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คาํนํา 

 

  การบริหารงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนบัสนุนทีÉสาํคญัในการปฏิบติังานตามภารกิจของ

โรงเรียนเกาะสิเหร่  จึงไดพิ้จารณาจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณ

ขึÊน  เพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการทีÉสร้างคุณค่าของโรงเรียนเกาะสิเหร่  เกิดคุณค่าแก่

ผูรั้บบริการ  ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย  และประสิทธิภาพการทาํงานของโรงเรียนเกาะสิเหร่   

  คู่มือการปฏิบตัิงาน  “กระบวนการบริหารงบประมาณ”  มีสาระสาํคญัของความเป็นมาและ

ความสําคญัในการจดัทาํคู่มือ  วตัถุประสงค์  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ขอ้กาํหนดทีÉสําคญัของกระบวนการ  

คาํจาํกดัความ  แสดงแผนผงัของกระบวนการ (Work  Flow)  ขัÊนตอนการปฏิบติังาน  หนา้ทีÉความรับผิดชอบ

และระบบติดตามประเมินผล  มุ่งหวงัให้เกิดมาตรฐานการปฏิบติังานเป็นฐานในการพฒันากระบวนการนีÊ   

เพืÉอสนบัสนุนกระบวนการสร้างคุณคา่หลกัของโรงเรียนเกาะสิเหร่  ใหดี้ยิÉงขึÊนไป 

  โรงเรียนเกาะสิเหร่ หวงัให้เจา้หนา้ทีÉผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารงบประมาณ  และผูที้Éสนใจ

ไดใ้ชป้ระโยชน์จากคู่มือฉบบันีÊในการปฏิบติังานตามหนา้ทีÉ 

 

 

                                                                                                                                โรงเรียนเกาะสิเหร่   
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สารบญั 

คาํนาํ             หนา้ 

ส่วนทีÉ ř  การบริหารงบประมาณ 

  ความเป็นมาและความสาํคญัในการจดัทาํคู่มือ         2 

  วตัถุประสงค/์ขอบเขตของกระบวนการ/กรอบแนวคิด       3 

  ข ัÊนตอนการจดัทาํงบประมาณ           3 

  ขอ้กาํหนดทีÉสาํคญั            5 

  คาํจาํกดัความ             6 

  หนา้ทีÉความรับผิดชอบ            8 

ส่วนทีÉ Ś  แผนผงักระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาํปี       11 
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ส่วนทีÉ ř 

การบริหารงบประมาณ 
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ความเป็นมาและความสําคญัในการจัดทําคู่มือ 

 

 โรงเรียนเกาะสิเหร่  ได้ดาํเนินงานเกีÉยวกบักระบวนการงบประมาณ  โดยเริÉมจากการขออนุมติังบประมาณรายจ่าย

ประจาํปีต่อรัฐบาล  ตามแผนงานทีÉต้องสอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดิน เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ, 

เป้าหมายการให้บริการของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนยุทธศาสตร์การพฒันาโรงเรียนเกาะสิเหร่  และใชผ้ลผลิตเป็น

หน่วยกาํกบัการใช้งบประมาณตามระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ตัÊงแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.ŚŝŜš    

สาํนกังบประมาณไดก้าํหนดระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.ŚŝŜŠ ขึÊนบงัคบัใช ้เพืÉอบริหารงบประมาณแผน่ดิน 

ซึÉ งมีสาระสําคญัในส่วนทีÉมีการมอบอาํนาจความรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจ่ายไปทีÉส่วนราชการมากขึÊน 

พร้อมทัÊงใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเครืÉองมือทาํงานในกระบวนการงบประมาณ ตลอดจนปรับวิธีการในการจัดสรร

งบประมาณให้        ส่วนราชการเพืÉอให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานให้เกิดความรวดเร็ว    เพืÉอให้สามารถใชจ่้าย

งบประมาณไดต้ัÊงแต่ตน้ปีงบประมาณ ตามกระบวนการงบประมาณ Ŝ ขัÊนตอน  คือ 

 ขัÊนตอนทีÉ ř การจดัทาํงบประมาณ 

 ขัÊนตอนทีÉ Ś การอนุมติังบประมาณ 

 ขัÊนตอนทีÉ ś การบริหารงบประมาณ 

 ขัÊนตอนทีÉ Ŝ การติดตามและประเมินผล 

 กระบวนการงบประมาณ ทัÊง Ŝ ขัÊนตอนนัÊน ขัÊนตอนการบริหารงบประมาณเป็นขัÊนตอนทีÉสาํคญัทีÉสุด ขัÊนตอนหนึÉ ง 

กล่าวคือ ส่วนราชการจะต้องกาํหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณ โดยตอ้งนาํงบประมาณทีÉไดรั้บอนุมติัไปใช้จ่าย 

และการใชง้บประมาณรายจ่ายประจาํปีของส่วนราชการ จะตอ้งใชต้ามรายการประมาณการรายจ่ายทีÉส่วนราชการได้ระบุ

ไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี  พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม หรือทีÉ

ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางทีÉระบุตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจาํปี    

เพืÉอให้บรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายผลผลิต ภายใตง้านทีÉไดอ้นุมตัิงบประมาณรายจ่ายจากรัฐสภาอยา่งมีประสิทธิภาพ 

สอดคลอ้งกบัวิธีการจดังบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานทางยทุธศาสตร์ โรงเรียนเกาะสิเหร่  จึงไดจ้ดัทาํคู่มือปฏิบตัิงาน การ

บริหารงบประมาณ เพืÉอกาํหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงาน   ซึÉ งเป็นส่วนหนึÉงของการนาํกระบวนการไปปฏิบติัเพืÉอให้บรรลุ

