
 
กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน   

กระบวนงาน  การบริหารงบประมาณ 
 

1. วัตถุประสงค ์
  1.เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง  รายละเอียด
ขัน้ตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
         2.  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงถึงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เข้าใจง่ายขึ้นต่อการ
ดําเนินงานในกระบวนการบริหารงบประมาณ 
       3. เพื่อให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทําให้เกิด การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณที่มีความคุ้มค่า และมีการใช้จ่ายงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรตามช่วงเวลาอย่าง เหมาะสม โดยไม่ต้องเร่งใช้จ่ายในช่วง
ปลายปีงบประมาณ 
 
2. ขอบเขต 
  กระบวนการบริหารงบประมาณ เปนการดําเนินงานตามกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลา ที่กาํหนดในปฏิทิน
งบประมาณรายจายประจําปซึ่งในแตละปสํานักงบประมาณจะเปนหนวยงานกําหนดกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลา โดยได 
รับความเห็นชอบจาก คณะรัฐมนตรี โดยกระบวนการบริหารงบประมาณของหน่วยงานจะ 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่การทบทวนวิสัยทัศน์ เป้าหมาย กุลยุทธ์และตัวชี้วัดของหน่วยงาน ชี้แจงกรอบการจัดทําคําขอ
งบประมาณประจําปี จัดทํารายละเอียดคําของประมาณ จัดเตรียมรายละเอียดข้อมูลชี้แจงคณะกรรมการ 
ธิการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายระดับกรม ระดับหน่วยงาน จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี ติดตามเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณ และการรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที ่
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 

ตค – ธค  
 

มีวิสัยทัศน์ เปา้หมายและ
กุลยุทธ์ในการดําเนินงานที่
ชัดเจน 

-  กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร ์

 
2 

 
 

 
มค –กพ.   

 

ส่วน/กลุ่มเข้าในวิธีการ
จัดทําคําของบประมาณ
ประจําป ี

-  กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร ์

 
3 

 
 

 
มีค 

รายละเอียด โครงการ /
กิจกรรม คําของบประมาณ 
 

-  กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร ์

 
4 

 
 

 
มีค. – พค  

  

มีข้อมูลให้ผู้บริหารชี้แจง 
ต่อคณะกรรมาธิการ 

 สส. สว. 
 

-  กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร ์

 
 

5 

  
ตค.   

การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีให้
หน่วยงานในกรมเพื่อ

ดําเนินการตามแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

- ผู้อํานวยการ
กองฯ 

 
6 

 

 

 

 
ตค. 

  

 การจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่ส่วน/กลุ่ม ตาม
ความสําคัญของภารกิจ
เพ่ือตอบสนองนโยบาย
รัฐบาล กระทรวง และ
กรมอนามัย 

-  กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร ์

 
7 

 
 
 
 
 

  
 

ตค.  

 การใช้จ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามมติ ค.ร.ม และ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วย 

- ทุกส่วน/กลุ่ม 

 
8 

 

 
 
 
 

ตค. – กย การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเป็นไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของ
หน่วยงาน 

-  ทุกส่วน/
กลุ่ม 

 
9 

 
 
 

 
ตค. – กย 

 
 

การใช้จ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผนที่กําหนด 

-  ทุกส่วน/
กลุ่ม 

 
 

ทบทวน วิสัยทัศน์ เป้าหมาย  
กลยุทธ์ 

ช้ีแจงกรอบการจัดท าค าขอ 
งบประมาณประจ าป ี

จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ 

จัดเตรียมรายละเอียดข้อมูลช้ีแจง
คณะกรรมาธิการ สส. สว. 

จัดสรรงบประมาณแก่ กลุ่ม/ฝ่าย 

จัดท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ประจ าป ี

กรมฯ พิจารณาจดัสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ติดตามเร่งรดัการใช้จ่าย งบประมาณ 

การรายงานผล 
 



 
4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
    4.1 ทบทวน วิสัยทัศน์ เปา้หมายกลยุทธ์ 
 หน่วยงานประชุมร่วมกันเพื่อทบทวน/กําหนดวสิัยทัศน/์พันธกจิ/เป้าประสงค์/ตวัชี้วัดผลงานหลัก/กลยุทธ์และแผนที่
ยุทธศาสตร์ โดยอาศัยข้อมูลจากการวิเคราะห์สถานภาพของหน่วยงาน(จุดแข็ง จดุอ่อน โอกาส และอุปสรรค: SWOT) และผลการ
ดําเนินงานที่ผา่นมา 
 
