
หน่วยงาน.........งานคลัง และ งานนโยบายและแผน...................................................... 
 

หัวข้อในการจัดการความรู้ (Knowledge Vision) 
 

   เรื่อง....แนวทางการบริหารการใช้เงินงบประมาณตามแผน............ 
วัน/เดือน/ปี ท่ีจัดการความรู้.......ต.ค.56...- ก.ย.57............................................................................  

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
1. น.ส.นัฑพร  เสนาปินฑ์  งานคลัง 
2. น.ส.สุนทรินทร ์  เลิศณรงค์  งานคลัง 
3. นางสุธาสินี  ปาละสุข   งานคลัง 
4. นางสาวเสาวลักษณ์ นิลทลักษณ์  งานคลัง 
5. นางสาวชนาภา  ฉันทะปิยะกูล  งานคลัง 
6. นางสาวนารี  น้้าเงิน    งานคลัง 
7. นางสาวนงนุช  ประมล    งานคลัง 
8. นางสาวอรอุมา  ทอหุล   งานคลัง 
9. นางธิติมา  บูราณะผาย  งานคลัง 
10. นางสาวศุภกานต์  ภูตานนท์  งานคลัง 
11. นางสาวนิตยา  ขวัญสุวรรณ  งานนโยบายและแผน   
12. นางสาวสุมาลี  มณีวงษ์   งานนโยบายและแผน 
13. นางสาวสุคนธ์ทิพย์ เจริญฤทธิ์  งานนโยบายและแผน 
14. นางสาวพาณาวรรณ ภู่ส ี   งานนโยบายและแผน 
15. นางสาวสุรีพร  กุลมณี   งานนโยบายและแผน 
16. นางสาวบุษยา  โฉมฉิน   งานนโยบายและแผน 
17. นางสาวอรุณี  จันทร์แสง  งานนโยบายและแผน            
18.              

 

กระบวนการท ากิจกรรม 
กิจกรรม KM 

ขัน้ตอน  รายละเอียดกิจกรรม 
ก้าหนดหัวข้อ จัดการประชุมพูดคุย แลกเปลี่ยน ระหว่างหน่วยงาน  
ค้นหาสาเหตุ จัดการประชุมพูดคุย แลกเปลี่ยน ระหว่างหน่วยงาน  
วิธีการแก้ไข จัดการประชุมพูดคุย แลกเปลี่ยน ระหว่างหน่วยงาน แบ่งหน้าที่

ความรับผิดชอบในแต่ละส่วนงานท้ากิจกรรม  
 
 
หลักการและเหตุผล  
  เนื่องในปีงบประมาณ 2556 การใช้งบประมาณไม่เป็นไปตามแผนก่อให้เกิดความเสียหายเนื่องจาก
ทางมหาวิทยาลัยได้ด้าเนินการตัดงบประมาณ ท้าให้ต้องใช้เงินรายได้มากข้ึน ดังนั้นงานคลังและงานนโยบาย
และแผนจึงเห็นควรร่วมกันหาแนวทางการบริหารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินโดยเริ่มตั้งแต่
กระบวนการจัดสรรงบประมาณ การติดตามการใช้งบประมาณ และสรุปการเบิกจ่าย 
 
 
 
 



 
 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การใช้งบประมาณเป็นไปตามแผน 
 
เป้าหมายของโครงการ ไม่ถูกด้าเนินการปรับลดงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
 

 การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 
 

สาเหตุ 2                                       สาเหตุ 1  
   ขาดการแจ้งแผนการใช้เงิน                ผู้รับผิดชอบการใช้งบประมาณ 
                                                       -ไม่ตระหนักถึงความส้าคัญ      
                                                            
 
                                                                                 การใช้งบประมาณไม่เป็นไปตามแผน                                                                                                      
              
 
                                                                   
สาเหตุ 4  เทคโนโลยีที่ใช้ยังไม่สมบูรณ์                  สาเหตุ 3 ขาดระบบการติดตาม 
 
 
 
Key Success Factor (ปัจจัยท่ีท าให้ประสบความส าเร็จ)  

1. ทุกคนมีส่วนร่วมท้าให้ได้รับรู้มุมมองและประสบการณ์จากผู้อื่น 
2. ทุกคนไม่ปกปดิการกระท้าของตนเองถึงแม้จะโดนต้าหนิ 
3. ทุกคนเห็นถึงความส้าคัญในการรับผิดชอบร่วมกัน 

 
After Action Review (AAR)  