ตามขอ้กาํหนดทีÉสําคญั    โดยแสดงให้เห็นจุดเริÉมตน้ และจุดสิÊนสุดของงาน  เพืÉอให้ผูป้ฏิบัติงานได้ใชอ้า้งอิง   มิให้เกิด

ความผิดพลาดในการทาํงาน   และสร้างความเขา้ใจก่อให้เกิดความพึงพอใจ   ซึÉ งคู่มือการปฏิบติังานประกอบดว้ยแผนผงั

กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน   ซึÉงเป็นขอ้กาํหนดในการปฏิบติังานทัÊงใน เชิงคุณภาพและปริมาณ 
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วตัถุประสงค ์
 การจดัทาํเอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณฉบบันีÊ    เพืÉอช่วยเสริมสร้างความเขา้ใจให้เจา้หน้าทีÉทีÉเกีÉยวขอ้งกบั

การปฏิบัติหน้าทีÉจดัการงบประมาณของโรงเรียนเกาะสิเหร่  ใช้เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่ายทีÉได้รับ

จดัสรรตามพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจาํปีใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด และคุม้ค่ามากขึÊน 

 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือปฏิบติังาน “การบริหารงบประมาณ” ฉบบันีÊ  จะครอบคลุมเนืÊอหาการจดัทาํแผนปฏิบติังานและแผนการใช้

จ่ายงบประมาณของโรงเรียนเกาะสิเหร่  เพืÉอให้เป็นไปตามขอ้ตกลงกบัสํานักงบประมาณ คือ การใช้จ่ายงบประมาณให้

เป็นไปตามแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณประจาํปี ตัÊงแต่การจดัทาํแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้

จ่ายงบประมาณประจาํปี การจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการทีÉได้รับการจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการบริหาร

งบประมาณเหลือจ่าย และรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ    ตลอดจนการแสดงขัÊนตอนการ

ปฏิบติังานของส่วนงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

กรอบแนวคิด 
 กรอบแนวคิดพิจารณาจากความเป็นมาและความสาํคญัในการจดัทาํคู่มือ เพืÉอสนับสนุนการทาํงานของโรงเรียน

เกาะสิเหร่ ใหเ้กิดประสิทธิภาพ   คุม้ค่า   ในกระบวนการงบประมาณกาํหนดไว ้Ŝ ขัÊนตอน คอื 

 ขัÊนตอนทีÉ ř การจดัทาํงบประมาณ 

 ขัÊนตอนทีÉ 2 การอนุมติังบประมาณ  

 ขัÊนตอนทีÉ ś การบริหารงบประมาณ 

 ขัÊนตอนทีÉ Ŝ การติดตามและประเมินผล 
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ขอ้กาํหนดทีÉสาํคญั 

กระบวนการ 

ข้อกาํหนดทีÉสําคัญ 

ผลลพัธ์/ตัวชีÊวัด ความต้องการ

ของผู้รับบริการ 

ความ

ต้องการของ

ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

ข้อกําหนดด้าน

กฎหมาย 

ประสิทธิภาพ

ของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า

และการลด

ต้นทุน 

การบริหาร

งบประมาณ 

 -  ไดรั้บ

งบประมาณตรง

ตาม

วตัถุประสงค/์

เป้าหมายทีÉตัÊงไว ้

 

 -  ไดรั้บ

งบประมาณ

เพียงพอต่อการ

ใชจ่้าย 

-  ไดรั้บการ

จ่ายเงินทีÉ

ครบถว้นและ

ตามเวลาทีÉ

กาํหนด 

 

-  การใช้

งบประมาณ

มีความคุม้คา่

และเกิด

ประโยชน์

สูงสุด 

- ระเบียบวา่ดว้ย

การบริหาร

งบประมาณ 

พ.ศ.ŚŝŜŠ  และ

แกไ้ขเพิÉมเติม

ฉบบัทีÉ Ś พ.ศ.

Śŝŝř และฉบบั

ทีÉ ś พ.ศ.ŚŝŝŚ 

-  หลกัเกณฑ์

และวธีิการ

จดัทาํแผน/

รายงานการ

ปฏิบติังานและ

ใชจ่้าย

งบประมาณตาม

ระเบียบวา่ดว้ย

การบริหาร

งบประมาณ 

พ.ศ.ŚŝŜŠ 

-  หนงัสือเวยีน

เกีÉยวกบัการเบิก

จ่ายเงิน

งบประมาณ

รายจ่ายของ

จงัหวดั 

-  การใชจ่้าย

เป็นไปตาม

แผนปฏิบตัิงาน

และแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ 

 

-  ผลการ

เบิกจ่าย

งบประมาณ

เป็นไปตาม

เป้าหมายทีÉ

รัฐบาลกาํหนด

และการรายงาน

ผลการเบิกจ่าย

ถูกตอ้ง 

ครบถว้นและ

สาํเร็จภายใน

เวลาทีÉกาํหนด 

-  ลดความ

ซํÊ าซอ้นใน

การ

ปฏิบติังาน 

ส่งผลใหเ้กิด

ความสะดวก  

รวดเร็วใน

การ

ปฏิบติังาน 

 

 

ผลลพัธ์ :   

ř.  มีแผนการปฏิบตัิงานและ

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

Ś. มีผลการเบิกจ่าย

งบประมาณเป็นไปตาม

เป้าหมายทีÉรัฐบาลกาํหนด 

ś. มีการรายงานผลการ

เบิกจ่ายตามทีÉกาํหนด ถูกตอ้ง

และสาํเร็จภายในเวลาทีÉ

กาํหนด 

 

ตัวชีÊวัด : 

