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โรงเรียนบ้านคลองมะขาม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาตราด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
บริหารงานงบประมาณ 

 



ค าน า 
  การบริหารงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนับสนุนท่ีส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหาร
งบประมาณขึ้น  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการท่ีสร้างคุณค่าของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  

เกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  และประสิทธิภาพการท างานของโรงเรียนบ้านคลอง
มะขาม 

  คู่มือการปฏิบัติงาน  “กระบวนการบริหารงบประมาณ”  มีสาระส าคัญของความเป็นมา
และความส าคัญในการจัดท าคู่มือ  วัตถุประสงค์  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ  ค าจ ากัดความ  แสดงแผนผังของกระบวนการ (Work  Flow)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
หน้าท่ีความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล  มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานใน
การพัฒนากระบวนการนี้  เพื่อสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียนบ้านคลองมะขามให้ดี
ยิ่งขึ้นไป 

  โรงเรียนบ้านคลองมะขามหวังให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณและ  
ผู้ท่ีสนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 

 
โรงเรียนบ้านคลองมะขาม 
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สารบัญ 
ค าน า            หน้า 
ส่วนที่ 1  การบริหารงบประมาณ 
 ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ         2 
 วัตถุประสงค์/ขอบเขตของกระบวนการ/กรอบแนวคิด           3 
 ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ           3 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ            5 
 ค าจ ากัดความ             6 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ            8 
ส่วนที่ 2  แผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี       11 
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ส่วนที่ 1 
การบริหารงบประมาณ 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มอื 
 

 โรงเรียนบ้านคลองมะขาม ได้ด าเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการงบประมาณ  โดยเริ่มจากการขออนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อรัฐบาล  ตามแผนงานที่ต้องสอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดิน  เป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ, เป้าหมายการให้บริการของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนบ้าน
คลองมะขาม  และใช้ผลผลิตเป็นหน่วยก ากับการใช้งบประมาณตามระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2549 ส านักงบประมาณได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.
2548 ขึ้นบังคับใช้ เพ่ือบริหารงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งมีสาระส าคัญในส่วนที่มีการมอบอ านาจความรับผิดชอบในการ
บริหารงบประมาณรายจ่ายไปที่ส่วนราชการมากขึ้น พร้อมทั้งใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเครื่องมือท างานใน
กระบวนการงบประมาณ ตลอดจนปรับวิธีการในการจัดสรรงบประมาณให้   ส่วนราชการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว   เพ่ือให้สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ ตามกระบวนการ
งบประมาณ 4 ขั้นตอน  คือ 
 ขั้นตอนที่ 1 การจัดท างบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 

 กระบวนการงบประมาณ ทั้ง 4 ขั้นตอนนั้น ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ  เป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุด 
ขั้นตอนหนึ่ง กล่าวคือ ส่วนราชการจะต้องก าหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณ โดยต้องน างบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติไปใช้จ่าย และการใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนราชการ จะต้องใช้ตามรายการประมาณการรายจ่าย
ที่ส่วนราชการได้ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีได้รับจากการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางที่ระบุตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี    เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิต ภายใต้งานที่ได้อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจาก
รัฐสภาอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับวิธีการจัดงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานทางยุทธศาสตร์ โรงเรียนบ้านคลอง
มะขาม  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การบริหารงบประมาณ เพ่ือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน   ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ง
ของการน ากระบวนการไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ    โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของ
งาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง   มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน   และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึง
พอใจ   ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วยแผนผังกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน   ซึ่งเป็นข้อก าหนดในการ
ปฏิบัติงานทั้งใน เชิงคุณภาพและปริมาณ 
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วัตถุประสงค ์
 การจัดท าเอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณฉบับนี้   เพ่ือช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติหน้าที่จัดการงบประมาณของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  ใช้เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เกิดประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่ามากขึ้น 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือปฏิบัติงาน “การบริหารงบประมาณ” ฉบับนี้ จะครอบคลุมเนื้อหาการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียนบ้านคลองมะขามเพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลงกับส านักงบประมาณ คือ การใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ตั้งแต่การจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  การจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ รวมถึงการบริหารงบประมาณเหลือจ่าย และรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ    
ตลอดจนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
 

