
แผนควบคุม กํากับ ติดตาม ประเมินผลติดตามการใชจายงบประมาณ  
 1.  จัดทําปฏิทินปฏิบัตงิาน  โดย  แยกการควบคุมกํากับติดตาม เปน  
งบลงทุน และงบปรบัปรุงซอมแซม  
 1.1 จัดทําปฏิทินการปฏิบตังิาน กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการแตละกิจกรรม และ
กําหนดตัวบคุคล ผูรับผิดขอบ 
 1.2  จัดประชุมชี้แจง เพ่ือทําความเขาใจกับโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ  ดาน 
นโยบาย การดําเนินงาน ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของ และขอสังเกตที่มีนัยสําคัญตอการดําเนินงาน 
โดยกลุมที่เกี่ยวของ 
   1.3  ติดตามการดําเนินการ จัดซื้อ/จัดจาง  ใหเปนไปตามปฏิทินที่กําหนด โดยกําหนด
ระยะเวลาติดตามทุกไตรมาสและรายงานผล  
 1.4 แตงตั้งคณะทํางานผูรับผิดชอบแผนงาน/โครงการ / กิจกรรม/ตรวจสอบ   
 1.5 กําหนดตรวจติดตาม และการรายงาน 
  
 งบดําเนินงาน 
           2.1 ผูรับผิดชอบ จัดทําแผนงาน /โครงการ กิจกรรม เปาหมาย  ระยะเวลาดําเนินการ และ
งบประมาณใหสอดคลองกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด 
  2.2  ผูรับผิดชอบดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ /กิจกรรม  ตามระยะเวลาดาํเนินการ 
งบประมาณ บรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไวในแผน/ โครงการ  
  2.3  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา โดยคณะศึกษานิเทศกผูรับผิดชอบ ประชุมชี้แจงและ
ทําความเขาใจกับโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ  เกี่ยวกับนโยบายการดําเนินงาน ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ   
  2.4 แตงตั้งคณะกรรมการกํากับติดตาม กําหนดปฏิทินติดตามผลการดําเนินงาน และ
รายงานผลผูบริหารตามที่ สพฐ.กําหนด    
  2.5 หากกรณีไมสามารถดําเนินการได ใหรายงานผูบังคับบญัชาโดยเร็ว 

2. จัดทํารายงานผลการตดิตาม และแผนการปรับปรุงระบบควบคุมที่มีอยู เปนรายไตรมาส 

3. ประชุมรายงานความกาวหนาทุกวนัที่ 9 ของทุกเดือน  ถาตรงกับวันหยดุใหเลื่อนข้ึนมา       
                                                                  
 
 
 
 
 
 



แนวทางการบริหารงบประมาณ  โครงการปฏิบตัิการไทยเขมแข็ง 2553 (ระหวาง 1 ต.ค. 52-30 ก.ย.53) สพท.นครปฐม เขต 1  
ปฏิทินการปฏบิัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจาง งบดําเนนิงาน งบลงทุนและงบปรับปรงุซอมแซม 

ขั้นตอน  กิจกรรมที่ดําเนินการ ระยะเวลาที่ดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ขั้นตอน 1 แจงจดัสรรงบประมาณใหโรงเรียนที่ไดรับเงินงบประมาณ นายสนิท ศรีสวัสดิ์  

และคณะ 
 

 
ขั้นตอน 
ที่ 2  

เชิญโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรงบประมาณแตละรายการ และ
ผูเกี่ยวของประชุมเพื่อชี้แจงรายละเอียดแบบรูปรายการ 
รายละเอียดเกณฑคุณลักษะและราคากลาง 

 ภายใน 7 วนั ทําการนับแต   
วันที่ไดรับแจงจาก สพฐ. 