ř.   ร้อยละการเบิกจ่าย

งบประมาณทีÉสาํเร็จตาม

แผนปฏิบติังานและแผนการ

ใชจ่้ายงบประมาณ 

Ś.  ร้อยละผลการเบิกจ่าย

งบประมาณเป็นไปตาม

เป้าหมายทีÉรัฐบาลกาํหนด 

ś.  ร้อยละการรายงานผลการ

เบิกจ่ายทีÉถูกตอ้งและสําเร็จ

ภายในเวลาทีÉกาํหนด 
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คาํจาํกดัความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบติังาน  และแสดง

รายละเอียดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบติังานของโรงเรียนเกาะสิเหร่ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนเกาะสิเหร่เพืÉอดาํเนินตามแผนการ

ปฏิบติังานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจาํปี  

หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม  ให้ส่วนราชการใชจ่้ายหรือก่อหนีÊผูกพนั  ทัÊงนีÊ   อาจดาํเนินการโดยใชก้าร

อนุมติัเงินประจาํงวดหรือโดยวิธีการอืÉนใดตามทีÉสาํนกังบประมาณกาํหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาต ิหมายถึง ผลสัมฤทธิÍ ทีÉรัฐบาลตอ้งการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ 

เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ  หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการตามเอกสาร

ประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี  หรือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม  หรือทีÉกาํหนดขึÊน

ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนวัดขะจาว หมายถึง  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนเกาะสิเหร่ตามทีÉ

กาํหนดขึÊนโดยสอดคลอ้งกบัแผนพฒันายทุธศาสตร์กลุ่มจงัหวดัและเป้าหมายยทุธศาสตร์ระดบัชาต ิ

แผนงบประมาณ   หมายถึง  แผนงบประมาณทีÉกาํหนดไวใ้นพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี  หรือ

พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม  หรือทีÉกาํหนดขึÊนใหม่ในระหวา่งปีงบประมาณ 

แผนการปฏิบตัิงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบติังานของโรงเรียนเกาะสิเหร่ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายสําหรับโรงเรียนเกาะ

สิเหร่เพืÉอดาํเนินงานตามแผนการปฏิบติังานในรอบปีงบประมาณ 

 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตทีÉกาํหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี  หรือ

พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม  หรือทีÉกาํหนดขึÊนใหม่ในระหวา่งปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการทีÉทีÉกาํหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี  หรือ

พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม  หรือทีÉกาํหนดขึÊนใหม่ในระหวา่งปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวตัถุประสงค์ของรายจ่าย  ทีÉกาํหนดให้จ่ายตามหลกัการจาํแนกประเภทรายจ่ายตาม

งบประมาณ 

 จาํแนกงบรายจ่ายตามหลกัจาํแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงันีÊ  

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายทีÉกาํหนดใหจ่้ายเพืÉอการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะการอบรม 

ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจา้งชัÉวคราว รวมถึงรายจ่ายทีÉกาํหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอืÉนในลกัษณะดงักล่าว 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายทีÉกาํหนดให้จ่ายเพืÉอการบริหารงานประจํา ได้แก่รายจ่ายทีÉ จ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย คา่วสัดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายทีÉกาํหนดให้จ่ายเพืÉอการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภณัฑ์ ค่าทีÉดิน และ

สิÉงก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีÉกาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุง หรือเพืÉอช่วยเหลือสนับสนุนการดาํเนินงานของ

หน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึÉ งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกาํกบัของรัฐองคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน สภาตาํบล องคก์าร

ระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย ์           

เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายทีÉสาํนกังบประมาณกาํหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนีÊ  

 งบรายจ่ายอืÉน  หมายถึง รายจ่ ายทีÉ ไม่ เข้าลักษณ ะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึÉ ง หรือรายจ่ายทีÉ                

สาํนกังบประมาณกาํหนดให้ใชจ่้ายในงบรายจ่ายนีÊ  เช่น 

(1) เงินราชการลบั 

(2) เงินคา่ปรับทีÉจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 

(3) ค่าจา้งทีÉปรึกษาเพืÉอศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซึÉ งมิใช่เพืÉอการจดัหา หรือปรับปรุงครุภณัฑ์

ทีÉดินหรือสิÉงก่อสร้าง 

(4) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัÉวคราว 

(5) ค่าใชจ่้ายสาํหรับหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

(6) ค่าใชจ่้ายเพืÉอชาํระหนีÊ เงินกู ้

(7) ค่าใชจ่้ายสาํหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายทีÉไดรั้บจากการจดัสรรงบประมาณของผลผลิต

หรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอืÉนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือ

โครงการเดียวกนัภายใตแ้ผนงานเดียวกนั 

 การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจดัสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการทีÉไดรั้บจดัสรร

งบประมาณ ไปยงั  โดยส่วนราชการอืÉนคลอ้งกบัแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

 

 การเปลีÉยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลีÉยนแปลงรายการ และหรือจาํนวนเงินของรายการทีÉกาํหนด

ไว ้ภายใตง้บรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกนั 

 งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จาํนวนเงินทีÉเหลือจ่าย จากการทีÉหน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณได้

ดาํเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงาน และแผนการใชจ่้ายงบประมาณประจาํปีแลว้เสร็จและบรรลุตามวตัถุประสงคที์Éกาํหนด 
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หนา้ทีÉความรับผิดชอบ 
 ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนเกาะสิเหร่เป็นผูอ้นุมติัแผนการปฏิบตัิงานและ

แผนการใชจ่้ายงบประมาณประจาํปีของโรงเรียนเกาะสิเหร่ทุกส่วนราชการทีÉไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ / ขา้ราชการ ทุก

คน รับทราบและถือปฏิบติั 

 ส่วนราชการทีÉไดรั้บจดัสรรงบประมาณ ซึÉ งเป็นหน่วยนาํส่งผลผลิต จะตอ้งจดัทาํแนวทางการดาํเนินกิจกรรมตาม

