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ค าน า 
 
  การบริหารงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนบัสนุนที่ส าคญัในการปฏิบตัิงานตามภารกิจของ
โรงเรียนวงัข่อยพิทยา จึงไดพ้ิจารณาจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณ
ขึ้น  เพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังานตามกระบวนการที่สร้างคุณค่าของโรงเรียนวงัขอ่ยพิทยาเกิดคุณค่าแก่
ผูร้ับบริการ  ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย  และประสิทธิภาพการท างานของโรงเรียนวงัขอ่ยพทิยา 

  คู่มือการปฏิบตัิงาน  “กระบวนการบริหารงบประมาณ”  มีสาระส าคญัของความเป็นมาและ
ความส าคญัในการจดัท าคู่มือ  วตัถุประสงค ์ ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ขอ้ก าหนดที่ส าคญัของกระบวนการ  
ค าจ  ากดัความ  แสดงแผนผงัของกระบวนการ (Work  Flow)  ขั้นตอนการปฏิบติังาน  หนา้ที่ความรับผิดชอบ
และระบบติดตามประเมินผล  มุ่งหวงัให้เกิดมาตรฐานการปฏิบติังานเป็นฐานในการพฒันากระบวนการน้ี  
เพื่อสนบัสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลกัของโรงเรียนวงัขอ่ยพิทยาให้ดียิ่งขึ้นไป 

  โรงเรียนวงัข่อยพิทยาหวงัให้เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิงานดา้นการบริหารงบประมาณ  และผูท้ี่สนใจ
ไดใ้ชป้ระโยชน์จากคู่มือฉบบัน้ีในการปฏิบติังานตามหนา้ที่ 

 
โรงเรียนวงัข่อยพิทยา 
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สารบญั 

ค าน า             หนา้ 
ส่วนที่ 1  การบริหารงบประมาณ 
  ความเป็นมาและความส าคญัในการจดัท าคู่มือ         2 
  วตัถุประสงค/์ขอบเขตของกระบวนการ/กรอบแนวคิด       3 
  ขั้นตอนการจดัท างบประมาณ           3 
  ขอ้ก าหนดที่ส าคญั            5 
  ค าจ ากดัความ             6 
  หนา้ที่ความรับผิดชอบ            8 
ส่วนที่ 2  แผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี       11 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 

 โรงเรียนวงัข่อยพิทยา ได้ด าเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการงบประมาณ  โดยเร่ิมจากการขออนุมตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต่อรัฐบาล  ตามแผนงานที่ตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนบริหารราชการแผ่นดิน เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดบัชาติ, 
เป้าหมายการให้บริการของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนยุทธศาสตร์การพฒันาโรงเรียนวงัข่อยพิทยา และใชผ้ลผลิตเป็น
หน่วยก ากับการใช้งบประมาณตามระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2549    
ส านกังบประมาณไดก้ าหนดระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 ขึ้นบงัคบัใช ้เพ่ือบริหารงบประมาณแผ่นดิน 
ซ่ึงมีสาระส าคญัในส่วนท่ีมีการมอบอ านาจความรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจ่ายไปท่ีส่วนราชการมากขึ้น 
พร้อมทั้งใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเคร่ืองมือท างานในกระบวนการงบประมาณ ตลอดจนปรับวิธีการในการจดัสรร
งบประมาณให้        ส่วนราชการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานให้เกิดความรวดเร็ว    เพื่อให้สามารถใช้จ่าย
งบประมาณไดต้ั้งแต่ตน้ปีงบประมาณ ตามกระบวนการงบประมาณ 4 ขั้นตอน  คือ 
 ขั้นตอนท่ี 1 การจดัท างบประมาณ 
 ขั้นตอนท่ี 2 การอนุมตัิงบประมาณ 
 ขั้นตอนท่ี 3 การบริหารงบประมาณ 
 ขั้นตอนท่ี 4 การติดตามและประเมินผล 