  

ขั้นตอน  
ที่  3 

กําหนดเวลาการแบบประมาณราคา(ตามรายการที่ไดรับ
งบประมาณ)เพื่อใหเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

ภายใน 7 วนัทาํการ นับจาก
วันที่ประชุมชีแ้จง  

 ผูบริหารโรงเรียนที่ไดรับ 
งบประมาณ และคณะ 

 

ขั้นตอน 
ที่  4 

 กลุมแผนฯ แจงผลการอนุมัติแบบรูปรายการ ของสํานัก
งบประมาณใหโรงเรียนทราบเพื่อเตรียมหาผูรับจางและ
พรอมทําสัญญาเมื่อไดรับอนุมัติเงินประจาํงวด 

ภายใน 3 วนัทาํการ นับจาก
วันที่ไดรับแจงจาก สพฐ. 

นายสนิท ศรีสวัสดิ ์
 และคณะ 

 

 
ขั้นตอน  
ที่ 5 

โรงเรียนดําเนนิการเตรียมหาผูรับจาง/ผูขายตามระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  โดยไมผูกพัน
งบประมาณ และพรอมที่จะลงนามในสัญญาเมื่อไดรับอนุมัติ
เงินประจํางวด 

เริ่มดําเนินการภายใน 3 วนัทาํ
การ นับจากวนัที่ไดรับแจง
จาก สพท.นครปฐมเขต 1 

 ผูบริหารสถานศึกษาทกุ
แหงที่ไดรับจดัสรร
งบประมาณ 

ในกรณียังไมไดรับงบประมาณให
โรงเรียนระบุเงื่อนไขในประกาศและ
เอกสารการสอบราคาดังนี้    
 “ โรงเรียนจะมีการลงนามในสัญญา
จัดซื้อ/จัดจางไดก็ตอเมื่อโรงเรียนไดรับ
จัดสรรเงินกูจากสํานักงบประมาณแลว 
และโรงเรียนสามารถยกเลิกการจัดหา
ไดหากไมไดรับการจัดสรรเงินกูจาก
สํานักงบประมาณ” 



หนา 2 
แนวทางการบริหารงบประมาณ  โครงการปฏิบตัิการไทยเขมแข็ง 2553 (ระหวาง 1 ต.ค. 52-30 ก.ย.53) สพท.นครปฐม เขต 1  

ปฏิทินการปฏบิัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจาง งบลงทุนและงบปรับปรงุซอมแซม   
ขั้นตอน  กิจกรรมที่ดําเนินการ ระยะเวลาที่ดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ขั้นตอน  
ที่ 6  

แจงอนุมัตจิัดสรรเงินกูจากสํานักงบประมาณ 
ใหสถานศึกษาที่ไดรับจัดสรร 

ภายใน 3 วนัทาํการ นับจากวนัที่
ไดรับแจงจาก สพฐ. 

น.ส.วัชรภรณ เอี่ยมสะอาด  

ขั้นตอน 
ที่ 7  

โรงเรียนแจงผูขายใหมาทําสญัญา ภายใน 5 วนัทาํการ นับจากวนั
รับทราบการอนุมัติเงินงวดจาก 
สพท.นครปฐม เขต 1 
ยกเวน กรณีทีม่ีการแจงจดัสรร
พรอมกับอนุมตัิเงินประจํางวด
ใหดําเนินการตามระเบียบทนัที  

 ผูบริหารสถานศึกษาทกุ
แหงที่ไดรับงบประมาณ 
 

 

ขั้นตอน 
ที่ 8 

 ลงนามในสัญญา ภายใน 7 วนันบัถัดจากวนัที่
ไดรับแจง 

  ผูบริหารสถานศึกษาที่
ไดรับงบประมาณ และ
ผูขาย/ผูรับจาง  

สัญญาจางมีมูลคาตั้งแต 200,000 บาทให
นําสัญญาไปทําใบสลักหลังตราสารที่
สรรพากรอําเภอแทนการติดอากร
แสตมป 