- สมาชิกร่วมกันวิเคราะห์หาสาเหตุจากปี 2556 และก้าหนดแนวทางปฏิบัติส้าหรับปี 2557 
- มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและท้างานเป็นแนวทางเดียวกัน 
- ได้ด้าเนินการจัดสรรและแบ่งผู้รับผิดชอบ 
- ด้าเนินการแจ้งแผนการใช้เงินไปยังผู้รับผิดชอบ 

 
สิ่งท่ีต้องด าเนินการต่อ 

-แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับกลุ่มผู้ปฏิบัติ เพ่ือด้าเนินการติดตามการใช้เงินอย่างเป็นระบบรายไตรมาสให้
สอดคล้องกับทางมหาวิทยาลัย 

-น้าเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการติดตามให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
 

 
                                                 

ปัญหา 



KM เทคนิคการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
 

จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหน่วยงานสังกัดส้านักงานคณบดี 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้เกิดแนวทางท่ีชัดเจนในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
๒. เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนเรียบรู้ข้อมูลร่วมกัน 
๓. เพ่ือสร้างเกณฑ์มาตรฐานหรือข้อตกลงร่วมกันทุกหน่วยงานเพ่ือให้บรรลุตามแผน 

 
งบประมาณ คือ จ้านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะจ่ายเพ่ือการต่างภายในช่วยระยะเวลาหนึ่ง 
  งบประมาณแสดงให้เห็นแผนทางการเงิน สามารถน้าไปใช้วิเคราะห์การปฏิบัติงานทางด้าน
  การเงินเพ่ือการบรรลุเป้าหมาย 
 
 
จากการท้า KM เรื่องเทคนิคการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผน จึงสรุปหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
เทคนิคการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผน ดังนี้ 

๑. หน่วยงานต่างๆ 
๒. งานนโยบายและแผน 
๓. งานการเงิน 

 
โดยสรุปปัญหาที่พบจากปีงบประมาณ 2556 

 ๑.เกณฑ์การใช้เงินจากมหาวิทยาลัยไม่ชัดเจน โดยระบุว่า ไตรมาส แรก ๓๐% ซึ่งทางผู้ปฏิบัติเข้าใจ
ว่าในภาพรวมแต่เกณฑ์จริงๆ คือ ๓๐% แยกตามแผนงาน  
 - แก้ปัญหาโดย งานนโยบายและแผนต้องจัดสรรเงินและก้าหนดการใช้เงินแยกตามแผนงานอย่าง
ละเอียดและแจ้งให้ผู้รับผิดชอบทราบ 
 ๒.ในระยะแรกการเบิกจ่ายค่อนข้างน้อยเนื่องจากหน่วยงานยังไม่มีความต้องการที่จะใช้ของ แต่จะมา
สั่งซื้อในช่วงปลายปี 
 -แก้ปัญหาโดย ควรให้แต่ละหน่วยงานวางแผนการใช้เงินเองโดยส่งความต้องการและแผนการใช้มายัง
งานนโยบายและแผนก่อนที่จะมีการจัดสรร 
 ๓.เอกสารผิดพลาดค่อนข้างเยอะท้าให้เสียเวลาในการแก้ไขเอกสาร 
 -แก้ปัญหาโดย มอบหมายงานพัสดุจัดอบรมความรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๔.กรรมการตรวจรับล่าช้า 
 - แก้ปัญหาโดยตั้งกรรมการกลางในการตรวจรับ และพัสดุพิมพ์ใบตรวจรับส่งให้หน่วยงานเมื่อมีการส่ง
ของครบตามจ้านวน 
 ๕.เอกสารมักจะมากองอยู่ที่การเงินเมื่อใกล้ระยะเวลาปิดงบประมาณ 
 - แก้ปัญหาโดยก้าหนดกรอบระยะเวลาในการท้างานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 



สรุปแนวทางปฏิบัติที่แต่ละส่วนงานดังนี้ 
 

สรุป KM ของหน่วยงาน ได้แก่ 
- ส้ารวจความต้องการ (จัดท้าภายในเดือนเมษายน ของทุกปี) 
- จัดท้าแผนเสนอของบประมาณ และกรอบระยะเวลาการใช้งบประมาณ 
- เมื่อทราบผลของการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน (ของทุกหน่วยงาน) 

โดยเบิกจ่ายตามงบประมาณท่ีได้รับ 
- ด้าเนินการตามกรอบเวลาที่ก้าหนด 

 
สรุป KM ของงานนโยบายและแผน 

- จัดสรรงบประมาณตามรายจ่ายประจ้าปีก่อน 
- จัดสรรงบประมาณตามยุทธศาสตร์ที่ส้าคัญ 
- เสนอผู้บริหารพิจารณาตามความเหมาะสม 
- เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแจ้งหน่วยงานและพัสดุ 
- จัดท้ากรอบระยะเวลา 

