
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการจัดท า 
ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

นางคมคาย  หลินเจริญ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 



ค าน า 

 ข้าพเจ้า นางคมคาย  หลินเจริญ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การ
จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด ตามคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน เพ่ือควบคุมเงินงบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai ไม่ให้เกิดความผิดพลาด
หรือเสียหายแก่ส่วนราชการ  

 หวังอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัดนี้ จะเป็นประโยชน์
ให้กับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป  

   

 

 

      (นางคมคาย  หลินเจริญ) 
                                                     นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
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1. ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับเงินประจ างวดที่ได้รับโอนเพ่ิม/ลดเงินประจ างวดจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน รวมทั้งท าเนินการก่อหนี้ผูกพัน การเงินเงินไว้เบิก การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือ
ประโยชน์ในกาควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  และเพ่ือให้ทราบจ านวนเงินประงวดคงเหลือได้ทุกขณะ 

3. ขอบเขตงาน 
  การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัดเพ่ิมเติม จากการบันทึกบัญชีในระบบ New 
GFMIS Thai ตามหลักเกณฑ์คงค้างซึ่งข้อมูลทางการเงินในระบบเป็นการควบคุมในภาพรวม ตามแนวปฏิบัติ
ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับหน่วยเบิกจ่ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยกตาม 
แผนงาน  โครงการ(แยกรหัสงบประมาณ) 
  5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด ช่องเพ่ิม และยอดจ านวนเงินคงเหลือ 
  5.3 เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด ช่อง
เบิก และลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
  5.4 เมื่อมีการเบิกเกินส่งคืนในระบบ หรือส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสด ให้ด าเนินการบันทึก
รายการช่องเบิกแต่ใสเ่ครื่องหมายลบ เพ่ือลดยอดเบิกท่ีสูงไปตามจ านวนเงินที่ส่งคืนเข้าระบบ 
  5.5 เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ในระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
ในช่องผูกพัน และลดยอดในยอดจ านวนเงินคงเหลือ 
  5.6 เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากรายการที่ผูกพันไว้ในระบบ (PO) ให้บันทึกในทะเบียน
คุมเงินประงวด ในช่อง เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจ านวนเงินคงเหลือเท่าเดิม 
  5.7 เมื่อด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประจ างวด ในช่อง กันไว้เบิก และลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
  5.8 เมื่อสิ้นเดือน(วันท าการสุดท้ายของเดือน) ให้รวมยอดระหว่างเดือน (รวมเดือนนี้) และ
รวมยอดแต่ต้นปี  

5.9 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกับใน 
ระบบ GFMIS เสนอให้หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่วันท าการวันแรกของเดือนต่อไป 
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6. Flow Chart การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยกตาม
แผนงาน   โครงการ(แยกรหัสงบประมาณ) 

 

เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด ช่อง
เบิก และลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ หากส่งคืนเงินเข้าระบบให้ลดยอดเบิก 

 

จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้น
ปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกับในระบบ GFMIS เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด ช่องเพ่ิม และยอดจ านวนเงินคงเหลือ 

เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ในระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
ในช่องผูกพัน และลดยอดในยอดจ านวนเงินคงเหลือ 

 

เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากรายการที่ผูกพันไว้ในระบบ (PO) ให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินประงวด ในช่อง เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจ านวนเงินคงเหลือ

เท่าเดิม 

เมื่อด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประจ างวด ในช่อง กันไว้เบิก และลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องเรียบร้อยเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบGFMIS 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 

 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยก
ตามแผนงาน   โครงการ(แยกรหสั
งบประมาณ) 
 

 

5  นาท/ี1 
รายการ 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

2 

 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวด
ส่วนจังหวัด ช่องเพิ่ม และยอดจ านวน
เงินคงเหลือ 
 

 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึก
รายการเบิกเงินในทะเบียนคมุเงินประจ า
งวด ช่องเบิก และลดยอดจ านวนเงินเงิน
คงเหลือ 
 

 

5 นาท/ี1 
ทะเบียน 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ใน
ระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประจ างวด ในช่องผูกพัน และลดยอดใน
ยอดจ านวนเงินคงเหลือ 
 

 

5  นาท/ี1
ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก
รายการทีผู่กพันไว้ในระบบ (PO) ให้
บันทึกในทะเบียนคุมเงินประงวด ในช่อง 
เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจ านวน
เงินคงเหลือ 

 

5  นาท/ี1
ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อด าเนินการกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี
กรณไีม่มีหนีผู้กพัน ให้บันทึกในทะเบียน
คุมเงินประจ างวด ในช่อง กันไว้เบิก และ
ลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
 

 

5  นาท/ี1
ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้น
เดือน/สิ้นปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรง
กับในระบบ GFMIS เสนอหัวหนา้ส่วน
ราชการเพื่อทราบ 
 

 

5 นาที/1
ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ 
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เมื่อรับโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เงินงบประมาณงบลงทุน รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมห้องน้ า โรงเรียนบ้านตลิ่งชัน  จ านวนเงิน 154,300 บาท ตาม
หนังสือแจ้งของ สพฐ. ว 5174 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2567  
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เมือ่โรงเรยีนด าเนนิการจดัหาผูร้บัจา้งและสง่เอกสารหลกัฐานเพือ่ให ้ส านกังานเขตบนัทกึ PO ในระบบ New GFMIS Thai และเมือ่

ด าเนนิการบนัทกึ PO วนัที ่28 พ.ย. 2568 จ านวนเงนิ 154,300 บาท 
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เมือ่โรงเรยีนสง่เอกสารหลกัฐานเพือ่เบกิจา่ยเงนิใหก้บัผูร้บัจา้งและส านกังานเขตพืน้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐานและวางเบกิ

เงนิเพือ่จา่ยตรงใหก้บัผูร้บัจา้งในระบบ Nee GFMIS Thai วนัที ่25 ธ.ค. 68 โดยลดยอดชอ่งผกูพนัและบนัทกึชอ่งเบกิ เทา่กบั

จ านวนทีผ่กูพนัไว ้สว่นยอดคงเหลอืไมเ่คลือ่นไหว 

 

 



    คูม่ือการจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดสว่นจังหวัด                     7 
 

 

ตวัอยา่งการบนัทกึการเบกิเกนิสง่คนื หรอืสง่ใชเ้งนิยมืเปน็เงนิสด และไดม้กีารบนัทกึคนืเงนิเขา้ไปในระบบแลว้ เชน่ วนัที ่13 

มกราคม 2568 งานบญัชไีดท้ าเอกสาร BE บนัทกึรบัเงนิเขา้ในระบบเงนิงบประมาณ เปน็เบกิเกนิสง่คนืคา่พาหนะนกัเรยีน เปน็

จ านวนเงนิ 2,840 บาท ใหบ้นัทกึลดยอดเบกิในชอ่งเบกิ และเพิม่ยอดคงเหลอื ตรวจสอบใหต้รงกบัในระบบ 
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