 กระบวนการงบประมาณ ทั้ง 4 ขั้นตอนนั้น ขั้นตอนการบริหารงบประมาณเป็นขั้นตอนท่ีส าคญัท่ีสุด ขั้นตอนหน่ึง 
กล่าวคือ ส่วนราชการจะตอ้งก าหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณ โดยตอ้งน างบประมาณที่ได้รับอนุมตัิไปใชจ้่าย 
และการใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนราชการ จะตอ้งใช้ตามรายการประมาณการรายจ่ายที่ส่วนราชการไดร้ะบุ
ไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือท่ี
ได้รับจากการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางที่ระบุตามแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี    
เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายผลผลิต ภายใตง้านที่ได้อนุมตัิงบประมาณรายจ่ายจากรัฐสภาอย่างมีประสิทธิภาพ 
สอดคลอ้งกับวิธีการจดังบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานทางยุทธศาสตร์ โรงเรียนวงัข่อยพิทยา จึงไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบตัิงาน 
การบริหารงบประมาณ เพื่อก าหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงาน   ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของการน ากระบวนการไปปฏิบตัิเพื่อให้
บรรลุตามขอ้ก าหนดที่ส าคญั    โดยแสดงให้เห็นจุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดของงาน  เพื่อให้ผูป้ฏิบตัิงานไดใ้ช้อา้งอิง   มิให้
เกิดความผิดพลาดในการท างาน   และสร้างความเขา้ใจก่อให้เกิดความพึงพอใจ   ซ่ึงคู่มือการปฏิบตัิงานประกอบด้วย
แผนผงักระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน   ซ่ึงเป็นขอ้ก าหนดในการปฏิบตัิงานทั้งใน เชิงคุณภาพและปริมาณ 
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วตัถุประสงค ์
 การจดัท าเอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณฉบบัน้ี   เพื่อช่วยเสริมสร้างความเขา้ใจให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวขอ้งกับ
การปฏิบตัิหน้าท่ีจดัการงบประมาณของโรงเรียนวงัข่อยพิทยาใช้เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับ
จดัสรรตามพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เกิดประโยชน์สูงสุด และคุม้ค่ามากขึ้น 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือปฏิบตัิงาน “การบริหารงบประมาณ” ฉบบัน้ี จะครอบคลุมเน้ือหาการจดัท าแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของโรงเรียนวงัข่อยพิทยาเพื่อให้เป็นไปตามขอ้ตกลงกับส านักงบประมาณ คือ การใช้จ่ายงบประมาณให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปี ตั้งแต่การจดัท าแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี การจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ  รวมถึงการบริหาร
งบประมาณเหลือจ่าย และรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ    ตลอดจนการแสดงขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงานของส่วนงานที่เกี่ยวขอ้ง 
 

กรอบแนวคิด 
 กรอบแนวคิดพิจารณาจากความเป็นมาและความส าคญัในการจดัท าคู่มือ เพื่อสนบัสนุนการท างานของโรงเรียนวงั
ข่อยพิทยาให้เกิดประสิทธิภาพ   คุม้ค่า   ในกระบวนการงบประมาณก าหนดไว ้4 ขั้นตอน คือ 
 ขั้นตอนท่ี 1 การจดัท างบประมาณ 
 ขั้นตอนท่ี 2 การอนุมตัิงบประมาณ  
 ขั้นตอนท่ี 3 การบริหารงบประมาณ 
 ขั้นตอนท่ี 4 การตดิตามและประเมินผล 
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ขอ้ก าหนดที่ส าคญั 

กระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผลลัพธ์/ตัวช้ีวัด ความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

ความ
ต้องการของ
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ข้อก าหนดด้าน
กฎหมาย 

ประสิทธิภาพ
ของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า
และการลด
ต้นทุน 

การบริหาร
งบประมาณ 

 -  ไดร้ับ
งบประมาณตรง
ตาม
วตัถุประสงค/์
เป้าหมายท่ีตั้งไว  ้
 
 -  ไดร้ับ
งบประมาณ
เพียงพอต่อการ
ใชจ้่าย 

-  ไดร้ับการ
จ่ายเงินที่
ครบถว้นและ
ตามเวลาที่
ก าหนด 
 
-  การใช้
งบประมาณ
มีความคุม้ค่า
และเกิด
ประโยชน์
สูงสุด 

- ระเบียบว่าดว้ย
การบริหาร
งบประมาณ 
พ.ศ.2548  และ
แกไ้ขเพิ่มเติม
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ.
2551 และฉบบั
ที่ 3 พ.ศ.2552 
-  หลกัเกณฑ์
และวิธีการ
จดัท าแผน/
รายงานการ
ปฏิบติังานและ
ใชจ้่าย
งบประมาณตาม
ระเบียบว่าดว้ย
การบริหาร
งบประมาณ 
พ.ศ.2548 
-  หนงัสือเวียน
เกี่ยวกบัการเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ
รายจ่ายของ
จงัหวดั 

