




คำนำ 

การบริหารงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส เป็นรากฐานสำคัญในการพัฒนาการศึกษา
อย่างยั ่งยืน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่มีบทบาทสำคัญในการกำกับ ติดตาม และบริหารจัดการ
งบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ตลอดจนเป้าหมายของแผนพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัด  คู่มือการตัดงบประมาณ (ควบคุมงบประมาณ) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงาน
ด้านงบประมาณของเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ
พิจารณาและตัดงบประมาณ ตลอดจนการควบคุมงบประมาณให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และ
ตรวจสอบได้  เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ขั้นตอนการพิจารณาตัดงบประมาณ หลักเกณฑ์ที่นำมา
ประกอบการตัดสินใจ แนวทางการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงตัวอย่างเอกสารและแบบฟอร์ม        
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่มีประโยชน์
ในการสนับสนุนการทำงานของเจ้าหน้าที่ และช่วยยกระดับการบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อปรับปรุงใด ๆ ทางสำนักงานยินดีรับฟังเพ่ือนำไปพัฒนาคู่มือต่อไป 

   
งานงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่
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บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

ในการดำเนินงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่  งบประมาณถือเป็นปัจจัยสำคัญใน
การสนับสนุนภารกิจหลักด้านการบริหารและพัฒนาการศึกษาของจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดกระบี่  ด้วยข้อจำกัดด้านงบประมาณและทรัพยากร 
การบริหารจัดการงบประมาณจึงต้องดำเนินการด้วยความรอบคอบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้
ในทุกขั้นตอน  การตัดงบประมาณและควบคุมงบประมาณ       เป็นกระบวนการสำคัญในการจัดลำดับ
ความสำคัญของโครงการหรือกิจกรรม เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัดการศึกษาในพื้นที่  โดยเฉพาะใน
สถานการณ์ท่ีต้องปรับลดงบประมาณหรือจัดสรรงบใหม่ให้เหมาะสมกับสถานการณ์จริง การมีแนวทางท่ีชัดเจน 
จะช่วยลดข้อผิดพลาด ลดความล่าช้า และเพ่ิมความม่ันใจในการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ด้วยเหตุนี้ กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ จึงได้จัดทำ คู่มือเรื่องการ
ขออนุมัติ    ตัดยอดเงินงบประมาณ  ฉบับนี้ขึ ้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในหมู่
เจ้าหน้าที่ภายในสำนักงานฯ  โดยเนื้อหาในคู่มือได้รวบรวมหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ รวมถึงตัวอย่างที่
เกี่ยวข้องไว้อย่างเป็นระบบ เพื่อให้การดำเนินงานด้านงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบราชการ และสามารถตอบสนองต่อสถานการณ์ทางการคลังในแต่ละปีได้อย่างเหมาะสม 

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ หวังว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยยกระดับ
มาตรฐานการทำงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ิมความโปร่งใสและความรับผิดชอบในการใช้จ่ายงบประมาณ นำไปสู่การ
พัฒนาการศึกษาจังหวัดกระบี่อย่างมั่นคงและยั่งยืน 

วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับการขออนุมัติและการตัดยอดเงินงบประมาณ
ให้แก่เจ้าหน้าที่ภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่อย่างถูกต้องและเป็นระบบ 
 2.  เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติในการตัด
ยอดเงินงบประมาณ 
 3.  เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบ และแนวปฏิบัติของทางราชการ 
 4.  เพ่ือสนับสนุนการวางแผนและควบคุมงบประมาณให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์
ทางการคลังที่เปลี่ยนแปลงในแต่ละปี 
 5.  เพ่ือส่งเสริมความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และความรับผิดชอบในการใช้งบประมาณของ
เจ้าหน้าที่ภายในสำนักงานฯ 
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Flow chart ขั้นตอนการขออนุมัติตัดยอดเงินงบประมาณ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1.การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ส่วนของผู้เข้าร่วมประชุม 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ
8708) (ถ้ามี)-กรณีเดินทางคนเดียว ให้ใช้เฉพาะส่วน
ที ่1 -กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดทำใบเบิก
ค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันให้ใช้ทั้ง ส่วนที่ 1 และ 
ส่วนที่ 2   (ต้นฉบับ) 
 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 4231) 
(ต้นฉบับ) 
 3. กรณีใช้รถยนต์ราชการ  
          -ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงนิสดค่าเชื้อเพลิง  
          -แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปปฏิบัติราชการ 
 (ต้นฉบับ) 
 5. หนังสือเชิญประชุม (สำเนา) 
 6. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วม
การประชุม (สำเนา) 
 7. สัญญาการยืมเงิน (คู่ฉบับ) 
 
ส่วนของผู้จัดการฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
2. เบิกค่าใช้จ่าย 
    2.1 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าตอบแทนวิทยากร และค่าเช่าที่พัก       
       -  ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน         
       -  ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

(ต้นฉบับ) 
     2.2  ค่าเช่าสถานที ่ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า      
ค่าวัสดุ  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
        2.2.1  กรณีจัดซื้อจัดจ้าง   
              -  รายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อจัด
จ้าง  
              -  รายงานผลการตรวจรับ 
              -  บันทึกขอเบิกเงิน  
              -  ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/รายงานผล



