
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มช่วยอำนวยการและประสานราชการ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานงบประมาณการเงิน บัญชี 

 
ขั้นตอนการทำงาน 
(WORK FLOW) 

ผังงาน 
(FLOW CHART) 

ลงทะเบียนรับเอกสารจากทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มช่วยอำนวยการ
และประสานราชการ เรื่อง รายงานการโอน
เปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ
การเงิน บัญชี 

 

บันทึกรับยอดโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายลงในสมุดทะเบียนคุมเงิน
ประจำงวด และตรวจสอบความถูกต้องของ
การโอนงบประมาณ 

 

บันทึกรายการการเบิกจ่ายเงินลงในทะเบียน
คุมเงินประจำงวด ดังนี้ 
- บันทึกเบิก (กรณีเบิกเงินสด และเบิกอ่ืน ๆ ) 
- บันทึกผูกพัน (กรณีการทำสัญญาก่อหนี้
ผูกพัน) 
- บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 

ตรวจสอบและจัดทำรายงานเงินคงเหลือ และ
การเบิกจ่ายประจำงวด ณ วันสิ้นเดือน/ สิ้น
ปีงบประมาณ  
 

 

ติดตามผลการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS เพ่ือ
ตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินประจำงวดที่ได้
จัดทำมือ 
 

 

รายงานผลการเบิกจ่ายและรายงาน
งบประมาณคงเหลือให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 

เก็บสำเนาเอกสารการเบิกจ่าย ไว้เป็น
หลักฐานการเบิกจ่าย 
 
 

 

 

ตรวจสอบ และบันทึกรับการโอนจัดสรรงบประมาณ 

บันทึกรายการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบและจัดทำรายงาน 

ติดตามผลการเบิกจ่าย 

รายงานผลการเบิกจ่าย 

เก็บหลักฐาน 

ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 


