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บทท่ี 1 
การบริหารงบประมาณรายจ่าย 

การสั่งจ่ายงบประมาณ 

1. ค าน า 
 ตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 
  ข้อ 17 ให้ สปช.ทอ.สั่งจ่ายงบประมาณตามบัญชีก าหนดการงบประมาณที่ ผบ.ทอ.ได้อนุมัติไว้ 
ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณ 
   การสั่งจ่ายงบประมาณ ให้จัดท าเป็นบัญชีสั่ งจ่ายงบประมาณตามคู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับ
การงบประมาณ ในกรณีเป็นรายการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ ให้ระบุวงเงินก่อหนี้
ผูกพันของปีงบประมาณต่อไปนั้นให้ชัดเจน และมิให้มีการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณดังกล่าว จนกว่า  
จะได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ และด าเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ์  
และวิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด 
   ในกรณีที่ได้รับงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพ่ิมเติมรวมถึงเมื่อหน่วย
รับงบประมาณอ่ืน ด าเนินการด้านงบประมาณให้ ทอ.เบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน ให้ถือปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง 
และวรรคสอง  
  ข้อ 18 เมื่อ สปช.ทอ.สั่งจ่ายงบประมาณแล้ว ให้ส าเนาบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณให้หน่วยเป้าหมาย 
และหน่วยเจ้าของโครงการ เพ่ือทราบและติดตามผลการด าเนินงาน เว้นแต่หน่วยดังกล่าวเป็นหน่วยซึ่งได้รับ
บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณโดยตรงอยู่แล้ว 
  ข้อ 20.2 หน่วยเจ้าของงบประมาณ จะด าเนินการใช้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณได้เมื่อ 
 พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีผลใช้บังคับ และส านักงบประมาณได้อนุมัติเงินจัดสรรให้ ทอ.แล้ว  

2. ความหมาย 
 2.1 บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หมายถึง การสั่งจ่ายงบประมาณตามบัญชีก าหนดการงบประมาณให้ 
หน่วยเจ้าของงบประมาณซึ่งต้องเป็นไปตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงการสั่งจ่ายงบประมาณ
เมื่อหน่วยรับงบประมาณอ่ืน ด าเนินการด้านงบประมาณให้ ทอ.เบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน 
 2.2 บัญชีก าหนดการงบประมาณ หมายถึง บัญชีก าหนดการงบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติจาก ผบ.ทอ. 
ซึ่งระบุหน่วย รายการ และวงเงินที่จะได้รับการจัดสรร ในปีงบประมาณท่ีก าหนด 
 2.3 รหัสสั่งจ่ายงบประมาณ หมายถึง ตัวอักษรและตัวเลขท่ีก าหนดขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการบริหารและการควบคุมงบประมาณภายในหน่วย  
 2.4 หน่วยเป้าหมาย หมายถึง หน่วยที่ได้รับประโยชน์ หรือหน่วยที่ใช้ประโยชน์จากการใช้งบประมาณ 
 2.5 หน่วยเจ้าของงบประมาณ หมายถึง หน่วยที่ได้รับงบประมาณจาก สปช.ทอ.เพ่ือปฏิบัติภารกิจ 
ในความรับผิดชอบ มีหน้าที่จัดท า และบริหารงบประมาณ ก ากับดูแล วิเคราะห์ ติดตาม ประเมินผล  
และรายงานสถานภาพการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยเกี่ยวข้องต่อ สปช.ทอ. 
 2.6 รหัส GFMIS หมายถึง รหัสที่ใช้ในการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ซึ่งประกอบด้วย ศูนย์ต้นทุน หน่วยเบิกจ่าย แหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก  
รหัสงบประมาณ และรหัสบัญชีงบประมาณ 
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3. วัตถุประสงค์   
 3.1 เพ่ือให้หน่วยเจ้าของงบประมาณได้ทราบรายการงบประมาณที่ได้รับสั่งจ่ายในปีปัจจุบัน และสามารถ
ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณและ/หรือเบิกจ่ายได้ รวมทั้งเพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วย 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพและตรงตามความมุ่งหมายในการพัฒนาหน่วย 
 3.2 เพ่ือให้หน่วยเป้าหมายได้ทราบรายการงบประมาณที่ได้รับสั่งจ่ายในปีปัจจุบัน รวมทั้งติดตาม
ความก้าวหน้าของรายการงบประมาณที่ได้รับ ให้สอดคล้องกับระยะเวลา ความต้องการ และความมุ่งหมาย  
ในการพัฒนาหน่วย 

4. ประโยชน์ที่ได้จากการท าบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
 4.1 ช่วยให้สะดวกต่อการควบคุม ติดตามผลงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 4.2 ช่วยให้ ทอ.ใช้จ่ายงบประมาณไม่เกิน พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ   
 สปช.ทอ.จัดท าบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ ตามบัญชีก าหนดการงบประมาณ ที่ ผบ.ทอ.ได้อนุมัติจัดสรรแล้ว 
บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
  (1)   ปีงบประมาณท่ีสั่งจ่าย 
  (2)   หน่วยที่ได้รับสั่งจ่ายงบประมาณ (หน่วยเจ้าของงบประมาณ) 
  (3)   หลักฐานอนุมัติ 
  (4)  รายการ ประกอบด้วย แผนงาน – ผลผลิต/โครงการ – กิจกรรม – กลุ่มงบงาน – งบ  
– รายละเอียด (ถ้ามี)  
  (5)   รหัสหน่วยเป้าหมาย ด้านทรงชีพหรือด้านอ่ืน ประกอบด้วยอักษร “ป” และตามด้วยเลข 6 ตัว 
เลข 3 ตัวแรก หมายถึง หน่วยได้รับประโยชน์ภายใน ทอ. เลข 3 ตัวหลังหมายถึง ด้านทรงชีพหรือ  
ด้านพัฒนา หากเป็นเลข 001 หมายถึง ด้านทรงชีพ นอกเหนือจากนี้ หมายถึงด้านพัฒนา 
  (6)  ประเภทงบรายจ่าย/ลักษณะรายจ่าย 
  (7)  รหัสสั่งจ่ายงบประมาณ 
  (8)  จ านวนเงินในแต่ละรหัส 
  (9)  รหัส GFMIS              

6. รูปแบบบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ ขึ้นอยู่กับลักษณะของงบตามกลุ่มงานต่าง ๆ ที่หน่วยได้รับ และรหัส 
GFMIS ที ่ทอ.ได้รับ โดยปัจจุบันจ าแนกได้ 5 รูปแบบ ดังนี้ 

รูปแบบ 1 
    ง...(รหัส งบงาน).................... 
      ส....(รหัส ส)................. 
      ป....(รหัสหน่วยเป้าหมาย)......... 
     (ระบุรหัส GFMIS ) 
       รายการย่อย........(ถ้ามี)............ 
หมายเหตุ  รูปแบบ 1 ส่วนใหญ่ใช้ใน งบค่าใช้จ่ายประจ า (ถ้ามีรายการย่อยส่วนใหญ่ใช้ในงบซ่อมเฉพาะกิจ)  
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
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รูปแบบ 2 
    ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย)................ 
      ง....(รหัส งบงาน)................ 
       ส...(รหัส ส).................... 
     (ระบุรหัส GFMIS ) 
        รายการย่อย.................. 
หมายเหตุ  รูปแบบ 2 ส่วนใหญ่ใช้ใน งบโครงการ งบคลังใหญ่  
 
รูปแบบ 3 
    ง....(รหัส งบงาน)........................ 
      ส.....(รหัส ส).................... 
       ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย).............. 
     (ระบุรหัส GFMIS ) 
       ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย).............. 
     (ระบุรหัส GFMIS ) 
       ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย).............. 
     (ระบุรหัส GFMIS ) 
หมายเหตุ  รูปแบบ 3 ส่วนใหญ่ใช้ใน งบค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ  
 
รูปแบบ 4 
    ง....(รหัส งบงาน)........................ 
      ส.....(รหัส ส).................... 
     (ระบุรหัส GFMIS ) 
       ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย).............. 
       ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย).............. 
       ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย).............. 
หมายเหตุ  รูปแบบ 4 ส่วนใหญ่ใช้ใน งบกษัตริย์ศึก 
 
รูปแบบ 5 
    ง....(รหัส งบงาน)........................ 
      ส.....(รหัส ส).................... 
     (ระบุรหัส GFMIS )   
       ป...(รหัสหน่วยเป้าหมาย)..............                       
        รายการย่อย.................. 
หมายเหตุ  รูปแบบ 5 ส่วนใหญ่ใช้ใน งบฝึกศึกษา งบฝึกบิน งบราชการลับ งบกลาง งบเบิกแทน ส่วนราชการอ่ืน 
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ตัวอย่าง บัญชีส่ังจ่ายงบประมาณ รูปแบบท่ี 1 
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ตัวอย่าง บัญชีส่ังจ่ายงบประมาณ รูปแบบท่ี 2 
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ตัวอย่าง บัญชีส่ังจ่ายงบประมาณ รูปแบบท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 7 - 
 

ตัวอย่าง บัญชีส่ังจ่ายงบประมาณ รูปแบบท่ี 4 
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ตัวอย่าง บัญชีส่ังจ่ายงบประมาณ รูปแบบท่ี 5 
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การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 

1. ค าน า 
 ตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 
  20.3 หน่วยเจ้าของงบประมาณ ต้องใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้องตามรายการที่ก าหนดไว้ในบัญชีสั่งจ่าย
งบประมาณ หากมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนด ให้ด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายได้
ภายใต้แผนงาน ผลผลิตหรือโครงการ และกลุ่มงบงานเดียวกัน ยกเว้นแผนงานบุคลากรภาครัฐ ดังนี้ 
   20.3.1 งบประมาณที่สั่งจ่ายเป็นรายการย่อย หรือรหัสย่อยที่ไม่อยู่ในงบลงทุน ให้หัวหน้า
หน่วยเจ้าของงบประมาณ มีอ านาจโอนระหว่างรายการย่อย หรือรหัสย่อยภายในรหัสสั่งจ่ายเดียวกันได้  
แต่จะโอนเปลี่ยนชื่อรายการ ลดรายการ หรือเพ่ิมรายการไม่ได้ 
   20.3.2 การโอนงบประมาณรายจ่ายข้ามรหัสสั่งจ่ายที่เป็นกลุ่มงบงานเดียวกัน ภายใต้ 
งบด าเนินงาน ลักษณะรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
มีอ านาจโอนได้ภายในวงเงินงบประมาณของรหัสสั่งจ่ายดังกล่าวรวมกัน 
   20.3.3 การโอนงบประมาณรายจ่ายข้ามรหัสสั่งจ่ายที่เป็นกลุ่มงบงานเดียวกัน ภายใต้ 
งบรายจ่ายอื่น ที่ได้ระบุรหัส ทอ.ให้หัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ มีอ านาจโอนได้ภายในวงเงินงบประมาณ
ของรหัสดังกล่าวรวมกัน แต่จะโอนข้ามรหัส ทอ.หรือเปลี่ยนชื่อรายการ ลดรายการ หรือเพ่ิมรายการที่เป็น 
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ไม่ได้ ทั้งนี้  การโอนงบประมาณรายจ่ายค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน  
การส่งก าลังบ ารุง (งบคลังใหญ่) ต้องไม่กระทบต่อการปฏิบัติภารกิจของงานในระบบงานหลัก 
   20.3.4 การโอนงบประมาณรายจ่ายตามข้อ 20.3.1 ถึง ข้อ 20.3.3 ให้มีผลบังคับตั้งแต่วันที่
สปช.ทอ.รับทราบ และแจ้งให้หน่วยทราบ 
   20.3.5 การโอนงบประมาณรายจ่ายนอกเหนือจากที่กล่าวใน ข้อ 20.3.1 ถึง ข้อ 20.3.3 ให้เสนอ
กรมฝ่ายอ านวยการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ และพิจารณาก่อน หากกรมฝ่ายอ านวยการนั้นเห็นชอบ ให้เสนอ 
สปช.ทอ.พิจารณาขออนุมัติ ผบ.ทอ.โอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายต่อไป 
  20.8 สปช.ทอ.จะปิดรับเรื่องโอนงบประมาณรายจ่ายในอ านาจของหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
ภายในวันที่ 15 ก.ค.การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายหลังจากนี้ ให้เสนอ สปช.ทอ.
พิจารณาด าเนินการ หรือเป็นไปตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายปลายปีที่ก าหนด 

2. ความหมาย 
 เป็นการโอน และหรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรร เพ่ือให้การใช้จ่าย
งบประมาณตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วย หรือเปลี่ยนให้หน่วยอ่ืนด าเนินการแทน หรือด าเนินการให้ ทั้งนี้ 
การด าเนินการดังกล่าวจะต้องไม่เกินกรอบวงเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในแต่ละรายการ 

3. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือการแก้ปัญหา หรือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงาน โดยจะต้องค านึงถึงความประหยัด คุ้มค่า 
และจะต้องไม่ท าให้เป้าหมายผลผลิต แผนการใช้จ่ายงบประมาณลดลง ทั้งนี้จะต้องไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ค้างช าระ 
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4. ประโยชน์ที่ได้จากการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 4.1 ช่วยให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ และประเภทรายจ่าย 
 4.2 ช่วยให้การด าเนินการของหน่วยเป็นอย่างเรียบร้อยสอดคล้องกับศักยภาพในการด าเนินการ 

5. ประเภทการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 5.1 การโอนในอ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ ต้องปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.ว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ.2565 ข้อ 20.3.1 - 20.3.3 เท่านั้น ซึ่งหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ ด าเนินการโอน
งบประมาณรายจ่ายได้ภายใต้แผนงาน ผลผลิตหรือโครงการ และกลุ่มงบงานเดียวกัน ยกเว้นแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ ดังนี้ 
  5.1.1 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณภายใต้ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565  
ข้อ 20.3.1 จะต้องเป็นการโอนงบประมาณที่สั่งจ่ายเป็นรายการย่อย หรือรหัสย่อยที่ไม่อยู่ในงบลงทุน  
ให้หัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ มีอ านาจโอนระหว่างรายการย่อย หรือรหัสย่อยภายในรหัสสั่งจ่ายเดียวกันได้ 
  ทั้งนี้ รายการที่ไม่สามารถโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณภายใต้อ านาจหัวหน้า
หน่วยเจ้าของงบประมาณได้ ดังนี้ 
   1. บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ งบลงทุน ประเภทค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการสิ่งก่อสร้าง 
หรือรายการปรับปรุงรายการย่อยต่าง ๆ  
   2. บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ งบลงทุน ประเภทค่าครุภัณฑ์ รายการครุภัณฑ์ในรายการย่อยต่าง ๆ  
   ตัวอย่างการโอนเปลี่ยนแปลงภายใต้ระเบียบนี้ เช่น 
    5.1.1.1 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ รายการย่อย ในกลุ่มงบงาน
โครงการเสริมสร้างก าลังกองทัพ งบซ่อมบ ารุงสายต่าง ๆ งบรายจ่ายอื่น ประเภทค่าวัสดุ  
    5.1.1.2 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ รายการย่อย กลุ่มงบงาน 
ส่งก าลังและซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์ งบซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์การเรียนของ นนอ. งบด าเนินงาน 
ประเภทค่าใช้สอย  
  5.1.2 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณภายใต้ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565  
ข้อ 20.3.2 จะต้องเป็นการโอนงบประมาณรายจ่ายข้ามรหัสสั่งจ่ายที่เป็นกลุ่มงบงานเดียวกัน ภายใต้ 
งบด าเนินงาน ลักษณะรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
มีอ านาจโอนได้ภายในวงเงินงบประมาณของรหัสสั่งจ่ายดังกล่าวรวมกัน 
  ทั้งนี้ รายการที่ไม่สามารถโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณภายใต้อ านาจหัวหน้า
หน่วยเจ้าของงบประมาณได้ ดังนี้ 
   1. บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ กลุ่มงบงานบริหารงานและบริหารหน่วย งบบริหารโครงการ 
หรือแผนงานพิเศษ ที่มีรายการย่อยระบุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานอย่างชัดเจน  
   2. บัญชีสั่ งจ่ายงบประมาณ กลุ่มงบงานเดียวกัน ที่มีรายการย่อยระบุวัตถุประสงค์ 
ในการด าเนินงานอย่างชัดเจน  
   3. บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ กลุ่มงบงานเดียวกัน เพ่ือโอนเข้า งบบริหารหน่วย 
 
 
 



