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กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

ค าน า 
 
  การบริหารงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนับสนุนท่ีส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหาร
งบประมาณข้ึน  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการท่ีสร้างคุณค่าของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยา
คมเกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  และประสิทธิภาพการท างานของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์
พิทยาคม 

  คู่มือการปฏิบัติงาน  “กระบวนการบริหารงบประมาณ”  มีสาระส าคัญของความเป็นมาและ
ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ  วัตถุประสงค์  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  ค า
จ ากัดความ  แสดงแผนผังของกระบวนการ (Work  Flow)  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  หน้าท่ีความรับผิดชอบ
และระบบติดตามประเมินผล  มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการน้ี  เพื่อ
สนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมให้ดียิ่งข้ึนไป 

  โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมหวังให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณ  และ
ผู้ท่ีสนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับน้ีในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 

 
โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม 
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สารบัญ 
 

ค าน า             หน้า 
 
ส่วนท่ี 1  การบริหารงบประมาณ 
 
  ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ         2 
  วัตถุประสงค์/ขอบเขตของกระบวนการ/กรอบแนวคิด                 3 
  ข้ันตอนการจัดท างบประมาณ           3 
  ข้อก าหนดทีส่ าคัญ            5 
  ค าจ ากัดความ             6 
  หน้าที่ความรบัผิดชอบ            8 
 
ส่วนท่ี 2  แผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี                11 
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ส่วนที่ 1 
การบริหารงบประมาณ 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจดัท าคู่มือ 

 
 โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ได้ด าเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการงบประมาณ  โดยเริ่มจากการขออนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อรัฐบาล  ตามแผนงานที่ต้องสอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดิน เป้าหมายยุทธศาสตร์
ระดับชาติ, เป้าหมายการให้บริการของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยา
คม และใช้ผลผลิตเป็นหน่วยก ากับการใช้งบประมาณตามระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผล งานตามยุทธศาสตร์ตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ.2549    ส านักงบประมาณได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 ข้ึนบังคับใช้ เพื่อ
บริหารงบประมาณแผน่ดิน ซึ่งมีสาระส าคัญในสว่นที่มีการมอบอ านาจความรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจ่ายไปที่
ส่วนราชการมากขึ้น พร้อมทั้งใช้ระบบอเิลก็ทรอนิกส์เป็นเครื่องมือท างานในกระบวนการงบประมาณ ตลอดจนปรับวิธีการใน
การจัดสรรงบประมาณให้        ส่วนราชการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว    เพื่อให้สามารถ
ใช้จ่ายงบประมาณได้ต้ังแต่ต้นปีงบประมาณ ตามกระบวนการงบประมาณ 4 ข้ันตอน  คือ 
 
 ข้ันตอนที่ 1 การจัดท างบประมาณ 
 ข้ันตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ 
 ข้ันตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ 
 ข้ันตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 

 กระบวนการงบประมาณ ทั้ง 4 ข้ันตอนนั้น ขั้นตอนการบริหารงบประมาณเป็นข้ันตอนที่ส าคัญที่สุด ข้ันตอนหนึ่ง 
กล่าวคือ ส่วนราชการจะต้องก าหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณ โดยต้องน างบประมาณที่ได้รับอนุมัติไปใช้จ่าย และ
การใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนราชการ จะต้องใช้ตามรายการประมาณการรายจ่ายที่ส่วนราชการได้ระบุไว้ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ได้รับจาก
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางที่ระบุตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี    เพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิต ภายใต้งานที่ได้อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากรัฐสภาอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
วิธีการจัดงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานทางยุทธศาสตร์ โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การ
บริหารงบประมาณ เพื่อก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน   ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการน ากระบวนการไปปฏิบัติเพื่อให้บรรลุตาม
ข้อก าหนดที่ส าคัญ    โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของงาน  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง   มิให้เกิดความ
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ผิดพลาดในการท างาน   และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจ   ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วยแผนผัง
กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน   ซึ่งเป็นข้อก าหนดในการปฏิบัติงานทั้งใน เชิงคุณภาพและปริมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์ 
 

