
ประเภทเอกสาร  :     คูมือการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :     การยืมเงิน 



1. ชื่องาน
การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การยืมเงินของ สพป. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การยืมเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บ

รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ NEW GFMIS Thai ซึ่งผู้
ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การยืมเงิน 
4.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 
4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
4.3 เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป. 
4.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
4.5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
4.6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
4.7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
4.8 เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัต ิ
4.9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้ังออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
4.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน การยืมเงินราชการ
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รายงาน ผอ.สพป.เพื่อ
พิจารณาสัง่การบังคบัให้

เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 



7. แบบฟอร์มที่ใช้
6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
6.2 สัญญาการยืมเงิน 
6.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
6.4 คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
6.5 ใบรับใบส าคัญ 
6.6 ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 



9. มาตรฐานกระบวนงาน
ชื่องาน  การยืมเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพื�นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ 1 วัน ผอ.สพป. 

4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 บันทึกรายการขอเบิก 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมตามสัญญา 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 เมื �อลูกหนี�ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถามี) 
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

ตามระยะเวลาที่
ระบุในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับ
ใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจายเงิน   การเก็บรักษาเงิน  และการนําเงินสงคลัง   พ.ศ.  ๒๕๖๒  หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม 
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แนวทางการปฏิบัติของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3 

1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ก่อน
วันด าเนินการ ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  ก่อนวันเริ่มด าเนินการหรือไปราชการนั้น

2. ในกรณีที่ได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันท าการ  ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงินต่อ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการในระยะเวลาถัดจากวันที่ได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 

3. การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุมตาม
แผนปฏิบัติการ  ต้องยื่นยืมก่อน  ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

1. การยื่นยืมเงินทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากผู้มีอ านาจก่อนทุกครั้ง
2. การเสนอขอใช้งบประมาณ  ควรเสนอขออนุมัติวิธีการ, หลักสูตรอบรม, สถานที่อบรม, วัน เวลา

และงบประมาณค่าใช้จ่ายที่ชัดเจน

1. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงิน
ทดรองราชการ

2. ยืมได้กรณีจ าเป็น  และประหยัด  และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว

เงินยืมงบประมาณสามารถยืมได้ตามรายการ  ดังนี้ 
1. รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่

จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง
2. รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ
3. รายการค่าสาธารณูปโภคเฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข
4. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงิน

เพ่ิมค่าครองชีพส าหรับลูกจ้างชั่วคราว  ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  แต่
จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง

5. เงินงบอ่ืนๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ 1, 2, หรือ 3

1. ระยะเวลายื่นยืมเงิน

2. ข้อเสนอแนะ

3. ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมราชการ



กรณีที่ 1  การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 3 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 3 ชุด 
4. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา 3 ชุด 
5. เอกสารหนังสือสั่งการทุกฉบับ 3 ชุด 
6. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 3 ชุด 

กรณีที่ 2  การยืมเงินเพื่อจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 3 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 3 ชุด 
4. โครงการหรือแผนด าเนินการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 3 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติ วัน เวลา สถานที่เข้าประชุม 3 ชุด 
6. ตารางการอบรม  หรือก าหนดการ 3 ชุด 
7. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 3 ชุด 

กรณีที่ 3  การยืมเงินกรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 1 ชุด 
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 3 ชุด 
3. สัญญาการยืมเงิน 3 ชุด 
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 3 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม 3 ชุด 
6. หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 3 ชุด 
7. รายชื่อผู้เข้าประชุม 3 ชุด 

กรณีที่ 4  การยืมเพื่อจัดกิจกรรมของนักเรียน  ประกวดหรือแข่งขัน 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 3 ชุด 
3. โครงการจัดกิจกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ 3 ชุด 
4. ตาราง หรือปฏิทิน หรือก าหนดการจัดกิจกรรม 3 ชุด 
5. ประมาณค่าใช้จ่าย  และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม 3 ชุด 
6. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 3 ชุด 
7. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 3 ชุด 
ข้อเสนอแนะ ค่าวัสดุ/ค่าจัดจ้าง/ค่าเช่า ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ โดยงานพัสดุ กลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เป็นผู้ด าเนินการ หรือกรณีโรงเรียนให้เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนด าเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง (ไม่สามารถยืมเงินได้) 