- 11 - 
 

   ตัวอย่างการโอนเปลี่ยนแปลงภายใต้ระเบียบนี้ เช่น 
    5.1.2.1 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานบริหารงาน 
และบริหารหน่วย งบจัดท าเอกสารทางราชการอ่ืน ๆ งบด าเนินงาน ในลักษณะรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย
และค่าวัสดุ ภายในวงเงินงบประมาณท่ีหน่วยได้รับสั่งจ่ายในรหัสดังกล่าวรวมกัน 
    5.1.2.2 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานบริหารงาน 
และบริหารหน่วย งบบริหารหน่วย งบด าเนินงาน ในลักษณะรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ  
ภายในวงเงินงบประมาณท่ีหน่วยได้รับสั่งจ่ายในรหัสดังกล่าวรวมกัน 
  5.1.3 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณภายใต้ ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565  
ข้อ 20.3.3 จะต้องเป็นการโอนงบประมาณรายจ่ายข้ามรหัสสั่งจ่ายที่เป็นกลุ่มงบงานเดียวกัน ภายใต้ 
งบรายจ่ายอื่น ที่ได้ระบุรหัส ทอ.ให้หัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ มีอ านาจโอนได้ภายในวงเงินงบประมาณ
ของรหัสดังกล่าวรวมกัน แต่จะโอนข้ามรหัส ทอ.หรือเปลี่ยนชื่อรายการลดรายการ หรือเพ่ิมรายการที่เป็น 
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ไม่ได้ ทั้งนี้  การโอนงบประมาณรายจ่ายค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน  
การส่งก าลังบ ารุง (งบคลังใหญ่) ต้องไม่กระทบต่อการปฏิบัติภารกิจของงานในระบบงานหลัก 
  ทั้งนี้ รายการที่ไม่สามารถโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณภายใต้อ านาจหัวหน้า
หน่วยเจ้าของงบประมาณได้ ดังนี้ 
   1. บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ กลุ่มงบงานเดียวกัน เพ่ือเปลี่ยนชื่อรายการ ลดรายการหรือ 
เพ่ิมรายการที่เป็นลักษณะรายจ่ายค่าครุภัณฑ์  
   2. บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ กลุ่มงบงานเดียวกัน เพ่ือเปลี่ยนชื่อรายการ ลดรายการหรือ 
เพ่ิมรายการที่เป็นลักษณะรายจ่ายค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
   ตัวอย่างการโอนเปลี่ยนแปลงภายใต้ระเบียบนี้ เช่น การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ กลุ่มงบงานโครงการเสริมสร้างก าลังกองทัพ งบวัสดุ ส.ส.ต.สายต่าง ๆ ที่ระบุ รหัส ทอ.ใน 
บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ ภายในวงเงินงบประมาณของรหัสดังกล่าวรวมกัน 
  หากหน่วยเจ้าของงบประมาณมีความประสงค์ต้องการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
ที่นอกเหนือจากระเบียบ ทอ.ฯ ตามข้อ 20.3.1 – 20.3.3 แล้ว จะต้องท าหนังสือแจ้งการโอน และหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย เสนอผ่านกรมฝ่ายอ านวยการที่เกี่ยวข้อง มายัง สปช.ทอ.เพ่ือด าเนินการ 
โอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายนอกเหนืออ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
 5.2 การโอนนอกเหนืออ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ ต้องปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.ว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ.2565 ข้อ 20.3.5  
  5.2.1 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในอ านาจของ ปช.ทอ.เป็นการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ภายใต้อ านาจ ผบ.ทอ. ซึ่งเป็นตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 และ ตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) 
ที่ 43/62 ลง 11 ก.ย.62 เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่ อง มอบอ านาจหน้าที่ท า
การแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.(ครั้งที่ 4) ผนวกประกอบค าสั่ง ทอ.ฯ ข้อ 18 ล าดับ 2 เรื่อง การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณในบัญชีก าหนดการงบประมาณ บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชีโอนงบประมาณ 
ในวงเงินไม่ เกิน  4,000,000 บาท (สี่ ล้ านบาทถ้วน) ผบ.ทอ. ได้ มอบให้  ปช.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ 
ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
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   ตัวอย่างการโอนเปลี่ยนแปลงภายใต้ระเบียบนี้ เช่น 
   5.2.1.1 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานส่งก าลังและ 
ซ่อมบ ารุงยุทโธปกรณ์งบขนส่งทางบกในประเทศ งบด าเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย จากหน่วยงานหนึ่ง  
ไปยังหน่วยอีกหน่วยงานอ่ืน ซึ่งถือว่าเป็นการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงหน่วยด าเนินการ 
   5.2.1.2 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานบริการ 
และสวัสดิการ งบส่งเสริมขวัญและวินัยก าลังพลของ ทอ. งบด าเนินงาน จากลักษณะรายจ่ายที่ได้รับสั่งจ่าย  
ไปยังลักษณะรายจ่ายที่ต้องการด าเนินการ เช่น จากลักษณะรายจ่ายค่าใช้สอย ไปลักษณะรายจ่ายค่าตอบแทน 
ซึ่งถือว่าเป็นการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงลักษณะรายจ่าย 
   5.2.1.3 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานบริหารงานและ
บริหารหน่วย งบบริหารโครงการหรือแผนงานพิเศษ งบด าเนินงาน ลักษณะรายจ่ายค่าใช้สอย รายการย่อยต่าง ๆ 
เนื่องจากไม่มีศักยภาพในการด าเนินไปให้หน่วยอ่ืนด าเนินการ ซึ่งถือว่าเป็นการโอน และหรือเปลี่ยนแปลง
ลักษณะรายจ่าย และหน่วยด าเนินการ 
   5.2.1.4 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานบริหารงาน 
และบริหารหน่วย งบบริหารโครงการหรือแผนงานพิเศษ งบด าเนินงาน รายการย่อยต่าง ๆ เพ่ือให้ นขก. 
ด าเนินโครงการต่าง ๆ ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.ซึ่งถือว่าเป็นการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงลักษณะรายจ่าย  
และหน่วยด าเนินการ 
   5.2.1.5 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ค่าใช้จ่ายในการจัดหา
ยุทโธปกรณ์สนับสนุนในการปฏิบัติภารกิจ (ภาคใต้ ) งบแผนงานพิเศษในการปฏิบัติการตามแผน 
ป้องกันประเทศรักษาความมั่นคงภายใน งบรายจ่ายอ่ืน ประเภทค่าใช้สอย เป็นประเภทค่าครุภัณฑ์ และมี 
การแก้ไขชื่อรายการให้สอดคล้องกับการด าเนินการด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วย ซึ่งถือว่าเป็นการ แก้ไขชื่อรายการ  
หน่วยนับ และเปลี่ยนลักษณะรายจ่ายโดยไม่เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ด้านงบประมาณ 
  5.2.2 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในอ านาจของ เสธ.ทอ.เป็นการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ภายใต้อ านาจ ผบ.ทอ. ซึ่งเป็นตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 และ ตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) 
ที่ 43/62 ลง 11 ก.ย.62 เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่  
ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.(ครั้งที่ 4) ผนวกประกอบค าสั่ง ทอ.ฯ ข้อ 4 ล าดับ 57 เรื่อง การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณในบัญชีก าหนดการงบประมาณ บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชีโอนงบประมาณ 
ในวงเงินที่เกิน 4,000,000 บาท (สี่ล้านบาทถ้วน) ผบ.ทอ.ได้มอบให้ เสธ.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและ 
สั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
   ตัวอย่างการโอนเปลี่ยนแปลงภายใต้ระเบียบนี้ เช่น 
   5.2.2.1 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานโครงการปกติ  
งบฝึกบินรักษาสมรรถภาพผู้ท าการในอากาศ งบรายจ่ายอ่ืน ประเภทค่าใช้สอย ให้ นขต.ทอ.เพ่ือด าเนินการ
ด้านการฝึกบินเพ่ือรักษาสมรรถภาพของนักบินของแต่ละหน่วย ในวงเงินเกินว่า 4,000,000 บาท (สี่ล้านบาทถ้วน) 
ซึ่งถือว่าเป็นการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงหน่วยด าเนินการ 
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   5.2.2.2 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กลุ่มงบงานก าลังพล  
งบค่าเครื่องแต่งกายและอาภรณ์ภัณฑ์ส าหรับก าลังพลประจ าการ งบด าเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย ให้ นขต.ทอ.
ในการจ้างตัดเย็บอาภรณ์ภัณฑ์ทหารกองประจ าการของหน่วยต่าง ๆ ในวงเงินเกินกว่า 4,000,000 บาท  
(สี่ล้านบาทถ้วน) ซึ่งถือว่าเป็นการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงหน่วยด าเนินการ 
   ข้อสังเกตุ ลักษณะการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายในอ านาจของ ปช.ทอ.
และในอ านาจ เสธ.ทอ.นั้นเหมือนกัน แตกต่างกันโดยก าหนดวงเงินในการอนุมัติงบประมาณรายจ่าย 
ที่จะด าเนินการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หากการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงฯ มีวงเงิน
งบประมาณไม่เกิน 4,000,000 บาท (สี่ล้านบาทถ้วน) สปช.ทอ.จะด าเนินการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงฯ 
ภายในอ านาจของ ปช.ทอ.หากวงเงินงบประมาณเกิน 4,000,000 บาท (สี่ล้านบาทถ้วน) สปช.ทอ. 
จะด าเนินการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงฯ ภายในอ านาจ เสธ.ทอ. 
  5.2.3 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในอ านาจของ ผบ.ทอ.เป็นการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 ซึ่งได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณไว้ ดังนี้  
   5.2.3.1 ข้อ 8  กรณีมีความจ าเป็นเพ่ือจัดท าผลผลิตหรือโครงการให้บรรลุเป้าหมาย 
ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรื อ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจาก 
ส านักงบประมาณภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  
     (1)  ต้องมิใช่การโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จากรายจ่าย 
ในงบบุคลากร รายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่ งล้านบาทขึ้นไป รายการค่าที่ดิน รายการ
สิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 
     (2)  ต้องไม่น าไปก าหนดเป็นอัตราบุคลากรตั้งใหม่ รายการค่าจัดหาครุภัณฑ์
ยานพาหนะ รายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป รายการค่าที่ดิน รายการ 
ค่าสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และต้องไม่เป็น  
การก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ  
     กรณีมีเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์  หรือจากการ
จัดซื้อจัดจ้างแล้ว หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกล่าว  
ไปใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใดๆ ภายใต้แผนงานผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน และภายใต้เงื่อนไขตาม (2) ได้  
โดยไม่ต้องขออนุมัติจากส านักงบประมาณ 
   5.2.3.2 ข้อ 9  ในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณส าหรับ
รายการค่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่มิใช่รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ หากผลการจัดซื้อจัดจ้างสูงกว่า
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร หัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรจากรายการอื่น ภายใต้แผนงาน
เดียวกันหรือน าเงินนอกงบประมาณไปเพ่ิมวงเงินรายการค่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างนั้นได้ไม่เกินร้อยละสิบ  
ของวงเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
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     รายการตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่ เงินจัดสรรได้รวมรายการค่ าครุภัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้างหลายหน่วยไว้ในรายการเดียวกัน ให้ถือว่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างหนึ่งหน่วยเป็นหนึ่งรายการ 
  5.2.4 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในอ านาจของส านักงบประมาณ เป็นการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 ข้อ 26 การโอนงบประมาณรายจ่าย 
หรือการโอนเงินจัดสรรจากแผนงานหนึ่งไปตั้งจ่ายในแผนงานอ่ืน ให้กระท าได้เฉพาะการโอนระหว่างแผนงาน
พ้ืนฐาน หรือระหว่างแผนงานยุทธศาสตร์ หรือ ระหว่างแผนงานพ้ืนฐานและแผนงานยุทธศาสตร์ ภายในหน่วย
รับงบประมาณเดียวกัน โดยให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่าง
อ่ืน และ ข้อ 27 การโอนเงินจัดสรร และหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
จากคลังให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน ซึ่งการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดังกล่าวไม่สามารถ
กระท าได้ภายในอ านาจของหัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ ต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ   
 6.1 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณในอ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ  
  6.1.1 หน่วยเจ้าของงบประมาณ ตรวจสอบรหัสงบประมาณและวงเงินงบประมาณว่ามีงบประมาณ
เพียงพอส าหรับการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณหรือไม่ 
  6.1.2 จัดท ารายละเอียดการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายงานงบประมาณ ส่งให้ สปช.ทอ. 
พร้อมระบุเหตุผลการโอนให้ชัดเจน  
  6.1.3 จัดท าบัญชีโอนงบประมาณ โดยรูปแบบเลขที่บัญชีโอนงบประมาณจะขึ้นต้นด้วยรหัส 
หน่วยด าเนินการ - 001 (เลขล าดับ)/ปีงบประมาณ เช่น สปช.ทอ. 007-001/66 และต้องระบุข้อความ  
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในครั้งนี้ ไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน และจะไม่ของบประมาณ
เพิ่มเติมในรายการที่ขอโอนออก”และให้หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามรับรองการโอนงบประมาณทุกครั้ง  
เพ่ือรับรองว่าจะไม่ของบประมาณเพ่ิมเติมในรายการหรือรายรหัสที่ด าเนินการโอนออก พร้อมทั้งส าเนาเอกสาร
การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการ ส่ง สปช.ทอ.จ านวน 6 ชุด 
  6.1.4 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จะมีผลบังคับเมื่อ สปช.ทอ.ได้รับทราบ 
และแจ้งให้หน่วยทราบ พร้อมกับอนุมัติข้อมูลให้หน่วยในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.แล้ว  
  6.1.5 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่มีกรมฝ่ายอ านวยการรับผิดชอบ 
ต้องผ่านการตรวจสอบและพิจารณาจากกรมฝ่ายอ านวยการที่รับผิดชอบด้านนั้น ๆ ก่อน ยกตัวอย่างเช่น  
การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับโครงการศึกษา ฝึกอบรม ต้องผ่านการ
พิจารณาจาก กพ.ทอ.ในฐานะ หน.สายวิทยาการก่อนทุกครั้ง  การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณของงบคลังใหญ่ ต้องผ่านการพิจารณาจาก กบ.ทอ.ในฐานะ กรมฝ่ายอ านวยการก่อนทุกครั้ง 
 6.2 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณนอกเหนืออ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ  
  6.2.1 หน่วยเจ้าของงบประมาณ ตรวจสอบรหัสงบประมาณและวงเงินงบประมาณว่ามีงบประมาณ
เพียงพอส าหรับการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณหรือไม่ 
  6.2.2 จัดท ารายละเอียด เหตุผลของการโอนงบประมาณให้ชัดเจน เสนอ สปช.ทอ.เพ่ือท าการ 
จัดท าขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงให้ หากเป็นรายการที่มีกรมฝ่ายอ านวยการที่รับผิดชอบ ให้ด าเนินการเสนอ
กรมฝ่ายอ านวยการที่เก่ียวข้องตรวจสอบและพิจารณาก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอโอน และหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณมายัง สปช.ทอ. 
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  6.2.3 สปช.ทอ.น าเรียนขออนุมัติการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงการรายงานงบประมาณรายจ่าย 
โดยแบ่งวงเงินการอนุมัติ ให้เป็นไปตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 43/62 ลง 11 ก.ย.62 เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.
(เฉพาะ) ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.(ครั้งที่ 4) 
ดังนี้ 
   6.2.3.1 อ านาจของ ปช.ทอ.ซึ่งเป็นไปตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 43/62 ลง 11 ก.ย.62  
เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนาม
ของ ผบ.ทอ.(ครั้งที่ 4) ผนวกประกอบค าสั่ง ทอ.ฯ ข้อ 18 ล าดับ 2 เรื่อง การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ในบัญชีก าหนดการงบประมาณ บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชีโอนงบประมาณ ในวงเงินไม่เกิน 
4,000,000 บาท (สี่ล้านบาทถ้วน) ผบ.ทอ.ได้มอบให้ ปช.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนาม 
ของ ผบ.ทอ. 
   6.2.3.2 อ านาจของ เสธ.ทอ.ซึ่งเป็นไปตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 43/62 ลง 11 ก.ย.62  
เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนาม
ของ ผบ.ทอ.(ครั้งที่ 4) ผนวกประกอบค าสั่ง ทอ.ฯ ข้อ 4 ล าดับ 57 เรื่อง การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ในบัญชีก าหนดการงบประมาณ บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชี โอนงบประมาณ ในวงเงินที่เกิน  
4,000,000 บาท (สี่ล้านบาทถ้วน) ผบ.ทอ.ได้มอบให้ เสธ.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนาม 
ของ ผบ.ทอ. 

7. ลักษณะการโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 7.1 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงหน่วยด าเนินการ 
 7.2 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงลักษณะรายจ่าย เช่น จากค่าใช้สอย เป็นค่าตอบแทน 
 7.3 การโอน และหรือเปลี่ยนแปลงรายการสั่งจ่าย หรือเปลี่ยนแปลงชื่อรายการ 

8. รูปแบบบัญชีโอนงบประมาณ 
 8.1 รูปแบบการโอนในอ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
  -  เลขที่บัญชีโอน รหัสหน่วยด าเนินการ – 001 (เลขล าดับ)/ปีงบประมาณ เช่น สปช.ทอ.  
007-001/XX 
  -  รายการโอนออก/รายการโอนเข้า 
  -  วันที่ลงบัญชี 
  -  ชื่อผู้จัดท าบัญชีโอน  
  -  ชื่อผู้อนุมัติบัญชีโอนพร้อมทั้งระบุข้อความ“การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในครั้ งนี้  
ไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน และจะไม่ของบประมาณเพ่ิมเติมในรายการที่ขอโอนออก” 
 8.2 รูปแบบการโอนนอกเหนืออ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
  -  เลขที่บัญชีโอน XXXX/ปีงบประมาณ เช่น 1001/66 
  -  รายการโอนออก/รายการโอนเข้า 
  -  วันที่ลงบัญชี  
  -  ชื่อผู้จัดท าบัญชีโอน  
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ตัวอย่าง บัญชีโอนในอ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
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ตัวอย่าง บัญชีโอนในอ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ (ต่อ) 
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ตัวอย่าง บัญชีโอนนอกอ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ 
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การของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี  

1. ค าน า 
 ตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 
  ข้อ 21 การของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปี 
   21.1 ให้อยู่ในหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
    21.1.1 เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนสูง ซึ่งไม่อาจรอใช้งบประมาณรายจ่ายปี 
ต่อ ๆ ไปได้ และไม่สามารถเจียดจ่าย หรือปรับรายการใช้จากงบประมาณรายจ่ายที่มีอยู่แล้วได้ 
    21.1.2 ราคาของสูงขึ้น หรืออัตราค่าใช้จ่ายสูงขึ้น จนเป็นเหตุให้ต้องใช้งบประมาณ
รายจ่ายเกินกว่าที่ได้รับการสั่งจ่ายงบประมาณไว้ 
    21.1.3 มีเหตุการณ์เกิดข้ึนโดยไม่คาดหมาย ซึ่งจ าเป็นต้องใช้งบประมาณรายจ่ายแก้ไข
เหตุการณ์นั้นโดยทันที 
    21.1.4 เกิดภัยพิบัติต่าง ๆ ซึ่งจ าเป็นต้องด าเนินการ เพ่ือให้คงใช้งานได้ตามสภาพเดิม
โดยเร็ว 
    21.1.5 มีภารกิจใหม่เกิดขึ้น ซึ่งไม่สามารถเจียดจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายที่มีอยู่
แล้วได้ หรือเจียดจ่ายแล้วแต่ไม่เพียงพอ 
   21.2 ให้ชี้แจงเหตุผล และความจ าเป็นเร่งด่วนที่ ไม่อาจรอได้  พร้อมกับหลักเกณฑ์  
และวิธีการค านวณความต้องการงบประมาณรายจ่ายที่เสนอเพ่ิมโดยชัดเจน 
   21.3 การของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปีที่ เกี่ยวกับค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้างจะต้องได้รับอนุมัติอัตราจ่าย หรือผังแม่บท หรือแผนการก่อสร้างประจ าปี แล้วแต่กรณีไว้แล้ว  
เว้นแต่จะเป็นเรื่องฉุกเฉินหรือจ าเป็นเร่งด่วนจนไม่สามารถจะรอการท าอัตราจ่าย หรือผังแม่บท หรือแผน 
การก่อสร้างประจ าปีได้ทัน 
   21.4 การของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปี ต้องให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือ
นายทหารงบประมาณของหน่วยเจ้าของงบประมาณตรวจสอบ และพิจารณาเสนอความเห็น ก่อนเสนอให้  
กรมฝ่ายอ านวยการที่เกี่ยวข้องพิจารณาก่อน เมื่อกรมฝ่ายอ านวยการที่เกี่ยวข้องพิจารณาแล้วเห็นสมควร 
ให้ด าเนินการภายในปีงบประมาณ ให้เสนอ สปช.ทอ.พิจารณาเสนอแนะการอนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ต่อ ผบ.ทอ. 
   21.5 การของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมรายการใด ที่ พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถ 
รอการด าเนินการได้ ให้กรมฝ่ายอ านวยการที่เกี่ยวข้องเสนอคืนหน่วย เพ่ือพิจารณาเสนอความต้องการ
งบประมาณรายจ่ายในปีต่อ ๆ ไป 

2. ความหมาย 
 การของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปีเป็นการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่าง
ปีงบประมาณให้กับรายการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณไว้แล้ว แต่งบประมาณที่ได้รับสั่งจ่ายไม่เพียงพอ
ด าเนินการจนถึงสิ้นปีงบประมาณ หรือเพ่ิมเติมในรายการใหม่ หรือภารกิจใหม่ที่มีความจ าเป็นอย่างเร่งด่วน
และไม่สามารถปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณไปใช้ในปีถัดไปได้  
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3. วัตถุประสงค์   
 3.1 เพ่ือให้หน่วยมีงบประมาณรายจ่ายเพียงพอในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์เป็นไปตามแผนงานการปฏิบัติงาน  
 3.2 เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากเหตุการณ์ที่ไม่คาดหมาย หรือภารกิจที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนสูง  
ซึ่งไม่อาจรอใช้งบประมาณรายจ่ายปีต่อ ๆ ไปได้ และไม่สามารถเจียดจ่าย หรือปรับรายการใช้จากงบประมาณ
รายจ่ายที่มีอยู่แล้วได้  