 การจัดท าเอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณฉบับนี้   เพื่อช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าที่จัดการงบประมาณของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมใช้เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เกิดประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่ามากขึ้น 
 
 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือปฏิบัติงาน “การบริหารงบประมาณ” ฉบับนี้ จะครอบคลุมเนื้อหาการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของโรงเรยีนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมเพื่อให้เป็นไปตามข้อตกลงกับส านักงบประมาณ คือ การใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ตั้งแต่การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าป ีการจดัสรรงบประมาณให้ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการบริหารงบประมาณ
เหลือจ่าย และรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ    ตลอดจนการแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานของส่วน
งานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

กรอบแนวคิด 
 กรอบแนวคิดพจิารณาจากความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มอื เพื่อสนับสนุนการท างานของโรงเรียนบาง
เดือนสถิตย์พทิยาคมให้เกิดประสทิธิภาพ   คุ้มค่า   ในกระบวนการงบประมาณก าหนดไว้ 4 ข้ันตอน คือ 
 
 ข้ันตอนที่ 1 การจัดท างบประมาณ 
 ข้ันตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ  
 ข้ันตอนที่ 3 การบรหิารงบประมาณ 
 ข้ันตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 
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ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 

 

กระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผลลัพธ์/ตัวชี้วัด ความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

ความ
ต้องการของ
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ข้อก าหนดด้าน
กฎหมาย 

ประสิทธิภาพ
ของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า
และการลด

ต้นทุน 

การบริหาร
งบประมาณ 

 -  ได้รับ
งบประมาณตรง
ตาม
วัตถุประสงค์/
เป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 
 -  ได้รับ
งบประมาณ
เพียงพอต่อการ
ใช้จ่าย 

-  ได้รับการ
จ่ายเงินที่
ครบถ้วนและ
ตามเวลาที่
ก าหนด 
 
-  การใช้
งบประมาณมี
ความคุ้มค่า
และเกิด
ประโยชน์
สูงสุด 

- ระเบยีบว่าด้วย
การบริหาร
งบประมาณ 
พ.ศ.2548  และ
แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2551 และฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2552 
-  หลักเกณฑ์
และวิธีการจัดท า
แผน/รายงาน
การปฏิบัติงาน
และใช้จ่าย
งบประมาณตาม
ระเบียบว่าด้วย
การบริหาร
งบประมาณ 
พ.ศ.2548 
-  หนังสือเวียน
เก่ียวกับการเบิก

-  การใช้จ่าย
เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติ
งานและ
แผนการใช้
จ่าย
งบประมาณ 
 
-  ผลการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ
เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
รัฐบาลก าหนด
และการ
รายงานผล
การเบิกจ่าย

-  ลดความ
ซ้ าซ้อนใน
การ
ปฏิบัติงาน 
ส่งผลให้เกิด
ความ
สะดวก  
รวดเร็วใน
การ
ปฏิบัติงาน 
 
 

ผลลัพธ์ :   
1.  มีแผนการปฏิบัตงิาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
2. มีผลการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายทีร่ัฐบาลก าหนด 
3. มีการรายงานผลการ
เบิกจ่ายตามทีก่ าหนด 
ถูกต้องและส าเร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 
ตัวชี้วัด : 
1.   ร้อยละการเบิกจ่าย
งบประมาณที่ส าเรจ็ตาม
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
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จ่ายเงิน
งบประมาณ
รายจ่ายของ
จังหวัด 

ถูกต้อง 
ครบถ้วนและ
ส าเร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

งบประมาณ 
2.  ร้อยละผลการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายทีร่ัฐบาลก าหนด 
3.  ร้อยละการรายงานผล
การเบิกจ่ายที่ถูกต้องและ
ส าเร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 

 
ค าจ ากัดความ 

 
 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และแสดง
รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ยตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมในรอบปีงบประมาณ 
 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมเพื่อด าเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจา่ยตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจด าเนินการโดยใช้การ
อนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธ์ิที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ 
 

เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ  หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการตามเอกสาร
ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือที่ก าหนดข้ึน
ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

 
 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม หมายถึง  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนบาง
เดือนสถิตย์พิทยาคมตามที่ก าหนดข้ึนโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุม่จงัหวัดและเปา้หมายยุทธศาสตรร์ะดับชาติ 
 