กรอบแนวคิด 
 กรอบแนวคิดพิจารณาจากความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ เพ่ือสนับสนุนการท างานของ
โรงเรียนบ้านคลองมะขาม  ให้เกิดประสิทธิภาพ   คุ้มค่า   ในกระบวนการงบประมาณก าหนดไว้ 4 ขั้นตอน คือ 
 ขั้นตอนที่ 1 การจัดท างบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ  
 ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผลลัพธ์/ตัวชี้วัด ความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

ความ
ต้องการของ
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ข้อก าหนดด้าน
กฎหมาย 

ประสิทธิภาพ
ของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า
และการลด

ต้นทุน 

การบริหาร
งบประมาณ 

 -  ไดร้ับ
งบประมาณตรง
ตาม
วัตถุประสงค์/
เป้าหมายทีต่ั้งไว ้
 
 -  ได้รับ
งบประมาณ
เพียงพอต่อการ
ใช้จ่าย 

-  ได้รับการ
จ่ายเงินท่ี
ครบถ้วนและ
ตามเวลาที่
ก าหนด 
 
-  การใช้
งบประมาณมี
ความคุ้มค่า
และเกดิ
ประโยชน์
สูงสุด 

- ระเบียบว่าด้วย
การบริหาร
งบประมาณ 
พ.ศ.2548  และ
แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับท่ี 2 พ.ศ.
2551 และฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2552 
-  หลักเกณฑ์
และวิธีการจดัท า
แผน/รายงาน
การปฏิบัติงาน
และใช้จ่าย
งบประมาณตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การบริหาร
งบประมาณ 
พ.ศ.2548 
-  หนังสือเวียน
เกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ
รายจ่ายของ
จังหวัด 

-  การใช้จ่าย
เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 
 
-  ผลการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ
เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
รัฐบาลก าหนด
และการรายงาน
ผลการเบิกจ่าย
ถูกต้อง ครบถ้วน
และส าเรจ็
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

-  ลดความ
ซ้ าซ้อนใน
การ
ปฏิบัติงาน 
ส่งผลใหเ้กิด
ความสะดวก  
รวดเร็วใน
การ
ปฏิบัติงาน 
 
 

ผลลัพธ์ :   
1.  มีแผนการปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. มีผลการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายทีร่ัฐบาลก าหนด 
3. มีการรายงานผลการ
เบิกจ่ายตามที่ก าหนด ถูกต้อง
และส าเรจ็ภายในเวลาที่
ก าหนด 
 
ตัวชี้วัด : 
1.   ร้อยละการเบิกจ่าย
งบประมาณที่ส าเร็จตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 
2.  ร้อยละผลการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายทีร่ัฐบาลก าหนด 
3.  ร้อยละการรายงานผลการ
เบิกจ่ายที่ถูกต้องและส าเร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 
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ค าจ ากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านคลองมะขามในรอบ
ปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านคลองมะขามเพ่ือด าเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้อาจ
ด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ 

เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ  หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการตาม
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือที่
ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  หมายถึง  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนบ้าน
คลองมะขามตามท่ีก าหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดและเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ 

แผนงบประมาณ   หมายถึง  แผนงบประมาณที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านคลองมะขามในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ

โรงเรียนบ้านคลองมะขามเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
การอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 
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งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์  รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือปรั บปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิต
หรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 
 การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ ไปยัง  โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจ านวนเงินของรายการที่
ก าหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 
 งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณได้
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้วเสร็จและบรรลุตามวั ตถุประสงค์ที่
ก าหนด 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  เป็นผู้อนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  ทุกส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ / ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 
 ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ซึ่งเป็นหน่วยน าส่งผลผลิต จะต้องจัดท าแนวทางการด าเนินกิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  ที่ได้รับงบประมาณประจ าปี  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ ถือปฏิบัติตามแนวทางการด าเนินงานข้างต้น 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองมะขามก าหนดมาตรการเพื่อถือปฏิบัติ ตามปฏิทินการท างานตามไตรมาสทุก
ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ / ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ โรงเรียนบ้านคลองมะขามจัดท าและส่งรายงานการโอนและหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐตามแบบรายงานที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนบ้านคลองมะขาม  จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ  รวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน  
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองมะขามโดยฝ่ายอ านวยการ ด้านการเงิน ส านักงานโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  
ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ  งบด าเนินงาน เพ่ือการบริหารงานประจ า (ค่าใช้จ่ายในการบริหาร) 
 กลุ่มงานการเงินโรงเรียนบ้านคลองมะขามก ากับ ดูแล การบริหารงบประมาณ งบด าเนินงานรายการกิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียนบ้านคลองมะขาม   

ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ  บริหารงบประมาณที่ ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม ให้ปรับแผนการปฏิบัติงานฯ โดยถือตามระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม พ.ศ. 2551 
และ พ.ศ. 2552 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองมะขามมีอ านาจโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงบประมาณเดียวดัน  เพ่ือจัดท าผลผลิตหรือโครงการตามเป้าหมาย
ที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม  หรือเพ่ือเพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวง  หรือ
เป้าหมายตามแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการ  แต่ต้องไม่ก่อให้เกิดรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 
 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวตามวรรคหนึ่ง  ต้องไม่เป็นการก าหนดอัตรา
บุคลากร   ตั้งใหม่  รายการค่าที่ดิน  หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่ไม่ได้ก าหนดไว้ใน
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ    และในกรณีที่เป็นการโอนเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้างจะต้องมี    วงเงินต่อหน่วยต่ ากว่าหนึ่งล้านบาทและต่ ากว่าสิบล้านบาทตามล าดับ 
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 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองมะขามมีอ านาจในการแก้ไขรายละเอียดของรายการงบประมาณรายจ่ายที่
ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี  ไดใ้นส่วนที่ไม่กระทบต่อการเพิ่มขึ้นหรือลดลงในสาระส าคัญของรายการดังกล่าว 
 เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  ก ากับ ดูแล เร่งรัดให้มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด 
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ส่วนที่ 2 
แผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าป ี
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กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เริ่ม 
- ประเภทงบประมาณ,กรอบวงเงินงบประมาณ 
-กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ 
-รายละเอียดครุภัณฑ ์

การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ 

การปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ฐานข้อมูลระบบ 
GFMIS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

                  
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสารปฏิทินการท างานประจ าป ี
-เอกสารแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
-เอกสารแนวทางการด าเนินตาม
กิจกรรมและยุทธศาสตร์ 
-เอกสารการจัดสรรค่าใช้จ่ายใน
การบริหาร 

ขั้นตอนท่ี  1 : การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แจ้งส่วนราชการฯจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ 

รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

จัดท าแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- จัดท ารายละเอียดแผนการปฏบิัตงิานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

- จัดท ารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณตามกิจกรรมและ ยุทธศาสตร์ 
- จัดท าเอกสารแนวทางการด าเนินตามกิจกรรมและยุทธศาสตร ์

- จัดท ารายละเอียดเพื่อจัดสรรค่าใช้จ่ายในการบริหาร 

- บันทึกแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ 
EVMIS 

เร่ิม 

2 

-ประเภทงบประมาณ กรอบวงเงินงบประมาณ 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
-รายละเอียดครุภัณฑ ์

ฐานข้อมูลระบบ 
EVMIS 

เอกสารหนังสือส่ังการ 

หนังสือน าส่งแผนฯและ
แนวทางฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ขั้นตอนท่ี 2  : การจัดสรรงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ 

ก าหนดเกณฑ์การบริหาร 

และใช้งบประมาณ 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้
องค์กรทราบ 

แจ้งฝ่ายอ านวยการ(ด้าน
การเงินจดัโอนเงินจัดสรร 

งบประมาณ) แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้
ทุกหน่วยงานทราบ 

ด าเนินงานตามแผนปฏบิัติงานและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณที่ก าหนด 

เอกสารรายงาน ผลการปฏิบัติงาน 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที3่) พ.ศ. 2552 

- ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณตามที่กระทรวงการคลงั          
ก าหนด 

เอกสารการจัดสรร 

งบประมาณ 

ข้อมูลงบประมาณแต่ละ
โครงการ 

3 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ไม่ใช้ 
 

                
ไม่เปลี่ยนฯ 

 
 
 
 

              ใช้       ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
                                                                   

        อนุมัติ 
 
 

ขั้นตอนที ่3  : การปรับแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

เริ่ม 

แผนฯ ได้รบัความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ปรับแผนปฏิบัตงิานและแผน
ค่าใช้จ่าย 

เป้าหมายผลผลิต
เปลี่ยนแปลง 

ส่งแผนฯให้ส านัก
งบประมาณเห็นชอบ 

ผอ. อนุมัติ 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

4 

ข้อมูลงบประมาณและ
โครงการ 

เอกสารการจัดสรร
งบประมาณ 

ข้อมูลและเหตุผลการ 

ปรับแผนฯ 

เปลี่ยนฯ 

แจ้งฝ่ายอ านวยการ (ด้านการเงนิ)
ทราบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ไม่ใช้ 