4. ประโยชน์ที่ได้จากการของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี 
 4.1 ท าให้หน่วยมีงบประมาณเพียงพอส าหรับด าเนินภารกิจของหน่วยเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่หน่วยวางไว้ 
 4.2 ท าให้หน่วยสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากเหตุการณ์ที่ไม่คาดหมาย และอาจจะเป็นการป้องกัน
ผลเสียที่อาจจะเกิดขึ้นตามมาหากไม่มีการแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที 
 4.3 ท าให้หน่วยสามารถด าเนินภารกิจที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ของหน่วยงานได้ทันท่วงที 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ   
 5.1 กรณีท่ีเป็นรายการงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณไว้แล้ว ให้หน่วยด าเนินการตามขั้นตอน
ดังนี้ 
  5.1.1 หน่วยตรวจสอบสถานภาพงบประมาณที่ได้รับสั่งจ่ายเปรียบเทียบการการเบิกจ่ายงบประมาณ
ที่เกิดขึ้นจริง 
  5.1.2 หน่วยต้องค านวณงบประมาณที่มีความจ าเป็นที่ต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  5.1.3 หน่วยจัดท าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปี พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผล
และความจ าเป็นเร่งด่วนที่ไม่อาจปรับแผนการด าเนินการไปใช้ในปีต่อไปได้ ทั้งนี้หากเป็นการของบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม โดยให้ผ่านการตรวจสอบและพิจารณาจากหน่วยงานที่รับผิดชอบ ผลผลิต /โครงการ 
และกิจกรรม ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมายัง สปช.ทอ.ตัวอย่างเช่น 
   5.1.3.1 รายการค่าสาธารณูปโภค หากการค านวณงบประมาณที่ต้องการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณโดยการประมาณการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หน่วยจะต้องด าเนินการผ่านการตรวจสอบและพิจารณา
เห็นชอบการค านวณจาก ชย.ทอ.(ค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปา) สอ.ทอ.(ค่าโทรศัพท์ และค่าอินเทอร์เน็ต)  
และ กบ.ทอ.ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมายัง สปช.ทอ. 
   5.1.3.2 รายการค่าใช้จ่ายในการศึกษาในประเทศ หน่วยต้องผ่านการตรวจสอบและพิจารณา
เห็นชอบจาก กพ.ทอ.ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมมายัง สปช.ทอ. 
   5.1.3.3 รายการจัดซื้อจัดจ้างที่อยู่ในแผนการส่งก าลังและซ่อมบ ารุง (คลังใหญ่) จะต้อง 
ผ่านการตรวจสอบและพิจารณาเห็นชอบจาก กบ.ทอ.ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณเพ่ิมเติมมายัง สปช.ทอ. 
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  5.1.4 สปช.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณา เมื่อเห็นสมควรที่จะสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
ให้กับหน่วย ให้ท าหนังสือน าเรียนเพ่ือพิจารณาขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมทั้ งจัดท าบัญชี 
โอนงบประมาณ โดยรูปแบบเลขที่บัญชีโอนงบประมาณจะขึ้นต้นด้วย XXXX/ปีงบประมาณ เช่น 1001/66 
โดยแบ่งวงเงินการอนุมัติ ดังนี้ 
   5.1.4.1 ตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 43/62 ลง 11 ก.ย.62 เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ)  
ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.(ครั้งที่ 4)  
ผนวกประกอบค าสั่ง ทอ.ฯ ข้อ 18 ล าดับ 17 เรื่อง การจัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่ายตามสิทธิก าลังพล  
ที่เบิกจ่ายเป็นเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเช่าบ้าน และเงินที่เบิกจ่าย ในลักษณะเดียวกับเงินเดือน เพ่ิมเติม
ระหว่างปี ผบ.ทอ.ได้มอบให้ ปช.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
   5.1.4.2 ตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการ
แทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ผนวก ข้อ 18 ล าดับ 23 เรื่อง การจัดสรรงบประมาณ รายการ 
ค่าสาธารณูปโภค เพ่ิมเติมระหว่างปี ผบ.ทอ.ได้มอบให้ ปช.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนาม
ของ ผบ.ทอ. 
   5.1.4.3 อ านาจการอนุมัตินอกเหนือจากข้อ 5.1.4.1 - 5.1.4.2 ให้น าเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ. 
 5.2 กรณีท่ีเป็นรายการใหม่หรือภารกิจใหม่ ให้หน่วยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  5.2.1 หน่วยตรวจสอบรายการที่ต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณว่าเป็นภารกิจที่ผ่านการอนุมัติ
จาก ผบ.ทอ.หรือไม่ หากไม่ใช่ให้หน่วยจัดท าเป็นหนังสือเสนอ สปช.ทอ.เพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสม 
ของกรอบวงเงินงบประมาณที่จะต้องน าไปด าเนินการตามภารกิจนั้น พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น
เร่งด่วนที่ไม่อาจปรับแผนการด าเนินการไปใช้ในปีต่อ ๆ ไปได ้
  5.2.2 หน่วยจัดท าหนังสือ เสนอ กง.ทอ.เพ่ือตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของรายการ
ใหมห่รือภารกิจใหม่ ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติมมายัง สปช.ทอ. 
  5.2.3 หน่วยจัดท าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณภารกิจที่ ผบ.ทอ.อนุมัติ และผ่านการตรวจสอบ
ระเบียบการเบิกจ่ายจาก กง.ทอ.เรียบร้อยแล้ว โดยให้ผ่านการตรวจสอบและพิจารณาจากหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ ผลผลิต/โครงการและกิจกรรม มายัง สปช.ทอ.ตัวอย่าง เช่น  
   5.2.3.1 รายการงบลงทุน ทั้งรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จะต้องได้รับการ
อนุมัติอัตราจ่าย หรือผังแม่บท หรือแผนการก่อสร้างประจ าปีไว้แล้ว เว้นแต่จะเป็นเรื่องฉุกเฉินหรือจ าเป็น
เร่งด่วน โดยให้ด าเนินการเสนอกรมฝ่ายอ านวยการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและพิจารณาก่อนที่ จะจัดท าเป็น
หนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมายัง สปช.ทอ.ในกรณีที่ เป็นการขอรับการสนับสนุนครุภัณฑ์ 
สายคอมพิวเตอร์  จะต้องจัดท า เป็นหนั งสื อ เสนอ ทสส .ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาก่อนเสนอ 
กรมฝ่ายอ านวยการที่รับผิดชอบ  
   5.2.3.2 รายการค่าใช้จ่ายในการศึกษาในประเทศ ให้หน่วยด าเนินการเสนอ กพ.ทอ. 
เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาเห็นชอบ ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมายัง สปช.ทอ. 
   5.2.3.3 รายการค่าใช้จ่ายในการศึกษาในต่างประเทศ ให้หน่วยด าเนินการเสนอ กพ.ทอ. 
เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก กพ.ทอ.แล้วให้หน่วยด าเนินการ เสนอ  
กง.ทอ.เพ่ือค านวณค่าใช้จ่าย ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมายัง สปช.ทอ. 
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   5.2.3.4 รายการจัดซื้อจัดจ้างที่อยู่ในแผนการส่งก าลังและซ่อมบ ารุง (คลังใหญ่) จะต้องเสนอ 
กบ.ทอ.เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาเห็นชอบ ก่อนที่จะจัดท าเป็นหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
มายัง สปช.ทอ. 
  5.2.4 สปช.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณา เมื่อเห็นสมควรที่จะสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
ให้กับหน่วย ให้ท าหนังสือน าเรียนเพ่ือพิจารณาขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมทั้งจัดท าบัญชีโอน
งบประมาณ โดยรูปแบบเลขที่บัญชีโอนงบประมาณจะขึ้นต้นด้วย XXXX/ปีงบประมาณ เช่น 1001/66  
โดยแบ่งวงเงินการอนุมัติ ดังนี้ 
   5.2.4.1 ตามค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 43/62 ลง 11 ก.ย.62 เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ)  
ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.(ครั้งที่ 4)  
ผนวกประกอบค าสั่ง ทอ.ฯ ข้อ 4 ล าดับ 84 เรื่อง การจัดสรรงบประมาณส าหรับงาน/กิจกรรม ที่ ผบ.ทอ. 
อนุมัติหลักการแล้ว กรณีที่ไม่ระบุวงเงิน ในวงเงินที่เกิน 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 
2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) ผบ.ทอ.ได้มอบให้ เสธ.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนาม
ของ ผบ.ทอ.  
   5.2.4.2 ค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทน
และสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ผนวก ข้อ 18 ล าดับ 25 เรื่อง การจัดสรรงบประมาณส าหรับงาน/กิจกรรม  
ที่ได้ผ่านความเห็นชอบด้านงบประมาณจาก สปช.ทอ.และ ผบ.ทอ.ได้อนุมัติหลักการและวงเงินงบประมาณแล้ว 
ผบ.ทอ.ได้มอบให้ ปช.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
   5.2.4.3 ค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่  43/62 ลง 11 ก.ย.62 เรื่อง แก้ไขค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ)  
ที่ 28/57 ลง 19 ก.ย.57 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.(ครั้ งที่ 4)  
ผนวกประกอบค าสั่ง ทอ.ฯ ข้อ 18 ล าดับ 33 เรื่อง การจัดสรรงบประมาณส าหรับงาน/กิจกรรม ที่ ผบ.ทอ. 
ได้อนุมัติหลักการแล้ว กรณีที่ไม่ได้ระบุวงเงิน ในวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ผบ.ทอ. 
ได้มอบให้ ปช.ทอ.มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
   5.2.4.4 อ านาจการอนุมัตินอกเหนือจากข้อ 5.2.4.1 - 5.2.4.3 ให้น าเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ. 

6. รูปแบบบัญชีโอนงบประมาณ 
 -  เลขที่บัญชีโอน XXXX/ปีงบประมาณ เช่น 1001/66 
 -  รายการโอนออก/รายการโอนเข้า 
 -  วันที่ลงบัญชี  
 -  ชื่อผู้จัดท าบัญชีโอน 
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รูปแบบบัญชีโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี
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ตัวอย่างกระบวนการของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี 
 1. การของบประมาณค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างเพิ่มเติมระหว่างปีที่มีวงเงินต่อหน่วยไม่เกิน 10 ล้านบาท 

1

2

3

4

5

7

8

9

ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรด ำเนินกำร

6

 

อนุมัติในระบบสารสนเทศ 

แจกจ่าย นกข.

กคป.สบง.ฯ

ตรวจสอบ

yes

จัดสรร

เพ่ิมเติม รายการใหม่

บัญชีโอน

น าเรียน/อนุมัติ

ส่วนกลาง ตจว./งวด

 คืนหน่วย

นขต.ทอ.
ส่งความต้องการ

     นขต.ทอ.ส่งรายละเอียดความต้องการงบประมาณ 
งบลงทุน รายการค่าส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินต่อหน่วย ไม่เกิน 
10 ล้านบาท ให้ ชย.ทอ.ตรวจสอบ ประมาณการราคา 
ตามแบบก่อสร้าง

 ตรวจสอบและพิจารณางบประมาณ

กบ.ทอ.

1. ความถูกต้อง ด าเนินการจัดสรร                            
2. งานเดิมเพ่ิมเติมในรหัสส่ังจ่ายเดิม (กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ
ให้สมทบได้ไม่เกินร้อยละ 10)
3. งานใหม่สร้างรหัสส่ังจ่ายใหม่                               
4. ท าบัญชีโอนจัดสรรจากรหัส ส.ส ารอง

 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีโอน 
 (รายการ, จ านวนเงิน, ประเภทงบ, รหัส ส.ส ารอง, รหัส GFMIS )

    อนุมัติบัญชีโอนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.
ได้ครบทุกรายการ

 1. ส่งข้อมูลรหัสส่ังจ่ายเข้าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
ของ ทอ.                                            
2. นกข.รับข้อมูลบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณของ ทอ.

ชย.ทอ.       ชย.ทอ.ตรวจสอบตรวจสอบแบบก่อสร้าง, BOQ, ก าหนด
ขนาดพ้ืนท่ีใช้สอย

      นขต.ทอ.ท าเร่ืองขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
เสนอ กบ.ทอ. เพ่ือตรวจสอบผังแม่บท ทอ./ แผนการก่อสร้าง
ประจ าปี

สปช.ทอ.

no
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 2. การของบประมาณค่าครุภัณฑ์เพิ่มเติมระหว่างปีที่มีวงเงินต่อหน่วย ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

1

2

3

4

5

7

8

9

ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรด ำเนินกำร

6

 

อนุมัติในระบบสารสนเทศ 

แจกจ่าย นกข.

กคป.สบง.ฯ

ตรวจสอบ

yes

จัดสรร

รายการใหม่

บัญชีโอน

น าเรียน/อนุมัติ

ส่วนกลาง ตจว./งวด

 คืนหน่วย

นขต.ทอ.
ส่งความต้องการ

     นขต.ทอ.ส่งรายละเอียดความต้องการงบประมาณ 
งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วย 
ไม่เกิน 1 ล้านบาท ให้หน่วยคลังใหญ่ท่ีรับผิดชอบตรวจสอบช่ือ
เรียก หน่วยนับ ราคา ให้ตรงตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ท่ีทาง
ราชการก าหนด 

 ตรวจสอบและพิจารณางบประมาณ

กบ.ทอ.

1. ความถูกต้อง ด าเนินการจัดสรร                            
2. สร้างรหัสส่ังจ่ายใหม่                               
3. ท าบัญชีโอนจัดสรรจากรหัส ส.ส ารอง

 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีโอน 
 (รายการ, จ านวนเงิน, ประเภทงบ, รหัส ส.ส ารอง, รหัส GFMIS )

    อนุมัติบัญชีโอนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.
ได้ครบทุกรายการ

 1. ส่งข้อมูลรหัสส่ังจ่ายเข้าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
ของ ทอ.                                            
2. นกข.รับข้อมูลบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณของ ทอ.

หน่วยคลังใหญ่
      หน่วยคลังใหญ่ท่ีรับผิดชอบตรวจสอบตรวจสอบช่ือเรียก 
หน่วยนับ ราคา ให้ตรงตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ท่ีทาง
ราชการก าหนด

      นขต.ทอ.ท าเร่ืองขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
เสนอ กบ.ทอ. เพ่ือตรวจสอบว่าได้รับการอนุมัติอัตราจ่าย

สปช.ทอ.

no
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 3. การของบประมาณหลักสูตรฝึกอบรมเพิ่มเติมระหว่างปี 

1

2

3

4

6

7

ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรด ำเนินกำร

8

5

 

อนุมัติในระบบสารสนเทศ 

แจกจ่าย นกข.

กคป.สบง.ฯ

ตรวจสอบ
yes

จัดสรร

เพ่ิมเติม รายการใหม่

บัญชีโอน

น าเรียน/อนุมัติ

ส่วนกลาง ตจว./งวด

หน่วยท าหนังสือขอรับ
การสนับสนุน

งบประมาณเพ่ิมเติม
ระหว่างปี

เอกสารประกอบในการของบประมาณเพ่ิมเติม
1. หน่วยท าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติม
ระหว่างปี โดยผ่านกรมฝ่ายอ านวยการท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบ 
(กพ.ทอ.)
2. รายละเอียดการค านวณค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ
ตามหลักสูตรฯ

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของหนังสือหน่วย
1. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการจัดสรรงบประมาณ
2. ข้อมูลไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ส่งคืนหน่วยด าเนินการ

สปช.ทอ.

1. ความถูกต้อง ด าเนินการจัดสรร                            
2. งานเดิมเพ่ิมเติมในรหัสส่ังจ่ายเดิม                         
3. งานใหม่สร้างรหัสส่ังจ่ายใหม่                               
4. ท าบัญชีโอนจัดสรรจากรหัส ส.ส ารอง

 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีโอน 
 (รายการ, จ านวนเงิน, ประเภทงบ, รหัส ส.ส ารอง, รหัส GFMIS )

    อนุมัติบัญชีโอนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.
ได้ครบทุกรายการ

 1. ส่งข้อมูลรหัสส่ังจ่ายเข้าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
ของ ทอ.                                            
2. นกข.รับข้อมูลบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณของ ทอ.

กพ.ทอ. ข้ันตอนการด าเนินการของกรมฝ่ายอ านวยการฯ
1.  กรมฝ่ายอ านวยการท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบ (กพ.ทอ.)
2.  ส่งเร่ืองพิจารณากรอบวงเงินงบประมาณมาท่ี สปช.ทอ.
    2.1  กรณี สปช.ทอ.ตอบไม่ขัดข้องกรอบวงเงินงบประมาณ 
ให้ กพ.ทอ.น าเรียน ผบ.ทอ.เพ่ือขออนุมัติหลักการฯ
    2.2  กรณี สปช.ทอ.ตอบขัดข้องกรอบวงเงินงบประมาณ ให้ 
กพ.ทอ.แจ้งหน่วยด าเนเนินการเพ่ือพิจารณาปรับแผนในปีต่อไป
3.  เมื่อ ผบ.ทอ.อนุมัติหลักการฯ แล้ว ให้แจ้งหน่วยด าเนินการ
ท าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมาท่ี สปช.ทอ.

 ตอบขัดข้อง/
ไม่ขัดข้อง

ขออนุมัติหลักการฯ

ข้ันตอนการด าเนินการของ สปช.ทอ.
1.  สปช.ทอ.ตรวจสอบ และพิจารณากรอบวงเงินงบประมาณ
2.  ตอบขัดข้อง/ไม่ขัดข้อง เสนอ กพ.ทอ.

 no 
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 4. การของบประมาณค่าจ้างเหมาบริการ 

1

2

3

4

5

7

8

ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรด ำเนินกำร

6

 

9

อนุมัติในระบบสารสนเทศ 

แจกจ่าย นกข.

กคป.สบง.ฯ

ตรวจสอบ

yes

จัดสรร

เพ่ิมเติม รายการใหม่

บัญชีโอน

น าเรียน/อนุมัติ

ส่วนกลาง ตจว./งวด

 คืนหน่วย

นขต.ทอ.
ส่งความต้องการ

นขต.ทอ.ส่งรายละเอียดความต้องการงบประมาณ 
1. เสนอ กพ.ทอ.เพ่ือวิเคราะห์การใช้ประโยชน์ก าลังพลให้คุ้มค่าใน
การจ้างเหมาบริการ
2. เสนอ ชย.ทอ.เพ่ือตรวจสอบและประมาณการค่าจ้างเหมาบริการ
3. หากเป็นรายการจ้างเหมาบริการเดิม ให้เสนอ กบ.ทอ.ได้เลย

 ตรวจสอบและพิจารณา  งบประมาณ

กบ.ทอ.

1. ความถูกต้อง ด าเนินการจัดสรร                            
2. งานเดิมเพ่ิมเติมในรหัสส่ังจ่ายเดิม                         
3. งานใหม่สร้างรหัสส่ังจ่ายใหม่                               
4. ท าบัญชีโอนจัดสรรจากรหัส ส.ส ารอง

 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีโอน 
 (รายการ, จ านวนเงิน, ประเภทงบ, รหัส ส.ส ารอง, รหัส GFMIS )

    อนุมัติบัญชีโอนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.
ได้ครบทุกรายการ

 1. ส่งข้อมูลรหัสส่ังจ่ายเข้าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
ของ ทอ.                                            
2. นกข.รับข้อมูลบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณของ ทอ.

กพ.ทอ.และ ชย.ทอ.
กพ.ทอ.แจ้งผลการวิเคราะห์การใช้ประโยชน์ก าลังพลให้คุ้มค่าใน
การจ้างเหมาบริการ
ชย.ทอ.แจ้งผลตรวจสอบและประมาณการค่าจ้างเหมาบริการ

นขต.ทอ.ท าเร่ืองขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
เสนอ กบ.ทอ.เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง อัตรา และเงื่อนไขการ
จ้างเหมาบริการ

สปช.ทอ.

no
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 5. การของบประมาณค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปา เพิ่มเติมระหว่างปี 

1

2

3

4

5

7

8

ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรด ำเนินกำร

6

 

9

อนุมัติในระบบสารสนเทศ 

แจกจ่าย นกข.

กคป.สบง.ฯ

ตรวจสอบ

yes

จัดสรร

เพ่ิมเติม รายการใหม่

บัญชีโอน

น าเรียน/อนุมัติ

ส่วนกลาง ตจว./งวด

 คืนหน่วย

นขต.ทอ.
ส่งความต้องการ

นขต.ทอ.ส่งรายละเอียดความประมาณการ ค่าไฟฟ้า หรือ
ค่าน้ าประปา เสนอ ชย.ทอ.เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการ
ประมาณการค่าไฟฟ้า หรือ ค่าน้ าประปา

 ตรวจสอบและพิจารณา  งบประมาณ

กบ.ทอ.

