
 

 

 

 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน  กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน             
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี 
 

กองคลงั 
กรมพฒันาฝีมือแรงงาน   กระทรวงแรงงาน 

 
 

หมายเลขเอกสาร  

วนัที ่ 31 สิงหาคม 2558 
เสนอโดย นางสาวกญัญา  ดิษฐบรรจง 
ทบทวนโดย นางสมกมล  โรยนรินทร์ 

นางศิริพร   โพธ์ิชยั 
อนุมตัิโดย ผูอ้  านวยการกองคลงั 

 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _2_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

 

 

 

 

 

กองคลงั     

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

คู่มอืปฏบัิติงาน เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 
 

ผู้จัดท า  นางสาวกญัญา    ดิษฐบรรจง ต าแหน่ง  นกัวชิาการเงินและบญัชี 

ผู้ทบทวน  นางสมกมล   โรยนรินทร์ 

                  นางศิริพร      โพธ์ิชยั 

ต าแหน่ง  หวัหนา้งานบญัชี 

ต าแหน่ง  หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 

ผู้อนุมัติ  นายอนุกลู น าหนา้วงษสุ์ข ต าแหน่ง  ผูอ้  านวยการกองคลงั 

 
บันทกึการแก้ไข 

แก้ไขคร้ังที่ วนั เดือน ปี ผู้รับผดิชอบ รายละเอยีดการแก้ไข 
    

    
    
    
 

 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _3_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

 
 

สารบัญ 
    
   หน้า 
1. วตัถุประสงค ์ 4 
2. ขอบเขต 4 
3 ค าจ  ากดัความ 4-5 
4. ความรับผดิชอบ 5-6 
5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 7-9 
6. เอกสารอา้งอิง 9 
7. แบบฟอร์มท่ีใช ้ 10 
8. ความรู้ท่ีจ  าเป็นตอ้งมี /เคร่ืองมือ วสัดุ อุปกรณ์ 10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _4_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

 

1.  วตัถุประสงค์ 
คู่มือฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนในการด าเนินงานเก่ียวกบัการคุมยอดการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ และเป็นแนวทางให้เจา้หนา้ท่ีภายในหน่วยงานปฏิบติังานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกนั เพื่อให้
การปฏิบติังานมีประสิทธิภาพต่อไป  

2.  ขอบเขต 
คู่มือฉบบัน้ีจะครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานเก่ียวกบัการคุมยอดการใชจ่้ายเงินงบประมาณโดย

เร่ิมตั้งแต่การบนัทึกงบประมาณท่ีได้รับจดัสรร การตรวจสอบเอกสาร การคุมยอดการใช้จ่ายเงิน การปิด
บญัชีจนถึงการรายงานผลการใชจ่้ายเงินงบประมาณเม่ือส้ินเดือน  

 

3.  ค าจ ากดัความ 

 3.1 เงินงบประมาณ  หมายความวา่  จ  านวนเงินอยา่งสูงท่ีอนุญาตใหจ่้ายหรือใหก่้อหน้ีผกูพนัไดต้าม
วตัถุประสงคแ์ละภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย 

 3.2 เงินประจ างวด  หมายความวา่  เงินประจ างวดท่ีเจา้ของงบประมาณหรือส่วนราชการในสังกดั
ไดรั้บอนุมติัใหก่้อหน้ีผกูพนัในระยะเวลาหน่ึงหรือเบิกกบักรมบญัชีกลางหรือส านกัคลงัจงัหวดั 

3.3 เบิกจ่าย หมายความวา่ จ  านวนเงินท่ีก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ า ตามอ านาจหนา้ท่ี
ของส่วนราชการ หรือเกิดจากการปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นแผนงบประมาณ ซ่ึงเป็นการเบิกจ่ายจากงบ
ด าเนินงาน หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดท่ีเบิกจ่ายในลกัษณะเดียวกนั  
 3.4 เงินงบประมาณคงเหลือ หมายความว่า จ  านวนเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรหักดว้ยยอดใช้
จ่ายเงิน ยอดก่อหน้ีผกูพนั 
 3.5 แผนงบประมาณ หมายความว่า แผนงบประมาณท่ีก าหนดไวใ้นพระราชบญัญติังบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
 3.6  ผลผลิต หมายความว่า  ผลผลิตท่ีก าหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
 3.7  โครงการ หมายความวา่ โครงการท่ีก าหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _5_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