แผนปฏิบตัิการของโรงเรียนเกาะสิเหร่ทีÉไดรั้บงบประมาณประจาํปี  เจา้หน้าทีÉของส่วนราชการทีÉไดรั้บจดัสรรงบประมาณ 

ถือปฏิบติัตามแนวทางการดาํเนินงานขา้งตน้ 

 ผูอ้าํนวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่กาํหนดมาตรการเพืÉอถือปฏิบัติ ตามปฏิทินการทาํงานตามไตรมาส ทุกส่วน

ราชการทีÉไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ / ขา้ราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบติั 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ โรงเรียนเกาะสิเหร่จัดทําและส่งรายงานการโอนและหรือเปลีÉยนแปลงรายการ

งบประมาณรายจ่าย  ดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐตามแบบรายงานทีÉสาํนกังบประมาณกาํหนด 

 กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนเกาะสิเหร่จดัทาํรายงานสรุปผลการปฏิบติังานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  รวมทัÊง

ปัญหาอุปสรรคในการดาํเนินงานตามแผนปฏิบตัิการของโรงเรียน เสนอ ผูอ้าํนวยการโรงเรียน  

 ผูอ้าํนวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่โดยฝ่ายอาํนวยการ ดา้นการเงิน สาํนักงานโรงเรียนเกาะสิเหร่กาํหนดหลกัเกณฑ์

การจดัสรรงบประมาณ  งบดาํเนินงาน เพืÉอการบริหารงานประจาํ (ค่าใชจ่้ายในการบริหาร) 

 กลุ่มงานการเงินโรงเรียนเกาะสิเหร่ กาํกับ ดูแล การบริหารงบประมาณ งบดําเนินงานรายการกิจกรรมตาม

แผนปฏิบติัการโรงเรียนเกาะสิเหร่ 

ส่วนราชการทีÉไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ  บริหารงบประมาณทีÉไดรั้บอนุมติัตามแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้

จ่ายงบประมาณประจาํปีของโรงเรียนเกาะสิเหร่ให้ปรับแผนการปฏิบัติงานฯ โดยถือตามระเบียบว่าด้วยการบริหาร

งบประมาณ พ.ศ. ŚŝŜŠ และระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม พ.ศ. Śŝŝř และ พ.ศ. ŚŝŝŚ 

 ผูอ้าํนวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่มีอาํนาจโอนและเปลีÉยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายทีÉไดรั้บการจัดสรร

งบประมาณในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใตแ้ผนงบประมาณเดียวดนั  เพืÉอจัดทาํผลผลิตหรือโครงการตามเป้าหมายทีÉระบุใน

เอกสารประกอบพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจาํปี   หรือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติม  หรือเพืÉอ

เพิÉมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวง  หรือเป้าหมายตามแผน

งบประมาณในเชิงบูรณาการ  แต่ตอ้งไม่ก่อใหเ้กิดรายการก่อหนีÊผกูพนัขา้มปีงบประมาณ 

 การโอนเปลีÉยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายดงักล่าวตามวรรคหนึÉ ง  ตอ้งไม่เป็นการกาํหนดอัตราบุคลากร   

ตัÊงใหม่  รายการค่าทีÉดิน  หรือเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศทีÉไม่ไดก้าํหนดไวใ้นแผนการปฏิบตัิงาน

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ      และในกรณีทีÉเป็นการโอนเปลีÉยนแปลงเพืÉอจัดหาครุภณัฑ์หรือสิÉงก่อสร้างจะตอ้งมี    

วงเงินต่อหน่วยตํÉากว่าหนึÉงลา้นบาทและตํÉากว่าสิบลา้นบาทตามลาํดบั 
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 ผูอ้าํนวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่มีอาํนาจในการแกไ้ขรายละเอียดของรายการงบประมาณรายจ่ายทีÉระบุในเอกสาร

ประกอบพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจาํปี  หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิÉมเติมแลว้แต่กรณี  ไดใ้น

ส่วนทีÉไม่กระทบต่อการเพิÉมขึÊนหรือลดลงในสาระสาํคญัของรายการดงักล่าว 

 เจา้หนา้ทีÉการเงินโรงเรียนเกาะสิเหร่กาํกบั ดูแล เร่งรัดให้มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายทีÉ

รัฐบาลกาํหนด 
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ส่วนทีÉ Ś 
แผนผงักระบวนการบริหารงบประมาณ 

รายจ่ายประจาํปี 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

            
 
 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 

เริÉม 
- ประเภทงบประมาณ,กรอบวงเงินงบประมาณ 

-กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

-รายละเอียดครุภณัฑ ์

การจดัทาํแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

การจดัสรรงบประมาณ 

การปรับแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

การโอนเปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

การรายงานผลการปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ 

ฐานขอ้มูลระบบ 

GFMIS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

                  

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสารปฏิทินการทาํงานประจาํปี 

-เอกสารแผนการปฏิบติังานและ

แผนการใชจ่้ายเงินงบประมาณ 

-เอกสารแนวทางการดาํเนินตาม

กิจกรรมและยทุธศาสตร์ 

-เอกสารการจดัสรรค่าใชจ่้ายใน

การบริหาร 

ขัÊนตอนทีÉ  ř : การจดัทําแผนการปฏบิตังิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แจง้ส่วนราชการฯจดัทาํแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบติัการ 

รวบรวมแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

จัดทําแผนการปฏิบติังานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- จดัทาํรายละเอียดแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