1. ความถูกต้อง ด าเนินการจัดสรร                            
2. งานเดิมเพ่ิมเติมในรหัสส่ังจ่ายเดิม                         
3. งานใหม่สร้างรหัสส่ังจ่ายใหม่                               
4. ท าบัญชีโอนจัดสรรจากรหัส ส.ส ารอง

 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีโอน 
 (รายการ, จ านวนเงิน, ประเภทงบ, รหัส ส.ส ารอง, รหัส GFMIS )

    อนุมัติบัญชีโอนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.
ได้ครบทุกรายการ

 1. ส่งข้อมูลรหัสส่ังจ่ายเข้าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
ของ ทอ.                                            
2. นกข.รับข้อมูลบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณของ ทอ.

ชย.ทอ.
ชย.ทอ.แจ้งผลตรวจสอบและประมาณการค่าไฟฟ้า 
หรือ ค่าน้ าประปา

นขต.ทอ.ท าเร่ืองขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
เสนอ กบ.ทอ.เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

สปช.ทอ.

no
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 6. การของบประมาณโทรศัพท์และค่าอินเทอร์เน็ตเพิ่มเติมระหว่างปี 

1

2

3

4

5

7

8

ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรด ำเนินกำร

6

 

9

อนุมัติในระบบสารสนเทศ 

แจกจ่าย นกข.

กคป.สบง.ฯ

ตรวจสอบ

yes

จัดสรร

เพ่ิมเติม รายการใหม่

บัญชีโอน

น าเรียน/อนุมัติ

ส่วนกลาง ตจว./งวด

 คืนหน่วย

นขต.ทอ.
ส่งความต้องการ

นขต.ทอ.ส่งรายละเอียดความประมาณการ ค่าโทรศัพท์ หรือ
ค่าอินเทอร์เน็ต เสนอ สอ.ทอ.เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการ
ประมาณการค่าโทรศัพท์ หรือ ค่าอินเทอร์เน็ต ว่าเป็นไปตามระเบียบ
ท่ีเก่ียวข้องหรือไม่

 ตรวจสอบและพิจารณา  งบประมาณ

กบ.ทอ.

1. ความถูกต้อง ด าเนินการจัดสรร                            
2. งานเดิมเพ่ิมเติมในรหัสส่ังจ่ายเดิม                         
3. งานใหม่สร้างรหัสส่ังจ่ายใหม่                               
4. ท าบัญชีโอนจัดสรรจากรหัส ส.ส ารอง

 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีโอน 
 (รายการ, จ านวนเงิน, ประเภทงบ, รหัส ส.ส ารอง, รหัส GFMIS )

    อนุมัติบัญชีโอนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.
ได้ครบทุกรายการ

 1. ส่งข้อมูลรหัสส่ังจ่ายเข้าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
ของ ทอ.                                            
2. นกข.รับข้อมูลบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณของ ทอ.

สอ.ทอ.
สอ.ทอ.แจ้งผลตรวจสอบและประมาณการ

นขต.ทอ.ท าเร่ืองขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
เสนอ กบ.ทอ.เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

สปช.ทอ.

no
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 7. การของบประมาณค่าจ้างพนักงานราชการเพิ่มเติมระหว่างปี (กรณีบรรจุพนักงานราชการใหม่) 

1

2

3

5

6

 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรด ำเนินกำร

7

4

อนุมัติในระบบสารสนเทศ 

แจกจ่าย นกข.

กคป.สบง.ฯ

ตรวจสอบ

yes

จัดสรร

เพ่ิมเติม รายการใหม่

บัญชีโอน

น าเรียน/อนุมัติ

ส่วนกลาง ตจว./งวด

no
 คืนหน่วย

หน่วยท าหนังสือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ

เพ่ิมเติมระหว่างปี

เอกสารประกอบในการของบประมาณเพ่ิมเติม
1. หน่วยท าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติม
ระหว่างปี 
2. บัญชีส่ังจ่ายงบประมาณและรายงานสถานภาพงบประมาณ
(ทอ.ปช.11-3) (ถ้ามี)
3. รายละเอียดการค านวณงบประมาณในการจ้างพนักงาน
ราชการ
4. หนังสืออนุมัติ ผบ.ทอ.เร่ืองให้จ้างพนักงานราชการใน
ปีงบประมาณ XX ของ ทอ.
5. หนังสืออนุมัติการจ้างพนักงานราชการของหน่วย

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของหนังสือหน่วย
 1.  เหตุผล ความจ าเป็น
 2.  ตรวจสอบการค านวณค่าใช้จ่ายในการด าเนินจ้าง
ตามระยะเวลาการจ้าง

สปช.ทอ.

1. ความถูกต้อง ด าเนินการจัดสรร                            
2. งานเดิมเพ่ิมเติมในรหัสส่ังจ่ายเดิม                         
3. งานใหม่สร้างรหัสส่ังจ่ายใหม่                               
4. ท าบัญชีโอนจัดสรรจากรหัส ส.ส ารอง

 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีโอน 
 (รายการ, จ านวนเงิน, ประเภทงบ, รหัส ส.ส ารอง, รหัส GFMIS )

    อนุมัติบัญชีโอนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณของ ทอ.
ได้ครบทุกรายการ

 1. ส่งข้อมูลรหัสส่ังจ่ายเข้าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
ของ ทอ.                                            
2. นกข.รับข้อมูลบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณของ ทอ.
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แนวทางการแก้ไขปัญหางานหรือโครงการที่งบประมาณรายจ่ายท่ีพับไป 
1. ค าน า 
 ตาม พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 หมวด 6 การควบคุมงบประมาณ 
 มาตรา 43 การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้กระท าได้  
แต่เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น 
 ในกรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินจากคลังได้ภายในปีงบประมาณ ให้ขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังได้  
เฉพาะในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้มีการกันเงินไว้  
ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว 
 การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลั งตามวรรคสอง ให้ขยายออกไปได้ อีกไม่ เกินหกเดือนของ  
ปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน 
 มาตรา 44 ในกรณีที่ เ ป็ น งบประมาณรายจ่ ายข้ ามปี  การขอ เบิ ก เ งิ นจากคลั ง ให้ กระท า ได้  
แต่เฉพาะภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่เป็นงบประมาณรายจ่ายข้ามปี 
ที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นก าหนดเวลา และได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
ก็ให้ขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือน แต่หากมีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลัง 
ภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอท าความตกลงกบกระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน  
 งานหรือโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ต้องปฏิบัติตาม พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561  
อย่างเคร่งครัด หากไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ตามก าหนดระยะเวลาจะถือว่างานหรือโครงการนั้น 
เป็นรายการที่ถูกพับไปตามผลของกฎหมาย ให้หน่วยพิจารณาเตรียมการเกี่ยวกับแหล่งของเงินงบประมาณ 
ที่จะใช้รองรับค่าใช้จ่ายในส่วนที่ด าเนินการไม่แล้วเสร็จเป็นการล่วงหน้า 
 และเพ่ือให้หน่วยรับงบประมาณได้ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักงบประมาณได้มีหนังสือ  
ที่ นร 0702/ว 64 ลง 5 มี.ค.64 เพ่ือซ้อมความเข้าใจการน าเงินงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
ไปจ่ายชดเชยงบประมาณรายจ่ายที่พับไป ให้หน่วยรับงบประมาณถือปฏิบัติในแนวทาง ดังนี้ 
 1. การน าเงินงบประมาณรายจ่ายปีปัจจุบันหรือเงินนอกงบประมาณไปจ่ายชดเชยงบประมาณที่พับไป 
จะกระท าได้เฉพาะกรณีงบประมาณรายจ่ายที่พับไปนั้นได้มีการก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว โดยการน าเงินงบประมาณ
หรือเงินนอกงบประมาณไปชดเชย ไม่ถือเป็นการเพ่ิมวงเงินของรายการงบประมาณที่พับไป เช่น รายการ
ครุภัณฑ์ที่มีวงเงิน 1,000,000 บาท หากเบิกจ่ายไม่ทัน มีงบประมาณพับไปจ านวน 200,000 บาท การน าเงิน
งบประมาณรายจ่ายปีปัจจุบัน หรือเงินนอกงบประมาณไปชดเชยตามจ านวนที่พับไป คือ 200,000 บาท  
ยังคงถือว่ารายการครุภัณฑ์ดังกล่าว เป็นรายการที่มีวงเงิน 1,000,000 บาท 
 2. หน่วยรับงบประมาณ (ทอ.) มีอ านาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรจากงบประมาณ
รายจ่ายปีปัจจุบันไปชดเชยงบประมาณที่พับไปได้ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ.2562 ข้อ 26 และข้อ 28 และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ 
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 ข้อ 8 
 3. การน าเงินนอกงบประมาณไปชดเชยงบประมาณที่พับไป ให้หน่วยรับงบประมาณ (ทอ.) ด าเนินการ 
ตามระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยรับงบประมาณ โดยไม่ต้องขออนุมัติจากส านักงบประมาณ เว้นแต่ระเบียบ
หรือข้อบังคับนั้นก าหนดว่าเป็นกรณีที่ต้องขออนุมัติจากส านักงบประมาณ 
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 4. การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรหรือการน าเงินนอกงบประมาณไปชดเชย
งบประมาณรายจ่ายที่พับไป ที่มิได้อยู่ในอ านาจหัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ ตามที่กล่าวในข้อ 2 และ ข้อ 3 
หน่วยรับงบประมาณจะต้องขออนุมัติจากส านักงบประมาณ ส าหรับกรณีที่หน่วยรับงบประมาณได้ส่งเรื่อง 
ขออนุมัติต่อส านักงบประมาณ หากส านักงบประมาณตรวจสอบแล้วว่าเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจของหน่วยรับ
งบประมาณ ส านักงบประมาณจะส่งเรื่องคืนเพ่ือให้หน่วยรับงบประมาณด าเนินการตามข้อ 2 และ ข้อ 3 ต่อไป 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 2.1 หน่วยเจ้าของงบประมาณที่มีงานหรือโครงการที่งบประมาณพับไป พิจารณางบประมาณที่ต้องใช้
แก้ไขปัญหารายการที่งบประมาณถูกพับไปและยังมีภาระผูกพันกับคู่สัญญา (รายการปีเดียว) จากงบประมาณปี XX 
ที่หน่วยได้รับ (ปรับแผนจากรายการที่ชะลอได้ หรือเงินเหลือจ่าย) 
 2.2 หน่วยเจ้าของงบประมาณด าเนินการส่งคืนงบประมาณ ที่จะน ามาแก้ไขปัญหางานหรือโครงการ 
ที่งบประมาณรายจ่ายที่พับไป โดยระบุวัตถุประสงค์การส่งคืนงบประมาณเพ่ือแก้ไขปัญหางานหรือโครงการ 
ที่งบประมาณรายจ่ายที่พับไป 
 2.3 หน่วยเจ้าของบประมาณเร่งรัดการด าเนินการของดหรือลดค่าปรับของงานหรือโครงการที่งบประมาณ
รายจ่ายที่พับไปให้เรียบร้อย เพ่ือให้ทราบกรอบวงเงินที่จะต้องใช้ ภายในไตรมาสที่ 3 (มิ.ย.ของปีงบประมาณ XX) 
และเบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 ก.ย.ของปีงบประมาณ 
 2.4 เมื่อทราบกรอบวงเงินที่แน่ชัดแล้ว หน่วยเจ้าของงบประมาณ จัดท าหนังสือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปี  โดยให้ผ่านการตรวจสอบตามสายวิทยาการ จาก กบ.ทอ.และผ่าน 
การตรวจสอบวงเงินที่เบิกจ่าย จาก กง.ทอ.ก่อนเสนอมายัง สปช.ทอ. 
 2.5 สปช.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณา เมื่อเห็นสมควรที่จะสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติ ม 
ให้กับหน่วย โดยท าหนังสือน าเรียน ผบ.ทอ.เพ่ือพิจารณาขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมทั้งจัดท าบัญชีโอน
งบประมาณ โดยรูปแบบเลขท่ีบัญชีโอนงบประมาณจะข้ึนต้นด้วย XXXX/ปีงบประมาณ เช่น 1001/66 
3. รูปแบบบัญชีโอนงบประมาณ 
 -  เลขที่บัญชีโอน XXXX/ปีงบประมาณ เช่น 1001/66 
 -  รายการโอนออก/รายการโอนเข้า 
 -  วันที่ลงบัญชี  
 -  ชื่อผู้จัดท าบัญชีโอน 
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การส่งคืนงบประมาณรายจ่าย 

1. ค าน า 
 ตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 
  20.13 หน่วยเจ้าของงบประมาณ ต้องพิจารณาใช้งบประมาณรายจ่ายให้อยู่ภายในวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ และเมื่อด าเนินการแล้วมีงบประมาณรายจ่ายเหลือ ให้แจ้งส่งคืน 
สปช.ทอ.ทันที ทั้งนี้ การปิดรับเรื่องส่งคืนงบประมาณรายจ่ายให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ
รายจ่ายปลายปีที่ก าหนด 

2. ความหมาย 
 การรวบรวมงบประมาณที่เหลือจากการด าเนินการ หรือไม่มีความจ าเป็นที่ต้องใช้แล้วของหน่วยต่าง ๆ  
มาไว้ที่ส่วนกลาง 

3. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือต้องการให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการน างบประมาณที่เหลือ 
จากการด าเนินการในรายการต่าง ๆ ของ นขต.ทอ.ที่ได้รับจัดสรร มาพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ให้กับ 
ความต้องการมีความจ าเป็นเร่งด่วนในกรณีต่าง ๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเหลืองบประมาณน้อยที่สุด   

4. ประโยชน์ที่ได้จากการการส่งคืนงบประมาณรายจ่าย 
 4.1 ท าให้การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.2 ท าให้ ทอ.มีงบประมาณในการด าเนินภารกิจที่เร่งด่วนในกรณีต่าง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ   
 5.1 หน่วยตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณตามรหัสงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  หากพบว่า 
มีงบประมาณเหลือจ่ายจากการด าเนินงาน หรือรายการที่ไม่มีความต้องการแล้วให้รวบรวมข้อมูล  
เพ่ือด าเนินการส่งคืนงบประมาณมายัง สปช.ทอ. 
 5.2 จัดท าบัญชีโอนงบประมาณ โดยรูปแบบเลขที่บัญชีโอนงบประมาณจะขึ้นต้นด้วย รหัสหน่วย
ด าเนินการ - 501 (เลขล าดับ)/ปีงบประมาณ เช่น สปช.ทอ. 007-501/66  
 5.3 สปช.ทอ.น าเรียนขออนุมัติการส่งคืนงบประมาณรายจ่าย ทั้งนี้หากเป็นหน่วยที่มีที่ตั้งอยู่ต่างจังหวัด 
สปช.ทอ.จะต้องโอนเงินงวดกลับส่วนกลางด้วย  

6. รูปแบบบัญชีโอนงบประมาณ 
 -  เลขที่บัญชีโอน รหัสหน่วยด าเนินการ – 501 (เลขล าดับ)/ปีงบประมาณ เช่น สปช.ทอ. 007-501/66 
 -  รายการโอนออก/รายการโอนเข้า 
 -  วันที่ลงบัญชี  
 -  ผู้จัดท าบัญชีโอน 
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รูปแบบบัญชีโอนส่งคืนงบประมาณรายจ่าย 
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รูปแบบบัญชีโอนส่งคืนงบประมาณรายจ่ายเมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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การปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณปลายปี 

1. ค าน า 
 ตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 
  20.7 การใช้งบประมาณรายจ่ายปลายปี ให้  สปช.ทอ.และ กง.ทอ.ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การใช้งบประมาณรายจ่ายปลายปีตามความเหมาะสม ภายในเดือน พ.ค. 

2. ความหมาย 
 การก าหนดแผนการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การจัดซื้อจ้าง และการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไป 
ตามกรอบระยะเวลาของปีงบประมาณ 

3. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ การผูกพันงบประมาณ และการเบิกจ่ายงบประมาณในช่วงปลายปี สามารถ
ด าเนินการได้ทันภายในปีงบประมาณ 

4. ประโยชน์ที่ได้จากการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณปลายปี 
 4.1 กระตุ้นเตือนการปฏิบัติของหน่วยให้ด าเนินการด้านงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาของปีงบประมาณ 
 4.2 หน่วยตรวจสอบด าเนินการด้านงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาของปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 5.1 สปช.ทอ.และ กง.ทอ.ร่วมกันก าหนดวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายปลายปี  
ตามความเหมาะสม ภายในเดือน พ.ค.ของทุกปี โดยก าหนดแผนการปฏิบัติงานร่วมกัน ระหว่างนายทหาร
งบประมาณ นายทหารการเงิน และนายทหารจัดหา เกี่ยวกับการด าเนินการในขั้นตอนต่างๆที่เกี่ยวกับ
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยก าหนดเป็นปฏิทิน การปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณและการเงินปลายปี  
 5.2 สปช.ทอ.น าเรียนอนุมัติเพ่ือแจกจ่ายให้หน่วยทราบและถือปฏิบัติ 
 5.3 หน่วยต่าง ๆ ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายปลายปีอย่างเคร่งครัดเพ่ือให้  
การบริหารงบประมาณของ ทอ.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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ตัวอย่าง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณปลายปี 65 
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ตัวอย่าง ปฏิทินการปฏิบัติงานด้านงบประมาณและการเงินปลายปี 65 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณปลายปี 65 
1.  แบบฟอร์มสรุปการส่งคืนงบประมาณรายจ่ายในห้วงปลายปีงบประมาณ 
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2.  แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดรายการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท 
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3.  แบบฟอร์มแจ้งขอให้จัดท าเอกสาส ารองเงิน กรณีมีหนี้ผูกพันปี XX 
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4.  แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการกันเงินเหลื่อมปี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี 
1.  การขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี งบฝึกศึกษา 
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2.  การขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี งบตามข้อผูกพันพิเศษ (กษัตริย์ศึกฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 45 - 
 

3.  การขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี งบเบี้ยเลี้ยงทหารกองประจ าการ 
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4.  การขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่าย เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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5.  การขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี งบค่าไฟฟ้า 
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6.  การขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี งบค่าน้ าประปา 
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บทท่ี 2 
การขอรับการสนับสนนุงบกลาง  

งบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยทั่วไปใช้จ่าย ตามรายการ
ดังต่อไปนี้  

 1. “เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ าและเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินช่วยพิเศษผู้รับบ านาญ 
กรณีเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ เงินช่วยเหลือค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ (ช.ค.บ.) เงินช่วยเหลือรายเดือน ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ (ช.ร.บ.) และเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 

 2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน
สวัสดิการช่วยเหลือการศึกษาบุตร และเงินช่วยเหลือพิเศษ กรณีข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ
เสียชีวิตในระหว่างรับราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงระเบียบ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 3. “เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อน
เงินเดือน เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการและ/หรือที่มีการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี และ
เงินปรับวุฒิข้าราชการ ซึ่งนอกเหนือจากที่ตั้งงบประมาณรองรับไว้ในแต่ละหน่วยรับงบประมาณ 

 4. “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลจ่ายสมทบน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ ตามท่ีพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมก าหนด 

 5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาลจ่าย
สมทบน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า ตามที่พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมก าหนด 

 6. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้ง
ไว้เพ่ือเป็นสวัสดิการในการช่วยเหลือเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ผู้ได้รับ
เบี้ยหวัด บ านาญ รวมถึงบิดา มารดา สามี/ภรรยา และบุตรของข้าราชการผู้นั้น ตามที่พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมก าหนด 

 7. “ค่าใช้จ่ายชดเชยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายชดใช้เงินทดรองราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติฉุกเฉิน พ.ศ.2562 ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายที่มีลักษณะเฉพาะ มีระเบียบและ
หลักเกณฑ์รองรับการใช้จ่ายอย่างชัดเจน เพ่ือให้หน่วยรับงบประมาณมีเงินทดรองราชการส าหรับเบิกจ่าย
หมุนเวียนในการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินได้อย่างพอเพียงและทันท่วงที 

