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กลุม / งาน งานการเงินและบัญช ี

ชื่อ - นามสกุล นางสาวณภาภัช  สณศิริ  ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ี

เร่ือง การลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 

หลักงานและเหตุผล 

กลุมอำนวยการ เปนหนวยงานหนึ่งของสำนักสงเสริมสขุภาพ มีหนาท่ีตางๆ ในการใหบริการซ่ึงงานการเงินเปนหนวยงานเลก็ๆ 

ท่ีอยูในกลุมอำนวยการ มีหนาท่ีในการสงเบิกใบสำคัญตางๆ การตรวจสอบเอกสาร การดำเนินการบริการดานการเงินใหกลุม 

กอง งานตาง ๆ ในการจัดประชมุ และปฏิบัติหนาท่ีภารกจิหลักดานการลงบัญชีคุมเงินงบประมาณของสำนักสงเสริมสขุภาพ

และภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหการใชจายงบประมาณของสำนักฯ เปนไปดวยความถูกตอง ครบถวน ตรวจสอบได 

1.2 เพ่ือบริหารจัดการเงินงบประมาณท้ังปงบประมาณ และแตละไตรมาส ใหเปนไปตามแผน ตามโครงการ ท่ีไดรับอนุมัติ 

1.3 เพ่ือการวางแผนและควบคุมการใชเงินงบประมาณของสำนกัฯ ทันตอสถานการณการใชจาย 

2. วิธีการ/ขั้นตอนการดำเนินงานตามกระบวนการ 

1. การรับเร่ืองเอกสารจากกลุมงานตาง ๆ เพ่ือลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 

-การขออนุมัติจัดประชมุตาง ๆ 

-การขออนุมัติไปราชการตาง ๆ 

-การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ 

-การขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายตาง ๆ 

2. การลงบัญชีคุมเงินงบประมาณตามขั้นตอน 

-การขออนุมัติหลักการ กันเงินไว รอใช เชน ขออนุมัติจัดประชุม ขออนุมัติไปราชการ 

 -การขอยืมเงินราชการ บัตรเครดิต และเงินสด การกอหนี้ไว ลงคุมเงินงบประมาณประเภทกอหนี้ 

 -การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง (การคีย PO ใบสั่งซ้ือสั่งจาง ซ่ึงมีกำหนดระยะเวลาสงมอบงาน จะครบกำหนดชำระเงิน 

เมื่องานนั้นดำเนินการเสร็จสิน้และมกีารตรวจรับแลว 

3. การเบิกจายเงินงบประมาณตามขั้นตอน 

-เมื่อกระบวนการขออนมุัติหลักการดำเนินการแลวเสร็จและมีการเบิกจาย เชน ขออนุมัติจัดประชมุ เมื่อดำเนินการ

เรียบรอยแลว แตละกลุมงานสงเร่ืองมาเบิกจายท่ีงานการเงิน 

-การขออนุมัติจัดประชมุ และขออนุมัติไปราชการ กรณียืมเงินราชการ เปนบัตรเครดิต หรือเงินสด ลงบัญชีคุม

ประเภทกอหนี้ เมื่องานเสร็จแลวและดำเนินการเคลียรใบสำคัญเพ่ือใชหนี้เงินยืมราชการ ตามระเบียบการเบิกจาย 

 



  -การจัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง (การ Key Po ตามระบบจัดซ้ือจัดจางทางอิเล็กทรอนิกสภาครัฐ) ลงบัญชีคุมประเภทกอ    

หนี้ เมื่อการจางงานเสร็จสิน้ และครบกำหนดระยะเวลาสงมอบงานตามขอตกลงในใบสั่งซ้ือสั่งจาง จะทำการเบิกจาย 

   -การเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ท่ีไมไดกันเงินไวและกลุมงานไดสงเบิกภายหลังการดำเนินงานเสร็จสิ้น 