-  การใชจ้่าย
เป็นไปตาม
แผนปฏิบติังาน
และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 
 
-  ผลการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ
เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
รัฐบาลก าหนด
และการรายงาน
ผลการเบิกจ่าย
ถูกตอ้ง 
ครบถว้นและ
ส าเร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

-  ลดความ
ซ ้าซ้อนใน
การ
ปฏิบติังาน 
ส่งผลให้เกิด
ความสะดวก  
รวดเร็วใน
การ
ปฏิบติังาน 
 
 

ผลลัพธ์ :   
1.  มีแผนการปฏิบติังานและ
แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 
2. มีผลการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด 
3. มีการรายงานผลการ
เบิกจ่ายตามที่ก าหนด ถูกตอ้ง
และส าเร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 
 
ตัวช้ีวัด : 
1.   ร้อยละการเบิกจ่าย
งบประมาณที่ส าเร็จตาม
แผนปฏิบติังานและแผนการ
ใชจ้่ายงบประมาณ 
2.  ร้อยละผลการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด 
3.  ร้อยละการรายงานผลการ
เบิกจ่ายที่ถูกตอ้งและส าเร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 
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ค าจ ากดัความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบตัิงาน  และแสดง
รายละเอียดการใชจ้่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบตัิงานของโรงเรียนวงัข่อยพิทยาในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจ้่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนวงัข่อยพิทยาเพื่อด าเนินตามแผนการ
ปฏิบตัิงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
หรือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใชจ้่ายหรือก่อหน้ีผูกพนั  ทั้งน้ี  อาจด าเนินการโดยใชก้าร
อนุมตัิเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านกังบประมาณก าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธ์ิที่รัฐบาลตอ้งการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ 

เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ  หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการตามเอกสาร
ประกอบพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้น
ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนวังข่อยพิทยา หมายถึง  แผนยุทธศาสตร์การพฒันาโรงเรียนวงัข่อยพิทยา
ตามท่ีก าหนดขึ้นโดยสอดคลอ้งกบัแผนพฒันายุทธศาสตร์กลุ่มจงัหวดัและเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดบัชาติ 

แผนงบประมาณ   หมายถึง  แผนงบประมาณที่ก าหนดไวใ้นพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือ
พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบตัิงานของโรงเรียนวงัข่อยพิทยาในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับโรงเรียนวงั

ข่อยพิทยาเพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานในรอบปีงบประมาณ 
 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือ
พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ท่ีก าหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือ
พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวตัถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก  าหนดให้จ่ายตามหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลกัจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงัน้ี 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะการอบรม 
ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจา้งชัว่คราว รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลกัษณะดงักล่าว 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

งบด าเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษ ณะ
ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และ
ส่ิงก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญตัิระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน สภาต าบล องค์การ
ระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์            
เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านกังบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี 
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง รายจ่ายที่ไม่ เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายที่                 
ส านกังบประมาณก าหนดให้ใชจ้่ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น 

(1) เงินราชการลบั 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผูข้ายหรือผูร้ับจา้ง 
(3) ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา หรือปรับปรุงครุภณัฑ์

ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
(4) ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
(5) ค่าใชจ้่ายส าหรับหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใชจ้่ายเพ่ือช าระหน้ีเงินกู ้
(7) ค่าใชจ้่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายท่ีไดร้ับจากการจดัสรรงบประมาณของผลผลิต
หรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือ
โครงการเดียวกนัภายใตแ้ผนงานเดียวกนั 
 การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจดัสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการที่ได้รับจดัสรร
งบประมาณ ไปยงั  โดยส่วนราชการอ่ืนคลอ้งกบัแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 
 
 การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายการ และหรือจ านวนเงินของรายการที่ก าหนด
ไว ้ภายใตง้บรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกนั 
 งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณได้
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงาน และแผนการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปีแลว้เสร็จและบรรลุตามวตัถุประสงคท์ี่ก าหนด 
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หนา้ท่ีความรับผิดชอบ 
 ผูอ้  านวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนวงัข่อยพิทยา เป็นผูอ้นุมตัิแผนการปฏิบตัิงานและ
แผนการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนวงัข่อยพิทยา ทุกส่วนราชการที่ไดร้ับการจดัสรรงบประมาณ / ขา้ราชการ 
ทุกคน รับทราบและถือปฏิบตัิ 
 ส่วนราชการที่ไดร้ับจดัสรรงบประมาณ ซ่ึงเป็นหน่วยน าส่งผลผลิต จะตอ้งจดัท าแนวทางการด าเนินกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียนวงัข่อยพิทยา ที่ได้รับงบประมาณประจ าปี  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ถือปฏิบตัิตามแนวทางการด าเนินงานขา้งตน้ 
 ผูอ้  านวยการโรงเรียนวงัข่อยพิทยา ก าหนดมาตรการเพื่อถือปฏิบตัิ ตามปฏิทินการท างานตามไตรมาส ทุกส่วน
ราชการที่ไดร้ับการจดัสรรงบประมาณ / ขา้ราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบตัิ 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ โรงเรียนวงัข่อยพิทยาจดัท าและส่งรายงานการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย  ดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐตามแบบรายงานที่ส านกังบประมาณก าหนด 
 กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนวงัข่อยพิทยาจดัท ารายงานสรุปผลการปฏิบตัิงานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ  รวมทั้ง
ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิการของโรงเรียน เสนอ ผูอ้  านวยการโรงเรียน  
 ผูอ้  านวยการโรงเรียนวงัข่อยพิทยา โดยฝ่ายอ านวยการ ด้านการเงิน ส านักงานโรงเรียนวงัข่อยพิทยาก าหนด
หลกัเกณฑก์ารจดัสรรงบประมาณ  งบด าเนินงาน เพ่ือการบริหารงานประจ า (ค่าใชจ้่ายในการบริหาร) 
 กลุ่มงานการเงินโรงเรียนวงัข่อยพิทยา ก ากับ ดูแล การบริหารงบประมาณ งบด าเนินงานรายการกิจกรรมตาม
แผนปฏิบตัิการโรงเรียนวงัข่อยพิทยา 

ส่วนราชการที่ไดร้ับการจดัสรรงบประมาณ  บริหารงบประมาณที่ไดร้ับอนุมตัิตามแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนวงัข่อยพิทยา ให้ปรับแผนการปฏิบตัิงานฯ โดยถือตามระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2548 และระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม พ.ศ. 2551 และ พ.ศ. 2552 

 
 ผูอ้  านวยการโรงเรียนวงัข่อยพิทยามีอ านาจโอนและเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจดัสรร
งบประมาณในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใตแ้ผนงบประมาณเดียวดัน  เพื่อจดัท าผลผลิตหรือโครงการตามเป้าหมายที่ระบุใน
เอกสารประกอบพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   หรือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือเพ่ือ
เพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวง  หรือเป้าหมายตามแผน
งบประมาณในเชิงบูรณาการ  แต่ตอ้งไม่ก่อให้เกิดรายการก่อหน้ีผูกพนัขา้มปีงบประมาณ 
 การโอนเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวตามวรรคหน่ึง  ตอ้งไม่เป็นการก าหนดอตัราบุคลากร   
ตั้งใหม่  รายการค่าท่ีดิน  หรือเป็นค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศท่ีไม่ไดก้ าหนดไวใ้นแผนการปฏิบตัิงาน
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และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ      และในกรณีท่ีเป็นการโอนเปล่ียนแปลงเพ่ือจดัหาครุภณัฑ์หรือส่ิงก่อสร้างจะต้องมี    
วงเงินต่อหน่วยต ่ากว่าหน่ึงลา้นบาทและต ่ากว่าสิบลา้นบาทตามล าดบั 
 ผูอ้  านวยการโรงเรียนวงัข่อยพิทยามีอ านาจในการแก้ไขรายละเอียดของรายการงบประมาณรายจ่ายที่ระบุใน
เอกสารประกอบพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมแลว้แต่กรณี  
ไดใ้นส่วนท่ีไม่กระทบต่อการเพ่ิมขึ้นหรือลดลงในสาระส าคญัของรายการดงักล่าว 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินโรงเรียนวงัข่อยพิทยา ก ากบั ดูแล เร่งรัดให้มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
รัฐบาลก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ส่วนท่ี 2 
แผนผงักระบวนการบริหารงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี 
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กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เร่ิม 
- ประเภทงบประมาณ,กรอบวงเงินงบประมาณ 
-กฎ  ระเบียบ ขอ้บังคบั 
-รายละเอียดครุภณัฑ์ 