 8  “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

 9  “ค่าใช้จ่ายในการบรรเทา แก้ไขปัญหา และเยียวยาผู้ที่ได้รับผลกระทบจากการระบาดของ 
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โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งเพ่ือไว้ส ารองการบรรเทา แก้ไขปัญหา และเยียวยา
ผู้ที่ได้รับผลกระทบจากการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) อย่างต่อเนื่อง ครอบคลุมทั้ง
ด้านเศรษฐกิจและสังคม 

 10  “เงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้าง” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นเงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้างที่
ด าเนินงานให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐ 

การขอรับจัดสรรงบประมาณงบกลาง รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับ
ประมุขต่างประเทศ 

1. ความหมาย 

 รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศและ
หรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 

2. วัตถุประสงค์   

 เพ่ือให้หน่วยมีงบประมาณรายจ่ายเพียงพอในการด าเนินการตามภารกิจการเสด็จพระราชด าเนินและ
ต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเป็นไปตามแผนงานการปฏิบัติงาน  

3. ประโยชน์ที่ได้จาก งบกลาง รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุข
ต่างประเทศ 

 ท าให้หน่วยมีงบประมาณเพียงพอส าหรับด าเนินภารกิจการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุข
ต่างประเทศเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 4.1 หน่วยตรวจสอบรายการที่ต้องการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ เสนอ สปช.ทอ.เพ่ือพิจารณาถึง
ความเหมาะสมของกรอบวงเงินงบประมาณที่จะต้องน าไปด าเนินการตามภารกิจนั้น พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลและ
ความจ าเป็น แบ่งเป็น 2 รอบ ดังนี้ 
  รอบที่ 1 ระหว่าง 1 ต.ค.XX - 31 มี.ค.XX (6 เดือนแรก)  
  รอบท่ี 2 ระหว่าง 1 เม.ย. - 30 ก.ย.XX (6 เดือนหลัง) 
 4.2 สปช.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณา เมื่อเห็นสมควรจะด าเนินการท าหนังสือน าเรียน 
เพ่ือพิจารณาขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงบประมาณ  
 4.3 เมื่อเมื่อส านักงบประมาณได้อนุมัติงบประมาณให้ กองทัพอากาศด าเนินการแล้ว สปช.ทอ.จัดท าบัญชี
สั่งจ่ายงบประมาณ ตามกรอบวงเงินที่ส านักงบประมาณอนุมัติ  
 4.4 ส าหรับการบริหารงบประมาณระหว่างปี สามารถด าเนินการเหมือนกับ งบ ทอ.ได้ 
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งบกลาง รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุนงบกลาง รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนิน  
และต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
1.  สรุปความต้องการงบประมาณ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
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2.  แบบฟอร์มค านวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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3.  แบบฟอร์มค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
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4.  แบบฟอร์มค านวณค่าเช่าที่พัก 
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การขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
1. ความหมาย 
 รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้ในการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์อันกระทบต่อความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
ความมั่นคงของรัฐ การเยียวยา หรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติสาธารณะร้ายแรง และภารกิจ  
ความจ าเป็นเร่งด่วนของรัฐ ที่อาจจะเกิดขึ้นโดยมิได้คาดหมาย และไม่สามารถปรับแผนการด าเนินงาน 
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐ และไม่สามารถใช้จาก
แหล่งเงินอื่นใดได ้
2. ประโยชน์ที่ได้จาก งบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
 ท าให้หน่วยมีงบประมาณเพียงพอส าหรับการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์อันกระทบต่อความสงบ
เรียบร้อยของประชาชน ความมั่นคงของรัฐ การเยียวยา หรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติสาธารณะ
ร้ายแรง และภารกิจความจ าเป็นเร่งด่วนของรัฐ ที่อาจจะเกิดขึ้นโดยมิได้คาดหมาย และไม่สามารถ 
ปรับแผนการด าเนินงานจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐ 
และไม่สามารถใช้จากแหล่งเงินอื่นใดได ้
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 3.1 การขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น  
ให้กระท าได้ในกรณีที่เป็นรายจ่าย ดังนี้ 
  3.1.1 เป็นรายจ่ายเพ่ือป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์อันมีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อย 
ของประชาชน หรือความมั่นคงของรัฐ 
  3.1.2 เป็นรายจ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือการเยียวยาหรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติสาธารณะ
ร้ายแรง 
  3.1.3 เป็นรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรงบประมาณไว้แล้วแต่มีจ านวนไม่เพียงพอและมีความจ าเป็น
เร่งด่วนของรัฐต้องใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณโดยเร็ว 
  3.1.4 เป็นรายจ่ายที่ไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ แต่มีภารกิจจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการและต้อง
ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณโดยเร็ว 
 3.2 การขอรับการจัดงบประมาณตามข้อ 3.1 ให้หน่วยจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอขอรับจัดสรร
งบประมาณ ดังนี้ 
  3.2.1 ค าชี้แจงเกี่ยวกับเหตุผลความจ าเป็นในการขอใช้งบประมาณรายจ่าย พร้อมเอกสารประกอบ 
  3.2.2 วัตถุประสงค์ของการขอใช้งบประมาณรายจ่ายและความสอดคล้องของยุทธศาสตร์ชาติ 
นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคงแห่งชาติ รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้อง 
  3.2.3 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีขอรับจัดสรรเป็นรายเดือน 
  3.2.4 ส านักงานที่จะด าเนินการเบิกจ่าย 
  3.2.5 รายละเอียดประกอบการพิจารณาตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด เช่น คุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ แบบรูปรายการและประมาณการราคาท่ีดิน หรือสิ่งก่อสร้าง อัตราค่าใช้จ่ายที่ก าหนดโดยกฎหมาย
หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
 3.3 การขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็นทุก
กรณี เสนอเรื่องให้รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือรัฐมนตรีที่ก ากับดูแล หรือผู้ที่คณะรัฐมนตรี
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มอบหมายให้เป็นผู้ก ากับแผนงานบูรณาการกรณีเป็นการด าเนินการภายใต้แผนงานบูรณาการ แล้วแต่กรณี
พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนส่งค าขอให้ส านักงบประมาณ 
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บทท่ี 3 

การจัดท าแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. ค าน า 
 ตามระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 
  ข้อ 15  การปฏิบัติของหน่วยเมื่อได้รับบัญชีก าหนดการงบประมาณ 
   15.1  ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณ จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ตามรายการในบัญชี
ก าหนดการงบประมาณ ส่ง สปช.ทอ.ตรวจสอบ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับบัญชีก าหนดการงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณนี้ ให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับการงบประมาณ 
   15.2  ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณ เริ่มด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้างตามรายการในบัญชี
ก าหนดการงบประมาณที่ ผบ.ทอ.อนุมัติ เมื่อ สปช.ทอ.มีหนังสือแจ้งให้เริ่มด าเนินการได้ โดยหน่วยสามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนถึงขั้นตอนได้ตัวผู้ขายหรือผู้รับจ้างไว้ก่อนได้ เว้นแต่ขั้นตอนการลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลงในหนังสือ สามารถกระท าได้ต่อเมื่อ พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลใช้บังคับ และ 
ส านักงบประมาณได้อนุมัติเงินจัดสรรให้ ทอ. 
  ข้อ 19  การปฏิบัติเมื่อได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
    19.1  ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณตรวจสอบรายการที่ได้รับสั่งจ่ายงบประมาณ เปรียบเทียบ 
กับแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยจัดท าตามข้อ 15.1 ทั้งรายการ และจ านวนเงิน หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่า 
รายการใดที่สั่งจ่ายงบประมาณแล้วแต่ยังไม่ได้จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้จัดท าเพ่ิมเติม และจัดส่งข้อมูล 
ในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ   
    ถ้ามีรายการที่ไม่ได้รับตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือได้รับต่างจากรายการเดิม  
ให้ขอยกเลิก หรือเปลี่ยนแปลงแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ตรงตามบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
    ทั้งนี้ให้จัดท าส่ง สปช.ทอ.ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
   19.2  ในระหว่างปีงบประมาณ เมื่อได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชีโอนงบประมาณ 
เพ่ิมเติม ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ส่ง สปช.ทอ.ภายใน 15 วัน นับจาก 
วันที่ได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชีโอนงบประมาณเพ่ิมเติม  
  ข้อ 23  การตรวจสอบผลการใช้จ่ายงบประมาณ ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณปฏิบัติ ดังนี้  
   23.1  ตรวจสอบผลการใช้จ่ายงบประมาณที่ผ่านมาทุกเดือน โดยเปรียบเทียบสรุปสถานภาพ
งบประมาณรายจ่ายเมื่อวันสิ้นเดือน กับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่ระบุไว้ในข้อ 15.1 ข้อ 19.1 และ  
ข้อ 19.2 แล้วจัดท าเป็นรายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแบบที่ก าหนดในคู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับ
การงบประมาณ ส่ง สปช.ทอ.เป็นรายไตรมาส ภายใน 10 วัน นับจากวันสิ้นไตรมาส 
    เมื่อทราบสถานภาพงบประมาณรายจ่ายที่แท้จริงของหน่วยแล้ว ให้ปรับแผนที่ต้อง
ด าเนินการในเดือนต่อ ๆ ไป ให้สอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และงบประมาณรายจ่ายที่เหลือ 
            23.2  รวบรวมผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามข้อ 23.1 ตลอดระยะเวลา 12 เดือน 
ของปีงบประมาณ จัดท าเป็นรายงานสรุปเชิงวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ส่ง สปช.ทอ.ภายใน 30 วัน นับจาก
วันสิ้นปีงบประมาณ 
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2. ความหมาย 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณส าหรับ ทอ. 
เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
 งานที่ต้องจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ได้แก่ งบประมาณที่หน่วยได้รับจัดสรรงบประมาณ 
ทุกรายการรวมทั้งงบกลาง และงบเบิกแทนส่วนราชการอ่ืน  

3. วัตถุประสงค์ 
 3.1  เพ่ือให้หน่วยเจ้าของงบประมาณทราบว่าหน่วยควรจะเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละรายการในเดือนใด 
เป็นจ านวนเท่าไร  
 3.2  เพ่ือเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละเดือนว่าเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่  
 3.3  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาปรับแผนที่ต้องด าเนินการในเดือนต่อ ๆ ไป ให้สอดคล้องกับแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณและงบประมาณรายจ่ายที่เหลือ 

4. ประโยชน์ 
 4.1 เพ่ือให้ สปช.ทอ.ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ของ ทอ. 
 4.2 เพ่ือให้หน่วยทราบว่าหน่วยสามารถด าเนินการได้ตามแผนที่วางไว้หรือไม่ 
 4.3 เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการติดตามเร่งรัดและแก้ปัญหาการใช้จ่ายงบประมาณ 
 4.4 เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดท ารายงานสรุปเชิงวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 5.1 ให้หน่วยตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของรายการตามบัญชีก าหนดการงบประมาณ บัญชีสั่งจ่าย
งบประมาณ และบัญชีโอนงบประมาณที่ต้องท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 5.2  ให้หน่วยจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยก าหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามขั้นตอน 
การด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบว่าจะเบิกจ่ายงบประมาณในเดือนใด เป็นจ านวนเงินเท่าไร 
หรือคาดว่าจะต้องขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีจ านวนเงินเท่าไร จ าแนกการท าแผนได้ดังนี ้       
  5.2.1  หน่วยเจ้าของงบประมาณเป็นหน่วยเดียวกับหน่วยเป้าหมาย ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณ  
เป็นหน่วยวางแผนและบันทึกแผนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
  5.2.2  หน่วยเจ้าของงบประมาณที่ไม่ใช่หน่วยเดียวกับหน่วยเป้าหมาย ให้หน่วยเป้าหมาย 
วางแผนส่งให้หน่วยเจ้าของงบประมาณ เพ่ือบันทึกแผนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ ยกเว้น  
หน่วยเจ้าของงบประมาณด าเนินการในฐานะหัวหน้าหน่วยสายวิทยาการให้หน่วยเจ้าของงบประมาณ 
เป็นหน่วยวางแผนและบันทึกแผนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ  
  5.2.3  งบประมาณที่สั่ งจ่ ายไว้ส่วนกลาง และเป้าหมายเป็นทรงชีพส่วนกลาง สปช.ทอ.เป็น 
ผู้วางแผนส่งให้ กง.ทอ.เพ่ือบันทึกแผนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
  5.2.4  งบประมาณที่สั่งจ่ายไว้ส่วนกลาง แต่หน่วยเป้าหมายเป็นหน่วยอ่ืน ให้หน่วยเป้าหมาย 
เป็นผู้วางแผน ส่งให้ กง.ทอ.เพ่ือบันทึกแผนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ ยกเว้นงบเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ให้หน่วยเป้าหมายวางแผนและบันทึกแผนในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
 5.3 หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณด าเนินการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
สารสนเทศด้านงบประมาณ ดังนี้ 
  5.3.1  กรณีได้รับบัญชีก าหนดการงบประมาณ (รหัส ก) 
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   5.3.1.1  หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ที่หน่วยได้จัดท าตามข้อ 5.2 ในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ และจัดท าเป็นเอกสารส่ง สปช.ทอ.ภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ได้รับบัญชีก าหนดการงบประมาณ  
   5.3.1.2  แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยจัดท าในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณและ 
ส่งให้ สปช.ทอ.แล้วไม่อนุญาตให้ปรับแผน หากหน่วยต้องการแก้ไขข้อผิดพลาดจะต้องอธิบายเหตุผล 
และความจ าเป็น โดยจัดท าเป็นเอกสารส่ง สปช.ทอ.เพ่ือขอรับรหัสในการแก้ไข  
  5.3.2  กรณีได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ (รหัส ส) ให้หน่วยตรวจสอบ รายการ จ านวนเงินและ 
รหัสสั่งจ่ายงบประมาณที่ได้รับแล้วด าเนินการ ดังนี้ 
   5.3.2.1  รายการ จ านวนเงิน และรหัสเดียวกับรหัสก าหนดการงบประมาณ ให้ใช้แผนการใช้จ่าย
งบประมาณเดิม โดยระบบสารสนเทศด้านงบประมาณจะด าเนินการให้โดยอัตโนมัติ  
   5.3.2.2  รายการและจ านวนเงินเดิม แต่รหัสไม่ตรงกับรหัสก าหนดการงบประมาณให้หน่วย
จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณส่งให้ สปช.ทอ.ใหม่โดยใช้แผ น 
การใช้จ่ายงบประมาณเดิมและจัดท าเป็นเอกสารส่งให้ สปช.ทอ.ทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับ 
บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
   5.3.2.3  รายการและรหัสเดียวกับรหัสก าหนดการงบประมาณ แต่จ านวนเงินเปลี่ยนแปลง 
ให้หน่วยจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณเฉพาะจ านวนเงินที่เปลี่ยนแปลง (เพ่ิม/ลด) ในรหัสเดิมที่หน่วยได้จัดท าแผน
ไว้แล้วในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณและจัดท าเป็นเอกสารแสดงงบประมาณส่วนที่เปลี่ยนแปลงส่งให้ 
สปช.ทอ.ทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ  
            5.3.2.4  รายการและรหัสสั่งจ่ายงบประมาณที่ได้รับนอกเหนือจากบัญชีก าหนดการ
งบประมาณให้หน่วยจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณและจัดท าเป็น
เอกสารส่งให้ สปช.ทอ.ทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
  5.3.3  กรณีได้รับงบประมาณเพ่ิม/ลดระหว่างปีให้ด าเนินการดังนี้    
             5.3.3.1  ได้รับงบประมาณเพ่ิม/ลดในรหัสสั่งจ่ายงบประมาณเดิมให้ใช้แผนการใช้จ่าย
งบประมาณเดิม และวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณเฉพาะจ านวนที่เปลี่ยนแปลงในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ
และจัดท าเป็นเอกสารแสดงงบประมาณส่วนที่เปลี่ยนแปลงส่งให้ สปช.ทอ.ทราบภายใน 15 วัน นับจาก 
วันที่ได้รับบัญชีโอนงบประมาณ 
             5.3.3.2  ได้รับงบประมาณเพ่ิมในรหัสสั่งจ่ายงบประมาณใหม่ ให้หน่วยจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของรหัสใหม่ในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณและจัดท าเป็นเอกสารส่งให้ สปช.ทอ.ทราบ
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับบัญชีโอนงบประมาณ 
  5.3.4  กรณีส่งคืนงบประมาณ  
   5.3.4.1  ส่งคืนงบประมาณทั้งหมด ระบบสารสนเทศด้านงบประมาณจะท าการปรับลด
แผนการใช้จ่ายงบประมาณให้โดยอัตโนมัติ 
   5.3.4.2  ส่งคืนงบประมาณที่เหลือจากการด าเนินงาน ระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
จะท าการปรับลดแผนการใช้จ่ายงบประมาณเฉพาะงบประมาณส่วนที่ส่งคืน โดยลดยอดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
เดือนสุดท้ายตามล าดับจนเท่ากับยอดงบประมาณที่ส่งคืน 
   5.3.5  กรณีโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในอ านาจหัวหน้าหน่วยเจ้าของงบประมาณ หน่วยไม่ต้อง 
ท าการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
  5.3.6  เมื่อจัดท าเสร็จแล้วให้ก าหนดชั้นความลับของเอกสารเป็นชั้น “ลับ” 
 5.4 การจัดท ารายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
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  5.4.1  ระบบสารสนเทศด้านงบประมาณจะน าผลการเบิกจ่ายงบประมาณจากสถานภาพงบประมาณ 
มาเปรียบเทียบกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยมีการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผน 
ที่วางไว้หรือไม่ และเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินตกลงใจในการบริหารงบประมาณโดยแสดงในรูปของรายงาน 
แผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณจ าแนกตามรหัสงบประมาณ (แบบ ทอ.ปช. 6-1) 
  5.4.2  ให้หน่วยจัดท ารายงาน แผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วย ณ วันสิ้นเดือน ส่งเป็นเอกสารให้ 
สปช.ทอ.เป็นรายไตรมาส ภายใน 10 วัน นับจากวันสิ้นไตรมาส ตามแบบ ทอ.ปช. 6-1 พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผล  
กรณีท่ีผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่ ากว่าแผน ตามแบบ ทอ.ปช. 6-2   
  5.4.3  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณรวบรวมผลการใช้จ่ายงบประมาณตลอด
ระยะเวลา 12 เดือน ของปีงบประมาณ แล้วจัดท าเป็นรายงานการสรุปเชิงวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ส่ง สปช.ทอ.จ านวน 1 ชุด ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
  5.4.4  เมื่อจัดท าเสร็จแล้วให้ก าหนดชั้นความลับของเอกสารเป็นชั้น “ลับ” 

6. แบบเอกสารที่ใช้ในการจัดท าแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 6.1 ทอ.ปช. 6-1 รายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ (จ าแนกตามรหัสงบประมาณ)  
 6.2 ทอ.ปช. 6-2 แบบชี้แจงเหตุผลกรณีท่ีผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่ ากว่าแผนที่วางไว้ 



- 63 - ทอ.ปช.๖-๑

                                                        รายงานแผน /ผลการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปีงบประมาณ……(1)…..  จ  าแนกตามรหสังบประมาณ                                                                                              
   หน่วย…(2)…….. หนา้..............ของ...............หนา้ (3)

ขอ้มลู ณ วนัที่.................(4) รายงานแผน
รายงานผลเดือน............

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
แผน (8) (9) (9) (9) (9) (9) (9) (9) (9) (9) (9) (9) (9) (10) (11)
   ผล (12) (13) (13) (13) (13) (13) (13) (13) (13) (13) (13) (13) (13) (14)

รวมทัง้สิน้    แผน
                              ผล

ลงช่ือ…... ….(15)………….
    ( ………...(16)……...)
ต  าแหน่ง…….(17)……..
วนัที…่……...(18)……..

