
แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 
องค์ความรู้ เรื่อง เทคนิคการเบิกจ่ายงบประมาณ 
เจ้าของความรู้หรือผู้ให้ข้อมูล นางสุขสันต์  นุสสะ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
วันที่บันทึกความรู้  วันที่ 15 มีนาคม 2566 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่างๆ 
 ที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 

เจ้าพนักงานธุรการต้องศึกษาข้อมูลตามคู่มือการ
ปฏิบัติงาน/โครงการ ก่อนจะมีการจัดประชุมจัดท าแผน
ร่วมกัน เพ่ือเตรียมความพร้อมของข้อมูลต่างๆ และ
ชี้แจงในวันที่ประชุมพิจารณาร่วมกันจัดท าแผนงาน
โครงการ โดยในการประชุมจัดท าแผนงานโครงการ 
เจ้าหน้าที่ทุกคนต้องเข้าร่วมประชุมทุกครั้งเพ่ือร่วมกัน
พิจารณาจัดท าแผนฯ  
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ :  
- ต้องปฏิบัติงานการเบิกจ่าย อย่างเคร่งครัด ตาม
แผนการใข้จ่ายงบประมาณ แผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ภายในเดือน ตามไตรมาส จ านวนครั้งที่จัดอบรม 
จ านวนเงินที่จะเบิกจ่ายงบประมาณ ภายในเวลาที่
ก าหนดตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นปัจจัยส าคัญ 
- ต้องรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน เช่น ผลการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ในวันที่ประชุมส านักงานเกษตรอ าเภอ
ทุกสัปดาห์ (ทุกวันจันทร์)  
- เน้นย้ า ติดตาม และขอความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบ
โครงการ ให้ด าเนินการขออนุมัติใช้งบประมาณโครงการ
ตามแผนงาน เพ่ือจัดท าเงินยืมเงินราชการ เสนอเกษตร
อ าเภออนุมัติ ปัจจัยส าคัญคือ ก าหนดเวลาก่อนล่วงหน้า 
วันที่ที่ก าหนดการจัดงานจริงตามแผนงาน (ประมาณ 
20 วันท าการ)  
- ก าหนดระยะเวลาในการส่งหลักฐานในการเบิกจ่าย
งบประมาณ (ส่งหลักฐานยืมเงินราชการ ก่อนการจัด
ฝึกอบรม 13 วันท าการ,ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม
ราชการ หลังจากเสร็จการจัดอบรมภายใน 3 วัน,ส่ง
หลักฐานการเบิกเงินค่าจัดซื้อ จัดจ้าง เพื่อใช้ในการจัด
อบรมเกษตรกร ก่อนอบรม 5 วันท าการ,ส่งหลักฐาน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ภายในวันที่ 
10 ของเดือน,ส่งหลักฐานการเบิกค่าสาธารณูปโภค 
ภายในวันที่ 10 ของเดือน 

ข้อแนะน า:  
การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ต้องมีการประชุมชี้แจงเจ้าพนักงานธุรการทุกอ าเภอ 
ในการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
โครงการ/กิจกรรม ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยน เพิ่มเติม
ข้อความ เอกสาร ระเบียบ หรือจัดท าต้นแบบการ
เบิกจ่ายเงินเป็นแบบฟอรม์เดียวกันทุกอ าเภอ 
ก่อนที่จะให้อ าเภอด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิก
จ่ายเงิน พร้อมกับชี้แจงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
โครงการฯ ระดับจังหวัด ในการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายเงิน รับทราบเหมือนกันกับเจ้าพนักงาน
ธุรการประจ าอ าเภอ (เพ่ือที่จะได้ไม่ต้องส่งเอกสาร
กลับไปให้ ส านักงานเกษตรอ าเภอ แก้ไข เพ่ิมเติม 
ท าให้ระยะเวลาการเบิกจ่ายล่าช้าลง) ก่อนส่งให้ฝ่าย
บริหารทั่วไปด าเนินการต่อไป 
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