
 

คู่มือ 
การควบคุมการใช้จ่ายและบริหารงบประมาณ 

นายพงศกรณ์  ทองค า 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 2 
 



 

 

คำนำ 

            เอกสารคูมือการบริหารงบประมาณ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของผูรบัผิดชอบการควบคุมการใชงบประมาณ ซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก 

เขต ๒ มีการบริหารจัดการงบประมาณเปนรายไตรมาส กลุมนโยบายและแผน มีหนาที่ในการ

ตรวจสอบงบประมาณกอนการอนุมัติโครงการ อนุมัติการดำเนินงาน อนุมัติงบประมาณ อนุมัติ 

การเบิกจาย โดยผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

            ผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิง เอกสารนี้จะมีประโยชนตอผูรับบริการจากกลุมนโยบายและ

แผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ ตอไป 

 

                   นายพงศกรณ  ทองคำ 

             ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ช่ืองาน  การควบคุมการใชจายและบริหารงบประมาณ 

วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือใหผูรับบริการเขาใจถึงระบบการควบคุมการใชจายงบประมาณและบริหารงบประมาณ 

   ไดอยางถูกตอง 

๒.เพ่ือใหผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีขอมูลประกอบการตัดสินใจในการอนุมัติการ   

   ดำเนินงาน และอนุมัติการเบิกจายงบประมาณ 

นิยามศพัท 

๑.อนุมัติ หมายถึง เปนการยินยอมหรือเห็นชอบในการดำเนินการสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามผูใตบังคับบัญชา   

   เสนอหรือการยินยอมใหดำเนินการนั้นเปนไปตามหลักการและระเบียบแบบแผน จำแนกดังนี้ 

   ๑.๑ อนุมัติโครงการ 

   ๑.๒ อนุมัติดำเนินงาน 

   ๑.๔ อนุมัติงบประมาณ 

   ๑.๕ อนุมัติเบิกจาย 

๒.ไตรมาส หมายถึง ชวงเวลา ๓ เดือน ของแตละป โดย ๑ ปจะมี ๔ ชวง 

   ไตรมาสที่ ๑ หมายถึง เดือนตุลาคม ถึงเดือนธันวาคม 

   ไตรมาสที่ ๒ หมายถึง เดือนมกราคม ถึงเดือนมีนาคม 

   ไตรมาสที่ ๓ หมายถึง เดือนเมษายน ถึงเดือนมิถุนายน 

   ไตรมาสที่ ๔ หมายถึง เดือนกรกฎาคม ถึงเดอืนกันยายน 

๓.แบบตรวจสอบงบประมาณ หมายถึง แบบที่กลุมนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

   ประถมศึกษาตาก เขต ๒ จัดทำขึ้นเพื่อใชในการตรวจสอบวงเงินงบประมาณเพ่ือใหผูอำนวยการ 

   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ มีผลตอการอนุมัติโครงการ อนุมัติ   

   งบประมาณ 

๔.แบบอนุมัติงบประมาณ หมายถึง แบบที่กลุมนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   



   ประถมศึกษาตาก เขต ๒ จัดทำขึ้นเพื่อใชในการกำหนดใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรพัย 

   ดำเนินการเบิกจายตามแผนงานโครงการ มีผลตอการอนุมัติเบิกจาย 

 

เปาหมาย 

๑.ผูบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

   ไดแก ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ หรอื 

           รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 

๒.ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   ประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

 

วิธีดำเนินงาน 

ข้ันตอนเสนออนุมัติโครงการ 

๑.ผูรบัผิดชอบงาน ที่ไดรับการเสนอความเห็นชอบลวงหนาใหจัดทำโครงการฯ เสนอบันทึก 

   ขอความ ตอผูอำนวยการกลุม รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบกลุม 

๒.กลุมนโยบายและแผน นำบันทึกขอความ และจัดทำแบบตรวจสอบงบประมาณ เสนอตอ 

   ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ เพื่อประกอบการพิจารณา 

   อนุมัติโครงการฯ 

๓.ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ อนุมัติโครงการฯ 

 

ข้ันตอนเสนออนุมัติดำเนินงาน 

๑.ผูรบัผิดชอบงาน ที่ไดรับอนุมัติโครงการฯ จัดทำบันทึกขอความ พรอมแนบโครงการที่ไดเสนอข 

   อนุมัติแลว ตอผูอำนวยการกลุม รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รบัผิดชอบกลุม    

   เพ่ือเสนอรายละเอียด ทำอะไร ที่ไหน เมื่อใด ใชงบประมาณกี่บาท  

   โดยควรเสนอลวงหนาไมนอยกวา ๕ วัน หรือระหวาง ๕ - ๑๕ วัน กอนการดำเนินงาน 

๒.กลุมนโยบายและแผน นำบันทึกขอความพรอมรายละเอียดตามขอ ๑ และจัดทำแบบตรวจสอบ 

   งบประมาณ เสนอตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒  



   เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  (หากไมใชงบประมาณ ไมตองมีกระบวนงานนี้) 

