


 
ค ำน ำ 

 
 คู่มือฉบับนี้มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เชียงราย เพื่อเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 
และสินทรัพย์เกี่ยวกับกำรรับเงิน กำรเบิกเงิน และกำรจ่ำยเงินของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ



สำรบัญ 
 
 
          หน้า 
ค ำน ำ 
สำรบัญ 
กำรจัดท ำทะเบียนคุมเงินงวด       2-3 
กำรบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณ      5-6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :    การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
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1.  ชื่องาน         

การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้กำรจัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด ถูกต้องตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
3.  ขอบเขตของงาน 
                             กำรจัดท ำบัญชี ตำมหลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ ฉบับที่ 2 
และคู่มือแนวปฏิบัติทำงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำงส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ รวมถึงกำรจัดท ำบัญชีในระบบ  
GFMIS   ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนจะต้องจัดท ำคู่มือและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของตนเองตำมที่ได้รับมอบหมำยงำน
ในระบบ  GFMIS  เพ่ิมเติม 
 4.  ค าจ ากัดความ 

- 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5.1 รับเอกสำร/รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 
5.3 บันทึกรำยกำรเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด,  

 บันทึกกำรลดยอดกำรเบิก (กรณีมีกำรเบิกเกินส่งคืนคลัง) 
5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีกำรท ำสัญญำก่อหนี้ผูกพัน) 
5.5 บันทึกกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
5.6 จัดท ำรำยงำนเงินประจ ำงวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมำณ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จดัท ำรำยงำนเงินประจ ำงวด ณ วนั 
ส้ินเดือน/ ส้ินปีงบประมำณ 
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6. Flow Chart  

      การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1   รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
 7.2  ทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 
 7.3  ทะเบียนคุมตำมแผนงำน/โครงกำร 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบัติทำงบัญชีของกระทรวงกำรคลัง 
  8.2   ระเบียบกำรบริหำรงบประมำณส่วนจังหวัด พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 

บันทึกรำยกำรเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด, 
บันทึกลดยอดกำรเบิก (กรณีมีกำรเบิกเกินส่งคืน) 

บันทึกผูกพัน (กรณีมีกำรท ำสัญญำก่อหนี้ผูกพัน) 

รับเอกสำร/รำยงำนกำรโอนเปล่ียนแปลงกำร
จดัสรรงบประมำณรำยจ่ำย 

 

บนัทึกกำรกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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1.  ชื่องาน         

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้กำรบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณถูกต้องตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
3.  ขอบเขตของงาน 
                    กำรจัดท ำบัญชี ตำมหลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือ
แนวปฏิบัติทำงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำงส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ  รวมถึงกำรจัดท ำบัญชีในระบบ  GFMIS   
ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนจะต้องจัดท ำคู่มือและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของตนเองตำมที่ได้รับมอบหมำยงำนในระบบ  
GFMIS  เพ่ิมเติม 
 4.  ค าจ ากัดความ 

- 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5.7 รับหลักฐำน/เอกสำรกำรอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณจำกกลุ่มนโยบำยและแผน 
5.8 ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือในระบบ GFMIS  
5.9 บันทึกกำรโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 
5.10 บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทรำบ 
5.11 บันทึกกำรโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณในทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บนัทึกกำรโอน/เปล่ียนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด 
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6. Flow Chart  

       การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1   รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
 7.2  ทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 
 7.3  ทะเบียนคุมตำมแผนงำน/โครงกำร 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1    คู่มือแนวปฏิบัติทำงบัญชีของกระทรวงกำรคลัง 
 

ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บันทึกกำรโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
ในระบบ GFMIS 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทรำบ 

รับหลกัฐำน/เอกสำรกำรอนุมติัโอน/เปล่ียนแปลง
งบประมำณจำกกลุ่มนโยบำยและแผน 

 