- จดัทาํรายละเอียดการจดัสรรงบประมาณตามกิจกรรมและ ยทุธศาสตร์ 

- จดัทาํเอกสารแนวทางการดาํเนินตามกิจกรรมและยทุธศาสตร์ 

- จดัทาํรายละเอียดเพืÉอจดัสรรค่าใชจ่้ายในการบริหาร 

- บนัทึกแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณในระบบ 

EVMIS 

เริÉม 

2 

-ประเภทงบประมาณ กรอบวงเงินงบประมาณ 

- กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

-รายละเอียดครุภณัฑ ์

ฐานขอ้มูลระบบ 

EVMIS 

เอกสารหนงัสือสัÉงการ 

หนงัสือนาํส่งแผนฯและ

แนวทางฯ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริÉม 

ขัÊนตอนทีÉ Ś  : การจัดสรรงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ 

กาํหนดเกณฑ์การบริหาร 

และใชง้บประมาณ 

แจง้การจดัสรรงบประมาณให้

องคก์รทราบ 

แจง้ฝ่ายอาํนวยการ(ดา้น

การเงนิจดัโอนเงินจดัสรร 

งบประมาณ) แจง้การจดัสรรงบประมาณให้

ทุกหน่วยงานทราบ 

ดาํเนินงานตามแผนปฏิบติังานและหลกัเกณฑก์ารบริหารงบประมาณทีÉกาํหนด 

เอกสารรายงาน ผลการปฏิบตัิงาน 

- ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.ŚŝŜŠ 

- ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ (ฉบบัทีÉś) พ.ศ. 2552 

- ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณตามทีÉกระทรวงการคลงั          

กาํหนด 

เอกสารการจดัสรร 

งบประมาณ 

ขอ้มูลงบประมาณแต่ละ

โครงการ 

3 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ไม่ใช ้

 
                

ไม่เปลีÉยนฯ 
 
 
 
 
              ใช ้       ไม่อนุมตัิ 
 
 
 
                                                                                                      

        อนุมติั 
 
 
 

ขัÊนตอนทีÉ ś  : การปรับแผนการปฏิบัตงิานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

เริÉม 

แผนฯ ไดรั้บความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ปรับแผนปฏิบติังานและแผน

ค่าใชจ่้าย 

เป้าหมายผลผลิต

เปลีÉยนแปลง 

ส่งแผนฯให้สาํนกั

งบประมาณเห็นชอบ 

ผอ. อนุมตัิ 

ยกเลิกการ

ปรับแผน 

ยกเลิกการ

ปรับแผน 

4 

ขอ้มลูงบประมาณและ

โครงการ 

เอกสารการจดัสรร

งบประมาณ 

ขอ้มลูและเหตผุลการ 

ปรับแผนฯ 

เปลีÉยนฯ 

แจง้ฝ่ายอาํนวยการ (ดา้นการเงิน)

ทราบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ไม่ใช ้
 
                                                    ไมเ่ปลีÉยน 
 
 
 
             ใช ้                                                                                                ไม่อนุมตัิ 
 
 
 
 
 
                                                                                                
                                                                                                         อนุมตัิ 
 
                                                                                                     
 
 
 
 
 

 ขัÊนตอนทีÉ  Ŝ  :  การโอนเปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

เริÉม 

โอนหรือเปลีÉยนแปลงรายการ

งบประมาณรายจ่าย 

แจง้ฝ่ายการเงิน ดาํเนินการ

เปลีÉยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
ทาํการโอน เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

รายจ่ายในระบบ GFMIS 

แจง้ผูเ้กีÉยวขอ้งทีÉขอ

เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

ขอ้มลูและเหตผุลการ

เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

เอกสารเปลีÉยนแปลงและ

โครงการทีÉเปลีÉยนแปลง 

5 

เป้าหมายผลผลิต

เปลีÉยนแปลง 

ส่งแผนฯ ทาํความตกลงกบั

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผอ .อนุมตัิ 

ยกเลิกการ

ปรับแผน 

ยกเลิกการ

เปลีÉยนแปลง 

ฐานขอ้มูลระบบ 

GFMIS 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 
                           ไม่ใช ้
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมตัิ 

              ใช ้
 
 
 
 
 
 
 
 
อนุมตัิ 
 
 
 

ขัÊนตอนทีÉ ŝ  : การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

เริÉม 

การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

ดาํเนินงานตามแผนปฏิบติังานและ

แผนการใชจ่้ายงบประมาณแลว้

เสร็จ? มีเงินเหลือจา่ยและตอ้งการ

ใชเ้งินเหลือจ่าย 

รวบรวมไวใ้น

งบกลาง 

ส่วนราชการฯขออนุมติั  

แจง้ฝ่ายอาํนวยการดา้นการเงินโอน

จดัสรร 

แจง้การอนุมตัิใหห้น่วยงาน ทีÉขอให้

เงินเหลือจ่ายทราบ 

นาํเสนอความเห็นตอ่ ผอ. ผอ. อนุมตัิ  

ยกเลิกใช้

งบประมาณเหลือ

จ่าย รวมไวใ้นงบ

กลาง -ขอ้มูลผลการการดาํเนินงานฯต่างๆทีÉเกีÉยวขอ้ง 
-ขอ้มูลผลการเบิกจ่าย (ฝ่ายฯดา้นการเงิน) 

เอกสารสรุปผลการดาํเนินงาน

เชิงวชิาการเชิงประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 

 

 

ส่วนทีÉ ś 
ขัÊนตอนการปฏิบติั มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

  śŘ วนั ř.กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯแจง้

ส่วนราชการเจา้ของ

โครงการทีÉไดรั้บการจดัสรร

งบประมาณจดัทาํแผนการ

ปฏิบติังานและแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ ตามแบบ 

สงป.śŘřและśŘŚ  พร้อมแจง้

แนวทางการดาํเนินกิจกรรม

ตามยทุธศาสตร์ประจาํปี

งบประมาณ 

Ś. กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯ 

รวบรวมแผนการปฏิบติังาน

ฯ ของส่วนราชการแลว้

รายงานผลการปฏิบติังาน

และการใชจ่้ายงบประมาณ

ประจาํปี เพืÉอเสนอ ผวจ. 