แผนงบประมาณ   หมายถึง  แผนงบประมาณที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือที่ก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
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แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบางเดือนสถิตพิทยาคมในรอบปีงบประมาณ 
 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับโรงเรียนบาง

เดือนสถิตย์พิทยาคมเพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 

 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือที่ก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือที่ก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะการอบรม 
ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาต าบล องค์การ
ระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์             
เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ ไม่ เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์

ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณของผลผลิต
หรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการ
เดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 
 การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ไปยัง  โดยส่วนราชการอื่นคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจ านวนเงินของรายการที่ก าหนด
ไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 
 งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณได้
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้วเสร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม เป็นผู้อนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ทุกส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ / ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 
 ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ซึ่งเป็นหน่วยน าส่งผลผลิต จะต้องจัดท าแนวทางการด าเนินกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ที่ได้รับงบประมาณประจ าปี  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ถือปฏิบัติตามแนวทางการด าเนินงานข้างต้น 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ก าหนดมาตรการเพื่อถือปฏิบัติ ตามปฏิทินการท างานตามไตรมาส 
ทุกส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ / ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมจัดท าและส่งรายงานการโอนและหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐตามแบบรายงานที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมจดัท ารายงานสรปุผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
รวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน  
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม โดยฝ่ายอ านวยการ ด้านการเงิน ส านักงานโรงเรียนบางเดือนสถิตย์
พิทยาคมก าหนดหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ  งบด าเนินงาน เพื่อการบริหารงานประจ า (ค่าใช้จ่ายในการบริหาร) 
 กลุ่มงานการเงินโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ก ากับ ดูแล การบริหารงบประมาณ งบด าเนินงานรายการ
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม 

ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ  บริหารงบประมาณที่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ให้ปรับแผนการปฏิบัติงานฯ โดยถือตามระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม พ.ศ. 2551 และ พ.ศ. 2552 

 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมมีอ านาจโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงบประมาณเดียวดัน  เพื่อจัดท าผลผลิตหรือโครงการตามเป้าหมายที่ระบุ
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี   หรือพระราชบัญญตัิงบประมาณรายจา่ยเพิม่เติม  หรือเพือ่
เพิ่มเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวง  หรือเป้าห มายตามแผน
งบประมาณในเชิงบูรณาการ  แต่ต้องไม่ก่อให้เกิดรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 
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 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวตามวรรคหนึ่ง  ต้องไม่เป็นการก าหนดอัตราบุคลากร   ตั้ง
ใหม่  รายการค่าที่ดิน  หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ      และในกรณีที่เป็นการโอนเปลี่ยนแปลงเพื่อจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างจะต้องมี    วงเงิน
ต่อหน่วยต่ ากว่าหนึ่งล้านบาทและต่ ากว่าสิบล้านบาทตามล าดับ 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมมีอ านาจในการแก้ไขรายละเอียดของรายการงบประมาณรายจ่ายที่
ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
แล้วแต่กรณี  ได้ในส่วนที่ไม่กระทบต่อการเพิ่มข้ึนหรือลดลงในสาระส าคัญของรายการดังกล่าว 
 เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ก ากับ ดูแล เร่งรัดให้มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนที่ 2 
แผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณ 
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รายจ่ายประจ าปี 
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กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เร่ิม 
- ประเภทงบประมาณ,กรอบวงเงินงบประมาณ 
-กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 
-รายละเอียดครุภณัฑ์ 

การจดัท าแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

การจดัสรรงบประมาณ 

การปรับแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

การรายงานผลการปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ 

ฐานขอ้มูลระบบ 
GFMIS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

                  
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสารปฏิทินการท างานประจ าปี 
-เอกสารแผนการปฏิบติังานและ
แผนการใชจ่้ายเงินงบประมาณ 
-เอกสารแนวทางการด าเนินตาม
กิจกรรมและยทุธศาสตร์ 
-เอกสารการจดัสรรค่าใชจ่้ายใน
การบริหาร 

