
 

 

คู่มือ 

การบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

 



 

ค าน า 

            เอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของผู้รับผิดชอบการควบคุมการใช้งบประมาณ ซึ่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก 

เขต ๒ มีการบริหารจัดการงบประมาณเป็นรายไตรมาส กลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ในการ

ตรวจสอบงบประมาณก่อนการอนุมัติโครงการ อนุมัติการด าเนินงาน อนุมัติงบประมาณ อนุมัติ 

การเบิกจ่าย โดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

            ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง เอกสารนี้จะมีประโยชน์ต่อผู้รับบริการจากกลุ่มนโยบายและ

แผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ ต่อไป 

 

                   นายพงศกรณ์  ทองค า 

             ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน  การบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

วัตถุประสงค ์

๑.เพ่ือใหผู้้รับบริการเข้าใจถึงระบบการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณและบริหารงบประมาณ 

   ได้อย่างถูกต้อง 

๒.เพ่ือให้ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการอนุมัติการ   

   ด าเนินงาน เห็นชอบผลการตรวจสอบงบประมาณ และอนุมัติงบประมาณ 

นิยามศัพท์ 
๑.อนุมัติ หมายถึง เป็นการยินยอมหรือเห็นชอบในการด าเนินการสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามผู้ใต้บังคับบัญชา   
   เสนอหรือการยินยอมให้ด าเนินการนั้นเป็นไปตามหลักการและระเบียบแบบแผน จ าแนกดังนี้ 
   ๑.๑ อนุมัติโครงการ 
   ๑.๒ อนุมัติด าเนินงาน 
   ๑.๔ อนุมัติงบประมาณ 
   ๑.๕ อนุมัติเบิกจ่าย 
๒.ไตรมาส หมายถึง ช่วงเวลา ๓ เดือน ของแต่ละปี โดย ๑ ปีจะมี ๔ ช่วง 
   ไตรมาสที่ ๑ หมายถึง เดือนตุลาคม ถึงเดือนธันวาคม 
   ไตรมาสที่ ๒ หมายถึง เดือนมกราคม ถึงเดือนมีนาคม 
   ไตรมาสที่ ๓ หมายถึง เดือนเมษายน ถึงเดือนมิถุนายน 
   ไตรมาสที่ ๔ หมายถึง เดือนกรกฎาคม ถึงเดือนกันยายน 

๓.แบบตรวจสอบงบประมาณ หมายถึง แบบที่กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
   ประถมศึกษาตาก เขต ๒ จัดท าขึ้นเพื่อใช้ในการตรวจสอบวงเงินงบประมาณเพื่อให้ผู้อ านวยการ 
   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ มีผลต่อการอนุมัติโครงการ อนุมัติ   
   งบประมาณใช้ในการด าเนินงานโครงการ 
๔.แบบอนุมัติงบประมาณ หมายถึง แบบที่กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
   ประถมศึกษาตาก เขต ๒ จัดท าขึ้นเพื่อใช้ในการก าหนดให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   ด าเนินการเบิกจ่ายตามแผนงานโครงการ มีผลต่อการอนุมัติเบิกจ่าย 

 



เป้าหมาย 
๑.ผู้บริหารการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 
   ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ หรือ 
           รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๒.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

 
วิธีด าเนินงาน 

    กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ที่ได้ผ่านกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ ตามขั้นตอนระเบียบแบบแผน จนครบขั้นตอนที่คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ให้ความเห็นชอบแล้ว 
   วิธีการด าเนนิงาน คือ การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ สู่การปฏิบัติในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนเสนออนุมัติโครงการ 
๑.ผู้รับผิดชอบงาน ที่ได้รับการเสนอความเห็นชอบล่วงหน้าให้จัดท าโครงการฯ เสนอบันทึก 
   ข้อความ ต่อผู้อ านวยการกลุ่ม รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบกลุ่ม 
๒.กลุ่มนโยบายและแผน น าบันทึกข้อความ และจัดท าแบบตรวจสอบงบประมาณ เสนอต่อ 
   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
   อนุมัติโครงการฯ 
๓.ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ อนุมัติโครงการฯ 

 

ขั้นตอนเสนออนุมัติด าเนินงาน 
๑.ผู้รับผิดชอบงาน ที่ได้รับอนุมัติโครงการฯ จัดท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบโครงการที่ได้เสนอข 
   อนุมัติแล้ว ต่อผู้อ านวยการกลุ่ม รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบกลุ่ม    
   เพ่ือเสนอรายละเอียด ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใด ใช้งบประมาณกี่บาท  
   โดยควรเสนอล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วัน หรือระหว่าง ๕ - ๑๕ วัน ก่อนการด าเนินงาน 



๒.ผูร้ับผิดชอบงาน เสนอแบบตรวจสอบงบประมาณต่อกลุ่มนโยบายและแผน พร้อมต้นเร่ืองตาม   
    ข้อ ๑ เพ่ือให้กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบงบประมาณก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงาน 
    เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ พิจารณาอนุมัติให้ด าเนนิงาน 

๓.กลุ่มนโยบายและแผน น าบันทึกข้อความพร้อมรายละเอียดตามข้อ ๑ และจัดท าแบบตรวจสอบ 
   งบประมาณ เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  (หากไม่ใช้งบประมาณ ไม่ต้องมีกระบวนงานนี้) 
๔.ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ อนุมัติการด าเนินงาน 

๕.จัดเก็บส าเนาแบบตรวจสอบงบประมาณไว้ที่กลุ่มนโยบายและแผน 
๖.ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ด าเนินงานตามที่ได้รับอนุมัติ 
 

ขั้นตอนเสนออนุมัติงบประมาณ 
๑.ผู้รับผิดชอบงาน ที่ได้รับอนุมัติโครงการฯ เมื่อด าเนินงานโครงการเสร็จสิ้นแล้ว จัดท าเอกสาร 
   การล้างหนี้(กรณียืมเงินทดรองราชการ) หรือจัดท าเอกสารขอเบิกงบประมาณตามแบบที่ 
    กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ก าหนด เสนอต่อ ต่อผู้อ านวยการกลุ่ม รองผู้อ านวยการ 
    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบกลุ่ม เพ่ือเสนอขอเบิกงบประมาณหลังด าเนินงานแล้ว 

๒.ผูร้ับผิดชอบงาน เสนอแบบขออนุมัติงบประมาณต่อกลุ่มนโยบายและแผน พร้อมเอกสารขอเบิก 
   งบประมาณตามข้อ ๑ เพื่อให้กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบงบประมาณก่อนเสนอให้ 
   ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินงาน 

๓.กลุ่มนโยบายและแผน น าเอกสารตามข้อ ๒ และจัดท าแบบอนุมัติงบประมาณ เสนอต่อ 
   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
   อนุมัติงบประมาณ 
๔.ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ อนุมัติงบประมาณ 

๕.จัดเก็บส าเนาแบบตรวจสอบงบประมาณไว้ที่กลุ่มนโยบายและแผน 
๖.ผู้รับผิดชอบโครงการฯ น าเอกสารพร้อมแบบอนุมัติงบประมาณ เสนอต่อกลุ่มบริหารงานการเงิน 
   และสินทรัพย์ เพื่อขอเบิกจ่าย 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 



 