 
สรุป KM ของงานพัสดุ 

- เมื่อได้รับเรื่องพัสดุจะด้าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างภายใน ๕ วันท้าการ 
- หลังจากได้ตรวจรับแล้วด้าเนินการภายใน ๕ วันท้าการ 
- การสอบราคาด้าเนินการภายใน ๑๐ วันท้าการ 
- การท้าการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-AUCTION) ด้าเนินการภายใน ๔๕ วัน 

 
สรุป KM ของงานการเงิน 

- ก้าหนดกรอบระยะเวลาในการท้างาน 
- รายงานการใช้เงินตามก้าหนด 

Key Success Factor (ปัจจัยท่ีท าให้ประสบความส าเร็จ)  
ทกุคนมีสว่นร่วมท าให้ได้รับรู้มมุมองและประสบการณ์จากผู้ อ่ืน 

 
After Action Review (AAR)  
 
สิ่งที่บรรลุเป้าหมาย 
 -มีการวางแผนร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 
 -มีการจัดท้างบประมาณท่ีมาจากความต้องการของผู้ใช้อย่างแท้จริง 
 -มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน 
 -มีการก้าหนดกรอบระยะเวลาการด้าเนินงานของแต่ละขั้นตอน 
 
สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมาย 
 -ยังไม่ได้ลงสู่การปฏิบัติจริงจึงยังไม่สามารถประเมินจากหน่วยงานภายนอกได้ 
 
 
 



 

 

ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่อง : การเบิกจ่ายงบประมาณ 

หน้า (เลขที่หน้า)/ (จ้านวนหน้าทั้งหมด) 

 

ชื่อหน่วยงาน : งานคลัง งานนโยบายและแผน และหน่วยงานตา่ง ๆ  

ผู้ตรวจสอบ :  
 
 
 

 

             
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณของศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม
ราชกุมารี เป็นไปตามแผนการใช้งบประมาณ 

 
2. ขอบข่าย 

2.1 เพ่ือให้เกิดแนวทางท่ีชัดเจนในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
2.2 เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนเรียบรู้ข้อมูลร่วมกัน 
2.3 เพ่ือสร้างเกณฑ์มาตรฐานหรือข้อตกลงร่วมกันทุกหน่วยงานเพ่ือให้บรรลุตามแผน 

  
3. อุปกรณ์ / เครื่องมือ 

3.1 เจ้าหน้าที่ และระเบียบการเบิกจ่าย 
3.2 คอมพิวเตอร์ 

 
4. ความรับผิดชอบ 

หัวหน้างานคลัง หัวหน้างานนโยบายและแผน เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
5. ค าจ ากัดความ 

5.1 งบประมาณ คือ จ้านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะจ่ายเพ่ือการต่างภายในช่วย
ระยะเวลาหนึ่งงบประมาณแสดงให้เห็นแผนทางการเงิน สามารถน้าไปใช้วิเคราะห์การปฏิบัติงาน
ทางด้านการเงินเพื่อการบรรลุเป้าหมาย 

5.2 ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้อ้านวยการ / หัวหน้างาน หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็น
ผู้รักษาราชการแทนผู้อ้านวยการ 

5.3 ค่าใช้จ่าย หมายถึง รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ้าตามหน้าที่ของศูนย์
การแพทย์ฯ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก้าหนดไว้ในแผน
งบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากทุกหมวดรายจ่ายตามส้านักงบประมาณ 

5.4 ศูนย์การแพทย์ฯ หมายถึง ศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม 
ราชกุมารี คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 



นโยบาย รหัสที ่                                                                                       หน้า (เลขท่ีหนา้) / (จ านวนหนา้ทั้งหมด)                                         

เร่ือง : 

   5.5 หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานต่างๆ ภายในศูนย์การแพทย์ฯ และคณะแพทยศาสตร์ 
   5.6 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ้า พนักงานรายวัน ใน

สังกัดศูนย์การแพทย์ฯ และคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
6. เอกสารอ้างอิง 

งบประมาณรายจ่ายประจ้าปีงบประมาณ ทั้งงบประมาณแผ่นดิน และงบเงินรายได้ 
ของศูนย์การแพทย์ฯ 

 
7. รายละเอียด 

แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ มีดังนี ้
ล าดับ 

ที ่
วิธีปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
1 ภาควิชา /หน่วยงาน 

