากผูวาราชการจังหวัดกาญจนบุรีแลว ดําเนินการโอน   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS ใหเปนไปตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ   
 5.6 การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป   
      5.6.1 การกันเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน รายการงบดําเนินงานและงบลงทุนท่ีไดทําสัญญา และบันทึก   
PO ไวในระบบ GFMIS ท่ีมีจํานวนเงินตั้งแต 100,000 บาทข้ึนไป ถือวาไดกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเรียบรอยแลว 
โดยอัตโนมัติ  
      5.6.2 การกันเงินกรณีไมมีหนี้ผูกพัน รายการงบดําเนินงานและงบลงทุน ท่ีมีจํานวนเงินตั้งแต 
100,000 บาทข้ึนไป และไมสามารถกอหนี้ไดทัน ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปกรณีไมมีหนี้ผูกพัน โดยสราง
เอกสารสํารองเงิน (CF) แลวรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. 
กําหนดเพ่ือขออนุมัติตอกรมบัญชีกลาง เม่ือไดรับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางแลว จึงจะดําเนินการกอหนี้ผูกพัน 
และบันทึก PO ในระบบ GFMIS โดยระบุเลขท่ีเอกสารสํารองเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
 
 
 
 



6. แผนภูมิการดําเนินงาน  
 

ข้ันตอนการควบคุมงบประมาณ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

  
    
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
     7.1 หนังสือแจงจัดสรรงบประมาณรายจาย  
     7.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  
     7.3 ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ  
     7.4 รายงานสถานงบประมาณ จากระบบ GFMIS  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
     8.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ถึง ฉบับท่ี 6)  

     8.2 คูมือ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงาน GFMIS  

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวด, 

บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินสงคืน)  

บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญากอหนี้ผูกพ ัน) 

บันทึก PO ในระบบ GFMIS 

บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

 
 

จัดทำรายงานเงินประจำงวด 

ณ วันสิ้นเดือน/ สิ้นป งบประมาณ  

ตรวจสอบจำนวนเงินตรงกันกับระบบ GFMIS 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ช่ืองาน การควบคุมงบประมาณ สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมงบประมาณ ถูกตองตามระบบของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน :  รอยละของงบประมาณคงเหลือแตละรายการ / แผนงาน โครงการ ถูกตองตรงกันกับระบบ GFMIS 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ
รายจาย 

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

2 
บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงานในระบบ GFMIS 

1 วัน สุภาณี 

3 
บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด, 
บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินสงคืนคลัง) 

1 วัน สุภาณี 

4 
บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญากอหนี้ผูกพัน) 
บันทึก PO ในระบบ GFMIS 

1 วัน สุภาณี 

5 
บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
 

1 วัน สุภาณี 

6 
จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปงบประมาณ 
ตรวจสอบจํานวนเงินตรงกันกับรายงานในระบบ GFMIS 

1 วัน สุภาณี 

 

เอกสารอางอิง 
1. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ถึง ฉบับท่ี 6) 
2. คูมือ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

 