4. การตรวจสอบยอดและการกระทบยอดเงินงบประมาณกับกองคลงั 

    -จัดทำงบทดลอง ตรวจสอบและกระทบยอด อยางนอยอาทิตยละคร้ัง ยอดตองตรงกับกองคลัง 

     -กรณียอดเงินไมตรง ตองตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงแกไข 

     -รายละเอียดของการตรวจสอบ เชน การเบิกจายระหวางทาง การเคลียรใบสำคัญใชหนี้เงินยืมราชการ บัตร  

เครดิต หรือเงินสด การคืนเงิน กรณีเงินเหลือจากการใชจาย และการเบิกคาใชจายเพ่ิมกรณีใชจายเกินเงินยืมราชการ 

             3.องคความรู   

      3.1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2548  

      3.2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 

      3 3. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560  

      3.4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554 

     3.5 ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ.2552 และฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 

      3.6 ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553           

4. สรุปและขอเสนอแนะ 

                  4.1 การจัดซ้ือจัดจาง ท่ีมีการออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง Key Po ควรวางแผนการใชงบประมาณต้ังแตไตรมาสแรก 

เมื่อตองการใหยอดการเบิกจายเปนไปตามเปาหมาย เนื่องจากการสั่งจาง เชนจางทำของ จางจัดงาน จางขนสง มีกำหนด

ระยะเวลาการสงมอบ เชน 30 วัน 60 วัน 90 วัน แลวแตเนื้อหาขอบเขตของลักษณะงาน  

                  4.2.การ Key Po นั้น เงินงบประมาณถูกจองในระบบจัดซ้ือจัดจางทางอิเล็กทรอนกิสภาครัฐแลว แตติดดวย

ระยะเวลาสงมอบงานตองแลวเสร็จ จึงจะทำการเบิกจายเงินงบประมาณได ถากระบวนการสงมอบงานยังไมแลวเสร็จ ยังไม

สามารถเบิกจายได กองคลังยังไมทำรายการ GF ในระบบ GFMIS ซ่ึงนั่นคือ เงินงบประมาณยังคงเหลือ ยังไมไดเบิกจายนั่นเอง 

                   4.3 การยืมเงินราชการ บัตรเครดิต และเงินสด ถือเปนการกอหนี้ (ลูกหนี)้ ผูยืมตองดำเนินการสงใชใบสำคัญใช

หนี้เงินยืมราชการ เพ่ือใหกองคลังดำเนินการ หักลางหนี้ ถายังไมไดสรุปเคลียรยอดคาใชจายตาง ๆ กองคลังยังไมทำรายการ 

GF ในระบบ GFMIS  

 

 



                   4.4 เนื่องจากขอมูลในการลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ มีการเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงตลอดในแตละวัน ผูท่ี

เกี่ยวของในการดูยอดเงินงบประมาณในบัญชีคุมควรดูรายละเอียดการใชเงินในแตละแผน และแตกลุมงาน ทำความเขาใจ 

เพราะในการลงบัญชีแตละรายการ ไดแสดงรายละเอียดชัดเจน เชน การกอหนี้เงินยืมราชการ บัตรเครดิต 

                    4.4.1 ในกรณี สงใบสำคัญใชหนี้เงินยืมราชการ วงเงินบัตรท่ียืม เปนเงิน 300,000.- เมื่องานเสร็จเรียบรอย

แลว พบวาคาใชจายท่ีเกิดขึ้น นอยกวา เปนเงิน 290,000 .- ดังนั้น วงเงินท่ีเหลือหลังจากใชหนี้เงินยืมบัตรเครดิตแลว เปนเงิน 

10,000 บาท (300,000-290,000.- = 10,000.-) ในตาราง Excell ต้ังหนี้บัตรเครดิตไว 300,000.- บาท ลดยอดเงินบัตรเครดิต

ลง 10,000.- บาท จะเทากับยอดใชไป 290,000.- บาท เมื่อดูรายเอียดแลวจะพบวาการลงบัญชคุีม ไดมีการบันทึกรายการวา 