ตรวจสอบ

การวางแผน

ล าดบั 

(6)

 ขอกนัเงินไว้

เบิกเหลื่อมปี
รายการ    (7)

จ  านวนเงินที่เบิกจา่ยไดจ้นถึงวนัสิน้เดือนสะสม 
ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 4ไตรมาสที่ 3ไตรมาสที่ 2งบประมาณ 

(5) 
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ค าอธิบาย ทอ.ปช.6-1 

รายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ จ าแนกตามรหัสงบประมาณ 

 (1)  ปีงบประมาณที่จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 (2)  ชื่อหน่วยเจ้าของงบประมาณ 

 (3)  ล าดับหน้าของจ านวนหน้าทั้งหมดท่ีจัดท า 

 (4)  วันที่ด าเนินการเรียกข้อมูล 

 (5)  ใส่เครื่องหมาย / เพ่ือแสดงว่าเป็นรายงานแผนหรือรายงานผลประจ าเดือน 

 (6)  ล าดับที่ของรายการ 

 (7)  รายละเอียดของรายการก าหนดการงบประมาณ บัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชีโอนงบประมาณ 

 (8)  จ านวนงบประมาณสุทธิที่ได้รับ (แผน) 
 (9)  จ านวนเงินที่คาดว่าจะเบิกจ่ายของแต่ละเดือน (แผน) เป็นยอดสะสม 

 (10)  จ านวนเงินที่คาดว่าจะขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส าหรับงานที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน  

                ปีงบประมาณ (แผน) 
 (11)  ผลต่างของงบประมาณสุทธิ (8) กับแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีวางไว้ (9,10) 
               (ระบบตรวจสอบให้อัตโนมัติ) 
 (12)  จ านวนงบประมาณสุทธิที่เบิกจ่าย (ผล) 
 (13)  จ านวนเงินที่เบิกจ่ายของแต่ละเดือน (ผล) เป็นยอดสะสม 

 (14)  จ านวนเงินที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส าหรับงานที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ (ผล) 
 (15)  ลงลายมือชื่อของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท าการแทนหัวหน้าส่วนราชการ 

 (16)  ลงชื่อเต็มของผู้ลงลายมือชื่อใน (15) 
 (17)  ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อใน (15) 
 (18)  ลงวันที่ในวันที่มีการลายมือชื่อใน (15) 
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ตวัอยา่ง

ลับ
ทอ.ปช.6-1

ขอ้มลู ณ วันที ่1 ส.ค.64 รายงานแผน
รายงานผลเดอืน............

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
แผนงานบุคลากรภาครฐั

รายการค่าใช้จา่ยบุคลากรภาครฐัเสรมิสรา้งศักยภาพการป้องกันประเทศ

กิจกรรม : การบรหิารบุคลากรกองทัพอากาศ

กลุ่มงบงานก าลังพล

1 ง 001-25 งบค่าตอบแทนพนักงานราชการ

ก 55003-7100013                           แผน 68,042,000   5,670,166    11,340,332  17,010,498   22,680,664    28,350,830    34,020,996    39,691,162   45,361,328   51,031,494   56,701,660  62,371,826  68,042,000    

ป 710001 ทรงชีพ ชอ.                        ผล

2 ง 001-32 งบจา่ยสมทบกองทุนประกันสังคม

 ก 55003-7100034                          แผน 3,402,100     283,508      567,016      850,524        1,134,032     1,417,540      1,701,048      1,984,556     2,268,064    2,551,572    2,835,080    3,118,588    3,402,100     

ป 710001 ทรงชีพ ชอ.                        ผล

แผนงานบูรณาการ

แผนงานบูรณาการป้องกัน ปราบปราม และบ าบัดรกัษาผู้ติดยาเสพติด

โครงการที่ 1 : โครงการป้องกันยาเสพติด

กิจกรรมที่ 1 : การป้องกันยาเสพติด

กลุ่มงบงานบรกิารและสวัสดิการ

3 ก 55667-7100013-001                     แผน 13,200         4,400           4,400           4,400            8,800            8,800           8,800          13,200         13,200        13,200        13,200          

ป 710001 ทรงชีพ ชอ.                        ผล

แผนงานพ้ืนฐาน

แผนงานพ้ืนฐานด้านความมั่นคง

ผลผลิตที่ 1 : การด ารงสภาพความพรอ้มในการป้องกันประเทศ

กิจกรรมที่ 3 : การส่งก าลังและซ่อมบ ารงุ 

กลุ่มงบงานส่งก าลังและซ่อมบ ารงุยทุโธปกรณ์

4 ก 55035-7103516-084                     แผน 5,885,000     5,885,000    5,885,000    5,885,000    5,885,000     

เครื่องอัดขึ้นรปูแรงกดขนาด 500 ตัน        ผล

ส าหรบังานสรา้งชิ้นส่วนอากาศยาน จ านวน 1 เครื่อง

รวมทั้งสิ้น    แผน 77,342,300   5,953,674    11,907,348  17,865,422   23,819,096    29,772,770    35,730,844    41,684,518   47,638,192   59,481,266   65,434,940  71,388,614  77,342,300    

                              ผล

ลงชือ่ น.อ.

ต าแหน่ง            นงป.ชอ.
               วันที ่30 ก.ย.65

หน้า 1 ของ 1 หน้า 

หน่วย ชอ.

ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4

             (เศรษฐกิจ  พอเพียง)

รายงานแผน/ผลการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปงีบประมาณ 2565  จ าแนกตามรหัสงบประมาณ

ล าดบั รายการ    งบประมาณ 
จ านวนเงินทีเ่บกิจ่ายไดจ้นถึงวันสิ้นเดอืนสะสม  ขอกันเงิน

ไว้เบกิ
เหลื่อมปี

ตรวจสอบ
การวางแผน

ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2

ลับ
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ทอ.ปช.6-2 

 
แบบช้ีแจงเหตุผลที่ผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่่ากว่าแผนที่วางไว้ 
 
1.  แผนงานที่มีผลการเบิกจ่ายต่่ากว่าแผนที่วางไว้คือ แผน ………………………………………………………………………….….. 
      เหตุผลที่เบิกจ่ายได้ต่่ากว่าแผน คือ…………………………………………………………………………………………………………. 
       …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2.  ผลผลิตที่มีผลการเบิกจ่ายต่่ากว่าแผนที่วางไว้……………………………………………………………………………………………. 
      เหตุผลที่เบิกจ่ายได้ต่่ากว่าแผน คือ…………………………………………………………………………………………………………. 
      ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.  งบรายจ่ายที่มีผลการเบิกจ่ายต่่ากว่าแผนที่วางไว้คืองบ………………………………………………………………………………. 
      เหตุผลที่เบิกจ่ายได้ต่่ากว่าแผน คือ………………………………………………………………………………………………………… 
       ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
       ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ปัญหาอุปสรรค …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  
 แนวทางแก้ไข ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
                                                                                            ลงชื่อ………………………………………. 
                                                                                                (                                  ) 
                                                                                           ต่าแหน่ง..…………………………………. 
                                                                                           วันที่………………………………………….. 
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ค ำอธิบำย ทอ.ปช.6-2 

แบบช้ีแจงเหตุผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณต่ ำกว่ำแผนที่วำงไว้ 

 ให้หน่วยเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายงบประมาณกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณว่าได้มีการเบิกจ่าย  
ไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากผลการเบิกจ่ายไม่ตรงตามแผนการใช้จ่ายฯ ให้หน่วยชี้แจงเหตุผลในแต่ละ
แผนงาน ผลผลิตและงบรายจ่าย พร้อมทั้งแจ้งปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขด้วย ดังนี้ 
 1.  ชี้แจงเหตุผลที่งบประมาณเบิกจ่ายได้ต่่ากว่าแผนฯ 

 2.  ชี้แจงเหตุผลที่ผลผลิตเบิกจ่ายได้ต่่ากว่าแผนฯ 

 3.  ชี้แจงเหตุผลที่งบรายจ่ายเบิกจ่ายได้ต่่ากว่าแผนฯ 
 



 
บทท่ี 4 

การควบคุมงบประมาณ 
1. ค าน า 
  ตามระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.2565 
  ข้อ 24 การควบคุมงบประมาณรายจ่ายและการรายงานสถานภาพงบประมาณรายจ่าย 
   24.1 ให้หน่วยเจ้าของงบประมาณปฏิบัติ ดังนี้ 
    24.1.1 ให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ จัดท าทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้สามารถทราบสถานภาพงบประมาณรายจ่ายได้ตลอดเวลา 
โดยจัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับการงบประมาณ 
    24.1.2 ให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ และหัวหน้านายทหาร
การเงินของหน่วย ร่วมกันตรวจสอบรายการเบิกเงิน และการน าส่งเงินงบประมาณรายจ่ายทุกสัปดาห์ และให้
หัวหน้านายทหารการเงินของหน่วยจัดท ารายงานการเบิกเงินงบประมาณ ณ วันสิ้นเดือน ส่งให้หัวหน้า
กองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ ภายใน 7 วันท าการของเดือนถัดไป 
    24.1.3 ปิดยอดงบประมาณรายจ่าย ณ วันสิ้นเดือน แล้วจัดท ารายงานเปรียบเทียบ
สถานภาพงบประมาณรายจ่าย ส่งถึง สปช.ทอ.ภายใน 7 วันท าการของเดือนถัดไป โดยจัดท าตามแบบที่ก าหนด
ในคู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับการงบประมาณ 
   24.2 ให้ สปช.ทอ.ปฏิบัติ ดังนี้ 
    24.2.1 รวบรวมรายงานสรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่ายของหน่วยเจ้าของ
งบประมาณ และข้อมูลการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณของ ทอ.จัดท าเป็นรายงานสถานภาพ
งบประมาณรายจ่ายของ ทอ.น าเรียน ผบ.ทอ.ภายในเดือนถัดไป 
    24.2.2 รวบรวมรายงานสรุปเชิงวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามข้อ 23.2 และ
รายงานสรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย จัดท าเป็นสรุปผลการบริ หารงบประมาณรายจ่าย รายงาน 
ผบ.ทอ.ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ    

2. ความหมาย 
 การควบคุมงบประมาณ หมายความว่า การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน  
งาน/โครงการ งบรายจ่ายและรายการตามบัญชีจัดสรรงบประมาณให้อยู่ภายในกรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรร
 การรายงานสถานภาพงบประมาณรายจ่าย หมายความว่า รายงานซึ่งจัดท าขึ้นโดยแสดงถึงผลการใช้จ่าย
งบประมาณในปีงบประมาณ  

3. วัตถุประสงค์ 
 3.1 เพ่ือให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ไม่เกินวงเงินที่ได้รับ ประหยัดและทันปีงบประมาณ       
 3.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการใน ทอ.ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน                                                              
 3.3 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ทราบรายละเอียดของวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
รวมทั้งสถานภาพการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วย ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินตกลงใจ ในการบริหาร
งบประมาณของหน่วย ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม                                                                                                                               
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4. ประโยชน์ 
 4.1 ช่วยให้ทราบสถานภาพงบประมาณซ่ึงประกอบด้วย งบประมาณที่ได้รับสั่งจ่าย การโอนงบประมาณ การใช้
จ่ายงบประมาณ (ขอใช้ ผูกพัน เบิกจ่าย) และยอดคงเหลือในแต่ละรหัสสั่งจ่ายงบประมาณที่ได้รับ 
ของหน่วยตลอดเวลา เพ่ือเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   
 4.2 เป็นแหล่งที่มาของข้อมูลสถิติทางการงบประมาณ                                               

5. ขั้นตอนการปฏิบัติของหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ 
 5.1 เมื่อได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ 
  5.1.1 ตรวจสอบบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ ว่าได้รับจัดสรร
ครบถ้วนและถูกต้องตรงตามรายการในบัญชีก าหนดการงบประมาณ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าบัญชีสั่งจ่าย
งบประมาณไม่ตรงกับบัญชีก าหนดการงบประมาณ ให้แจ้งหน่วยเกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
  5.1.2 ตรวจสอบสรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-3) ในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
ว่าข้อมูลครบถ้วนและถูกต้องตรงกับข้อ 5.1.1 หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าข้อมูลไม่ครบถ้วนให้ประสาน สปช.ทอ. 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป ซึ่งระบบสารสนเทศด้านงบประมาณจะท าการบันทึกรายการต่าง ๆ ตามบัญชีสั่งจ่าย
งบประมาณ พร้อมกับรหัสงบประมาณจากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New 
GFMIS Thai) ให้โดยอัตโนมัติ  
  5.1.3 ส่งส าเนาบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณให้หน่วยที่เก่ียวข้อง 
 5.2 เมื่อได้รับบัญชีโอนงบประมาณ    
  5.2.1 ตรวจสอบบัญชีโอนงบประมาณในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณว่าได้รับการโอนงบประมาณ
ครบถ้วนและถูกต้องตรงตามหลักฐานของหน่วย หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าบัญชีโอนงบประมาณไม่ตรงกับ
หลักฐานของหน่วยให้ประสาน สปช.ทอ.เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  5.2.2 ตรวจสอบสรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-3) ในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
ว่าข้อมูลครบถ้วนและถูกต้องตรงกับข้อ 5.2.1 หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าข้อมูลไม่ครบถ้วนให้ประสาน สปช.ทอ. 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
  5.2.3 ส่งส าเนาบัญชีโอนงบประมาณให้หน่วยที่เก่ียวข้อง 
 5.3 เมื่อมีการขอใช้งบประมาณ  
  5.3.1 ตรวจสอบเรื่องที่ขอใช้งบประมาณว่าถูกต้องตามข้อบังคับ ค าสั่ง ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 
ทีเ่กี่ยวข้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ชี้แจงหน่วยขอใช้งบประมาณทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
  5.3.2 พิจารณาเรื่องที่ขอใช้งบประมาณนั้นว่าอยู่ในแผนการใช้จ่ายงบประมาณหรือไม่ จะใช้รหัส
งบประมาณใด และรหัสนั้นมีงบประมาณพอสนับสนุนหรือไม่  
  5.3.3 บันทึกรายการขอใช้งบประมาณซึ่งจ าแนกได้เป็น 2 ลักษณะ คือ ขอใช้เพ่ือการเบิกจ่าย และ
ขอใช้เพื่อการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้                  
   5.3.3.1 ขอใช้เพ่ือการเบิกจ่าย คือ ค่าใช้จ่ายประจ า เป็นรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการ
บริหารงานบุคลากรภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ และรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น  
     -  บันทึกรายละเอียดการขอใช้งบประมาณ ตามคู่มือการใช้งานในระบบสารสนเทศ
ด้านงบประมาณ 
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     -  บันทึก/พิมพ์ใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ซึ่งระบบสารสนเทศ 
ด้านงบประมาณจะผ่านรายการไปที่ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ให้โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้ต้อง
ตรวจสอบรายละเอียดในใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ให้ถูกต้องแล้วแนบไปกับเรื่องขอใช้งบประมาณนั้น  
     -  บันทึกหนังสือน าเรียนหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับ   
การอนุมัติแล้ว จึงส่งเรื่องให้หน่วยขอใช้งบประมาณด าเนินการต่อไป หากไม่ได้รับการอนุมัติต้องท าการยกเลิก
รายการขอใช้งบประมาณในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
   5.3.3.2 ขอใช้เพ่ือการจัดซื้อจัดจ้าง คือ ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 

               -  บันทึกรายละเอียดการขอใช้งบประมาณ ตามคู่มือการใช้งานในระบบสารสนเทศ
ด้านงบประมาณ        

    -  บันทึก/พิมพ์ใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ซึ่งระบบสารสนเทศ 
ด้านงบประมาณจะผ่านรายการไปที่ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ให้โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้ต้อง
ตรวจสอบรายละเอียดในใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ให้ถูกต้องแล้วแนบไปกับเรื่องขอใช้งบประมาณนั้น 

    -  บันทึกหนังสือรับรองการใช้งบประมาณส่งให้หน่วยจัดหาเพ่ือด าเนินการสรุป 
น าเรียนหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ  หากไม่ได้รับการอนุมัติ  หน่วยจัดหาด าเนินการแจ้งให้ 
หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณทราบ เพ่ือยกเลิกรายการขอใช้งบประมาณในระบบสารสนเทศ 
ด้านงบประมาณ 
 5.4 เมื่อมีการผูกพันงบประมาณ 
  5.4.1 ค่าใช้จ่ายประจ า ไมต่้องด าเนินการตามกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง จึงไม่ต้องบันทึกรายการผูกพันใน
ระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณจะไม่ได้รับส าเนาใบแจ้ง 
การใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 2 (ส าหรับขั้นผูกพันงบประมาณ)  
  5.4.2 ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง     
   5.4.2.1 เมื่อหน่วยได้มีการลงนามในสัญญาใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หนังสือแจ้งตกลงซื้อหรือจ้าง 
หรือเอกสารอ่ืนใดแล้ว และหน่วยจัดหาต้องน าข้อมูลทีไ่ด้ท าการบันทึกรายการผูกพันในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เช่น บส.01 มาบันทึกรายการผูกพันในระบบสารสนเทศ
ด้านงบประมาณให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด หากบันทึกไม่ครบถ้วนจะไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้ และ
ตรวจสอบว่าได้บันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องแล้วจึงบันทึกรายละเอียดในใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 2 (ส าหรับขั้นผูกพันงบประมาณ) ส่งส าเนาให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ
ในวันท าการถัดไป พร้อมทั้งแนบส าเนา ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ที่ได้จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ไปด้วย ซึ่งระบบสารสนเทศด้านงบประมาณจะผ่านรายการไปที่
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ให้โดยอัตโนมัติ 
   5.4.2.2 เมื่อหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณได้รับส าเนาใบแจ้งการใช้
งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 2 (ส าหรับขั้นผูกพันงบประมาณ) และส าเนาใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ที่ได้จาก 
ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) จากหน่วยจัดหาแล้ว 
ให้ตรวจสอบในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ว่ารหัสสั่งจ่ายงบประมาณ จ านวนเงินที่ผูกพัน
งบประมาณ และรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารว่าถูกต้องตรงกัน และปรากฏยอดผูกพันนั้นหรือไม่ (ลดยอดขอใช้
เพ่ิมยอดผูกพัน) 
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 5.5 เมื่อมีการเบิกจ่ายเงิน 
  5.5.1 ค่าใช้จ่ายประจ า 
               5.5.1.1 เมื่อหน่วยขอใช้งบประมาณปฏิบัติภารกิจตามที่ได้รับอนุมัติเสร็จสิ้นแล้ว ให้ส่ง
หลักฐานใบส าคัญการขอเบิกเงินพร้อมด้วยเรื่องอนุมัติขอใช้งบประมาณและใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) 
ให้หน่วยการเงิน และหน่วยการเงินต้องน าข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เช่น ขบ.02 มาบันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ
ด้านงบประมาณ และตรวจสอบว่าได้บันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องแล้วจึงบันทึกรายละเอียดการเบิก
ในใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 3 (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) ส่งส าเนาให้
หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณในวันท าการถัดไป พร้อมทั้งแนบส าเนาใบขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ได้จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ไปด้วย 
ซึ่งระบบสารสนเทศด้านงบประมาณจะผ่านรายการไปที่ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) 
ให้โดยอัตโนมัติ 
   5.5.1.2 เมื่อหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณได้รับส าเนาใบแจ้งการใช้
งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 3 (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) และส าเนาใบขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ได้จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) จาก
หน่วยการเงินแล้ว ให้ตรวจสอบในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ว่ารหัสสั่งจ่ายงบประมาณ 
จ านวนเงินที่เบิกจ่าย และรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารว่าถูกต้องตรงกัน และปรากฏยอดเบิกจ่ายนั้นหรือไม่ 
(ลดยอดขอใช้เพิ่มยอดเบิกจ่าย) รวมทั้งจ านวนเงินที่เบิกจ่ายตรงกับจ านวนเงินที่ขอใช้หรือไม่ หากไม่ตรงกันให้
ตรวจสอบว่ามีการตัดคืนงบประมาณหรือไม่    
  5.5.2 ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง   
   5.5.2.1 เมื่อหน่วยจัดหาได้รับใบแจ้งหนี้ ให้ส่งหลักฐานใบส าคัญการขอเบิกเงินพร้อมด้วย
เรื่องอนุมัติขอใช้งบประมาณและใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ให้หน่วยการเงิน และหน่วยการเงิน
ต้องน าข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) เช่น ขบ.01 มาบันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ และตรวจสอบ
ว่าได้บันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องแล้วจึงบันทึกรายละเอียดการเบิกในใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 3 (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) ส่งส าเนาให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือ
นายทหารงบประมาณในวันท าการถัดไป พร้อมทั้งแนบส าเนาใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ได้จากระบบ 
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ไปด้วย ซึ่งระบบสารสนเทศ 
ด้านงบประมาณจะผ่านรายการไปที่ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ให้โดยอัตโนมัติ 
   5.5.2.2 เมื่อหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณได้รับส าเนาใบแจ้งการใช้
งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 3 (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) และส าเนาใบขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ได้จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
จากหน่วยการเงิน ให้ตรวจสอบในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ว่ารหัสสั่งจ่ายงบประมาณ 
จ านวนเงินที่เบิกจ่าย และรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารว่าถูกต้องตรงกัน และปรากฏยอดเบิกจ่ายนั้นหรือไม่ 
(ลดยอดผูกพันเพ่ิมยอดเบิกจ่าย) รวมทั้งจ านวนเงินที่เบิกจ่ายตรงกับจ านวนเงินที่ผูกพันงบประมาณหรือไม่ 
หากไม่ตรงกันให้ตรวจสอบว่าเป็นการขอเบิกจ่ายตามงวดงานหรือไม่ 
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  5.5.3 หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่ายที่
หน่วยการเงินบันทึกเข้าระบบสารสนเทศด้านงบประมาณในแต่ละวัน ได้จากระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ  
ตามคู่มือการใช้งานในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
 5.6 การน าเงินเบิกเกินส่งคืน 
  5.6.1 เมื่อมีการน าเงินเบิกเกินส่งคืน หน่วยการเงินต้องน าข้อมูลที่ได้จากระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) มาบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบสารสนเทศ 
ด้านงบประมาณ และตรวจสอบว่าได้บันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่  หากถูกต้องแล้วจึงบันทึกรายละเอียด 
การเบิกเกินส่งคืนในใบแจ้งการใช้งบประมาณ (ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 3 (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) 
ส่งส าเนาให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณในวันท าการถัดไป พร้อมทั้งแนบส าเนาเอกสาร
ที่ได้จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ไปด้วย ซึ่งระบบ
สารสนเทศด้านงบประมาณจะผ่านรายการไปที่ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ให้โดยอัตโนมัติ 
  5.6.2 เมื่อหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณได้รับส าเนาใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
(ทอ.ปช.11-7) ส่วนที่ 3 (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) และส าเนาเอกสารที่ได้จากระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) จากหน่วยการเงิน ให้ตรวจสอบในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) ว่ารหัสสั่งจ่ายงบประมาณ จ านวนเงินที่เบิกเกินส่งคืน และรายละเอียดต่าง ๆ 
ของเอกสารว่าถูกต้องตรงกัน และปรากฏยอดเบิกเกินส่งคืนนั้นหรือไม่  
 5.7 การปิดบัญชี ณ วันสิ้นเดือน                                                                                       

ต้องด าเนินการและตรวจสอบในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ ดังนี้ 
  5.7.1 เมื่อได้รับรายงานการเบิกเงินงบประมาณ ณ วันสิ้นเดือนจากหน่วยการเงิน ให้ตรวจสอบว่า  
ในแต่ละรหัสสั่งจ่ายงบประมาณ มีจ านวนเงินที่เบิกจ่ายตรงกับทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-1) 
ในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณหรือไม่ หากปรากฏว่าไม่ตรงกันให้ตรวจสอบหาสาเหตุและด าเนินการแก้ไขโดยด่วน 
  5.7.2 พิมพ์สรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-3) ณ วันสิ้นเดือนจากระบบสารสนเทศ
ด้านงบประมาณ และจัดท ารายงานเปรียบเทียบสถานภาพงบประมาณรายจ่าย (ทอ.ปช.11-4) โดยเปรียบเทียบตาม
รหัสงบประมาณจากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพ่ือน าเรียน
หัวหน้าส่วนราชการทราบ และส่งให้ สปช.ทอ.ภายใน 7 วันท าการของเดือนถัดไป  
 5.8 การติดตามเร่งรัด รายการค้างขอใช้และรายการค้างผูกพัน 
  ตรวจสอบรายการค้างขอใช้และรายการค้างผูกพัน ในระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ อย่างน้อย
เดือนละ 2 ครั้ง เพ่ือตรวจสอบว่ามีรายการค้างขอใช้รายการใดที่หน่วยขอใช้งบประมาณไว้นานเกินสมควร  
ให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณเร่งรัดเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการผูกพันงบประมาณ 
และเบิกจ่ายงบประมาณให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว และรายการค้างผูกพันงบประมาณรายการใดที่ได้ผูกพันงบประมาณไว้นาน
เกินสมควร ให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณเร่งรัดเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการ 
เบิกจ่ายเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว   

6.  แบบเอกสารที่ใช้ในการควบคุมงบประมาณและการรายงานสถานภาพงบประมาณรายจ่าย นั้นให้
ก าหนดเป็นชั้นความลับ “ ลับ” มีดังนี้ 
 6.1 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย    (ทอ.ปช.11 - 1) 
 6.2 สรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย     (ทอ.ปช.11 - 3) 
 6.3 รายงานเปรียบเทียบสถานภาพงบประมาณรายจ่าย  (ทอ.ปช.11 - 4) 
 6.4 ใบแจ้งการใช้งบประมาณ    (ทอ.ปช.11 - 7) 
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หน้า....... ของ........หน้า

ทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่าย  ประจ าปงีบประมาณ ..............    ส่วนราชการ........................
แผนงาน ........................................... ผลผลิตที่..........กิจกรรมที.่..........  งบรายจ่าย......................................

กลุ่มงบงาน ........................................................ง.........................งบ ....................................................................................................................
 ชื่อโครงการ/รายการ............................................................................................................... รหสั ส ..............................................................ลักษณะรายจ่าย............................

( GFMIS  ศูนย์ต้นทนุ : .................... หน่วยเบกิจ่าย : ........................ รหสังบประมาณ : ...........................แหล่งของเงิน : ................. กิจกรรมหลัก :.............................. รหสับญัชีงบประมาณ : .................... )
วัน

เดือนปี
เลขที่

หลักฐาน
รายการ

งบประมาณ
ทีไ่ด้รับ

โอน  เพิม่ ( + ) โอน  ลด  ( - )
งบประมาณ
ทีไ่ด้รับสุทธิ

ขอใช้ ผูกพนั เบกิจ่าย คงเหลือ

(15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25)

รวมประจ ำเดือนน้ี
รวมสะสมถึงเดือนน้ี

เงินประจ ำงวด..........................บำท 
(1) (2) 

(3) (4) (5) (6) 
(7) (8) (9) 
(10) (11) (12) 

(13) 

(14) 

(26) 
(27) 

(13) (13) (13) (13) (13) 

(26) 
(27) 

(26) 
(27) 

(26) 
(27) 

(26) 
(27) 

(26) 
(27) 

(26) 
(27) 

(26) 
(27) 
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ค าอธิบายแบบ ทอ.ปช.11 - 1 
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

การบันทึกรายการ 
1. ตัวเลขปีงบประมาณ 
2. ชื่อหน่วย 
3. ชื่อแผนงาน 
4. ตัวเลขผลผลิตและชื่อผลผลิต 
5. ตัวเลขกิจกรรมและชื่อกิจกรรม 
6. ชื่องบรายจ่าย 
7. ชื่อกลุ่มงบงาน  
8. ตัวเลขรหัส  ง 
9. ชื่องบ (ของรหัส ง) 
10. ชื่อโครงการหรือรายการ 
11. รหัสสั่งจ่ายงบประมาณ 
12. ลักษณะรายจ่าย 
13. รหัส GFMIS ศูนย์ต้นทุน หน่วยเบิกจ่าย รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก   

 รหัสบัญชีงบประมาณ 
14. ตัวเลขจ านวนเงินจัดสรรที่ได้รับรวมเป็นยอดสะสม   
15. วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการ 
16. กรณีได้รับบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณ หรือบัญชีโอนงบประมาณ ให้ลงเลขที่หนังสือของ สปช.ทอ.  

 ถ้าเป็นการขอใช้ ผูกพัน หรือเบิกจ่าย ให้ลงเลขท่ีใบแจ้งการขอใช้งบประมาณ 
17. บันทึกรายละเอียดการสั่งจ่ายงบประมาณ การโอนงบประมาณ การขอใช ้ผูกพัน หรือเบิกจ่าย แล้วแต่กรณี 
18. ตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับสั่งจ่าย 
19. ตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณที่มีการโอนเพ่ิม (+)   
20. ตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณที่มีการโอนลด ( - ) 
21. ตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับสุทธิ (21) = (18) + (19) - (20) 
22. ตัวเลขจ านวนเงินขอใช้งบประมาณ 
23. ตัวเลขจ านวนเงินผูกพันงบประมาณ 
24. ตัวเลขจ านวนเงินที่เบิกจ่ายงบประมาณ 
25. ตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณคงเหลือ (25) = (21) - (22) - (23) - (24) 
26. ตัวเลขจ านวนเงินรวมประจ าเดือนในแนวตั้งของแต่ละช่อง 
27. ตัวเลขจ านวนเงินรวมสะสมในแนวตั้งของแต่ละช่อง 

 
- - - - - - - - - - - - - 
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ตัวอย่างการควบคุมงบประมาณ

(ทอ.ปช.11 - 1)
หน้า 1 ของ 1 หน้า

ทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่าย  ประจ าปงีบประมาณ 66  ส่วนราชการ สปช.ทอ.
แผนงานยุทธศาสตร์พฒันาศักยภาพการปอ้งกันประเทศ และความพร้อมเผชิญภยัคุกคามทกุมิติ ผลผลิตที ่ ... กิจกรรมที ่….   งบรายจ่าย รายจ่ายอื่น

กลุ่มงบงานฝึกศึกษา อบรม ประชุม หลักสูตรประจ าป ีง 105-42 งบส่งข้าราชการ ลูกจ้าง ไปศึกษาในหน่วยต่าง ๆ ของ กห.และ ตร.หลักสูตรประจ าปี
 ชื่อโครงการ/รายการ.......................................-.................................................................... รหสั ส 65128 00700492-500 ลักษณะรายจ่าย รายจ่ายอื่น

( GFMIS  ศูนย์ต้นทนุ : 0200600007 หน่วยเบกิจ่าย : 0200600049 รหสังบประมาณ : 02006090034005000024 แหล่งของเงิน :6611500 กิจกรรมหลัก : 02006668715600000  รหสับญัชีงบประมาณ : 5000 )

วันเดือนปี เลขทีห่ลักฐาน รายการ
งบประมาณ

ทีไ่ด้รับ
โอน  เพิม่ ( + ) โอน  ลด  ( - )

งบประมาณ
ทีไ่ด้รับสุทธิ

ขอใช้ ผูกพนั เบกิจ่าย คงเหลือ

2 พ.ย.65 สปช.ทอ.ลับที ่ ได้รับบญัชีโอนจัดสรรงบประมาณ 918,754.00  -             -             918,754.00  918,754.00  
กห.0610.4/1326

4 พ.ย.65 0610.3(2)/293 กบท.ขออนุมัติใช้งบประมาณ 862,990.00  
หลักสูตรเสนาธิการทหาร รุ่นที ่64
ต้ังแต่ 25 ต.ค.65-29 ก.ย.66 ณ วทส.สปท.
(ใบแจ้ง ฯ เลขที ่66070042)

รวมประจ ำเดือน พ.ย.65 918,754.00  -             -             918,754.00  862,990.00  -             -             55,764.00    
20 ธ.ค.65 468/65 ผกง.ฯ ต้ังฏกีาเบกิ (GF เลขที ่3600004663) 862,990.00-  862,990.00  

รวมประจ ำเดือน ธ.ค.65 918,754.00  -             -             918,754.00  -             -             862,990.00  55,764.00    
รวมสะสมถึงเดือนน้ี 918,754.00  -             -             918,754.00  -             -             862,990.00  55,764.00    

เงินประจ ำงวด .....1,679,394.......บำท 



- 76 - (ทอ.ปช.11 - 3)
หนา้....... ของ........หนา้

สรุปสถานภาพงบประมาณรายจา่ย  ประจ าปงีบประมาณ ..............
ส่วนราชการ ....................

ณ   วนัที ่....... เดือน ................... พ.ศ. ........... 

ล าดับ
รหสังบประมาณ/

แหล่งของเงิน
รหสั ส รายการ งบประมาณทีไ่ด้รับ โอน  เพิม่ ( + ) โอน  ลด ( - ) งบประมาณทีไ่ด้รับสุทธิ ขอใช้ ผูกพนั เบกิจา่ย คงเหลือ

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)

รวมผูกพันม ีPO (GF)
รวมผูกพันไมม่ ีPO (GF)

รวมทัง้สิน้

ขอรับรองวา่รายงานนีไ้ด้จดัท าโดยถกูต้อง
ลงชือ่............................................................
         (.............................................)
ต าแหนง่......................................................

เงินประจ ำงวด.........................บาท 
(1) 

(2) 
(3) 

(4) 

(3) 

(20) 
(21) 
(22) 

(3) 

(19) (19) (19) (19) (19) (19) 

(17) 
(18) 

(19) (19) 
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ค าอธิบายแบบ ทอ.ปช.11 - 3 
สรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย 

 
การบันทึกรายการ 

1. ตัวเลขปีงบประมาณ 
2. ชื่อหน่วย 
3. วัน เดือน ปี ที่ต้องการสรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย 
4. จ านวนเงินจัดสรรที่ได้รับรวมเป็นยอดสะสม   
5. ตัวเลขเรียงล าดับรหัสสั่งจ่ายงบประมาณ 
6. รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน 
7. รหัสสั่งจ่ายงบประมาณ 
8. รายละเอียดเช่นเดียวกับรายการที่ปรากฏในบัญชีสั่งจ่ายงบประมาณหรือบัญชีโอนงบประมาณ   
9. ตัวเลขจ านวนเงินรวมงบประมาณที่ได้รับสั่งจ่าย 
10. ตัวเลขจ านวนเงินรวมงบประมาณ ที่มีการโอนเพ่ิม (+)   
11. ตัวเลขจ านวนเงินรวมงบประมาณ ที่มีการโอนลด ( - ) 
12. ตัวเลขจ านวนเงินรวมงบประมาณที่ได้รับสุทธิ (10) = (9) + (10) - (11) 
13. ตัวเลขจ านวนเงินรวมขอใช้งบประมาณ 
14. ตัวเลขจ านวนเงินรวมผูกพันงบประมาณ 
15. ตัวเลขจ านวนเงินรวมที่เบิกจ่ายงบประมาณ 
16. ตัวเลขจ านวนเงินรวมงบประมาณคงเหลือ (14) = (12) - (13) - (14) - (15) 
17. ตัวเลขจ านวนเงินรวมผูกพันมี PO (GF) 
18. ตัวเลขจ านวนเงินรวมผูกพันไม่มี PO (GF) 
19. ตัวเลขจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 
20. ลงลายมือชื่อหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ 
21. ชื่อเต็มของผู้ลงลายมือชื่อ 
22. ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ 
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ตัวอย่างการควบคุมงบประมาณ

(ทอ.ปช.11 - 3)
หน้า 1 ของ 1 หน้า

สรุปสถานภาพงบประมาณรายจ่าย  ประจ าปงีบประมาณ 2566
ส่วนราชการ สปช.ทอ.

ณ   วนัที่ 30 เดือน ธ.ค. พ.ศ. 65

ล าดับ
รหสังบประมาณ/

แหล่งของเงิน
รหสั ส รายการ งบประมาณที่ได้รับ โอน  เพิม่ ( + ) โอน  ลด ( - ) งบประมาณที่ได้รับสุทธิ ขอใช้ ผูกพนั เบกิจ่าย คงเหลือ

02006090034005000024 249,140.00 918,754.00 0.00 1,167,894.00 199,720.00 0.00 912,410.00 55,764.00
6611500 249,140.00 918,754.00 0.00 1,167,894.00 199,720.00 0.00 912,410.00 55,764.00

1 ส 65128 00700294-001 การฝึกอบรมการใช้งานโปรแกรมระบบติดตามงานจัดซ้ื ... 49,420.00 0.00 0.00 49,420.00 0.00 0.00 49,420.00 0.00
2 ส 65128 00700294-004 การสัมมนาเชิงปฏบิติัการเพิม่ประสิทธภิาพการบริ ... 199,720.00 0.00 0.00 199,720.00 199,720.00 0.00 0.00 0.00
3 ส 65128 00700492-500 หลักสูตรเสนาธกิารทหาร รุ่นที่ 64 0.00 918,754.00 0.00 918,754.00 0.00 0.00 862,990.00 55,764.00

02006130007002000000 2,481,700.00 0.00 0.00 2,481,700.00 774,935.00 261,702.50 918,677.50 526,385.00
6611210 1,203,800.00 0.00 0.00 1,203,800.00 337,710.00 0.00 789,520.00 76,570.00

4 ส 65043 00705238 งบบริหารหน่วย 1,153,800.00 0.00 0.00 1,153,800.00 335,310.00 0.00 741,920.00 76,570.00      
5 ส 65043 00705436-002 ค่าใช้จ่ายในการบริหารงบประมาณระหวา่งปี 50,000.00 0.00 0.00 50,000.00 2,400.00 0.00 47,600.00 0.00

6611220 1,277,900.00 0.00 0.00 1,277,900.00 437,225.00 261,702.50 129,157.50 449,815.00
6 ส 65043 00705246 งบบริหารหน่วย 1,277,900.00 0.00 0.00 1,277,900.00 437,225.00 261,702.50 129,157.50 449,815.00

02006140018001000000 88,500,200.00 0.00 0.00 88,500,200.00 65,614,122.79 0.00 21,309,877.21 0.00
6611110 84,908,500.00 0.00 0.00 84,908,500.00 64,130,677.79 0.00 20,777,822.21 0.00

7 ส 65001 00000101-008 งบเงินเดือนส าหรับข้าราชการ 84,908,500.00 0.00 0.00 84,908,500.00 64,130,677.79 0.00 20,777,822.21 0.00
6611150 3,591,700.00 0.00 0.00 3,591,700.00 1,483,445.00 0.00 532,055.00 0.00

8 ส 65001 00700122 งบค่าตอบแทนพนักงานราชการ 3,591,700.00 0.00 0.00 3,591,700.00 1,483,445.00 0.00 532,055.00 0.00
02006140018002000000 3,591,700.00 0.00 0.00 3,591,700.00 691,343.80 0.00 551,548.20 2,348,808.00
6611210 3,492,900.00 0.00 0.00 3,492,900.00 605,708.80 0.00 538,383.20 2,348,808.00

9 ส 65003 00700435 งบค่าเช่าบา้น 3,456,000.00 0.00 0.00 3,456,000.00 587,092.00 0.00 520,100.00 2,348,808.00
10 ส 65003 00700534 งบเงินตอบแทนพเิศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือน 36,900.00 0.00 0.00 36,900.00 18,616.80 0.00 18,283.20 0.00

6611220 98,800.00 0.00 0.00 98,800.00 85,635.00 0.00 13,165.00 0.00
11 ส 65003 00700245 งบจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคม 94,700.00 0.00 0.00 94,700.00 81,535.00 0.00 13,165.00 0.00
12 ส 65003 00700344 งบเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 4,100.00             0.00 0.00 4,100.00                 4,100.00        0.00 0.00 0.00

รวมผูกพันม ีPO (GF) 261,702.50
รวมผูกพันไมม่ ีPO (GF) 0.00

รวมทัง้สิ้น 94,822,740.00 918,754.00 0.00 95,741,494.00 67,280,121.59 261,702.50 23,692,512.91 2,930,957.00

ขอรับรองวา่รายงานนี้ได้จัดท าโดยถูกต้อง
ลงชื่อ น.ท.เศรษฐกิจ  พอเพยีง
            (เศรษฐกิจ  พอเพยีง)
      ต าแหน่ง นงป.สปช.ทอ.