    4.2 ชี้แจงกรอบการจัดทําคาํของบประมาณประจําปี 
 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ชี้แจงกรอบการจัดทํางบประมาณประจําปี รวมทั้งชี้แจ้งรูปแบบแบบฟอร์มคําของบประมาณ 
ปฏิทินงบประมาณ 
 
    4.3 จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ 
 1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ทาํหนังสือแจ้งส่วน/กลุ่ม ตา่งๆดาํเนนิการจัดทําคาํขอตั้ง งบประมาณตามแนวทางฯ 
ยุทธศาสตร์และแบบฟอร์ม ที่สาํนักงบประมาณกําหนด และจดัส่งให้กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
          2. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ความ ต้องการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ ประจําปีของส่วน/กลุ่มและ 
รวบรวมข้อมูลประกอบการ พิจารณาเพื่อสรุปวงเงนิค่าใช้จา่ยที่ ต้องการนําเสนอผูบ้ริหารพิจารณา เห็นชอบและจัดส่งข้อมูลให้
กองแผนงาน 
 
  4.4 จัดเตรียมรายละเอียดข้อมูลชี้แจงคณะกรรมาธิการ สส. สว. 
 จัดทํารายละเอียดประกอบวงเงนิและคําชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง พระราชบญัญัติ
งบประมาณรายจา่ยประจําปีของสภาผู้แทนราษฎร และของวุฒสิภา ให้กับผู้บริหารเพื่อใช้ในการชี้แจ้ง 
    4.5 กรมฯ พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
 
    4.6 จัดสรรงบประมาณแก่ กลุ่ม/ฝ่าย 
 จัดประชุมเพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้แก่ส่วน/กลุ่ม 
 
    4.7 จัดทําแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี 
 1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์แจ้งสว่น/กลุ่มทีไ่ด้รับการจัดสรรงบประมาณจัดทาํแผนการปฏิบัติการ การใช้      
              จ่ายงบประมาณ โดยใช้เป้าหมายการเบิกจา่ยของกระทรวงการคลังเปน็เกณฑ์ในการจัดทําแผน                                                              
 2. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์รวบรวมแผนปฏบิัติการ และเสนอผู้อาํนวยการให้ความเห็นชอบ 
  3. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์นาํแผนการปฏบิัติการฯ ของส่วน/กลุ่มบันทึกในระบบศูนย์ติดตามผลการ          
             ปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC)  ของกองแผนงาน 
 
   4.8 ติดตามเร่งรัดการใช้จ่าย งบประมาณ 
 1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์จัดทาํระบบควบคุมการใช้จา่ยงบประมาณ โดยให้ส่วน/กลุ่มนําใบอนุมัติที่มีการใช้
งบประมาณผา่นกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ เพื่อบันทึกการใช้จา่ยงบประมาณ ลงใน saver กอง ซึ่งส่วน/กลุ่มสามารถดูสถานะการ
ใช้งบประมาณได้              
          2.   เมื่อกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์บนัทึกข้อมูลแล้ว นําใบอนุมัติส่งกลุ่มอาํนวยการเพื่อนําเสนอผู้อํานวยการ 
           3. จัดประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงนิงบประมาณและรายงานผล ตอ่ผู้บริหาร 
   4.9 การรายงานผล 
        1. ประเมินผลการเบิกจา่ยงบประมาณทุกไตรมาส โดยเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายงบประมาณกับแผนปฏบิัติ 
การและเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีกําหนด พร้อมแจ้งให้ส่วน/กลุ่มรับทราบสถานการณ์ใช้จา่ยเงิน เพื่อเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ

ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
        2. หากผลการใช้จา่ยงบประมาณไม่เป็นไปตามแผน ให้ปรับปรุงแผนให้สอดคล้องกับเปา้หมายการเบิกจ่ายที่คณะรัฐมนตรี

กําหนด พร้อมทั้งระบุสาเหตุที่ปรับปรุงแผน เสนอผู้อํานวยการให้ความเห็นชอบ 

    



 
5. นิยาม 
    (อธิบายคําศัพท์ ที่มีความหมายเฉพาะ) 
6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    6.1 ข้อมูลการทบทวน วิสัยทัศน์ เป้าหมายกลยุทธ์ 
    6.2 ข้อมูลคําของบประมาณ 
   6.3 บันทึกอนุมัติแผนปฏิบัตกิารใช้จ่ายงบประมาณ 
   6.4 ข้อมูลในระบบ DOC ของกองแผนงาน 
   6.5 ข้อมูลในระบบ SAVER ของกอง 