การจดัท าแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

การจดัสรรงบประมาณ 

การปรับแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

การรายงานผลการปฏิบตัิงานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ 

ฐานขอ้มูลระบบ 
GFMIS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

                  
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสารปฏทิินการท างานประจ าปี 
-เอกสารแผนการปฏิบตัิงานและ
แผนการใชจ่้ายเงินงบประมาณ 
-เอกสารแนวทางการด าเนินตาม
กิจกรรมและยุทธศาสตร์ 
-เอกสารการจดัสรรค่าใชจ้่ายใน
การบริหาร 

ขั้นตอนที่  1 : การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แจง้ส่วนราชการฯจดัท าแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบตัิการ 

รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- จดัท ารายละเอียดแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

- จดัท ารายละเอียดการจดัสรรงบประมาณตามกิจกรรมและ ยุทธศาสตร์ 

- จดัท าเอกสารแนวทางการด าเนินตามกิจกรรมและยุทธศาสตร์ 

- จดัท ารายละเอียดเพื่อจดัสรรค่าใชจ้่ายในการบริหาร 

- บนัทึกแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณในระบบ 
EVMIS 

เร่ิม 

2 

-ประเภทงบประมาณ กรอบวงเงินงบประมาณ 
- กฎ ระเบียบ ขอ้บังคบั 
-รายละเอียดครุภณัฑ์ 

ฐานขอ้มูลระบบ 
EVMIS 

เอกสารหนงัสือสั่งการ 

หนงัสือน าส่งแผนฯและ
แนวทางฯ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ขั้นตอนที่ 2  : การจัดสรรงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ 

ก าหนดเกณฑ์การบริหาร 

และใชง้บประมาณ 

แจง้การจดัสรรงบประมาณให้
องคก์รทราบ 

แจง้ฝ่ายอ านวยการ(ดา้น
การเงินจดัโอนเงินจดัสรร 

งบประมาณ) แจง้การจดัสรรงบประมาณให้
ทุกหน่วยงานทราบ 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบติังานและหลกัเกณฑ์การบริหารงบประมาณที่ก าหนด 

เอกสารรายงาน ผลการปฏิบติังาน 

- ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 

- ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ (ฉบบัท่ี3) พ.ศ. 2552 

- ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณตามที่กระทรวงการคลงั          
ก าหนด 

เอกสารการจดัสรร 

งบประมาณ 

ขอ้มูลงบประมาณแต่ละ
โครงการ 

3 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ไม่ใช้ 
 

                
ไม่เปลี่ยนฯ 

 
 
 
 

              ใช ้       ไม่อนุมติั 

 
 
 
                                                                                                      

        อนุมติั 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 3  : การปรับแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

เร่ิม 

แผนฯ ไดร้ับความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ปรับแผนปฏิบติังานและแผน
ค่าใชจ้่าย 

เป้าหมายผลผลิต
เปล่ียนแปลง 

ส่งแผนฯให้ส านกั
งบประมาณเห็นชอบ 

ผอ. อนุมติั 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

ยกเลิกการ
ปรับแผน 

4 

ขอ้มูลงบประมาณและ
โครงการ 

เอกสารการจดัสรร
งบประมาณ 

ขอ้มูลและเหตุผลการ 

ปรับแผนฯ 

เปลี่ยนฯ 

แจง้ฝ่ายอ านวยการ (ดา้นการเงิน)
ทราบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              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 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 

                           ไม่ใช ้

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมติั 

              ใช ้

 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมติั 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 5  : การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

เร่ิม 

การบริหารงบประมาณเหลอืจ่าย 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใชจ้่ายงบประมาณแลว้
เสร็จ? มีเงินเหลือจ่ายและตอ้งการ

ใชเ้งินเหลือจ่าย 

รวบรวมไวใ้น
งบกลาง 

ส่วนราชการฯขออนุมติั  

แจง้ฝ่ายอ านวยการดา้นการเงินโอน
จดัสรร 

แจง้การอนุมติัให้หน่วยงาน ที่ขอให้
เงินเหลือจ่ายทราบ 

น าเสนอความเห็นต่อ ผอ. ผอ. อนุมติั  

ยกเลิกใช้
งบประมาณเหลือ
จ่าย รวมไวใ้นงบ

กลาง -ขอ้มูลผลการการด าเนินงานฯต่างๆท่ีเกี่ยวขอ้ง 
-ขอ้มูลผลการเบิกจ่าย (ฝ่ายฯดา้นการเงิน) 

เอกสารสรุปผลการด าเนินงาน
เชิงวิชาการเชิงประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 
 

 

ส่วนท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบติั มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