 

 3.8 งบรายจ่าย หมายความวา่ กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลกัการ จ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 3.9  งบบุคลากร  หมายความว่า รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถึง 
รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
 3.10 งบด าเนินงาน  หมายความวา่ รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ไดแ้ก่ รายจ่าย
ท่ีจ่ายในลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
 3.11 งบลงทุน  หมายความวา่ รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะ
ค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่าย
ดงักล่าว 
 3.12 งบเงินอุดหนุน หมายความวา่ รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนบัสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานภาครัฐ ซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน สภาต าบล องค์กรระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือ
กิจการอนัเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษตัริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และ
รายจ่ายท่ีส านกังบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี 
 3.13 งบรายจ่ายอื่น  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง 
หรือรายจ่ายท่ีส านกังบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบประมาณรายจ่ายน้ี 
 

4.  ความรับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ ความรับผดิชอบ 

ผูอ้  านวยการ -  ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบ การคุมยอดการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ การรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณการ
เร่งรัดติดตามการใชจ่้ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามมติครม.
และเพื่อเป็นข้อมูลเสนอต่อท่ีประชุมกรมฯ กระทรวง และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

 

 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _6_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

ผู้รับผดิชอบ ความรับผดิชอบ 
หวัหนา้ฝ่าย 
 
 

- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การคุมยอดการใช้จ่ายเ งิน
งบประมาณ การรายงานผลการใชจ่้ายเงินและเร่งรัดติดตาม
การใช้จ่ายเงินงปม.ให้เป็นไปตามมติครม.ของเจ้าหน้าท่ี
ผูป้ฏิบติังาน ก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการ 
 

หวัหนา้งาน 
 
 

- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การคุมยอดการใช้จ่ายเ งิน
งบประมาณ การรายงานผลการใชจ่้ายเงินและเร่งรัดติดตาม
การใช้จ่ายเงินงปม.ให้เป็นไปตามมติครม.ของเจ้าหน้าท่ี
ผูป้ฏิบติังาน ก่อนน าเสนอหวัหนา้ฝ่าย 
 

เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน 
 

1. ด าเนินการรับเอกสารจากเจ้าของเร่ือง และตรวจสอบ
เอกสารการขออนุมติั การยืมเงิน การเบิกจ่าย ให้เป็นไปตาม
แผนงบประมาณ โครงการ ผลผลิต กิจกรรม งบรายจ่าย (งบ
ด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน) หมวด
รายจ่าย ตามท่ีหน่วยงานไดเ้งินจดัสรร 
2.บนัทึกการคุมยอดการใชจ่้ายเงินงบประมาณ 
3. ติดต่อประสานงานกบัเจา้ของเร่ือง ในกรณีท่ีมีการแกไ้ข 
เพื่อให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกตอ้งต่อไปและเร่งรัดติดตาม
การใชจ่้ายเงินงบประมาณ 
4.ตรวจสอบรายงานการใช้จ่ายเงินท่ีคุมยอดในทะเบียนคุม
เงินงบประมาณรายจ่ายกับรายงานสถานะการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณจากระบบ GFMIS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _7_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

 