 

                                                    ไม่เปลี่ยน 

 
 
 

             ใช้                                                                                                 ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
                                                                                                
                                                                                                         อนุมัต ิ

 
                                                                                                     
 
 

 ขั้นตอนที่  4  :  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เริ่ม 

โอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย 

แจ้งฝ่ายการเงนิ ด าเนนิการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ท าการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

รายจ่ายในระบบ GFMIS 

แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทีข่อ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ข้อมูลและเหตุผลการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เอกสารเปลี่ยนแปลงและ
โครงการทีเ่ปลี่ยนแปลง 

5 

เป้าหมายผลผลิต
เปลี่ยนแปลง 

ส่งแผนฯ ท าความตกลงกับ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผอ .อนุมัติ 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

ยกเลิกการ
เปลี่ยนแปลง 

ฐานข้อมูลระบบ 
GFMIS 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 

                           ไม่ใช้ 

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ

              ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ

ขั้นตอนที ่5  : การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

เริ่ม 

การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณแล้ว
เสร็จ? มีเงินเหลือจ่ายและต้องการ

ใช้เงินเหลือจ่าย 

รวบรวมไว้ใน
งบกลาง 

ส่วนราชการฯขออนุมัติ  

แจ้งฝ่ายอ านวยการด้านการเงินโอน
จัดสรร 

แจ้งการอนุมัติให้หน่วยงาน ทีข่อให้
เงินเหลือจ่ายทราบ 

น าเสนอความเหน็ต่อ ผอ. ผอ. อนุมัติ  

ยกเลิกใช้
งบประมาณเหลือ
จ่าย รวมไว้ในงบ

กลาง -ข้อมูลผลการการด าเนินงานฯต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
-ข้อมูลผลการเบิกจ่าย (ฝ่ายฯด้านการเงิน) 

เอกสารสรุปผลการด าเนินงาน
เชิงวิชาการเชิงประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 
 
 

 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  30 วัน 1.กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์แจ้ง
ส่วนราชการเจ้าของโครงการ
ที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ตามแบบ 
สงป.301และ302  พร้อมแจ้ง
แนวทางการด าเนินกิจกรรม
ตามยุทธศาสตรป์ระจ าปี
งบประมาณ 

2. กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ 
รวบรวมแผนการปฏิบัติงานฯ 
ของส่วนราชการแล้วรายงาน
ผลการปฏิบตัิงานและการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี 
เพื่อเสนอ ผวจ. เห็นชอบและ
น าส่งให้ส านักงบประมาณ 

 
 
 

 

-   หน่วยด าเนินงานต้อง 

ได้รับทราบแผนการ
ปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และแนวทาง
การด าเนินกิจกรรมตาม
ยุทธศาสตร์ภายในเดือน
ตุลาคมทุกปีงบประมาณ 

 
 
 
 

-  จัดท าแผนการปฏบิัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณส่งให้ส านัก
งบประมาณพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อนวันเริ่มต้น
งบประมาณไม่น้อยกว่า 15 
วัน 

-เอกสาร
หนังสือสั่ง
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสาร
หนังสือสั่ง
การ 

 
 
 

 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 
 

รายงานตาม
แบบ สงป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล
การปฏิบัต ิ

งานและการ
ใช้จ่าย
งบประมาณ
ประจ าป ี

หนังสือน าส่ง
แผนฯ แนวทางฯ
และหลักเกณฑ์
การจัดสรร
งบประมาณ
ประจ าปีของ
โรงเรียนวดัขะ
จาว 

 
 
 

-แผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

 
 
 

 

การจัดท า
แผนการ
ปฏิบตัิงาน
และแผนการ

ใช้จ่าย
งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   3. กลุ่มงานยุทธศาสตร์น า
แผนการปฏิบัติงานฯของส่วน
ราชการบันทึกในระบบ
งบประมาณ EvMis  ของส านัก
งบประมาณ 

-  ทุกแผนการปฏิบัติงานฯของ
ส่วนราชการบันทึกในระบบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 

  

2  30วัน 1.ก าหนดหลักเกณฑ์การ
บริหารงบประมาณ และการใช้
งบประมาณเหลือจ่าย 

 
 
 
 
 