4. เอกสารการยืมเงิน



 

ระเบยีบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบกิเงนิจากคลงั  การรับเงนิ  การจายเงนิ   การเก็บรกัษา
เงนิ  และการนําเงนิสงคลงั   พ.ศ.  ๒๕๖๒  หมวดที� 5  ขอ้ 6๕ ก าหนดไว้  ดังนี้ 

1. กรณีเดินทางไปราชการประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปรับราชการประจ าใน
ต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้จัดส่งเอกสารส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 30
วัน  นับจากวันที่ได้รับเงิน เช่น
- การเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่
- การเดินทางกลับภูมิล าเนา
- เดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง

2. การเดินทางไปราชการอ่ืน  รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้จัดส่งเอกสารส่ง
ใช้คืนเงินยืมต่อผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว)

3. การยืมเงินท่ีนอกเหนือจากข้อ 1  และ 2  ให้จัดส่งเอกสารใช้คืนเงินยืมภายใน  30  วัน  นับแต่
วันที่ได้รับเงิน  เช่น
- การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรมประกวดแข่งขัน
- การยืมเงินเพ่ือจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา
- การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการ
- ฯลฯ

ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลังเรียนให้
ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบ
ก าหนด  

ในกรณีไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
1. บันทึกข้อความ หนังสือน าส่ง พร้อมงบหน้ารายละเอียดการส่งใช้คืนเงินยืม
2. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

- ส่วนที่ 1
- ส่วนที่ 2  (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
4. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรือค าสั่ง
5. เรื่องเดิม (ถ้ามี)
6. ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะในการเดินทาง (ค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่าบัตรโดยสาร, ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง)
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)
8. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ ามัน)

6. ระยะเวลาการส่งใช้คืนเงิน

7. เอกสารส่งใช้คืนเงินยืม
ยืม



2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน  และจัดประชุมปฏิบัติการ
12. บันทึกข้อความ หนังสือน าส่ง พร้อมงบหน้ารายละเอียดการส่งใช้คืนเงินยืม
13. ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ
14. ส าเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานที่จัดฝึกอบรม
15. บัญชีลงเวลา
16. ค าสั่งที่เก่ียวข้อง
17. ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน
18. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)
19. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1, ส่วนที่ 2)

- กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ
20. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio)
21. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร
22. ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหารเช้า, กลางวัน, เย็น ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม  ค่าเช่าห้องอบรม
23. หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี)  พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ

3. ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่าง  และเครื่องดื่มในการประชุมคณะกรรมการ
1. บันทึกข้อความ หนังสือน าส่ง พร้อมงบหน้ารายละเอียดการส่งใช้คืนเงินยืม
2. ส าเนารายงานการประชุม
3. แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ
4. บัญชีลงเวลาของผู้เข้าร่วมประชุม
5. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  หรือเครื่องดื่ม หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ที่

เจ้าหน้าที่เป็นผู้รับรองการจ่าย
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ

4. ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม หรือแข่งขันประกวด
7. บันทึกข้อความ หนังสือน าส่ง พร้อมงบหน้ารายละเอียดการส่งใช้คืนเงินยืม
8. ส าเนาโครงการ/แผนการจัดกิจกรรม
9. ส าเนาบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
10. ค าสั่งที่เก่ียวข้อง
11. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกสารเชิญ
12. รายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม

6.1 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก
6.2 ใบแจ้งรายการ Folio

7. เรื่องเดิม (ถ้ามี)
8. ตารางหรือก าหนดการแข่งขัน



สญัญาการยืมเงิน                                                    เลขที�……… 

ย่ืนตอ่   ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาบรีุรัมย์ เขต  3         วนัครบก าหนด………
…….ขา้พเจา้    .....................................................     ต าแหน่ง   ............................................. ........
สงักดั  สพป.บรีุรัมย์  เขต 3  มีความประสงคข์อยืมเงินจาก    ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาบรีุรัมย์ เขต 3