 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การพิจารณาฯ จากระบบ e-GP 

(ต้นฉบับ) 
3. บัญชีการลงทะเบียนของผู้เข้ารับการอบรม 
(ต้นฉบับ) 
4. หนังสืออนุมัติให้เบิกค่าวิทยากรเกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามี)   (สำเนา) 
5. หลักสูตรหรือโครงการอบรม สัมมนา ซึ่งได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว (สำเนา) 
6. หนังสือขออนุมัติจัดการอบรม สัมมนา (สำเนา) 
7.  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (สำเนา) 
8.  สัญญาการยืมเงิน (สำเนา) 
9.  แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก กรณีการอบรมประเภท
บุคคลภายนอก (ผู้จัดไม่จัดอาหาร/ที่พัก/พาหนะ) 

(ต้นฉบับ) 
 

2.ภารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1 . หนังสือฃออนุมัติเบิกจ่าย  (ต้นฉบับ) 
2 . หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน  (ต้นฉบับ) 
3 . ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 
8708 รายงานการเดินทาง)  (ต้นฉบับ) 
4 . ใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  (ต้นฉบับ) 
5 . คำสั่งไปราชการ/หนังสือมอบหมายจาก 
หน่วยงาน (สำเนา) 
6 . หนังลือขออนุญาตไปราชการ (สำเนา) 
7 . ต้นเรื่อง เช่น จดหมายเชิญประชุม โครงการ  
(สำเนา) 
8. กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใช้แบบฟอร์ม 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) 
9. การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ในกรณีเข้าร่วมอบรม 
ควรให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมที่ดำเนินการจัด 
ที่พักหรือสำรองที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฟิกอบรม 
ดำเนินการแจ้งอัตราค่าเช่าที่พักให้ผู้เข้ารับการ 
ฝึกอบรมทราบด้วย เพื่อผู้เข้ารับการอบรมจะได้ 
นำใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักมาเบิกจ่ายจากส่วน 
ราชการต้นสังกัด (ต้นฉบับ) 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
10. กรณีใซ้รถยนต์ส่วนตัว เบิกค่าชดเชยไต้ 
กิโลเมตรละ 4 บาทโดยต้องจัดทำบันทึกขอ 
อนุญาตนำรถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
ประกอบการเบิกจ่ายชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 
พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถในคำสั่งไปราชการ 
(สำเนา) 
11. เดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ต้องจัดทำ 
บันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน (สำเนา) 

3.การเบิกจ่ายค่าซ่อมครุภัณฑ์ 1. หนังส ือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. ใบตรวจรับพัสดุ หลังจากการส่งงาน  
3. ใบส่งของ หลังจากการสั่งจ้าง 
4. แบบสั่งจ้าง ติดอาการแสตมป์ พันละ 1 บาท  
เศษของพันคิดเป็น 1 บาท สั่งจ้างหลังจากได้รับ 
อนุมัติแล้ว 
5. หนังสือของอนุมัติชื้อ/จ้าง 
6. ใบรายงานประกอบการชื้อ/จ้าง 
7. ใบเสนอราคา 
8. ใบขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์ โดยผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ไม่เกิน 500,000  บาท 
9. กรณีจ้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน ก่อนจ้าง 
ให้ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียนไว้ในระบบ GFMIS 
กับศธจ.กระบี่ ไว้แล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่ 
มีการลงทะเบียนไว้ในระบบ ซึ่งเป็นบริษัทราย ใหม่ 
ให้ส่งเอกสารเพ่ือทำการลงทะเบียนเป็นคู่ค้ากับทาง
ศธจ.กระบี่ ก่อนทำการจ้าง โดยแนบเอกสาร
เพ่ิมเติมดังนี้ 

-  สำเนาบัตรประจำตัวผู้เลียภาษีหรือ 
สำเนาบัตรประชาชน 

-  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ 
เอกสารบัญชีธนาคาร 

-  สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 

           -  สำเนาหนังลือจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
10. กรณีเป็นผู้ค้ารายใหม่ ให้ส่งเอกสารของ 
บริษัทคู่ค้าให้การเงิน ภายในวันที่ 10 สิงหาคม 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ของปีงบประมาณท่ีมีเพ่ือสร้างข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป 

4.การเบิกจ่ายค่าวัสดุต่าง ๆ 1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. ใบตรวจรับพัสดุ หลังจากส่งของ 
3. ใบส่งของ หลังจากสั่งซื้อ 
4. ใบสั่งซื้อ หลังจากการได้รับอนุมัติแล้ว  
5. หนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง  
6. ใบรายงานประกอบการซื้อ/จ้าง 
7 . ใบเสนอราคา 
8. เอกสารหมายเลข 1 โครงการ ใบจัดสรร 
งบประมาณ 
9. การซื้อวัสดุใช้ในโครงการต้องดำเนินการ 
ก่อนการจดักิจกรรม 
10. กรณีซ้ือด้วยงบประมาณแผ่นดิน ก่อนซื้อให้ 
ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียนไว้ในระบบ GFMIS 
กับ ศธจ.กระบี่ ไว้แล้วหรือไม ่ถ้ายังไม่มีการลง 
ทะเบียนไว้ในระบบซึ่งเป็นบริษัทรายใหม่ ให้ส่ง 
เอกสารเพ่ือทำการลงทะเบียนเป็นคู ่ค้ากับ ศธจ.
กระบี่ก่อนทำการซื้อ โดยแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีหรือ 
สำเนาบัตรประชาชน 

-  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ 
เอกสารบัญชีธนาคาร 
-  สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
-  สำเนาหนังสือจดทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

11. กรณีเป็นผู้ค้ารายใหม่ ให้ส่งเอกสารของ บริษัท
คู่ค้าให้การเงิน ภายในวันที่ 10 สิงหาคม 
ของปีงบประมาณท่ีมีเพ่ือสร้างข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป   



 

 
 
 
 
 
 



 

 