2.กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์แจ้ง
การจัดสรรงบประมาณตาม
แผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
กิจกรรมตามยุทธศาสตร์ให้
ส่วนราชการทีไ่ด้รับจัดสรร
งบประมาณทราบ เพ่ือ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ท่ี
ก าหนด 

-    สามารถจัดสรร 

งบประมาณให้ส่วนราชการ
ด าเนินการได้ทันทีทีโ่รงเรียน
บ้านคลองมะขามไดร้ับอนุมัติ
เงินงวด ท้ังนี้ควร ภายใน
เดือนตุลาคม หรือต้นเดือน
พฤศจิกายนของทุกป ี

-  ทุกส่วนราชการที่ไดร้ับการ
จดัสรรงบประมาณ
ด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
การบริหารงบประมาณที่
ส านักงบประมาณและ
กระทรวงการคลังก าหนด 

-เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณ 

-กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ
และฝา่ย
อ านวยการ(ด้าน
การเงิน) 
 
 
 

-กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ
และฝา่ย
อ านวยการ(ด้าน
การเงิน) 
 

 หนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ร.บ.
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
และคู่มือปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ
รายจ่ายจังหวัด 

 

การจัดสรร
งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   3. ทุกส่วนราชการที่ไดร้ับ 

งบประมาณด าเนินงามตาม 

แผนปฏิบัติงานและหลักเกณฑ์
การบริหาร 

งบประมาณที่กรมการพัฒนา 

ชุมชนก าหนด โดยถือปฏิบตั ิ

ตามระเบียบว่าด้วยการบร ิ

หารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 

ระเบียบวา่ด้วยการบริหาร 

งบประมาณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2551 ระเบียบว่าด้วยการ 

บริหารงบประมาณ (ฉบับท่ี 

3) พ.ศ. 2552 และระเบยีบ 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ตามที่กระทรวงการคลัง 

ก าหนด 

 
 
 
 

-   ทุกส่วนราชการ 

ด าเนินการใช้จ่าย 

งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบวา่ด้วยการบริหาร 

งบประมาณ ระเบียบการ 

เบิกจ่ายงบประมาณที่ส านัก 

งบประมาณและกรทรวง 

การคลังก าหนด 

และปฏิบตัิตามหลักเกณฑ์ที่ 
โรงเรียนบ้านคลองมะขาม
ก าหนด 

-  เอกสาร 

กรอบวงเงิน 

การจัดสรร 

งบประมาณ 

ตามหลัก 

เกณฑ์ของ 

โรงเรียนบ้าน
คลองมะขาม 

-  เอกสารราย 

งานผลการ 

ปฏิบัติงาน 

- ฝ่าย
อ านวยการ
(ด้านการเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการที่
ได้รับการ
จัดสรร
งบประมาณ 

  

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3  ภายใน 2 

วันต่อ 1 

ครั้ง 

ระหว่างป ี

งบ 

ประมาณ 

ในกรณีที่โรงเรียนบ้านคลอง
มะขามมคีวามจ าเป็นต้องการ 

ปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

นอกเหนือไปจากที่ได้รับ 

อนุมัติจากสภาผู้แทนราษฎร 

นั้น ให้ด าเนินการภาย 

หลังจากท่ีแผนฯ ไดร้ับความ 

เห็นชอบจากส านัก 

งบประมาณแล้ว โดย 

ด าเนินการเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 การปรับแผนท่ีไม่ม ี

ผลท าให้เปา้หมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลี่ยนแปลงไป 

ให้น าเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมตั ิ

กรณีที่ 2 การปรับแผนท่ีมผีล 

ท าให้เป้าหมายผลผลติหรือ 

โครงการเปลี่ยนแปลงไปต้อง 

 
 

  -   เหตุผลส าคัญที่ม ี

ความจ าเป็นต้องปรับ 

แผนการปฏิบัติงานและ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ซึ่งมิอาจหลักเลี่ยงได ้

-  เอกสารการ 

ขอปรับ 

แผนการ 

ปฏิบัติงาน 

และแผนการ 

ใช้จ่ายงบ 

ประมาณ 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

  

 
 
 
 

การปรับแผนการ 

ปฏิบตัิงานและ 

แผนการใช้จ่าย 

งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คณุภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   จัดส่งแผนดังกล่าวให้ส านัก 

งบประมาณเห็นชอบก่อน 

-  กลุ่มงานยุทธศาสตร์แจ้งผล 

การอนุมัติให้กองคลังทราบ 

     

4 

 