  30 วนั 1.กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯแจง้
ส่วนราชการเจา้ของ
โครงการที่ไดร้ับการจดัสรร
งบประมาณจดัท าแผนการ
ปฏิบติังานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ตามแบบ 
สงป.301และ302  พร้อมแจง้
แนวทางการด าเนินกิจกรรม
ตามยุทธศาสตร์ประจ าปี
งบประมาณ 

2. กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ 
รวบรวมแผนการปฏิบติังาน
ฯ ของส่วนราชการแลว้
รายงานผลการปฏิบติังาน
และการใชจ้่ายงบประมาณ
ประจ าปี เพื่อเสนอ ผวจ. 
เห็นชอบและน าส่งให้ส านกั
งบประมาณ 

 

 

-   หน่วยด าเนินงานตอ้ง 

ไดร้ับทราบแผนการ
ปฏิบติังาน แผนการใชจ้่าย
งบประมาณ และแนวทาง
การด าเนินกิจกรรมตาม
ยุทธศาสตร์ภายในเดือน
ตุลาคมทุกปีงบประมาณ 

 
 
 
 

-  จดัท าแผนการปฏิบติังาน
และแผนการใชจ้่าย
งบประมาณส่งให้ส านกั
งบประมาณพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนวนั
เร่ิมตน้งบประมาณไม่น้อย
กว่า 15 วนั 

-เอกสาร
หนงัสือสั่ง
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสาร
หนงัสือสั่ง
การ 

 
 
 

 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 
 

รายงานตาม
แบบ สงป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล
การปฎิบติั 

งานและการ
ใชจ้่าย
งบประมาณ
ประจ าปี 

หนงัสือน าส่ง
แผนฯ แนวทางฯ
และหลกัเกณฑ์
การจดัสรร
งบประมาณ
ประจ าปีของ
โรงเรียนวงัข่อย
พิทยา 

 
 
 

-แผนปฏิบติังาน
และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

 
 
 

 

การจดัท า
แผนการ
ปฏิบติังาน
และแผนการ

ใชจ้่าย
งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

   3. กลุ่มงานยุทธศาสตร์น า
แผนการปฏิบติังานฯของส่วน
ราชการบนัทึกในระบบ
งบประมาณ EvMis  ของส านกั
งบประมาณ 

-  ทุกแผนการปฏิบติังานฯ
ของส่วนราชการบนัทึกใน
ระบบถูกตอ้ง ครบถว้น 

 กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 

  

2  30วนั 1.ก าหนดหลกัเกณฑ์การ
บริหารงบประมาณ และการ
ใชง้บประมาณเหลือจ่าย 

 
 
 
 
 

2.กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯแจง้
การจดัสรรงบประมาณตาม
แผนการปฏิบติังานและ
แผนการใชจ้่ายงบประมาณ
กิจกรรมตามยุทธศาสตร์ให้
ส่วนราชการที่ไดร้ับจดัสรร
งบประมาณทราบ เพื่อ
ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์ ที่
ก าหนด 

-    สามารถจดัสรร 

งบประมาณให้ส่วนราชการ
ด าเนินการไดท้นัทีท่ี
โรงเรียนวงัข่อยพิทยาไดร้ับ
อนุมติัเงินงวด ทั้งน้ีควร 
ภายในเดือนตุลาคม หรือตน้
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

-  ทุกส่วนราชการที่ไดร้ับ
การจดัสรรงบประมาณ
ด าเนินการใชจ้่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร
งบประมาณที่ส านกั
งบประมาณและ
กระทรวงการคลงัก าหนด 

-เอกสารการ
จดัสรร
งบประมาณ 

-กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ
และฝ่าย
อ านวยการ(ดา้น
การเงิน) 
 
 
 

-กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ
และฝ่าย
อ านวยการ(ดา้น
การเงิน) 
 

 หนงัสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

การจดัสรร
งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   3. ทุกส่วนราชการที่ไดร้ับ 

งบประมาณด าเนินงามตาม 

แผนปฏิบติังานและ
หลกัเกณฑ์การบริหาร 

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 าเนินการใชจ้่าย 

งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบว่าดว้ยการบริหาร 

งบประมาณ ระเบียบการ 

เบิกจ่ายงบประมาณที่ส านกั 

งบประมาณและกรทรวง 

การคลงัก าหนด 

และปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ที่ 
โรงเรียนวงัข่อยพิทยา
ก าหนด 