เห็นชอบและนาํส่งใหส้าํนกั

งบประมาณ 

 

 

-   หน่วยดาํเนินงานตอ้ง 

ไดรั้บทราบแผนการ

ปฏิบติังาน แผนการใชจ่้าย

งบประมาณ และแนวทาง

การดาํเนินกิจกรรมตาม

ยทุธศาสตร์ภายในเดือน

ตุลาคมทุกปีงบประมาณ 

 

 

 

 

-  จดัทาํแผนการปฏิบตัิงาน

และแผนการใชจ่้าย

งบประมาณส่งให้สาํนกั

งบประมาณพิจารณาให้

ความเห็นชอบก่อนวนั

เริÉมตน้งบประมาณไม่นอ้ย

กวา่ řŝ วนั 

-เอกสาร

หนงัสือสัÉง

การ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เอกสาร

หนงัสือสัÉง

การ 

 

 

 

 

กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 

 

 

รายงานตาม

แบบ สงป. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล

การปฎิบติั 

งานและการ

ใชจ่้าย

งบประมาณ

ประจาํปี 

หนงัสือนาํส่ง

แผนฯ แนวทางฯ

และหลกัเกณฑ์

การจดัสรร

งบประมาณ

ประจาํปีของ

โรงเรียนวดัขะ

จาว 

 

 

 

-แผนปฏิบตัิงาน

และแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ 

 

 

 

 

การจดัทาํ

แผนการ

ปฏิบติังาน

และแผนการ

ใชจ่้าย

งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

   ś. กลุ่มงานยทุธศาสตร์นาํ

แผนการปฏิบติังานฯของส่วน

ราชการบนัทึกในระบบ

งบประมาณ EvMis  ของสาํนกั

งบประมาณ 

-  ทุกแผนการปฏิบติังานฯ

ของส่วนราชการบนัทึกใน

ระบบถูกตอ้ง ครบถว้น 

 กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 

 

  

2  śŘวนั ř.กาํหนดหลกัเกณฑก์าร

บริหารงบประมาณ และการ

ใชง้บประมาณเหลือจ่าย 

 

 

 

 

 

Ś.กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯแจง้

การจดัสรรงบประมาณตาม

แผนการปฏิบติังานและ

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ

กิจกรรมตามยทุธศาสตร์ให้

ส่วนราชการทีÉไดรั้บจดัสรร

งบประมาณทราบ เพืÉอ

ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ ์ทีÉ

กาํหนด 

-    สามารถจดัสรร 

งบประมาณใหส่้วนราชการ

ดาํเนินการไดท้นัทีทีÉ

โรงเรียนเกาะสิเหร่ไดรั้บ

อนุมตัิเงินงวด ทัÊงนีÊควร 

ภายในเดือนตุลาคม หรือตน้

เดือนพฤศจิกายนของทกุปี 

-  ทุกส่วนราชการทีÉไดร้ับ

การจดัสรรงบประมาณ

ดาํเนินการใชจ่้าย

งบประมาณเป็นไปตาม

ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร

งบประมาณทีÉสาํนกั

งบประมาณและ

กระทรวงการคลงักาํหนด 

-เอกสารการ

จดัสรร

งบประมาณ 

-กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ

และฝ่าย

อาํนวยการ(ดา้น

การเงนิ) 

 

 

 

-กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ

และฝ่าย

อาํนวยการ(ดา้น

การเงนิ) 

 

 หนงัสือสัÉงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ร.บ.

งบประมาณ

รายจ่ายประจาํปี

และคูมื่อปฏิบตัิ

เกีÉยวกบัการเบิก

จ่ายเงิน

งบประมาณ

รายจ่ายจงัหวดั 

 

การจดัสรร

งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 
   3. ทุกส่วนราชการทีÉไดรั้บ 

งบประมาณดาํเนินงามตาม 

แผนปฏิบติังานและ

หลกัเกณฑก์ารบริหาร 

งบประมาณทีÉกรมการพฒันา 

ชุมชนกาํหนด โดยถือปฏิบติั 

ตามระเบียบวา่ดว้ยการบริ 

หารงบประมาณ  พ.ศ. ŚŝŜŠ 

ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร 

งบประมาณ (ฉบบัทีÉ Ś) พ.ศ. 

Śŝŝř ระเบียบว่าดว้ยการ 

บริหารงบประมาณ (ฉบบัทีÉ 

ś) พ.ศ. ŚŝŝŚ และระเบียบ 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ตามทีÉกระทรวงการคลงั 

กาํหนด 
 
 
 
 

-   ทุกส่วนราชการ 

ดาํเนินการใชจ่้าย 

งบประมาณเป็นไปตาม

ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร 

งบประมาณ ระเบียบการ 

เบิกจ่ายงบประมาณทีÉสาํนกั 

งบประมาณและกรทรวง 

การคลงักาํหนด 

และปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ทีÉ 

โรงเรียนเกาะสิเหร่

กาํหนด 

-  เอกสาร 

กรอบวงเงิน 

การจดัสรร 

งบประมาณ 

ตามหลกั 

เกณฑ์ของ 

โรงเรียนวดัขะ

จาว 
 
-  เอกสารราย 

งานผลการ 

ปฏิบติังาน 

- ฝ่าย

อาํนวยการ

(ดา้นการเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการทีÉ

ไดรั้บการ

จดัสรร

งบประมาณ 

  