๓.ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ อนุมัติการดำเนินงาน 

๔.จัดเก็บสำเนาแบบตรวจสอบงบประมาณไวที่กลุมนโยบายและแผน 

๕.ผูรบัผิดชอบโครงการฯ ดำเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติ 
 

ข้ันตอนเสนออนุมัติงบประมาณ 

๑.ผูรบัผิดชอบงาน ที่ไดรับอนุมัติโครงการฯ เมื่อดำเนินงานโครงการเสร็จสิ้นแลว จัดทำเอกสาร 

   การลางหนี้(กรณยีืมเงินทดรองราชการ) หรือจัดทำเอกสารขอเบิกงบประมาณตามแบบที่ 

    กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กำหนด เสนอตอ ตอผูอำนวยการกลุม รองผูอำนวยการ 

    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบกลุม เพื่อเสนอขอเบิกงบประมาณหลังดำเนินงานแลว 

๒.กลุมนโยบายและแผน นำเอกสารตามขอ ๑ และจัดทำแบบอนุมัติงบประมาณ เสนอตอ 

   ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ เพื่อประกอบการพิจารณา 

   อนุมัติงบประมาณ 

๓.ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ อนุมัติงบประมาณ 

๔.จัดเก็บสำเนาแบบตรวจสอบงบประมาณไวที่กลุมนโยบายและแผน 

๕.ผูรบัผิดชอบโครงการฯ นำเอกสารพรอมแบบอนุมัติงบประมาณ เสนอตอกลุมบริหารงานการเงิน 

   และสินทรัพย เพ่ือขอเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กลุม...................................................   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒  

ที.่...................................................วันท่ี................................................................................ 

เร่ือง    ขอตรวจสอบเงินงบประมาณ 

................................................................................................................................................................................... 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

  ดวย ขาพเจา.........................................................................ตำแหนง............................................ 

ขอตรวจสอบเงินงบประมาณ เพื่อดำเนินการเปน  คาใชสอย   คาตอบแทน   คาวัสดุ งบประมาณจาก 

 โครงการ........................................................................................................................ จำนวน..................บาท 

 หนังสือจัดสรร/ใบงวด ที่ ศธ..............................................ลงวันที่..................................จำนวน.................บาท 

เพื่อเปนคาใชจาย....................................................................................................................................................

ใชในการดำเนินการต้ังแตวันท่ี................................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

      (.......................................................................) 

                     ตำแหนง................................................................ 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผน ไดตรวจสอบเงินงบประมาณแลว 

เห็นควรเพือ่โปรดพิจารณา 

๑.ตามแผนปฏิบัติการประจำป พ.ศ..................................... 

รายการคาใชจายขอที่.......................................................... 

โครงการ............................................................................... 

งบประมาณคงเหลือ............................................บาท 

๒.ตามแจงจัดสรร/ใบงวด 

-จัดสรร ที่ ศธ..................................ลว........................ 

-ใบงวด เลขที่..........ที่ ศธ........................ลว........................ 

งบประมาณคงเหลือ.............................................บาท 

 

             (.....................................................) 

-เพื่อโปรดพิจารณาผลการตรวจสอบเงินงบประมาณ 

 ที่ดำเนินการได จำนวน..........................................บาท 

 

 

             (.....................................................) 

 



 

บันทึกขอความ 
สวนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

ท่ี....................................................วันที่................................................. ............................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเงินงบประมาณ 

................................................................................................................................................................................... 

เรียน  ผอูำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

  ดวย ขาพเจา......................................................................ตำแหนง............................................... 

ขออนุมัติเงินงบประมาณ  คาตอบแทน จำนวน...........................บาท    คาใชสอย  จำนวน.................บาท   

 คาวัสดุ  จำนวน......................บาท  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 2  ดังนี้ 

   ตามแผนปฏบิัติการประจำปงบประมาณ 2566   

                           -  โครงการ............................................................................................................................. 

                           จำนวนเงินที่ขออนุมัติ..............................บาท(.....................................................................) 

   ตามหนังสือจัดสรร และหนังสือการโอนเปลี่ยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจาย  

                           งบประมาณ 2566 (ใบงวด) 

        -จัดสรรที่ ศธ......................................ลงวันท่ี................................ 

     -โครงการ..............................................................................................................................  

               -ใบงวดจากกลุมการเงินฯ ที่ ศธ.......................................ลงวันที่................................... 

     -โครงการ............................................................................................................................. 

                           จำนวนเงินที่ขออนุมัติ..............................................บาท                     

                                (......................................................................................) 

เพื่อเปนคาใชจาย....................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

       (.......................................................................) 

      ตำแหนง................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบอนุมัติเงินงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบเงินงบประมาณแลว้ 

จึงเห็นควรเพือโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

.ตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ   

รายการค่าใชจ่้ายขอ้ที................................................... 

โครงการ...................................................................... 

งบประมาณคงเหลือ.............................................บาท 

เบิกครังนี...................บาทคงเหลือ...........................บาท 

.ตามแจง้จดัสรร/ใบงวด 

-จดัสรรที ศธ......................ลว.................................... 

-ใบงวด ที ศธ.....................ลว.................................... 

งบประมาณคงเหลือ.............................................บาท 

เบิกครังนี...................บาท  คงเหลือ...........................บาท 

 
ลงชือ 

           (...................................................................) 

 