เพื�อเป็น  .............................................................................     รายละเอียดดงัน้ี

 รวมเงิน   (
    ข้าพเจา้สญัญาวา่จะปฏิบตัติามระเบียบของทางราชการ และจะน าใบส าคัญค่จูา่ยท่ีถกูตอ้งพรอ้มทั้งเงินเหลือจา่ย 
(ถา้มี)    ส่งใชภ้ายในก าหนดในระเบียบการเบกิจ่ายเงินจากคลงั     คือ   ภายใน วนันบัแตว่นัที�ไดร้บัเงินยืม
ถา้ขา้พเจา้ไมส่ง่ตามก าหนด  ขา้พเจา้ยินยอมใหห้กัเงินเดือน  คา่จา้ง  เบี้ยหวดั  บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื�นใด

่ี ที�ขา้พเจา้พงึจะไดร้บัจากทางราชการ ขอใชจ้  านวนเงินยืมไปจนครบถว้นทนัที 

 (ลายมือช่ือ)…………………………….……ผูยื้ม     วนัท่ี     ................................... 
เสนอ   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษาบุรีรัมย์ เขต 3 

 ไดต้รวจสอบแลว้  เห็นสมควรอนมุตัใิหยื้มตามใบยืมฉบบันีไ้ด ้  จ  านวน    .....................     บาท 
 (     ..................................................................    ) 

 (ลงช่ือ)…………………………………………     วนัท่ี  ………  ……………………….. 

 อนมุตัใิหยื้มเงินตามเง่ือนไขขา้งตน้ได ้ เป็นเงิน................................ บาท 
(   .................................................................................................    ) 

  (ลงช่ือผูอ้นมุตัิ)……………………………….  วนัท่ี ………………………………………. 

ใบรับเงนิ 
  ไดร้บัเงินยืมจ านวน     …..................     บาท   (     ........................................................ .......... )  
 (ลงช่ือ)        ...................................   ผูร้บัเงิน         วนัท่ี………………………………….. 

(



รายการสง่ใชเ้งินยืม 

ครัง้ท่ี วนั เดือน ปี 
รายการสง่ใช ้

คงคา้ง 
ลายมือ 
ช่ือผูร้บั ใบรบัเลขท่ี เงินสด 

หรือใบส าคญั 
จ านวนเงิน 

หมายเหต ุ (1)  ย่ืนตอ่ผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงั หรือต าแหนง่อ่ืนใด  
        ท่ีปฏิบตังิานเชน่เดียวกนัแลว้แตก่รณี 
(2) ใหร้ะบช่ืุอส่วนราชการท่ีจา่ยเงินยืม 
(3) ระบวุตัถปุระสงคท่ี์จะน าเงินยืมไปใชจ้า่ย 
(4) เสนอตอ่ผูมี้อ านาจอนมุตัิ 





การจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

คู่มือการปฏิบติังาน

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

สํานักงานเขตพ�ืนที�การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3

โดย

นางสาวอรณพา  พิราวุธ



คำนำ 

        คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด  ฉบับนี้เปนสวนหนึ่ง ของการควบคุม 

งบประมาณเปนกระบวนการสนับสนุนการปฏิบัตงิานตามภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

บุรีรัมย เขต 3 ให้มีประสิทธิภาพสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เปนไปตามกระบวนการที่เปนระบบบรรลุ

วัตถุประสงคและเป้าหมายตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด เพือ่ให้การปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงได้จัดทําคูมอืการปฏิบัตงิานเพื่อใช้เปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานแผนผังกระบวนการ (Flowchart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตอลดจนแบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

       ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด  เล่มนี้จะได้ 
เป็นประโยชนต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการควบคุมเงินงบประมาณและผู้ที่สนใจ ซึ่งสามารถนํามาใชเปนแนวทาง 

การปฏิบัติงานเพื่อประโยชนของทางราชการตอไป 

        อรณพา  พิราวุธ
         นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 ผู้จัดทำ 