 15 วัน กรณีเมื่อเกิดความจ าเป็นต้อง 

โอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ 

งบประมาณรายจ่าย เพื่อ 

แก้ไขปัญหาหรือเพิ่ม 

ประสิทธิภาพ ด าเนินการเป็น 
2 กรณ ี

กรณีที่ 1 การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายที่ไม่ม ี

ผลท าให้เปา้หมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลี่ยนแปลงไป 

ให้น าเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมตั ิ

กรณีที่ 2 การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณร่ายจ่ายที่มผีล 

ท าให้เป้าหมายผลผลติหรือ 

โครงการเปลี่ยนแปลงไปต้อง
ท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณ  โดยมีขั้นตอน  

ท างานดังน้ี 

 -  เหตุผลส าคัญทีม่ ี

ความจ าเป็นต้องปรับ 

แผนการปฏิบัติงานและ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ซึ่งมิอาจหลีกเลี่ยงได ้

- เอกสารการ 

โอนเปลี่ยน 

แปลงงบ 

ประมาณ 

ประจ าป ี

-  กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

-  ฝ่าย
อ านวยการ
(ด้านการเงิน) 

  

 

การโอน 

เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ 

รายจ่าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

   1.  กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ
น าเสนอ 

เหตุผลความจ าเป็นให ้

 ผวจ. ฯ อนุมัต ิ

2.  แจ้งฝ่ายอ านวยการด้าน
การเงินด าเนินการ 

โอนเปลี่ยนแปลงงบ 

ประมาณรายจ่าย 

3.  ฝ่ายอ านวยการดา้นการเงิน
ท าการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รายจ่ายในระบบ GFMIS 

 

4. ฝ่ายอ านวยการด้านการเงิน
แจ้งส่วนราชการ 

ด าเนินการรับผดิชอบ 

งบประมาณที่มีการโอน 

เปลี่ยนแปลงและแจ้งกลุ่มงาน
ยุทธศาสตร ์

 
 

 

     

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5  15 วัน การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่าย ของโรงเรียนบ้าน
คลองมะขาม ม ี

ขั้นตอนการด าเนินงาน 6 

ขั้นตอน ดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานท่ี 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ด าเนินงานตามแผนการ 

ปฏิบัติงาน และแผนการใช้ 

จ่ายงบประมาณประจ าปี ให ้

แล้วเสร็จบรรลตุาม 

วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว ้

ขั้นตอนที่ 2 หน่วยงานสรุป 

ผลการด าเนินกจิกรรมที ่
ด า เนินการแล้วเสร็จ ตาม 

ขั้นตอนท่ี 1 ท้ังในด้าน 

ประเด็นเนื้อหาการ 

ด าเนินงาน และรายละเอียด 

การใช้จ่ายงบประมาณ 

น าเสนอ  ผวจ. เพื่อโปรด
ทราบและส าเนาแจ้งกลุ่มงาน 

 
 

-  เหตุผลส าคญัที่ม ี

ความจ าเป็นต้องใช้ 

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซึ่งมิอาจหลีกเลี่ยงได ้

 
 
 
 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 - หนังสือแจ้ง 

เหตุผลความ 

จ าเป็นฯ 

 

การบริหาร 

งบประมาณ 

เหลือจ่าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   ยุทธศาสตร์ด าเนินงานในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3  กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร ์

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 

การรายงานผลการ 

ด าเนินงานตามขั้นตอนท่ี 2  
ว่าด าเนินการแล้วเสร็จจริง 

ตามวัตถุประสงค์ และมีการ 

ใช้จ่ายงบประมาณเตม็ตาม
จ านวนที่ได้รับอนมุัติหรือมีเงิน
เหลือจ่าย หากมีเงินเหลือจ่าย   
กลุ่มงานยุทธศาสตรต์้องสรุป
งบประมาณเหลือจ่ายเป็นงบ
บริหารภาพรวมของจังหวัดฯ 

น าเสนอ ผวจ. เพื่อทราบ และ 

แจ้งฝ่ายอ านวยการด้านการเงิน
เพื่อน าเสนอเหลือจ่ายดังกล่าว
เข้ารวมเป็นงบกลาง ใช้ในการ
บริหารภาพรวมของจังหวัดฯ 
ต่อไป 

 
 
 

     



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   ขั้นตอนที่ 4 กรณีหน่วยงาน 