ขั้นตอนที่  1 : การจดัท าแผนการปฏิบัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แจง้ส่วนราชการฯจดัท าแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบติัการ 

รวบรวมแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- จดัท ารายละเอียดแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

- จดัท ารายละเอียดการจดัสรรงบประมาณตามกิจกรรมและ ยทุธศาสตร์ 

- จดัท าเอกสารแนวทางการด าเนินตามกิจกรรมและยทุธศาสตร์ 

- จดัท ารายละเอียดเพื่อจดัสรรค่าใชจ่้ายในการบริหาร 

- บนัทึกแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณในระบบ 
EVMIS 

เร่ิม 

2 

-ประเภทงบประมาณ กรอบวงเงินงบประมาณ 
- กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 
-รายละเอียดครุภณัฑ์ 

ฐานขอ้มูลระบบ 
EVMIS 

เอกสารหนงัสือสั่งการ 

หนงัสือน าส่งแผนฯและ
แนวทางฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ขั้นตอนที่ 2  : การจดัสรรงบประมาณ 

การจดัสรรงบประมาณ 

ก าหนดเกณฑก์ารบริหาร 

และใชง้บประมาณ 

แจง้การจดัสรรงบประมาณให้
องคก์รทราบ 

แจง้ฝ่ายอ  านวยการ(ดา้น
การเงินจดัโอนเงินจดัสรร 

งบประมาณ) แจง้การจดัสรรงบประมาณให้
ทุกหน่วยงานทราบ 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบติังานและหลกัเกณฑก์ารบริหารงบประมาณที่ก  าหนด 

เอกสารรายงาน ผลการปฏิบติังาน 

- ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 

- ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ (ฉบบัท่ี3) พ.ศ. 2552 

- ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณตามที่กระทรวงการคลงั          
ก  าหนด 

เอกสารการจดัสรร 

งบประมาณ 

ขอ้มูลงบประมาณแต่ละ
โครงการ 

3 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ไม่ใช ้
 

                
ไม่เปลี่ยนฯ 

 
 
 
 

              ใช ้       ไม่อนุมติั 

 
 
 
                                                                                                      

        อนุมติั 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 3  : การปรับแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

เร่ิม 

แผนฯ ไดรั้บความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ปรับแผนปฏิบติังานและแผน
ค่าใชจ่้าย 

เป้าหมายผลผลิต
เปล่ียนแปลง 

ส่งแผนฯใหส้ านกั
งบประมาณเห็นชอบ 

ผอ. อนุมติั 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

4 

ขอ้มูลงบประมาณและ
โครงการ 

เอกสารการจดัสรร
งบประมาณ 

ขอ้มูลและเหตุผลการ 

ปรับแผนฯ 

เปลี่ยนฯ 

แจง้ฝ่ายอ  านวยการ (ดา้นการเงิน)
ทราบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ไม่ใช ้

 

                                                    ไม่เปลี่ยน 

 
 
 

             ใช ้                                                                                                ไม่อนุมติั  

 
 
 
 
 
                                                                                                
                                                                                                         อนุมติั 

 
                                                                                                     
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนท่ี  4  :  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เร่ิม 

โอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย 

แจง้ฝ่ายการเงิน ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ท าการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

รายจ่ายในระบบ GFMIS 

แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้งที่ขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ขอ้มูลและเหตุผลการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เอกสารเปลี่ยนแปลงและ
โครงการที่เปลี่ยนแปลง 

5 

เป้าหมายผลผลิต
เปล่ียนแปลง 

ส่งแผนฯ ท าความตกลงกบั
คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผอ .อนุมติั 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

ยกเลิกการ
เปลี่ยนแปลง 

ฐานขอ้มูลระบบ 
GFMIS 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 

                           ไม่ใช ้

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมติั 

              ใช ้

 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมติั 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 5  : การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

เร่ิม 

การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบติังานและ
แผนการใชจ่้ายงบประมาณแลว้
เสร็จ? มีเงินเหลือจ่ายและตอ้งการ

