
คู่มือปฎิบติังาน
การควบคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภมูิ

นางสาวธนวรรณ เชื้อจ ารูญ
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



1. รับแจงการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป ทุกงบรายจาย เก็บเขาแฟม - รอการโอนเงินประจํางวด

2. รับแจงการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป พ .ศ. .......  (โอนเงินประจํางวด : เดิม)

2.1 บันทึกทะเบียนสารบัญเงินประจํางวดแตละผลผลิต/โครงการ (ตามรหัสงบประมาณ) และแตละงบรายจาย

2.2 บันทึกทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณ(ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด)ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. .....  แยกตามผลผลิต/โครงการ(ตามรหสังบประมาณ)  และ แยกแตละงบรายจาย(ตามรหัสแหลงของเงิน)

3. เมื่อไดรับรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจากกลุม  ใหแตละโครงการ/กิจกรรม/โรงเรียน  บันทึกลง

ทะเบียนควบคุมการใชจายงบประมาณตามรายการงบประมาณนั้น ๆ   เพื่อควบคุมดานรับ -กอหนี/้เบิก

4. บันทึกการตัดยอดงบประมาณเพื่อเบิกจายแตละรายการตามที่เจาหนาที่ขอเบิกแตละรายการโดยตรวจสอบ

กับเงินประจํางวด รายละเอียดการจัดสรร วัตถุประสงคการจัดสรร  และวัตถุประสงคขอเบิก  วาใชเงินถูกตอง

ตรงกับวัตถุประสงคการจัดสรรหรือไม  ถูกตองตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้น ๆ หรือไม

5. บันทึกทะเบียนคุมการเบิกเงินในระบบ GFMIS แยกเปนกรณีเบิกจายตรง และกรณีเบิกจายผานสวนราชการ

5. ทุกสิ้นเดือน ตรวจสอบสถานะการใชจายงบประมาณกับระบบ GFMIS เกี่ยวกับยอดงบประมาณ การกอหนี้

การเบิก และยอดคงเหลือ  ของแตละผลผลิต/โครงการ(ตามรหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน:งบรายจาย)

ถูกตองตรงกันหรือไม  

6. สรุปการใชจายงบประมาณ รายไตรมาส หรือ เมื่อผูบังคับบัญชาตองการทราบขอมูล

7. ตรวจสอบการเบิกเงินในระบบ GFMIS กับระบบงบประมาณในระบบ GFMIS วาเบิกเงินหรือสงคืนถูกตองตรงกัน

กับทะเบียนควบคุมการใชจายงบประมาณหรือไม  ถาไมถูกตองแจงเจาหนาที่ปรับ J7

8. สิ้นปงบประมาณสรุปผลการใชจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ .ศ. ...

ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด

*******************************



ขั้นที่ 1 การรับแจงจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.  มี 2 กรณี

1) เรื่องเขากลุมนโยบายและแผน

2) เรื่องเขาตามกลุมที่รับผิดชอบ (ไมผานกลุมแผนฯ )

ขั้นที่ 2 การแจงจัดสรรใหผูเกี่ยวของ (แตละกลุม/โรงเรียนที่ไดรับจัดสรร)

1) กลุมแผนฯ แจงแตละกลุมที่รับผิดชอบ/โรงเรียน และกลุมการเงิน

2) กลุมที่จัดสรรงบประมาณใหโรงเรียนตองแจงการจัดสรรใหโรงเรียน สําเนาแจงกลุมแผนฯ และกลุมการเงินฯ 

การแจงจัดสรรใหโรงเรียนไมตองรอหนังสือแจงโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจายฯ จาก สพฐ. (สคส.) 

เพื่อใหโรงเรียนสามารถดําเนินการไดเร็ว ทันความตองการใชเงินใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดสรร 

(การแจงโอนเงินฯ เปนหนาที่ของกลุมการเงินฯ  ไมตองแจงหลายกลุมโรงเรียนจะสับสน)

     

ขั้นที่ 3 การแจงกลุม/โรงเรียนมื่อไดรับโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจายฯ จาก สคส. สพฐ.

1) กลุมนโยบายและแผน  สําเนาแจงกลุมการเงิน และกลุมที่รับผิดชอบ

2) กลุมการเงินฯ แจงโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรงบประมาณทราบ แจงวิธีการเบิกจาย และกําหนดสงขอเบิก  

3) ควบคุมการใชจายงบประมาณแตละรายการใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดสรร

ขั้นตอนงานแจงจัดสรรงบประมาณ และแจงโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรฯ ใหกลุม/โรงเรียน

*************************



ที่ โรงเรียน จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมทั้งสิ้น

 

ลงชื่อ .................................................................ผอ.เขต

(ตัวอยาง)

บัญชีรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ ประจําป พ.ศ. ......

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ

งบประมาณตามโครงการ......................................................

รายการ/กิจกรรม .....................................................................................



แผนผังการแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

 

 

 

 

                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ : สนผ. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่ม/หน่วย สพม.ชัยภูมิ 
โรงเรียน 

โรงเรียน 

แจ้งการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
งบประมาณ 

(เงินประจำงวด : สคส.) 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
แจ้งเงิน/วิธีเบิก/ก่อหนี้/ส่งขอเบิก 

กลุ่ม / หน่วย สพม.ชัยภูมิ 

โรงเรียน 

1

2 

3 

1 วัน

1 วัน

1 วัน



 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบว่าด้วยการบริงานงานงบประมาณ พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่ายการโอนเงินจัดสรร/การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 
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