มีความประสงค์จดัท า 

โครงการ/กิจกรรมที่จ าเป็นใน 

การขับเคลื่อนงานตาม 

ยุทธศาสตร์กรมฯ แต่มไิดต้ั้ง 

งบประมาณไว้ ให้เสนอ 

โครงการขอความเห็นชอบ 

และอนุมัตติ่อ  ผวจ. (ผ่าน 

ความเห็นชอบของ ก.บ.จ.) 
ขั้นตอนที่ 5    คณะ ก.บ.จ. 
ตรวจสอบความจ าเป็น 

เหมาะสมให้การขอรับการ 

สนับสนุนงบประมาณและ 

กรอบวงเงินงบกลางของ 

จังหวัดฯ เพื่อ การสนับสนุน
การด าเนินงานโครงการตาม 

ขัน้ตอนท่ี 4 และเสนอ 

ความเห็นต่อ  ผวจ. เพื่อ 

พิจารณา 

ขั้นตอนที่ 6  กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร ์

แจ้งผลการพิจารณาการ 

 

     



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คณุภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

    

ขอรับงบประมาณ ด าเนิน 

โครงการตามขั้นตอนท่ี 5 

     

   การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่ายของจังหวัด ม ี

ขั้นตอนการด าเนินงาน 3 

ขั้นตอน ดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 จังหวัดที่ได้รับ 

การจัดสรรงบประมาณ 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบัต ิ

การและแผนการใช้จ่าย 

งบประมาณประจ าปี บรรล ุ

วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้แล้ว 

ขั้นตอนที่ 2 จังหวัดสรุปผล 

การด าเนินงานและผลการใช้ 

จ่ายงบประมาณตามขั้นตอน 

ที่ 1 น า เสนอผู้อ านวยการ 

จังหวัดทราบ และรายงานผล 

การปฏิบัติงานและการใช้จ่าย 

งบประมาณประจ าปี ตาม 

ระบบสงป. แจ้งให้จังหวัดฯ 
ทราบ 

 เหตุผลส าคัญที่ม ี

ความจ าเป็นต้องใช้ 

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซึ่งมิอาจหลีกเลี่ยง 

 กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 - หนังสือแจ้ง 

เหตุผลความ 

จ าเป็นฯฯ 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

    

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการตาม 

ขั้นตอนท่ี 2 มีงบประมาณ 

เหลือจ่าย และจังหวดัมีความ 

ประสงค์ใช้จ่ายงบประมาณ 

เหลือจ่ายดังกล่าว ต้องใช้จ่าย 

ให้สนับสนุนการด าเนินงาน 

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ 

ผลผลติ กิจกรรมเดมิให้เกิด 

ประสิทธิภาพ โดยเสนอขอใช้ 

งบประมาณเหลือจ่ายต่อ 

ผู้อ านวยการจังหวัด 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน               
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

8  20 วัน 1. สรุปรายงานผลการ 

เบิกจ่ายงบประมาณจาก 

ระบบ GFMIS  น าเสนอ 

 ผวจ. และที่ประชุมเร่งรัดการ
เบิกจ่ายฯ 

2. สรุปรายงาน สงป. 
ประจ าเดือนน าเสนอ ผวจ. 
และแจ้งสรุปผลรายงาน สงป. 
ประจ าเดือนให้ส่วนราชการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
ทราบ 

3. สรุปรายงาน สงป. ราย 

ไตรมาสน าเสนอผวจ. 
ส่งส านักงบประมาณทุกสิ้น 

ไตรมาส ภายในวันท่ี 15 ของ 

เดือนถัดไป 
 

 มีผลการเบิกจา่ย 

เป็นไปตามเป้าหมายที ่
รัฐบาลก าหนด 

 
 
 
 

 รายงานผล สงป. 
ได้ทันตามก าหนดเวลา 

- เอกสารราย 

งาน 

 
 
 
 
 

- เอกสารราย 

งาน 

 
 
 
 

- เอกสารราย 

งาน 

-  ส านักงาน
คลังจังหวัดฯ 

 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

สงป. 301 

สงป. 302 

สงป. 302/1 

สงป. 302./ 

สงป. 302/3 

- รายงานสรุป 

ผลการเบิกจ่าย 

งบประมาณ 

จากระบบ  
GFMIS 
 

- รายงาน 

สงป. 301, 
302, 302/1, 
302/2, 302/3 

 
 
 
 

 

การรายงาน 

ผลการ 

ปฏิบตัิงาน 

และผลการ 

ใช้จ่าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 

 

 
 

 