สงใชใบสำคัญใชหนี้เงินยืมวันท่ีเทาไหรและเปนยอดเงินเทาไหร ในชองของการต้ังหนี้บัตรเครดิตในหนางบท่ีแสดงจะแสดงดวย

ยอดท่ีใชไป (เบิกจายแลว) = 290,000.- บาท  

                    4.4.2 ในขณะเดียวกัน กรณีนี้ ถาใชไปเต็มวงเงินพอดี = 300,000.- บาท ยอดหนี้บัตรเครดิตหลังจากสงใช

ใบสำคัญใชหนี้เงินยืมแลว จะเทากับยอดเบิกจาย 300,000.- บาท  

                     ดังนั้น จึงจำเปนท่ีตองแสดงใหเห็นในเร่ืองของการกอหนี้บัตรเครดิต เนื่องจากการลงบัญชีดวยโปรแกรม 

Excell มีผลตอการคำนวณในแตละชองประเภทของบัญชี ซ่ึงมขีั้นตอนและรายละเอียดในแตละงานมากนอยตางกัน เชน การ

คืนเงินตอนสงใชใบสำคัญคร้ังแรก และตอมาเมื่อตรวจพบขอผิดพลาดในภายหลัง ไดคืนเงินเพ่ิมเปนคร้ังท่ี 2 การใชวิธีการเดิม

คือตองลางหนี้เงินยืมบัตรเครดิตออก ในหนางานสรุปยอดของแตแผน ยังไมรวมถึงการแกไขยอดในกรณีอ่ืน ๆ และเพ่ือลด

ขั้นตอนในการเคลียรยอดหนี้ และเพ่ือการดูขอมูลใหเขาใจท่ีงายขึน้ ผูจัดทำไดลดขั้นตอนนี้ไป โดยไมไดมีผลกระทบกับการ

ทำงานและไมไดกระทบยอดเงินแตอยางใด ตางแคหลักวิธีการคิด วิธีการนี้ ในหนางานสรุปยอดของแตละแผน ยอดเงินบัตร

เครดิต จะเปนยอดใชจายจริงหลงัการเคลียรหนี้เงินยืมเรียบรอยแลว และในหนาสรุปยอดแตละแผนงาน (ซ่ึงรายละเอียดจะ

แสดงในรายละเอียดยอยของแตละกลุมงาน) 

(ยอดเงินงบประมาณ หักดวยยอดเบิกจายแลว หักดวยยอดกอหนี้บัตรเครดิต หักดวยยอดอนุมัติหลักการ = ยอดเงินคงเหลือ)

การกระทบยอดเงินกับกองคลังตองตรงกัน จะตางกันดวยยอดอนมุัติหลักการ ขั้นตอนนี้คือการกนัเงินไว และมีการสงเบิกภาย

หลังจากการกนัเงิน เมื่อการจัดประชุมตางๆ เสร็จสิ้นแลว 

5. ชองทางการเผยแพร  

          จัดทำหนังสือเวียนกลุมตางๆ ทราบ 

6.ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข 

           เนื่องดวยการลงบัญชีคุมเงินงบประมาณนั้นสำคัญท่ีสุด เพราะตัวเลขยอดเงินตองถูกตองท่ีสุด การลงคุมงบประมาณ

ตองไมผิดพลาดเลย การเบิกเงินคาใชจายจึงจะมีความถูกตองและแมนยำ แตเนื่องจากกระบวนการการทำงานในแตละขั้นตอน ตอง

ประสานงานบุคคลหลายฝาย และดวยเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของท่ีดำเนินการจัดทำเอกสารของแตละกลุมงาน จึงพบวามีการสงขอมูลใน

การเบิกจายผิดพลาดอยูบอยคร้ัง ท้ังนี้ไดชี้แจงทำความเขาใจกับเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหรับทราบและเพ่ิมความระมัดระวัง และผูท่ีมี

หนาท่ีคุมบัญชีเงินงบประมาณ เมื่อตรวจพบขอผิดพลาดแลวไดดำเนินการแกไขในทันที 



 