- 79 - แบบ ทอ.ปช.11-4
หน้า ...... ของ.......หน้า

ผูกพัน เบิกจา่ย ผูกพัน เบิกจา่ย ผูกพัน เบิกจา่ย
(3) (4) (4) (5) (5) (6) (6) (7)

รวมทั้งส้ิน (8) (8) (9) (9) (10) (10) (11)

หมายเหตุ    ผลต่าง  =   ข้อมูลในระบบ GFMIS  ลบ(-)  ข้อมูลในระบบ IBCS ขอรับรองวา่รายงานนี้ได้จดัท าโดยถูกต้อง
ลงชื่อ............................................................
         (.............................................)
ต าแหน่ง......................................................

ข้อมูลในระบบ GFMIS ข้อมูลในระบบ IBCS ผลต่าง

ส่วนราชการ .......(1).............
รายงานเปรียบเทียบสถานภาพงบประมาณรายจา่ย

ณ   วนัที่ ..(2)..... เดือน ......(2)............. พ.ศ. ...(2)........ 
รหัสงบประมาณ/

รหัสแหล่งของเงิน/รายการ
สาเหตุของผลต่าง

(12) 
(13) 
(14) 
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ค าอธิบายแบบ ทอ.ปช.11 - 4 
รายงานเปรียบเทียบสถานภาพงบประมาณรายจ่าย 

การบันทึกรายการ 
1. ชื่อหน่วย 
2. วัน เดือน ปี ที่ต้องการเปรียบเทียบสถานภาพงบประมาณรายจ่าย 
3. รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รายละเอียดรายการ 
4. ตัวเลขจ านวนเงินที่ผูกพันและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
5. ตัวเลขจ านวนเงินที่ผูกพันและเบิกจ่ายในระบบ IBCS 
6. ตัวเลขผลต่างจ านวนเงินที่ผูกพันและเบิกจ่าย ข้อมูลในระบบ GFMIS ลบ(-) ข้อมูลในระบบ IBCS 
7. สาเหตุของผลต่าง 
8. ตัวเลขจ านวนเงินรวมทั้งสิ้นผูกพันและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  
9. ตัวเลขจ านวนเงินรวมทั้งสิ้นผูกพันและเบิกจ่ายในระบบ IBCS 
10. ผลต่างตัวเลขจ านวนเงินรวมทั้งสิ้นผูกพันและเบิกจ่าย 
11. บันทึกสาเหตุผลต่าง 
12. ลงลายมือชื่อหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ 
13. ชื่อเต็มของผู้ลงลายมือชื่อ 
14. ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ 

 
 

- - - - - - - - - - - - - 
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ตัวอยา่งการควบคุมงบประมาณ

รายงานเปรียบเทียบสถานภาพงบประมาณรายจา่ย
ส่วนราชการ สปช.ทอ.

ณ   วนัที่ 30 เดือน ธ.ค. พ.ศ. 65

แบบ ทอ.ปช.11-4
หน้า 1 ของ 1 หน้า

ผูกพัน เบิกจา่ย ผูกพัน เบิกจา่ย ผูกพัน เบิกจา่ย
รวมทั้งส้ิน 30,190,041.62 512,648,620.02 30,189,951.62 512,647,714.02 90.00 906.00

*   02006090034005000021  19,507,713.13 9,593,920.30 19,507,713.13 9,593,920.30 0.00 0.00
    6511500  งบรายจา่ยอื่น 19,507,713.13 9,593,920.30 19,507,713.13 9,593,920.30 0.00 0.00
*   02006090034005000027  190,399.90 107,250.00 190,399.90 107,250.00 0.00 0.00
    6511500  งบรายจา่ยอื่น 190,399.90 107,250.00 190,399.90 107,250.00 0.00 0.00
*   02006090034005000028  85,650.00 1,701,776.00 85,560.00 1,701,776.00 90.00 0.00
    6511500  งบรายจา่ยอื่น 85,650.00 1,701,776.00 85,560.00 1,701,776.00 90.00 0.00 ตรวจสอบแล้วพบวา่ กง.ลงบันทึกเลขคลาดเคล่ือน ด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว วนัที่ 3 ม.ค.66
*   02006130007002000000 10,406,278.59 17,760,217.16 10,406,278.59 17,760,217.16 0.00 0.00
    6511210  ค่าตอบแทน 2,650,130.00 2,650,130.00 0.00 0.00
    6511220  ค่าใช้สอย 10,129,652.39 9,858,543.35 10,129,652.39 9,858,543.35 0.00 0.00
    6511230  ค่าวสัดุ 276,626.20 1,153,578.60 276,626.20 1,153,578.60 0.00 0.00
    6511240  ค่าสาธารณูปโภค 4,097,965.21 4,097,965.21 0.00 0.00
*   02006140018001000000  437,378,363.02 437,377,493.02 0.00 870.00
    6511110  เงินเดือน 410,832,719.04 410,831,849.04 0.00 870.00 ตรวจสอบแล้วพบวา่ เป็นยอดเบิกเกินส่งคืนข้าราชการ 1 นาย
    6511120  ค่าจา้ง 8,322,460.00 8,322,460.00 0.00 0.00
    6511130  ค่าจา้งชั่วคราว 134,940.00 134,940.00 0.00 0.00
    6511150  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 18,088,243.98 18,088,243.98 0.00 0.00
*   02006140018002000000  46,107,093.54 46,107,057.54 0.00 36.00
    6511210  ค่าตอบแทน 45,401,392.54 45,401,356.54 0.00 36.00 ตรวจสอบแล้วพบวา่ กง.ยงัไม่ได้ท าการบันทึกเบิกจา่ยในระบบ IBCS
    6511220  ค่าใช้สอย 705,701.00 705,701.00 0.00 0.00

ขอรับรองวา่รายงานนี้ได้จดัท าโดยถูกต้อง
ลงชื่อ น.ท.เศรษฐกิจ  พอเพียง
            (เศรษฐกิจ  พอเพียง)
       ต าแหน่ง นงป.สปช.ทอ.

รหัสงบประมาณ/
รหัสแหล่งของเงิน/รายการ

ข้อมูลในระบบ GFMIS ข้อมูลในระบบ IBCS ผลต่าง
สาเหตุของผลต่าง
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ใบแจ้งการใช้งบประมาณ  ส่วนที ่1 ทอ.ปช. 11-7

เลขที…่……(1)…………..
เรียน  หน.นายทหารการเงิน และ หน.นายทหารจัดหา ทีห่นังสือ…….(2)…………..
แผนงาน ...........(3)............................................................................................................................................................................................. 
งบ ...............................(4)..................................................................................................................................................................................................(5)..............................................(6).............................................
ใช้เงินรหัส  ส ...........(7)....................................................................................................................................................................................... จ านวนเงิน ..........................(8)..........บาท
รายการ ......................(9).........................................................................................................................................................................
รหัส GFMIS  ศูนย์ต้นทุน : ……(10)..…. หน่วยเบิกจ่าย : ……(10)…….. แหล่งของเงิน : ……(10)…… กิจกรรมหลัก : …………(10)...…………..
รหัสงบประมาณ : …................(10)….....รหัสบัญชีงบประมาณ : ....…(10)……..

จึงเรียนมาเพือ่ด าเนินการต่อไป
..........................(11).................
(.........................(12)..................)
ต าแหน่ง .......(13)...............
 ............../..........(14)....../.........

ใบแจ้งการใช้งบประมาณ  ส่วนที ่3  (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ) ทอ.ปช. 11-7
เลขที…่……(1)…………..

เรียน  หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ ทีห่นังสือ……  ..(2)…………..
ได้เบิกเงินตามเลขทีเ่อกสารการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS หรือเลขทีเ่อกสารขอเบิก เลขที.่.....(23).......  .ลงวนัที่..(23).......

หรือเบิกจาก P/O เลขที ่........(15)........ ใบส าคัญเบิก........(24)........   เลขทีฎ่ีกา........(25)...........   จ านวนเงิน ..........(26).................บาท
แผนงาน ...........(3)............................................................................................................................................................................................. 
งบ ...............................(4)..................................................................................................................................................................................................(5)..............................................(6).............................................
ใช้เงินรหัส  ส ...........(7)....................................................................................................................................................................................... จ านวนเงิน ..........................(8)..........บาท
รายการ ......................(9).........................................................................................................................................................................
รหัส GFMIS  ศูนย์ต้นทุน : ……(10)..…. หน่วยเบิกจ่าย : ……(10)…….. แหล่งของเงิน : ……(10)…… กิจกรรมหลัก : …………(10)...…………..
รหัสงบประมาณ : …................(10)….....รหัสบัญชีงบประมาณ : ....…(10)……..
มีการตัดคืนงบประมาณ ......(27)...........บาท เบิกเกินส่งคืนเลขที ่........(27).......... จ านวนเงิน ................(27)..............บาท

จึงเรียนมาเพือ่ด าเนินการต่อไป
..........................(28).................
(.........................(29)..................)

ต าแหน่ง .......(30)...............
 ............../..........(31)....../.........

ใบแจ้งการใช้งบประมาณ  ส่วนที ่2  (ส าหรับขั้นผูกพันงบประมาณ) ทอ.ปช. 11-7
เลขที…่……(1)…………..

เรียน  หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ ทีห่นังสือ…….(2)…………..
ได้รับเร่ืองผูกพันงบประมาณแล้ว  ตาม P/O ในระบบ GFMIS เลขที.่...(15).........ลงวนัที่....(15).......

หรือเลขทีสั่ญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้างที ่......(16)......... จ านวนเงิน .....(17).........บาท เหลือจากการผูกพัน ...(18).........บาท
แผนงาน ...........(3)............................................................................................................................................................................................. 
งบ ...............................(4)..................................................................................................................................................................................................(5)..............................................(6).............................................
ใช้เงินรหัส  ส ...........(7)....................................................................................................................................................................................... จ านวนเงิน ..........................(8)..........บาท
รายการ ......................(9).........................................................................................................................................................................
รหัส GFMIS  ศูนย์ต้นทุน : ……(10)..…. หน่วยเบิกจ่าย : ……(10)…….. แหล่งของเงิน : ……(10)…… กิจกรรมหลัก : ……(10)……….
รหัสงบประมาณ : …................(10)….....รหัสบัญชีงบประมาณ : ....…(10)……..

จึงเรียนมาเพือ่ด าเนินการต่อไป
..........................(19).................
(.........................(20)..................)

ต าแหน่ง .......(21)...............
 ............../..........(22)....../.........

ลักษณะรายจ่าย

ลักษณะรายจ่าย

ลักษณะรายจ่าย
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ค าอธิบายแบบ ทอ.ปช.11 - 7 
ใบแจ้งการใช้งบประมาณ 

 
การบันทึกรายการ 
 ใบแจ้งการใช้งบประมาณ มี 3 ส่วน หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณจัดท าขึ้น 
เพ่ือรับรองการขอใช้งบประมาณ 
ส่วนที่ 1 หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ เป็นผู้ลงชื่อรับรองการขอใช้งบประมาณ  
และตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 

1. เลขที่ล าดับการออกใบแจ้งการใช้งบประมาณ 
2. เลขที่หนังสือหน่วยที่ขอใช้งบประมาณ หรือเลขที่ใบแจ้งความต้องการ (ทอ.71)  แล้วแต่กรณี 
3. ชื่อแผนงาน 
4. ชื่องบ (ของรหัส ง) 
5. ชื่อลักษณะรายจ่าย  
6. ชื่องบรายจ่าย 
7. เลขรหัสสั่งจ่ายงบประมาณ 
8. จ านวนเงินที่ขอใช้งบประมาณ 
9. รายละเอียดของการขอใช้งบประมาณ 
10. รหัส GFMIS ศูนย์ต้นทุน หน่วยเบิกจ่าย รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ  

 รหัสบัญชีงบประมาณ 
11. ลงลายมือชื่อหัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ 
12. ชื่อเต็มของผู้ลงลายมือชื่อ 
13. ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ 
14. ลงวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอใช้งบประมาณ 

ส่วนที ่2 (ส าหรับขั้นผูกพันงบประมาณ) หัวหน้านายทหารจัดหา เป็นผู้ลงรายการ ดังนี้   
15. ลงเลขท่ี P/O วันเดือนปีที่จัดท า P/O 
16. ลงเลขท่ีสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 
17. ลงจ านวนเงินงบประมาณท่ีผูกพันจริง 
18. ลงจ านวนเงินงบประมาณท่ีเหลือคืน ในกรณมีีเงินเหลือจากการขอใช้งบประมาณ (8) - (17)   
19. ลงลายมือชื่อหัวหน้านายทหารจัดหา 
20. ชื่อเต็มของผู้ลงลายมือชื่อ 
21. ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ 
22. ลงวันเดือนปีที่จัดท า P/O 
ส่วนที่ 2 นี้  เมื่อจัดท า P/O แล้ว ให้ส าเนาส่งให้หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ 

ภายในวันรุ่งขึ้น 
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 (ต่อ) ค าอธิบายแบบ ทอ.ปช.11 - 7 
ใบแจ้งการใช้งบประมาณ 

 
ส่วนที่ 3 (ส าหรับขัน้ตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) หัวหน้านายทหารการเงิน เป็นผู้ลงรายการ ดังนี้ 

23. ลงเลขท่ีเอกสารและลงวันที่จากระบบ GFMIS 
24. ลงเลขท่ีล าดับใบส าคัญที่ขอเบิก 
25. ลงเลขท่ีฎีกา 
26. ลงจ านวนเงินงบประมาณท่ีเบิกจ่าย 
27. ลงจ านวนเงินงบประมาณท่ีเหลือคืน ในกรณีมีเงินเหลือจากการขอใช้งบประมาณ (8) - (26)   

 กรณีมีการน าเงินเบิกเกินส่งคืน ให้ลงเลขท่ีและจ านวนเงินเบิกเกินส่งคืน 
28. ลงลายมือชื่อหัวหน้านายทหารการเงิน 
29. ชื่อเต็มของผู้ลงลายมือชื่อ 
30. ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ 
31. ลงวันเดือนปีที่ลงเลขที่เอกสารจากระบบสารสนเทศด้านการเงิน 
ส่วนที่  3 นี้   เมื่อลงเอกสารการเบิกตามระบบสารสนเทศด้านการเงินแล้ว ให้ส าเนาส่งให้หัวหน้า

กองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณภายในวันรุ่งขึ้น 
 
 

- - - - - - - - - - - - - 
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ตัวอย่างการควบคุมงบประมาณ

ใบแจ้งการใช้งบประมาณ  ส่วนที่ 1 ทอ.ปช. 11-7
เลขที่ 66070042

เรียน  หน.นายทหารการเงิน และ หน.นายทหารจัดหา ที่หนังสือ 0610.3(2)/293
แผนงาน
งบ ส่งข้าราชการ ลูกจ้าง ไปศึกษาในหน่วยต่าง ๆ ของ กห.และ ตร. หลักสูตรประจ าปี  ลักษณะรายจ่าย รายจ่ายอื่น  รายจ่ายอื่น  
ใช้เงินรหัส    ส จ านวนเงิน 862,990.00 บาท
รายการ กบท.ฯ ขออนุมัติใช้งบประมาณ หลักสูตรเสนาธิการทหาร รุ่นที่ 64 ต้ังแต่ 25 ต.ค.65 - 29 ก.ย.66 ณ วทส.สปท. 
รหัส GFMIS  ศูนย์ต้นทุน : 0200600007 หน่วยเบิกจ่าย : 0200600049 แหล่งของเงิน : 6611500 กิจกรรมหลัก : 02006668715600000
รหัสงบประมาณ : 02006090034005000024 รหัสบัญชีงบประมาณ : 5000

จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป
ลงชื่อ น.ท.เศรษฐกิจ  พอเพียง
            (เศรษฐกิจ  พอเพียง)

                               ต าแหน่ง นงป.สปช.ทอ.
                 4 /พ.ย./65

ใบแจ้งการใช้งบประมาณ  ส่วนที่ 3  (ส าหรับขั้นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ) ทอ.ปช. 11-7
เลขที่ 66070042

เรียน  หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ ที่หนังสือ 0610.3(2)/293
ได้รับเร่ืองขอเบิกเงินแล้วตามเอกสารระบบสารสนเทศด้านการเงินเลขที่ 3600004663  P/O เลขที่ ………….. ลงวันที่ ………………..

แผนงาน ยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพการป้องกันประเทศ และความพร้อมเผชิญภัยคุกคามทุกมิติ
งบ ส่งข้าราชการ ลูกจ้าง ไปศึกษาในหน่วยต่าง ๆ ของ กห.และ ตร. หลักสูตรประจ าปี  ลักษณะรายจ่าย รายจ่ายอื่น  รายจ่ายอื่น  
ใช้เงินรหัส    ส 65128 00700492-500 จ านวนเงิน 862,990.00 บาท
รายการ กบท.ฯ ขออนุมัติใช้งบประมาณ หลักสูตรเสนาธิการทหาร รุ่นที่ 64 ต้ังแต่ 25 ต.ค.65 - 29 ก.ย.66 ณ วทส.สปท. 
รหัส GFMIS  ศูนย์ต้นทุน : 0200600007 หน่วยเบิกจ่าย : 0200600049 แหล่งของเงิน : 6611500 กิจกรรมหลัก : 02006668715600000
รหัสงบประมาณ : 02006090034005000024 รหัสบัญชีงบประมาณ : 5000
ใบส าคัญเบิก 105/66  เลขที่ฎีกา 45/66
จ านวนเงิน บาท มีการตัดคืนงบประมาณ …………………………… บาท
เบิกเกินส่งคืนเลขที่ ………………………. จ านวนเงิน ……………………………

จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป
ลงชื่อ น.ท.ละเอียด  เที่ยงตรง

                              (ละเอียด  เที่ยงตรง)
     ต าแหน่ง นกง.สปช.ทอ.
                 20 /ธ.ค./65

ใบแจ้งการใช้งบประมาณ  ส่วนที่ 2  (ส าหรับขั้นผูกพันงบประมาณ) ทอ.ปช. 11-7
เลขที่ 66070042

เรียน  หัวหน้ากองงบประมาณ หรือนายทหารงบประมาณ ที่หนังสือ 0610.3(2)/293
ได้รับเร่ืองผูกพันงบประมาณแล้ว  ตาม P/O เลขที่ ……………….. .ลงวันที่ ……………………..

แผนงาน ยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพการป้องกันประเทศ และความพร้อมเผชิญภัยคุกคามทุกมิติ
งบ ส่งข้าราชการ ลูกจ้าง ไปศึกษาในหน่วยต่าง ๆ ของ กห.และ ตร. หลักสูตรประจ าปี  ลักษณะรายจ่าย รายจ่ายอื่น  รายจ่ายอื่น  
ใช้เงินรหัส    ส 65128 00700492-500 จ านวนเงิน 862,990.00 บาท
รายการ กบท.ฯ ขออนุมัติใช้งบประมาณ หลักสูตรเสนาธิการทหาร รุ่นที่ 64 ต้ังแต่ 25 ต.ค.65 - 29 ก.ย.66 ณ วทส.สปท. 
รหัส GFMIS  ศูนย์ต้นทุน : 0200600007 หน่วยเบิกจ่าย : 0200600049 แหล่งของเงิน : 6611500 กิจกรรมหลัก : 02006668715600000
รหัสงบประมาณ : 02006090034005000024 รหัสบัญชีงบประมาณ : 5000
จ านวนเงิน …………………………บาท มีการตัดคืนงบประมาณ …………………….. บาท

จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป
ลงชื่อ น.ท.
             (                   )

                       ต าแหน่ง น.จัดหา สปช.ทอ.
                /       /

ยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพการป้องกันประเทศ และความพร้อมเผชิญภัยคุกคามทุกมิติ

65128 00700492-500

862,990.00   