ใชเ้งินเหลือจ่าย 

รวบรวมไวใ้น
งบกลาง 

ส่วนราชการฯขออนุมติั  

แจง้ฝ่ายอ  านวยการดา้นการเงินโอน
จดัสรร 

แจง้การอนุมติัใหห้น่วยงาน ที่ขอให้
เงินเหลือจ่ายทราบ 

น าเสนอความเห็นต่อ ผอ. ผอ. อนุมติั  

ยกเลิกใช้
งบประมาณเหลือ
จ่าย รวมไวใ้นงบ

กลาง -ขอ้มูลผลการการด าเนินงานฯต่างๆท่ีเกีย่วขอ้ง 
-ขอ้มูลผลการเบิกจ่าย (ฝ่ายฯดา้นการเงิน) 

เอกสารสรุปผลการด าเนินงาน
เชิงวิชาการเชิงประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 

 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

  30 วนั 1.กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯแจง้
ส่วนราชการเจา้ของ
โครงการที่ไดรั้บการจดัสรร
งบประมาณจดัท าแผนการ
ปฏิบติังานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ตามแบบ 
สงป.301และ302  พร้อมแจง้
แนวทางการด าเนินกิจกรรม
ตามยทุธศาสตร์ประจ าปี
งบประมาณ 

2. กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯ 
รวบรวมแผนการปฏิบติังาน
ฯ ของส่วนราชการแลว้
รายงานผลการปฏิบติังาน
และการใชจ่้ายงบประมาณ
ประจ าปี เพื่อเสนอ ผวจ. 
เห็นชอบและน าส่งใหส้ านกั
งบประมาณ 

 

 

-   หน่วยด าเนินงานตอ้ง 

ไดรั้บทราบแผนการ
ปฏิบติังาน แผนการใชจ่้าย
งบประมาณ และแนวทาง
การด าเนินกิจกรรมตาม
ยทุธศาสตร์ภายในเดือน
ตุลาคมทุกปีงบประมาณ 

 
 
 
 

-  จดัท าแผนการปฏิบติังาน
และแผนการใชจ่้าย
งบประมาณส่งใหส้ านกั
งบประมาณพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนวนั
เร่ิมตน้งบประมาณไม่นอ้ย
กว่า 15 วนั 

-เอกสาร
หนงัสือสั่ง
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสาร
หนงัสือสั่ง
การ 

 
 
 

 

กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 
 

รายงานตาม
แบบ สงป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล
การปฎิบติั 

งานและการ
ใชจ่้าย
งบประมาณ
ประจ าปี 

หนงัสือน าส่ง
แผนฯ แนวทางฯ
และหลกัเกณฑ์
การจดัสรร
งบประมาณ
ประจ าปีของ
โรงเรียนบาง
เดือนสถิตย์
พิทยาคม 

 
 
 

-แผนปฏิบติังาน
และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

 
 
 

 

การจดัท า
แผนการ
ปฏิบติังาน
และแผนการ

ใชจ่้าย
งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

   3. กลุ่มงานยทุธศาสตร์น า
แผนการปฏิบติังานฯของส่วน
ราชการบนัทึกในระบบ
งบประมาณ EvMis  ของส านกั
งบประมาณ 

-  ทุกแผนการปฏิบติังานฯ
ของส่วนราชการบนัทึกใน
ระบบถูกตอ้ง ครบถว้น 

 กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 
 

  

2  30วนั 1.ก  าหนดหลกัเกณฑก์าร
บริหารงบประมาณ และการ
ใชง้บประมาณเหลือจ่าย 

 
 
 
 
 

2.กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯแจง้
การจดัสรรงบประมาณตาม
แผนการปฏิบติังานและ
แผนการใชจ่้ายงบประมาณ
กิจกรรมตามยทุธศาสตร์ให้
ส่วนราชการที่ไดรั้บจดัสรร
งบประมาณทราบ เพื่อ
ด าเนินการตามหลกัเกณฑ ์ที่
ก  าหนด 

-    สามารถจดัสรร 

งบประมาณใหส่้วนราชการ
ด าเนินการไดท้นัทีท่ี
โรงเรียนบางเดือนสถิตย์
พิทยาคมไดรั้บอนุมติัเงินงวด 
ทั้งน้ีควร ภายในเดือน
ตุลาคม หรือตน้เดือน
พฤศจิกายนของทุกปี 