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 การคุมยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณนั้นเป็นขั้นตอนท่ีจะท าให้หน่วยงานทราบความเคล่ือนไหว
สถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณว่างบประมาณท่ีใชใ้นการด าเนินการเก่ียวกบัภารกิจของหน่วยงานนั้นมี 
จ  านวนเงินท่ีไดรั้บจดัสรรทั้งหมดเท่าใด เบิกจ่ายแลว้เท่าใด มีงบประมาณคงเหลือ ณ ปัจจุบนัเป็นจ านวนเงิน
เท่าใดท่ีจะใช้ในการด าเนินงานต่อไป และเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงานหรือไม่ รวมทั้งเพื่อเป็นการ
ตรวจสอบยอดการใช้จ่ายเงินของแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องตรงกนักับทะเบียนคุมเงินงบประมาณท่ีได้
บนัทึกไวห้รือไม่ และนอกจากน้ีจะท าใหก้ารควบคุมงบประมาณเป็นมาตรฐานเดียวกนั ซ่ึงการคุมยอดการใช้
จ่ายเงินงบประมาณมีขั้นตอนและผงักระบวนการปฏิบติังานดงัน้ี 

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1 การจดัเตรียมสมุดทะเบียนคุมยอดการใช้

จ่ายเงินงบประมาณ 
 สมุดท่ีใชก้ารคุมยอดการใชจ่้ายเงิน
งบประมาณจะแยกตามแผนงาน ผลผลิต/
กิจกรรม/งบรายจ่าย ท่ีไดรั้บการจดัสรร
งบประมาณ โดยจะแบ่งเป็น 5 ช่อง ดงัน้ี 
   1. วนั/เดือน/ปี 
   2.  รายการ 
   3.  ขออนุมติัหลกัการ 
   4.  เบิกจ่าย 
    5. คงเหลือ 

- ผูป้ฏิบติังาน 
 

2 
 
 
 

 

การบนัทึกเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เ ม่ื อได้ รับแจ้งกา รจัดสรร เ งิน
งบประมาณจากฝ่ายงบประมาณ กองคลงั 
จะบันทึกในช่อง วนั/เดือน/ปี  รายการ 
ช่องรายการโดยอธิบาย ช่องรายการว่า
ได้รับเงินจัดสรรเงินงบประมาณเป็น
จ านวนเงินเท่าใด และแสดงจ านวนเงินท่ี
ได้รับจัดสรรในช่องคงเหลือด้วย โดย
แยกตามแผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรม/     
งบรายจ่าย 
 

- ผูป้ฏิบติังาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _8_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบนัทึกรายการขออนุมติัหลกัการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เม่ือไดรั้บเอกสาร ขออนุมติัหลกัการ 
ด าเนินการดงัน้ี 
     1. กรณีขออนุมติัยืมเงินค่าใชจ่้ายในการ
เดินทาง 
          -  ให้บันทึกในช่องวัน / เ ดือน/ ปี     
รายการ ขออนุมติัหลกัการ ตามจ านวนเงิน
ท่ีไดรั้บอนุมติั และบนัทึกในช่องคงเหลือ
ด้วย จ านวนเงินคงเหลือจะเหลือเท่ากับ
งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรหกั ดว้ยช่องขอ
อนุมติัหลกัการ 
    2.  กรณีการจดัซ้ือวสัดุ ค่าล่วงเวลา 
         -  ให้บัน ทึกในช่องวัน / เ ดือน/ ปี 
รายการ ขออนุมติัหลกัการ ตามจ านวนเงิน
ท่ีไดรั้บอนุมติั และบนัทึกในช่องคงเหลือ
ด้ว ย  จ า น วน เ งินค ง เห ลื อ จะ เ ท่ า กับ 
งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร หกั ดว้ยช่องขอ
อนุมติัหลกัการ 

