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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานดานการควบคุมและบริหารจัดการงบประมาณของกลุมตรวจสอบภายใน 

 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหกลุมตรวจสอบภายใน มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

กระบวนการดานการควบคุมและบริหารจัดการงบประมาณของหนวยงาน และเปนการสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ใหเกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 

1.2 เพ่ือใชสำหรับการพัฒนาและเรียนรูการควบคุมและบริหารจัดการงบประมาณ สำหรับผูท่ีเขามา
ปฏิบัติงานใหม รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสูความเปนมืออาชีพ 

1.3 เพ่ือใชแสดงหรือเผยแพรใหกับเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน และบุคคลภายนอกท่ีใหความสนใจ  
ไดรับรู เขาใจกระบวนการปฏิบัติงานควบคุมและบริหารจัดการงบประมาณภายในกลุมตรวจสอบภายใน 

1.4  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปของกลุมตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว 
มีความรูความเขาใจข้ันตอน และกระบวนการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 

1.5   เพ่ือบริหาร และควบคุม การรับและจายเงินงบประมาณ เปนไปอยางคุมคา โปรงใส ตรวจสอบได  
 

2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการควบคุมและบริหารจัดการงบประมาณของกลุมตรวจสอบภายใน
ตั้งแตจัดสงรายละเอียดคำของบประมาณรายจายประจำป ไปจนถึง การบริหารจัดการจนหมดปงบประมาณนั้นๆ 
 
3. คำจำกัดความ 
 งบประมาณรายจาย คือ จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค
และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 
 กฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย คือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม หรือพระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจาย แลวแตกรณี 
 ปงบประมาณ คือ ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป และใหใช
ป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อ (ระบุ ขอความ คำศัพท ท่ีสำคัญ พรอมความหมายเพ่ือใหเปนท่ีเขาใจท้ังผูปฏิบัติและ
ผูใชบริการสำหรับปงบประมาณนั้น 
 งบประมาณ คือ แผนงาน หรืองานสําหรับประมาณการดานรายรับและรายจาย แสดงในรูปตัวเลข 
จํานวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเปนตัวเลข จํานวนเงิน  
 หนวยงาน คือ กลุมตรวจสอบภายใน 
 เจาหนาท่ี คือ เจาหนาท่ีกลุมตรวจสอบภายใน 
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 เจาหนาท่ี ผูท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ในการจัดทำและบริหารจัดการงบประมาณ มีอำนาจหนาท่ีดังตอไปนี้  
          1. ทบทวน วางแผน และประมาณการการใชจาย จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณรายจายประจำป
รายละเอียดท่ีกำหนดตามระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการกรมปศุสัตว กระทรวงเกษตรและสหกรณ  
          2. วิเคราะหงบประมาณ การรับเงิน การกันเงิน และการเบิกจายเงินของหนวยงาน 
          3. ควบคุม บริหาร ดูแล จัดทำเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับงบประมาณ  
โดยทุกข้ันตอนการบริหารจัดการ และปฏิบัติงานตางๆ ตองผานความเห็นชอบจากหัวหนากลุมตรวจสอบภายใน  
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5. Work Flow กระบวนการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ทบทวน วางแผน จัดทำ
รายละเอียดคำของบประมาณ

รายจายประจำป 

หัวหนากลุมตรวจสอบภายใน 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ปรับแกไข 

จัดสงขอมูลรายละเอียดคำของบประมาณ ใหกับ 
กองแผนงาน กรมปศุสัตว เพื่อดำเนินการรวบรวมขอมูล 

สงสำนักงบประมาณ ดำเนินการตอไป 

สำนักงบประมาณ ดำเนินการตามขัน้ตอน  
เสนอคณะรฐัมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบ  

ราง พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจำป 

จัดทำเอกสารชีแ้จงงบประมาณรายจายประจำป 
ขั้นกรรมาธกิาร 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายเงิน
งบประมาณรายจายประจำป โดยใหมีการใชจายเปนไปตาม

มาตรการเรงรัดที่สำนักงบประมาณกำหนด 

เมื่อไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณ หนวยงานดำเนินการ
บริหารจัดการ การรับเงิน การกันเงิน และการเบิกจายเงินของ
หนวยงาน ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช

จายเงินงบประมาณรายจายประจำป โดยใหมีการใชจายเปนไป
ตามมาตรการเรงรัดที่สำนักงบประมาณกำหนด 

หากหนวยงานมีเงินงบประมาณคงเหลือ หนวยงานสามารถ
จัดทำขออนุมตัิสงคืนเงินเหลือจาย  

เพ่ือใหกรมปศุสัตวสามารถนำไปใชประโยชนอืน่ตอไปได 

เสร็จส้ิน 

โดยทุกขั้นตอนการบริหารจดัการ 
และปฏิบตังิานตางๆ  
ตองผานความเห็นชอบ และอนุมัติ
จากผูมีอำนาจ 
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