 - ส้ารวจความต้องการและรวบรวมข้อมูลความต้องการ
ใช้งบประมาณ 
 - จัดท้าแผนเสนอของบประมาณและก้าหนดกรอบ
ระยะเวลาการใช้งบประมาณ 
 - ด้าเนินการขอจัดซื้อจัดจ้างตามแผนโดยเบิกจ่าย
งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบรายละเอียดค้าขอตั้ง
งบประมาณ พร้อมค้าชี้แจง
ประกอบ 
 
-  บันทึกข้อความขอให้
ด้าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 
-  ใบเสนอราคา จ้านวนอย่าง
น้อย 2 ใบ เพื่อแสดงการ
เปรียบเทยีบราคา พร้อม
เจ้าหน้าที่ลงนามชื่อผู้สืบราคา
ในใบเสนอราคา 
-  รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ (Spec) และ 
แค็ตตาล็อก 
-  กรณีงานจ้างปรับปรุง

ก่อสร้าง แนบแบบรูป
รายละเอียด (แบบแปลน) 
พร้อมตารางราคากลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



นโยบาย รหัสที ่                                                                                       หน้า (เลขท่ีหนา้) / (จ านวนหนา้ทั้งหมด)                                         

เร่ือง : 

 
ล าดับ 

ที ่
วิธีปฏิบัติ 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
2 งานนโยบายและแผน 

- ด้าเนินการวิเคราะห์ประมวลผลเพื่อจัดสรร
งบประมาณให้สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ที่ส้าคัญ
ของคณะ 
 -จัดล้าดับความส้าคัญในการจัดซื้อจัดจ้างของภาควิชา/ 
หน่วยงานตามกรอบระยะเวลาที่ก้าหนด 
 -น้าข้อมูลเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ
งบประมาณตามความจ้าเป็นและต้องการเร่งด่วนของ
หน่วยงาน 
- จัดท้าแผนใช้จ่ายเงินงบประมาณและประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้องได้แก่ ภาควิชา/หน่วยงาน และงานพัสดุ เพ่ือ
ด้าเนินการต่อไป 
-  ด้าเนินการเร่งรัดและติดตามการด้าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานที่ก้าหนด 

  

3 งานพัสดุ 
- รับเรื่องขออนุมัติด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
- ด้าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีต่างๆ ตาม
ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ผูกพันงบประมาณให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก้าหนด 
- บริหารสัญญาให้เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง 
- รายงานการจัดซื้อจัดจ้างและขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 
แบบฟอร์มขอด้าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 

4 งานคลัง 
- รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
- จัดท้าฎีกาขอเบิกจ่ายเงินส่งกองคลัง 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผน 

 
ฎีกาเบิกเงิน 
ใบส้าคัญจ่าย 
ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

นโยบาย รหัสที ่                                                                                       หน้า (เลขท่ีหนา้) / (จ านวนหนา้ทั้งหมด)                                         

เร่ือง : 

8. ภาคผนวก 
- แบบฟอร์ม รายละเอียดค้าขอตั้งงบประมาณ 
- แบบฟอร์ม บันทึกข้อความขอให้ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เร่ือง : 

 
แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยงาน/ภาควิชา 
ส้ารวจความตอ้งการและรวบรวมขอ้มูล 

งานนโยบายและแผน จัดทา้แผนใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
และประสานงานหนว่ยงานที่เกีย่วข้องด้าเนินการต่อไป 

หน่วยงาน/ภาควิชา จัดทา้แผนเสนอของบประมาณและ
ก้าหนดกรอบระยะเวลาการใช้งบประมาณ 

งานนโยบายและแผน ประสานงานติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก้าหนด 

เบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 

งานพัสดุ ด้าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามแผนใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

งานนโยบายและแผน  
- วิเคราะหป์ระมวลผลเพื่อจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้อง

ตามแผนยุทธศาสตร์ที่ส้าคัญของคณะฯ 
- จัดล้าดับความส้าคัญในการจัดซ้ือจัดจา้งของหน่วยงาน

ตามกรอบระยะเวลาทีก่้าหนด 

ผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบตาม
ความจ้าเป็นเร่งด่วน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

หน่วยงาน/ภาควิชา ยื่นเอกสารขอด้าเนนิการขอจัดซ้ือจัด
จ้างตามแผนและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

งานคลัง ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ย และประสานงาน
หน่วยงานที่เกีย่วข้องเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผน 



 
หมายเหตุ ระเบียบปฏิบัติอยู่ระหว่างด้าเนินการขอขึ้นทะเบียนเอกสารคุณภาพกับงานประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
(นางสาวนัฑพร เสนาปินฑ์)      (นางสาวสุมาลี มณีวงษ์) 
      หวัหน้างานคลัง             หวัหน้างานนโยบายและแผน 
 
 
 
    