-  ทุกส่วนราชการที่ไดรั้บ
การจดัสรรงบประมาณ
ด าเนินการใชจ่้าย
งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร
งบประมาณที่ส านกั
งบประมาณและ
กระทรวงการคลงัก  าหนด 

-เอกสารการ
จดัสรร
งบประมาณ 

-กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ
และฝ่าย
อ านวยการ(ดา้น
การเงิน) 
 
 
 

-กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ
และฝ่าย
อ านวยการ(ดา้น
การเงิน) 
 

 หนงัสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ร.บ.
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
และคู่มือปฏิบติั
เกี่ยวกบัการเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ
รายจ่ายจงัหวดั 

 

การจดัสรร
งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   3. ทุกส่วนราชการที่ไดรั้บ 

งบประมาณด าเนินงามตาม 

แผนปฏิบติังานและ
หลกัเกณฑก์ารบริหาร 

งบประมาณที่กรมการพฒันา 
ชุมชนก าหนด โดยถือปฏิบติั 

ตามระเบียบว่าดว้ยการบริ 

หารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 

ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร 

งบประมาณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 
2551 ระเบียบว่าดว้ยการ 

บริหารงบประมาณ (ฉบบัท่ี 

3) พ.ศ. 2552 และระเบียบ 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ตามที่กระทรวงการคลงั 

ก าหนด 

 
 
 
 

-   ทุกส่วนราชการ 

ด าเนินการใชจ่้าย 

งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร 

งบประมาณ ระเบียบการ 

เบิกจ่ายงบประมาณที่ส านกั 

งบประมาณและกรทรวง 

การคลงัก  าหนด 

และปฏิบติัตามหลกัเกณฑท์ี่ 
โรงเรียนบางเดือนสถิตย์
พิทยาคมก าหนด 

-  เอกสาร 

กรอบวงเงิน 

การจดัสรร 

งบประมาณ 

ตามหลกั 

เกณฑข์อง 

โรงเรียนบาง
เดือนสถิตย์
พิทยาคม 

 

-  เอกสารราย 

งานผลการ 

ปฏิบติังาน 

- ฝ่าย
อ  านวยการ
(ดา้นการเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการที่
ไดรั้บการ
จดัสรร
งบประมาณ 

  

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

3  ภายใน 2 
วนัต่อ 1 

คร้ัง 

ระหว่างปี 

งบ 

ประมาณ 

ในกรณีที่โรงเรียนบางเดือน
สถิตยพ์ิทยาคมมีความจ าเป็น
ตอ้งการ 

ปรับแผนการใชจ่้าย
งบประมาณ 

นอกเหนือไปจากที่ไดรั้บ 

อนุมติัจากสภาผูแ้ทนราษฎร 

นั้น ใหด้  าเนินการภาย 

หลงัจากที่แผนฯ ไดรั้บความ 

เห็นชอบจากส านกั 

งบประมาณแลว้ โดย 

ด าเนินการเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 การปรับแผนที่ไม่มี 

ผลท าใหเ้ป้าหมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลี่ยนแปลงไป 

ใหน้ าเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมติั 

กรณีที่ 2 การปรับแผนที่มีผล 

ท าใหเ้ป้าหมายผลผลิตหรือ 

โครงการเปลี่ยนแปลงไปตอ้ง 

 
 

  -   เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งปรับ 

แผนการปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

ซ่ึงมิอาจหลกัเลี่ยงได ้

-  เอกสารการ 

ขอปรับ 

แผนการ 

ปฏิบติังาน 

และแผนการ 

ใชจ่้ายงบ 

ประมาณ 

กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

  

 
 
 

การปรับแผนการ 

ปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ่้าย 

งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   จดัส่งแผนดงักล่าวใหส้ านกั 

งบประมาณเห็นชอบก่อน 

-  กลุ่มงานยทุธศาสตร์แจง้ผล 

การอนุมติัใหก้องคลงัทราบ 

     

4 

 