สารบัญ 

เรื่อง   หน้า 

1.วัตถุประสงค์ 1 
2.ขอบเขตของงาน 1 
3.คำจำกัดความ/ความหมาย 1 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  1 
5.แผนภูมิการดำเนินงาน 3 
6.แบบฟอร์มและการจัดทำทะเบียนคุมเงิน 4 



1 

1.ชือ่งาน
    การจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด  

2.วัตถุประสงค์  
        2.1 เพื่อให้กลุ่มงาน /โครงการ ใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ถูกประเภทตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดด้วยความโปร่งใสตรวจสอบได้ การดำเนินงาน
บรรลุวัตถุประสงค์เป็นไปตามเป้าหมาย 

     2.2 เพ่ือให้ทราบความเคลื่อนไหวของการใช้จ่ายเงินงบประมาณในทุกสถานะและเป็นปัจจุบัน 
        2.3 เพื ่อให้ผู ้บริหารมีข้อมูลในการติดตามด้านการใช้จ่ายงบประมาณในการช่วยสนับสนุน           

การตัดสินใจและการวางแผนการใช้งบประมาณในปีถัดไป 
3.ขอบเขตของงาน

        การควบค ุมการเบ ิกจ ่ ายเง ินงบประมาณ การบร ิหารงบประมาณ การดำเน ินการ 
ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และหนังสือแจ้งจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4.คำจำกัดความ/ความหมาย

    การควบคุมเงินงบประมาณ หมายถึงการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ การก่อหนี้ผูกพัน 
ให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการ ผลผลิต หมวดรายจ่ายและรายการที ่กำหนดไว้ตามบัญชีจัดสรรร  
งบประมาณและภายใต้กรอบวงเงินที ่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

        5.1 การรับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อเตรียมดำเนินการ 
ตามเงื ่อนไข เช่น ดำเนินหาตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามกระบวนการในพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุดภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามกฎกระทรวง กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

        ๕.๒ รับแจ้งการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรรายจาย (เงินประจํางวด)  จากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบรายการและจํานวนเงินทีไ่ด้รับวามีความถูกต้องตรงกันกับราย
การ และจํานวนเงินทีไ่ด้รับจัดสรรหรือไม พร้อมเสนอตอผู้อํานวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา บุร
ีรัมย เขต ๓ เพือ่ทราบและแจง้ผู้เกี ่ยวขอ้งทราบและดําเนินการตอไป 

 5.3 บันทึกรับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในทะเบียนคุมเงินประจํางวด ตามรายการ 
ดังนี้ 

1. แผนงาน ระบุแผนงานตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ง.241)
2.ผลผลิตและโครงการ   ระบุผลผลิต/โครงการตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย

(ง.241) 
3.งบ   ระบุงบที่ได้รับจัดสรร ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน

งบลงทุนงบรายจ่ายอื่น งบกลาง 
4. ปีงบประมาณ   ระบุปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
5. กิจกรรมหลัก   ระบุกิจกรรมหลักท่ีได้รับจัดสรร

/6. วัน เดือน ปี... 
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6. วัน เดือน ปี   ระบุวันเดือนปี ที่เกิดรายการ ได้แก่ วันที่รับโอนเงินจัดสรร วันที่ขอผูกพัน

งบงบประมาณ วันที่ผ่านรายการขอเบิกเงิน วันที่นำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
7. เลขท่ีเอกสาร/เลขที่เอกสารจาก New GFMIS Thai   ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง

ได้แก่เลขที่เอกสารใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (ง.241) เลขที่เอกสารผ่านรายการขอเบิก เลขที่
เอกสารการเบิกเกินส่งคืน 

8. รายการ   ระบุรายการที่ดำเนินงาน เช่น รายละเอียดที่ได้รับจัดสรรร รายการค่าใช้จ่าย
ที่ขอผูกพันงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกเงิน รายการนำส่งเงินคืนคลัง (เบิกเกินส่งคืน) เป็นต้น 

9. เงินประจำงวด ช่องเพิ่ม   ระบุจำนวนเงินที่ได้รับโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
(ง.241) ถ้าเงินประจำงวดลดลง ให้ใส่งจำนวนเงินที่ลดลง 