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 
3  ภายใน Ś 

วนัต่อ ř 

ครัÊ ง 

ระหวา่งปี 

งบ 

ประมาณ 

ในกรณีทีÉโรงเรียนเกาะสิ

เหร่มีความจาํเป็นตอ้งการ 

ปรับแผนการใชจ้่าย

งบประมาณ 

นอกเหนือไปจากทีÉไดรั้บ 

อนุมตัิจากสภาผูแ้ทนราษฎร 

นัÊน ใหด้าํเนินการภาย 

หลงัจากทีÉแผนฯ ไดรั้บความ 

เห็นชอบจากสาํนกั 

งบประมาณแลว้ โดย 

ดาํเนินการเป็น Ś กรณี 

กรณีทีÉ ř การปรับแผนทีÉไม่มี 

ผลทาํใหเ้ป้าหมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลีÉยนแปลงไป 

ให้นาํเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมตั ิ

กรณีทีÉ Ś การปรับแผนทีÉมีผล 

ทาํใหเ้ป้าหมายผลผลิตหรือ 

โครงการเปลีÉยนแปลงไปตอ้ง 
 
 

  -   เหตผุลสาํคญัทีÉมี 

ความจาํเป็นตอ้งปรับ 

แผนการปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

ซึÉงมิอาจหลกัเลีÉยงได ้

-  เอกสารการ 

ขอปรับ 

แผนการ 

ปฏิบติังาน 

และแผนการ 

ใชจ่้ายงบ 

ประมาณ 

กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 

  

 
 
 
 

การปรับแผนการ 

ปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ่้าย 

งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คณุภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 
   จดัส่งแผนดงักล่าวใหส้าํนกั 

งบประมาณเห็นชอบก่อน 

-  กลุ่มงานยุทธศาสตร์แจง้ผล 

การอนุมติัใหก้องคลงัทราบ 

     

4 
 

 řŝ วนั กรณีเมืÉอเกิดความจาํเป็นตอ้ง 

โอนหรือเปลีÉยนแปลงรายการ 

งบประมาณรายจ่าย เพืÉอ 

แกไ้ขปัญหาหรือเพิÉม 

ประสิทธิภาพ ดาํเนินการเป็น 

Ś กรณี 

กรณีทีÉ ř การเปลีÉยนแปลง

งบประมาณรายจ่ายทีÉไม่มี 

ผลทาํใหเ้ป้าหมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลีÉยนแปลงไป 

ให้นาํเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมตั ิ

กรณีทีÉ Ś การเปลีÉยนแปลง

งบประมาณร่ายจ่ายทีÉมีผล 

ทาํใหเ้ป้าหมายผลผลิตหรือ 

โครงการเปลีÉยนแปลงไปตอ้ง

ทาํความตกลงกบัสํานกั

งบประมาณ  โดยมีข ัÊนตอน  

ทาํงานดงันีÊ  

 -  เหตุผลสาํคญัทีÉมี 

ความจาํเป็นตอ้งปรับ 

แผนการปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

ซึÉงมิอาจหลีกเลีÉยงได ้

- เอกสารการ 

โอนเปลีÉยน 

แปลงงบ 

ประมาณ 

ประจาํปี 

-  กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 

-  ฝ่าย

อาํนวยการ

(ดา้นการเงิน) 

  

 

การโอน 

เปลีÉยนแปลง 

งบประมาณ 

รายจ่าย 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

   ř.  กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯ

นาํเสนอ 

เหตุผลความจาํเป็นให ้

 ผวจ. ฯ อนุมตัิ 

Ś.  แจง้ฝ่ายอาํนวยการดา้น

การเงนิดาํเนินการ 

โอนเปลีÉยนแปลงงบ 

ประมาณรายจ่าย 

ś.  ฝ่ายอาํนวยการดา้นการเงินทาํ

การโอนเปลีÉยนแปลง

งบประมาณ 

รายจ่ายในระบบ GFMIS 
 
Ŝ. ฝ่ายอาํนวยการดา้นการเงนิ

แจง้ส่วนราชการ 

ดาํเนินการรับผิดชอบ 

งบประมาณทีÉมีการโอน 

เปลีÉยนแปลงและแจง้กลุม่งาน

ยทุธศาสตร์ 
 
 
 

     

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 

5  řŝ วนั การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่าย ของโรงเรียนวัดขะ

จาว มี 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน Ş 

ขัÊนตอน ดังนีÊ 

ขัÊนตอนทีÉ ř หน่วยงานทีÉ 

ไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ 

ดาํเนินงานตามแผนการ 

ปฏิบติังาน และแผนการใช ้

จ่ายงบประมาณประจาํปี ให ้

แลว้เสร็จบรรลุตาม 

วตัถุประสงคที์Éกาํหนดไว ้

ขัÊนตอนทีÉ Ś หน่วยงานสรุป 

ผลการดาํเนินกิจกรรมทีÉ 

ดาํ เนินการแลว้เสร็จ ตาม 

ขัÊนตอนทีÉ ř ทัÊงในดา้น 

ประเด็นเนืÊอหาการ 

ดาํเนินงาน และรายละเอียด 

การใชจ่้ายงบประมาณ 

นาํเสนอ  ผวจ. เพืÉอโปรด

ทราบและสาํเนาแจง้กลุ่มงาน 

-  เหตุผลสาํคญัทีÉมี 

ความจาํเป็นตอ้งใช ้

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซึÉงมิอาจหลีกเลีÉยงได ้

 กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 

 - หนงัสือแจง้ 

เหตุผลความ 

จาํเป็นฯ 

 

การบริหาร 

งบประมาณ 

เหลือจ่าย 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 
   ยทุธศาสตร์ดาํเนินงานในส่วน

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ขัÊนตอนทีÉ ś  กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งขอ้มูล 

