
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

งานการจัดท างบประมาณ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 

งานการจัดท างบประมาณ  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 

๑) การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผนทันตามช่วงเวลาในการจัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 

๒) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ
งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง
เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ เพ่ือด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภา
ท้องถิ่น 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุนงบประมาณ
ปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 

3.๓ การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ให้เป็นไปตามระเบียกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬาและการ
แข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕64 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕66 ดังนี้ 

๑) จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดท าโครงการ ให้เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติโครงการ ก่อนด าเนินการโครงการจะต้อง

แนบเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
- บันทึกจัดหาพัสดุพร้อมส่งเอกสาร แจ้งพัสดุกองคลัง เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน ตามระเบียบฯ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามข้อบัญญัติ ผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย หลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน ๓ วันท าการ 
๒) การยืมเงินตามโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืม ก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันทีไ่ด้รับเงิน 
 



 

 

๓) สัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ให้บันทึกส่งใช้เงินสด 

๔) การเบิกเงินรางวัล 
-ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อผู้ที่ร่วมแข่งขันแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
-ภาพถ่าย/ลายเช็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

๕) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดท าบันทึกยืมเงินงบประมาณเพ่ือทดรองจ่าย 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้เดินทางไปราชการ ให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อย

กว่า ๕ วันท าการ 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง

ทั้งหมด พร้อมเอกสารต้นเรื่องแนบส่งใช้เงินยืม 
6) งานโครงการก่อสร้าง  

- งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
- แจ้งกองช่างส ารวจประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุ ส่งงานพัสดุ 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ โครงการและเป็นไป

ตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ 

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 
-ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕64  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และ

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๓  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕66 