10. เงินประจำงวด ช่องผูกพัน   ระบุจำนวนเงินขอผูกพันงบประมาณ
11. เงินประจำงวด ช่องกันไว้เบิก   ระบุจำนวนเงินที่ขอกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
12. เงินประจำงวด ช่องเบิก   ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai หรือ

จำนวนเงินเบิกเกินที ่ต้องนำส่งคืนคลังในระบบ New GFMIS Thai เป็นการลดช่องเงินเบิก ช่องคงเหลือ 
เงินงบประมาณจะเพ่ิมข้ึน 

13. เงินประจำงวด ช่องคงเหลือ   ระบุยอดเงินประจำงวดคงเหลือ
       5.4 กรณีที ่เงินงบประมาณรายจ่ายจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัด เมื ่อได้รับอนุมัติการโอน

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรรายจ่าย (เงินประจำงวด) จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วจัดทำ
หนังสือแจ้งการอนุมัติเงินประจำงวดให้โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณทราบพร้อมเร่งรัดการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและก่อหนี้ผูกพัน การส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกำหนด 

     ๕.๕ ตรวจสอบ เรงรัดผู้รับผิดชอบโครงการทุกโครงการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
บุรีรัมย เขต ๓ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เปนไปตามเป้าหมายของการเบิกจาย เงินงบประ
มาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้น
ฐาน และของรัฐบาล 

       ๕.๖ การรายงานเงินงบประมาณเหลือจาย/การโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ เมือ่การเบิกจายเงินงบ 
ประมาณเสร็จสิ้นลงตามวัตถุประสงคของโครงการแลว้มีเงินเหลือจาย หรือมีความจําเปนตอ้งโอนหรือ
เปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจายให้บันทึกรายงานเงินเหลือจายเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาเพื่อแจ้งกลุมนโยบายและแผนดําเนินการในสวนที่เกี่ยวข้อง 

 5.๗ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี มี 2 กรณี 
1. การกันเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน รายการงบดำเนินงานและงบลงทุนที่ได้ทำสัญญาและบันทึก

การก่อหนี้ (PO) ไว้ในระบบ New GFMIS Thai ถือว่าได้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแล้วโดยอัตโนมัติ 
2. การกันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน รายการงบดำเนินงานและงบลงทุนที่ไม่สามารถก่อหนี้ผูกพัน

ได้เนื่องจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานยังไม่แจ้งการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรรายจ่าย 
(เงินประจำงวด) ให้จัดทำรายการสร้างเอกสารสำรองเงิน พร้อมรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานภายในระยะเวลาที่กำหนด  



แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
การจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

หมายเหตุ ระยเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงาน 

รับแจ้งการแจ้งจัดสรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน 
(เวลา 10 นาที) 

รับแจ ้งการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรรายจาย (เงินประจํางวด)             
จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบรายการและจํานวนเงิน  
ที่ได้รับวามีความถูกต้องตรงกันกับรายการและจํานวนเงินที่ไดร้ับจัดสรรและจํานวนเงิน 
ที ่ปรากฎในระบบ New GFMIS Thai พร้อมเสนอตอผู้อาํนวยสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาระถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3

(เวลา 10 นาที) 

(เวลา 10 นาที)บันทึกการรับงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ลงรายการ จำนวนเงินที่ก่อหนี้ผูกพัน 
รายการเงินเบิกจ่าย รายการเงินคงเหลือ การลดยอดการเบิกเงินกรณีมีการเบิกเกิน
ส่งคืน รายละเอียดตามรายการทุกข้ันตอนในทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 

(เวลา 10 นาที) 

(เวลา 10 นาที)บันทึกก่อหนี้ผูกพันกรณีมีการทำสัญญาและบันทึก(PO) ไว้ในระบบ 
New GFMIS Thai พร้อมการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 

(เวลา 10 นาที) 

บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
(เวลา 10 นาที) 

ติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 
(เวลา 10 นาที) 

รายงานผลการเบิกจ่าย 
(เวลา 10 นาที) 