-  เอกสาร 

กรอบวงเงิน 

การจดัสรร 

งบประมาณ 

ตามหลกั 

เกณฑ์ของ 

โรงเรียนวงั
ข่อยพิทยา 
 

-  เอกสารราย 

งานผลการ 

ปฏิบติังาน 

- ฝ่าย
อ านวยการ
(ดา้นการเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการที่
ไดร้ับการ
จดัสรร
งบประมาณ 

  

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

3  ภายใน 2 
วนัต่อ 1 

ครั้ ง 

ระหว่างปี 

งบ 

ประมาณ 

ในกรณีที่โรงเรียนวงัข่อย
พิทยามีความจ าเป็นตอ้งการ 

ปรับแผนการใชจ้่าย
งบประมาณ 

นอกเหนือไปจากที่ไดร้ับ 

อนุมติัจากสภาผูแ้ทนราษฎร 

นั้น ให้ด าเนินการภาย 

หลงัจากที่แผนฯ ไดร้ับความ 

เห็นชอบจากส านกั 

งบประมาณแลว้ โดย 

ด าเนินการเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 การปรับแผนที่ไม่มี 

ผลท าให้เป้าหมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลี่ยนแปลงไป 

ให้น าเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมติั 

กรณีที่ 2 การปรับแผนที่มีผล 

ท าให้เป้าหมายผลผลิตหรือ 

โครงการเปลี่ยนแปลงไปตอ้ง 

 
 

  -   เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งปรับ 

แผนการปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

ซ่ึงมิอาจหลกัเลี่ยงได้ 

-  เอกสารการ 

ขอปรับ 

แผนการ 

ปฏิบติังาน 

และแผนการ 

ใชจ้่ายงบ 

ประมาณ 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

  

 
 
 
 

การปรับแผนการ 

ปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ้่าย 

งบประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   จดัส่งแผนดงักล่าวให้ส านกั 

งบประมาณเห็นชอบก่อน 

-  กลุ่มงานยุทธศาสตร์แจง้ผล 

การอนุมติัให้กองคลงัทราบ 

     

4 

 

 15 วนั กรณีเม่ือเกิดความจ าเป็นตอ้ง 

โอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ 

งบประมาณรายจ่าย เพื่อ 

แกไ้ขปัญหาหรือเพิ่ม 

ประสิทธิภาพ ด าเนินการเป็น 
2 กรณี 

กรณีที่ 1 การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายที่ไม่มี 

ผลท าให้เป้าหมายผลผลิต 

หรือโครงการเปลี่ยนแปลงไป 

ให้น าเสนอ  ผวจ. ฯ อนุมติั 

กรณีที่ 2 การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณร่ายจ่ายที่มีผล 

ท าให้เป้าหมายผลผลิตหรือ 

โครงการเปลี่ยนแปลงไปตอ้ง
ท าความตกลงกบัส านกั
งบประมาณ  โดยมีขั้นตอน  

ท างานดงัน้ี 

 -  เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งปรับ 

แผนการปฏิบติังานและ 

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

ซ่ึงมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 

- เอกสารการ 

โอนเปลี่ยน 

แปลงงบ 

ประมาณ 

ประจ าปี 

-  กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

-  ฝ่าย
อ านวยการ
(ดา้นการเงิน) 

  

 

การโอน 

เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณ 

รายจ่าย 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อา้งอิง 

   1.  กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ
น าเสนอ 

เหตุผลความจ าเป็นให้ 
 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
ยุทธศาสตร์ 

 
 

 

     

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

5  15 วนั การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่าย ของโรงเรียนวังข่อย
พิทยา มี 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 6 

ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานที่ 
ไดร้ับการจดัสรรงบประมาณ 

ด าเนินงานตามแผนการ 

ปฏิบติังาน และแผนการใช ้

จ่ายงบประมาณประจ าปี ให้ 
แลว้เสร็จบรรลุตาม 

วตัถุประสงคท์ี่ก าหนดไว ้

ขั้นตอนที่ 2 หน่วยงานสรุป 

ผลการด าเนินกิจกรรมที ่
ด า เนินการแลว้เสร็จ ตาม 

ขั้นตอนท่ี 1 ทั้งในดา้น 

ประเด็นเน้ือหาการ 

ด าเนินงาน และรายละเอียด 

การใชจ้่ายงบประมาณ 

น าเสนอ  ผวจ. เพื่อโปรด
ทราบและส าเนาแจง้กลุ่มงาน 

-  เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งใช ้

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซ่ึงมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 

 กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 - หนงัสือแจง้ 
เหตุผลความ 

จ าเป็นฯ 

 

การบริหาร 

งบประมาณ 

เหลือจ่าย 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   ยุทธศาสตร์ด าเนินงานในส่วน
ที่เกี่ยวขอ้ง 
ขั้นตอนที่ 3  กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งขอ้มูล 

การรายงานผลการ 

ด าเนินงานตามขั้นตอนท่ี 2  
ว่าด าเนินการแลว้เสร็จจริง 
ตามวตัถุประสงค ์และมีการ 

ใชจ้่ายงบประมาณเต็มตาม
จ านวนที่ไดร้ับอนุมติัหรือมีเงิน
เหลือจ่าย หากมีเงินเหลือจ่าย   
กลุ่มงานยุทธศาสตร์ตอ้งสรุป
งบประมาณเหลือจ่ายเป็นงบ
บริหารภาพรวมของจงัหวดัฯ 

น าเสนอ ผวจ. เพื่อทราบ และ 

แจง้ฝ่ายอ านวยการดา้นการเงิน
เพื่อน าเสนอเหลือจ่ายดงักล่าว
เขา้รวมเป็นงบกลาง ใชใ้นการ
บริหารภาพรวมของจงัหวดัฯ 
ต่อไป 

 
 

     



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

   ขั้นตอนที่ 4 กรณีหน่วยงาน 

มีความประสงคจ์ดัท า 

โครงการ/กิจกรรมที่จ  าเป็นใน 

การขบัเคลื่อนงานตาม 

ยุทธศาสตร์กรมฯ แต่มิได้ตั้ง 

งบประมาณไว ้ให้เสนอ 

โครงการขอความเห็นชอบ 

และอนุมติัต่อ  ผวจ. (ผ่าน 

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

เหมาะสมให้การขอรับการ 

สนบัสนุนงบประมาณและ 

กรอบวงเงินงบกลางของ 

จงัหวดัฯ เพื่อ การสนบัสนุน
การด าเนินงานโครงการตาม 

ขั้นตอนท่ี 4 และเสนอ 

ความเห็นต่อ  ผวจ. เพื่อ 

พิจารณา 
ขั้นตอนที่ 6  กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ 

แจง้ผลการพิจารณาการ 

 

     



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

    

ขอรับงบประมาณ ด าเนิน 

โครงการตามขั้นตอนท่ี 5 

     

   การบริหารงบประมาณ 

เหลือจ่ายของจังหวัด มี 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 3 

ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 จงัหวดัที่ไดร้ับ 

การจดัสรรงบประมาณ 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบติั 

การและแผนการใชจ้่าย 

งบประมาณประจ าปี บรรลุ 
วตัถุประสงคท์ี่ก าหนดไวแ้ลว้ 

ขั้นตอนที่ 2 จงัหวดัสรุปผล 

การด าเนินงานและผลการใช ้

จ่ายงบประมาณตามขั้นตอน 

ที่ 1 น า เสนอผูอ้  านวยการ 

จงัหวดัทราบ และรายงานผล 

การปฏิบติังานและการใชจ้่าย 

งบประมาณประจ าปี ตาม 

ระบบสงป. แจง้ให้จงัหวดัฯ 
ทราบ 

• เหตุผลส าคญัที่มี 

ความจ าเป็นตอ้งใช ้

งบประมาณเหลือจ่าย 

ซ่ึงมิอาจหลีกเลี่ยง 

 กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์ฯ 

 - หนงัสือแจง้ 
เหตุผลความ 

จ าเป็ฯฯ 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อา้งอิง 

    

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการตาม 

ขั้นตอนท่ี 2 มีงบประมาณ 

เหลือจ่าย และจงัหวดัมีความ 

ประสงคใ์ชจ้่ายงบประมาณ 

เหลือจ่ายดงักล่าว ตอ้งใชจ้่าย 

ให้สนบัสนุนการด าเนินงาน 

เป็นไปตามวตัถุประสงคข์อง 

ผลผลิต กิจกรรมเดิมให้เกิด 

ประสิทธิภาพ โดยเสนอขอใช ้

งบประมาณเหลือจ่ายต่อ 

ผูอ้  านวยการจงัหวดั 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน               คุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผิดชอบ 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 าเดือนให้ส่วนราชการที่
ไดร้ับจดัสรรงบประมาณ 
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
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 

ปฏิบติังาน 

และผลการ 

ใชจ้่าย 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  “ กระบวนการบริหารงบประมาณ” 
 

 
 

 