 15 วนั กรณีเม่ือเกิดความจ าเป็นตอ้ง 

โอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ 

งบประมาณรายจ่าย เพื่อ 

แกไ้ขปัญหาหรือเพิ่ม 

ประสิทธิภาพ ด าเนินการเป็น 
2 กรณี 

กรณีที่ 1 การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายที่ไม่มี 

ผลท าใหเ้ป้าหมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลี่ยนแปลงไป 

ใหน้ าเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมติั 

กรณีที่ 2 การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณร่ายจ่ายที่มีผล 

ท าใหเ้ป้าหมายผลผลิตหรือ 

โครงการเปลี่ยนแปลงไปตอ้ง
ท าความตกลงกบัส านกั
งบประมาณ  โดยมีขั้นตอน  

ท างานดงัน้ี 

 -  เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งปรับ 

แผนการปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

ซ่ึงมิอาจหลีกเลี่ยงได ้

- เอกสารการ 

โอนเปลี่ยน 

แปลงงบ 

ประมาณ 

ประจ าปี 

-  กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

-  ฝ่าย
อ  านวยการ
(ดา้นการเงิน) 

  

การโอน 

เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณ 

รายจ่าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

   1.  กลุ่มงานยทุธศาสตร์ฯ
น าเสนอ 

เหตุผลความจ าเป็นให ้

 ผวจ. ฯ อนุมติั 

2.  แจง้ฝ่ายอ  านวยการดา้น
การเงินด าเนินการ 

โอนเปลี่ยนแปลงงบ 

ประมาณรายจ่าย 

3.  ฝ่ายอ  านวยการดา้นการเงินท า
การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รายจ่ายในระบบ GFMIS 

 

4. ฝ่ายอ  านวยการดา้นการเงิน
แจง้ส่วนราชการ 

ด าเนินการรับผิดชอบ 

งบประมาณที่มีการโอน 

เปลี่ยนแปลงและแจง้กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ 

 
 

 

     

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

5  15 วนั การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่าย ของโรงเรียนบาง
เดือนสถิตย์พิทยาคม มี 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 6 

ขั้นตอน ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานที่ 
ไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ 

ด าเนินงานตามแผนการ 

ปฏิบติังาน และแผนการใช ้

จ่ายงบประมาณประจ าปี ให ้

แลว้เสร็จบรรลุตาม 

วตัถุประสงคท์ี่ก  าหนดไว ้

ขั้นตอนที่ 2 หน่วยงานสรุป 

ผลการด าเนินกิจกรรมที ่
ด า เนินการแลว้เสร็จ ตาม 

ขั้นตอนท่ี 1 ทั้งในดา้น 

ประเดน็เน้ือหาการ 

ด าเนินงาน และรายละเอียด 

การใชจ่้ายงบประมาณ 

น าเสนอ  ผวจ. เพื่อโปรด
ทราบและส าเนาแจง้กลุ่มงาน 

-  เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งใช ้

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซ่ึงมิอาจหลีกเลี่ยงได ้

 กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 - หนงัสือแจง้ 
เหตุผลความ 

จ าเป็นฯ 

 

การบริหาร 

งบประมาณ 

เหลือจ่าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   ยทุธศาสตร์ด าเนินงานในส่วน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ขั้นตอนที่ 3  กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งขอ้มูล 

การรายงานผลการ 

ด าเนินงานตามขั้นตอนที่ 2  
ว่าด าเนินการแลว้เสร็จจริง 
ตามวตัถุประสงค ์และมีการ 

ใชจ่้ายงบประมาณเตม็ตาม
จ านวนที่ไดรั้บอนุมติัหรือมีเงิน
เหลือจ่าย หากมีเงินเหลือจ่าย   
กลุ่มงานยทุธศาสตร์ตอ้งสรุป
งบประมาณเหลือจ่ายเป็นงบ
บริหารภาพรวมของจงัหวดัฯ 

น าเสนอ ผวจ. เพื่อทราบ และ 

แจง้ฝ่ายอ  านวยการดา้นการเงิน
เพื่อน าเสนอเหลือจ่ายดงักล่าว
เขา้รวมเป็นงบกลาง ใชใ้นการ
บริหารภาพรวมของจงัหวดัฯ 
ต่อไป 

 
 

     



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   ขั้นตอนที่ 4 กรณีหน่วยงาน 