- ผูป้ฏิบติังาน 
 

4 
 

การบนัทึกรายการเบิก    เ ม่ือได้รับเอกสารขออนุมัติ เ บิก 
ด าเนินการดงัน้ี  
       1.  กรณีเป็นเงินยืม ให้บันทึกในช่อง 
วนั/เดือน/ปี รายการ เบิกจ่าย ลดยอดใน
ช่องอนุมติัหลกัการ ช่องคงเหลือจะเท่ากบั
ช่องคงเหลือ บวก อนุมติัหลกัการ หกั ดว้ย
เบิกจ่าย 
       2.  กรณีการจดัซ้ือวสัดุ ค่าล่วงเวลา ให้
บนัทึกในช่องวนั/เดือน/ปี รายการ เบิกจ่าย 
ลดยอดในช่องอนุมติัหลกัการ ช่องคงเหลือ
จะเท่ากบัช่องคงเหลือบวกอนุมติัหลกัการ 
หกั ดว้ยช่องเบิกจ่าย 
 

- ผูป้ฏิบติังาน 
 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _9_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

      3. กรณี ขออนุมติัเบิกเลยโดยไม่ตอ้งขอ
อนุมัติหลักการให้บันทึกในช่อง  ว ัน/
เดือน/ปี รายการ เบิกจ่าย คงเหลือ 

5 
 

การสรุปยอดการใชจ่้ายเงินงบประมาณ
ประจ าเดือน 
 

     ทุกส้ินเดือนใหร้วมยอดเงินในช่อง
ขออนุมัติหลักการ  ช่อง เ บิก จ่าย  และ 
คงเหลือ 
 

-ผูป้ฏิบติังาน 
 

6 
 

การตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 
 
 

     ทุกส้ินเดือนใหต้รวจสอบยอดเงิน
คงเหลือในสมุดทะเบียนคุมยอดการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ หากไม่ถูกต้องให้
ตรวจสอบรายการขออนุมติัหลกัการและ
รายการเบิกจ่ายกบักองคลงั 
 

-ผูป้ฏิบติังาน 
 
 

7 
 

การเร่งรัดติดตามการใชจ่้ายเงิน
งบประมาณ 
 
 

 ให้ เ ร่ ง รัด  ติดตามการใช้จ่ายเ งิน
งบประมาณให้เ ป็นไปตามเกณฑ์มติ
คณะรัฐมนตรี และกระทรวงแรงงาน
ก าหนด ( เขียว เหลือง แดง) ดงัน้ี 

1. เขียว ผลการเบิกจ่าย เป็นไปตาม
เกณฑก์ าหนด 

2. เหลือง  ผลการเบิกจ่าย ต ่ากว่าา
เกณฑก์ าหนดไม่เกิน  1 % 

3. เขียว  ผลการเบิกจ่าย ต ่ ากว่าา
เกณฑท่ี์ก าหนดเกิน 1 % 

 

-ผูป้ฏิบติังาน 
- หวัหนา้งาน 
- หวัหนา้ฝ่าย  
-ผูอ้  านวยการ 

6. เอกสารอ้างองิ 
- รายงานสถานการใชจ่้ายเงินงบประมาณจากระบบ GFMIS (ดูประกอบการคุมยอดในทะเบียนคุม

งบประมาณรายจ่าย 
- ส าเนาเอกสารใบโอน เปล่ียนแปลง จากส านกังบประมาณและฝ่ายงบประมาณ (แบบ ง.241) 



 
กองคลงั 

หมายเลขเอกสาร  

วนัทีบ่ังคบัใช้  

คู่มอืปฏบิัตงิาน แก้ไขคร้ังที ่  

เร่ือง  การคุมยอดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี     หน้าที ่ _10_ จาก _10_ 
 

เอกสารฉบับนี ้ใช้ภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่าน้ัน         
ไม่อนุญาตให้น าไปใช้ในการอ้างองิ  

 

7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
- สมุดทะเบียนคุมยอดการใชจ่้ายเงิน 
- รายงานการใชจ่้ายเงินประจ าเดือน 

8.  ความรู้ทีจ่ าเป็นต้องม ี/ เคร่ืองมอื วสัดุ อปุกรณ์ 
  - มีความรู้  ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ (ง.241) และเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณตามท่ีมติ ครม.ก าหนด (สามารถคิดค านวณเกณฑก์ารเบิกจ่ายในแต่ละเดือน) 
  - เคร่ืองค านวณ  
 - เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


