
 



การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

1.ชื่องาน  

                 การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด  

2.วัตถุประสงค์ 

                  เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

 3. ขอบเขตของงาน  

                  การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือ

แนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ 

GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นต้อนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายใน

ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

 4. ค าจ ากัดความ 

          การบริหารงบประมาณในระบบ GFMIS หมายถึง การโอนจัดสรรเงินประจ างวด/โอน

เปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ/โอนจัดสรรงบประมาณเบิกแทนกัน การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และขยาย

เวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือกฎระเบียบข้อบังคับ 

มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

                   เงินประจ างวด หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้เจ้าของ

งบประมาณอาจจะเป็นส่วนราชการในสังกัดหรือส่วนราชการในสังกัดที่ได้รับอนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันใน

ระยะเวลาหนึ่ง หรือเบิกกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 

                 หน่วยเบิกจ่าย หมายถึง หน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่าย ซึ่งเป็นผู้ตั้งเบิกและจ่ายช าระเงิน 

รหัสหน่ายเบิกจ่ายที่เบิกเงินตรงกับกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดหรือคลังอ าเภอ  

                   ศูนย์ต้นทุน หมายถึง จุดย่อยที่สุดที่มีการเก็บข้อมูลเฉพาะรายการรายได้และค่าใช้จ่ายที่

บันทึกเข้าระบบ GFMIS (บางกรณีรหัสศูนย์ต้นทุน จะเป็นรหัสเดียวกับหน่วยเบิกจ่าย) 

ในการเรียกดูรายงานงบประมาณ (เงินประจ างวด) ที่โอนจัดสรรหรือการโอน 

เปลี่ยนแปลง เรียกดูได้จากเครื่อง Terminal เรียกดูได้ในระดับกรม/ระดับกอง ว่าเงินที่ได้รับจัดสรร      

ณ เวลาปัจจุบันอยู่ในสถานะผูกพัน/เบิกจ่าย/คงเหลือเท่าไหร่ และสามารถเรียกดูได้ในระดับหน่วย

เบิกจ่ายและศูนย์ต้นทุนเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานและควบคุมก ากับไม่ให้มีการเบิกจ่าย

งบประมาณเกินกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
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 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

           5.1 รับเอกสาร/การโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย   

           5.2 แจ้งรายการโอนเปลี่ยนแปลงให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

           5.3 บันทึกรับรายการโอนเปลี่ยนแปลง(ตามแบบ ง.241) ในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

           5.4 บันทึกรายการเบิกเงิน /การลดยอดเบิก(กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 

           5.5 บันทึกผูกพัน(กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 

           5.6 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

           5.7 สิ้นวัน/สิ้นเดือนตรวจสอบการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมเงินประจ างวดกับระบบGFMIS 

           5.8 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณเสนอผอ.สพป.กระบี่ทราบ            

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 

 

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

 

    

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ 

จัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 

  

แจ้งรายการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ  

ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 



บนัทกึรายการเบิกเงินในทะเบยีนคมุเงิน

ประจ างวด,บนัทกึลดยอดการเบกิ    

(กรณีมกีารเบกิเกินสง่คืน) 

-3- 

บันทึกรับการโอนเปลี่ยนแปลง(ตามแบบ ง.241)    
ในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

    
 

  
   

  
  

                                                  
 

บันทึกผูกพัน(กรณีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 
 
 

 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 
 

สิ้นวัน/สิ้นเดือนตรวจสอบเบิกจ่ายในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
กันระบบ GFMIS 

 
 
- 
 
 

จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ สิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
เสนอ ผอ.สพป.กระบี่ ทราบ 
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          7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
       7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
       7.2 ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด (จัดท าโดยใช้โปรแกรมติดตามเร่งรัดงบประมาณ) 
       7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 
 
 8. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
       8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
       8.2 ระเบียบการบริหารงบประมาณส่วนจังหวัด พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา   
           เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
        8.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ถูกต้องตามระบบของทางราชการ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติงานที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีและทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  รับเอกสาร/การโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ ระยะเวลา

อาจ

เปลี่ยนแปลง

ได้ตามความ

เหมาะสม

และปริมาณ

งานที่ได้รับ 

2 แจ้งรายการโอนเปลี่ยนแปลงให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องทราบ   1วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

3 บันทึกรับรายการโอนเปลี่ยนแปลง(ตามแบบ ง.241)ในทะเบียนคุม

เงินประจ างวด 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

4 บันทึกรายการเบิกเงิน/การลดยอดเบิก                             

(กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
1.คูม่ือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
2.ระเบียบบริหารงบประมาณสว่นจงัหวดั พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
4. มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 