การรายงานผลการ 

ดาํเนินงานตามขัÊนตอนทีÉ Ś  

วา่ดาํเนินการแลว้เสร็จจริง 

ตามวตัถุประสงค ์และมีการ 

ใชจ่้ายงบประมาณเตม็ตาม

จาํนวนทีÉไดรั้บอนุมติัหรือมีเงิน

เหลือจ่าย หากมีเงินเหลือจ่าย   

กลุ่มงานยทุธศาสตร์ตอ้งสรุป

งบประมาณเหลือจ่ายเป็นงบ

บริหารภาพรวมของจงัหวดัฯ 

นาํเสนอ ผวจ. เพืÉอทราบ และ 

แจง้ฝ่ายอาํนวยการดา้นการเงิน

เพืÉอนาํเสนอเหลือจ่ายดงักล่าว

เขา้รวมเป็นงบกลาง ใชใ้นการ

บริหารภาพรวมของจงัหวดัฯ 

ต่อไป 
 
 

     



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 
   ขัÊนตอนทีÉ Ŝ กรณีหน่วยงาน 

มีความประสงคจ์ดัทาํ 

โครงการ/กิจกรรมทีÉจาํเป็นใน 

การขบัเคลืÉอนงานตาม 

ยทุธศาสตร์กรมฯ แต่มิไดต้ัÊง 

งบประมาณไว ้ใหเ้สนอ 

โครงการขอความเห็นชอบ 

และอนุมตัิต่อ  ผวจ. (ผา่น 

ความเห็นชอบของ ก.บ.จ.) 

ขัÊนตอนทีÉ ŝ    คณะ ก.บ.จ. 

ตรวจสอบความจาํเป็น 

เหมาะสมใหก้ารขอรับการ 

สนบัสนุนงบประมาณและ 

กรอบวงเงินงบกลางของ 

จงัหวดัฯ เพืÉอ การสนบัสนุน

การดาํเนินงานโครงการตาม 

ขัÊนตอนทีÉ Ŝ และเสนอ 

ความเห็นต่อ  ผวจ. เพืÉอ 

พจิารณา 

ขัÊนตอนทีÉ Ş  กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ 

แจง้ผลการพิจารณาการ 
 

     



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คณุภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 
    

ขอรับงบประมาณ ดาํเนิน 

โครงการตามขัÊนตอนทีÉ ŝ 

     

   การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่ายของจังหวัด มี 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน ś 

ขัÊนตอน ดังนีÊ 

ขัÊนตอนทีÉ ř จงัหวดัทีÉไดรั้บ 

การจดัสรรงบประมาณ 

ดาํเนินงานตามแผนปฏิบติั 

การและแผนการใชจ่้าย 

งบประมาณประจาํปี บรรลุ 

วตัถุประสงคที์Éกาํหนดไวแ้ลว้ 

ขัÊนตอนทีÉ Ś จงัหวดัสรุปผล 

การดาํเนินงานและผลการใช ้

จ่ายงบประมาณตามขัÊนตอน 

ทีÉ ř นาํ เสนอผูอ้าํนวยการ 

จงัหวดัทราบ และรายงานผล 

การปฏิบติังานและการใชจ่้าย 

งบประมาณประจาํปี ตาม 

ระบบสงป. แจง้ใหจ้งัหวดัฯ 

ทราบ 

 เหตุผลสาํคญัทีÉมี 

ความจาํเป็นตอ้งใช ้

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซึÉงมิอาจหลีกเลีÉยง 

 กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 

 - หนงัสือแจง้ 

เหตุผลความ 

จาํเป็ฯฯ 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อา้งอิง 
    

ขัÊนตอนทีÉ ś ดาํเนินการตาม 

ขัÊนตอนทีÉ Ś มีงบประมาณ 

เหลือจ่าย และจงัหวดัมีความ 

ประสงคใ์ชจ้่ายงบประมาณ 

เหลือจ่ายดงักล่าว ตอ้งใชจ่้าย 

ให้สนบัสนุนการดาํเนินงาน 

เป็นไปตามวตัถุประสงคข์อง 

ผลผลิต กิจกรรมเดิมใหเ้กิด 

ประสิทธิภาพ โดยเสนอขอใช ้

งบประมาณเหลือจ่ายต่อ 

ผูอ้าํนวยการจงัหวดั 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน               คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

8  ŚŘ วนั ř. สรุปรายงานผลการ 

เบิกจ่ายงบประมาณจาก 

ระบบ GFMIS  นาํเสนอ 

 ผวจ. และทีÉประชุมเร่งรัดการ

เบิกจ่ายฯ 

Ś. สรุปรายงาน สงป. 

ประจาํเดือนนาํเสนอ ผวจ. 

และแจง้สรุปผลรายงาน สงป. 

ประจาํเดือนใหส่้วนราชการทีÉ

ไดรั้บจดัสรรงบประมาณ 

ทราบ 

ś. สรุปรายงาน สงป. ราย 

ไตรมาสนาํเสนอผวจ. 

ส่งสาํนกังบประมาณทุกสิÊน 

ไตรมาส ภายในวนัทีÉ řŝ ของ 

เดือนถดัไป 

 

 มีผลการเบิกจ่าย 

เป็นไปตามเป้าหมายทีÉ 

รัฐบาลกาํหนด 
 
 
 
 

 รายงานผล สงป. 

ไดท้นัตามกาํหนดเวลา 

- เอกสารราย 

งาน 
 
 
 
 
 
- เอกสารราย 

งาน 
 
 
 
 
- เอกสารราย 

งาน 

-  สาํนกังาน

คลงัจงัหวดัฯ 
 
 
 
 
- กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 
- กลุ่มงาน

ยทุธศาสตร์ฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
สงป. śŘř 

สงป. śŘŚ 

สงป. śŘŚ/ř 

สงป. śŘŚ./ 

สงป. śŘŚ/ś 

- รายงานสรุป 

ผลการเบิกจ่าย 

งบประมาณ 

จากระบบ  
GFMIS 
 
- รายงาน 

สงป. śŘř, 

302, 302/1, 

302/2, 302/3 

 
 
 
 
  
 

การรายงาน 

ผลการ 

ปฏิบติังาน 

และผลการ 

ใชจ่้าย 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 