มีความประสงคจ์ดัท า 

โครงการ/กิจกรรมที่จ  าเป็นใน 

การขบัเคลื่อนงานตาม 

ยทุธศาสตร์กรมฯ แต่มิไดต้ั้ง 

งบประมาณไว ้ใหเ้สนอ 

โครงการขอความเห็นชอบ 

และอนุมติัต่อ  ผวจ. (ผ่าน 

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

เหมาะสมใหก้ารขอรับการ 

สนบัสนุนงบประมาณและ 

กรอบวงเงินงบกลางของ 

จงัหวดัฯ เพื่อ การสนบัสนุน
การด าเนินงานโครงการตาม 

ขั้นตอนท่ี 4 และเสนอ 

ความเห็นต่อ  ผวจ. เพื่อ 

พิจารณา 
ขั้นตอนที่ 6  กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ 

แจง้ผลการพิจารณาการ 

 

     



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

    

ขอรับงบประมาณ ด าเนิน 

โครงการตามขั้นตอนท่ี 5 

     

   การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่ายของจังหวัด มี 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 3 

ขั้นตอน ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 จงัหวดัที่ไดรั้บ 

การจดัสรรงบประมาณ 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบติั 

การและแผนการใชจ่้าย 

งบประมาณประจ าปี บรรลุ 
วตัถุประสงคท์ี่ก  าหนดไวแ้ลว้ 

ขั้นตอนที่ 2 จงัหวดัสรุปผล 

การด าเนินงานและผลการใช ้

จ่ายงบประมาณตามขั้นตอน 

ที่ 1 น า เสนอผูอ้  านวยการ 

จงัหวดัทราบ และรายงานผล 

การปฏิบติังานและการใชจ่้าย 

งบประมาณประจ าปี ตาม 

ระบบสงป. แจง้ใหจ้งัหวดัฯ 
ทราบ 

 เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งใช ้

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซ่ึงมิอาจหลีกเลี่ยง 

 กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 - หนงัสือแจง้ 
เหตุผลความ 

จ าเป็ฯฯ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

    

ขั้นตอนที่ 3 ด  าเนินการตาม 

ขั้นตอนท่ี 2 มีงบประมาณ 

เหลือจ่าย และจงัหวดัมีความ 

ประสงคใ์ชจ่้ายงบประมาณ 

เหลือจ่ายดงักล่าว ตอ้งใชจ่้าย 

ใหส้นบัสนุนการด าเนินงาน 

เป็นไปตามวตัถุประสงคข์อง 

ผลผลิต กิจกรรมเดิมใหเ้กิด 

ประสิทธิภาพ โดยเสนอขอใช ้

งบประมาณเหลือจ่ายต่อ 

ผูอ้  านวยการจงัหวดั 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน               คุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรั้บผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

8  20 วนั 1. สรุปรายงานผลการ 

เบิกจ่ายงบประมาณจาก 

ระบบ GFMIS  น าเสนอ 

 ผวจ. และที่ประชุมเร่งรัดการ
เบิกจ่ายฯ 

2. สรุปรายงาน สงป. 
ประจ าเดือนน าเสนอ ผวจ. 
และแจง้สรุปผลรายงาน สงป. 
ประจ าเดือนใหส่้วนราชการที่
ไดรั้บจดัสรรงบประมาณ 
ทราบ 

3. สรุปรายงาน สงป. ราย 

ไตรมาสน าเสนอผวจ. 
ส่งส านกังบประมาณทุกส้ิน 

ไตรมาส ภายในวนัที่ 15 ของ 
เดือนถดัไป 
 

 มีผลการเบิกจ่าย 

เป็นไปตามเป้าหมายที่ 
รัฐบาลก าหนด 

 
 
 
 

 รายงานผล สงป. 
ไดท้นัตามก าหนดเวลา 

- เอกสารราย 

งาน 

 
 
 
 
 

- เอกสารราย 

งาน 

 
 
 
 

- เอกสารราย 

งาน 

-  ส านกังาน
คลงัจงัหวดัฯ 

 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 

ปฏิบติังาน 

และผลการ 

ใชจ่้าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน  “ กระบวนการบรหิารงบประมาณ” 
 

 
 

 