ขั้นตอน. 
ที่ 9 

สงสําเนาเอกสาร ให  สพท. นครปฐม เขต 1 กอหนี้ 
ผูกพัน 

ภายใน 3 วนัทาํการ นับจากวนัที่
ไดลงนามในสญัญา 

ผูบริหาร โรงเรียนที่ไดรับ
จัดสรรงบประมาณ 

ขั้นตอน  
ที่ 10 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สราง PO ตามระบบ GFMIS ภายใน 3 วนัทาํการนับจากวนัที่
ไดรับสําเนาสัญญาจากโรงเรียน 

นางภาธินี  แพลอย 

เอกสารที่ตองสงให สพท.เพื่อสราง PO 
1. สําเนาสัญญา 
2. ขอมูลผูขาย/ผูรับจาง 
     - สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
     - สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี/บัตร
ประชาชน 
    - สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา/สําเนา
หนังสือจดทะเบียนพาณิชย 



หนา 3  
แนวทางการบริหารงบประมาณ  โครงการปฏิบตัิการไทยเขมแข็ง 2553 (ระหวาง 1 ต.ค. 52-30 ก.ย.53) สพท.นครปฐม เขต 1 

ปฏิทินการปฏบิัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจาง งบลงทุนและงบปรับปรงุซอมแซม 
 

ที่  กิจกรรมที่ดําเนินการ ระยะเวลาที่ดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ขั้นตอน  
ที่ 11 

รายงานตามแบบ สงป.301 ,สงป 302 ภายใน  ม.ค 53และ ก.พ. 53  ผูบริหารโรงเรียน   ที่ไดรับ
จัดสรร งบประมาณ  

รายงานทาง เวบ็ไซด  tkk 

ขั้นตอน  
ที่ 12 

ผูรับจาง/ผูขายสงมอบงาน เปนลายลักษณอักษร  เพื่อ
กรรมการตรวจรับ 

กรรมการตรวจรับโดยเร็วทีสุ่ด
หรืออยางชาภายใน 3 วัน นบัแต
วันที่ประธานกรรมการไดรับ
ทราบการสงมอบ 

ประธานกรรมการและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอน 
13 

โรงเรียนสงเอกสารเพื่อเบิกเงิน ถึง สพท.นครปฐม เขต 1 
เพื่อเบิกเงนิใหกับผูขาย/ผูรับจาง 
โดยสงสําเนาเอกสารการดําเนินงานจดัซื้อ/จัดจาง ทั้งหมด 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ยกเวน ใบสงมอบงานจาง และ  
ใบตรวจรับใหสงตัวจริง 

สงเรื่องถึง สพท.นครปฐม 
 เขต 1 
ภายใน  3 วนัทําการ  หลังการ
ตรวจรับถูกตอง 

ผูบริหารโรงเรียนที่ไดรับ
จัดสรรงบประมาณ  

หลักฐานการเบิกจาย   สําเนาการ
ดําเนินงานจัดซื้อ/จางทั้งหมดและรับรอง
สําเนาถูกตอง ยกเวน ใบสงมอบงาน จาง 
และใบตรวจรบัเปนฉบับจรงิ 

ขั้นตอน 
ที่ 14  

เจาหนาที่ สพท.นครปฐม เขต 1 ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเสนอขออนุมัติเบิกจาย 

ภายใน 3 วนัทาํการนับแตวันที่
ไดรับเรื่อง 

            กลุมอํานวยการ     
โดย   นางภาธินี  แพลอย    
และคณะ 

 

ขั้นตอน 
ที่ 15  

เจาหนาที่ สพท.นครปฐม เขต 1  วางฎีกา และลางรายการ
กอหนี้ผูกพนั เพื่อใหแสดงยอดเบิกจายเงินและลดยอดการ
กอหนี้ผูกพนัลง 

ภายในวันทําการถัดไปหลังจาก
ที่ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติให
เบิกจายเงินแกผูขาย/ผูรับจาง 

             กลุมอํานวยการ              
โดย  นางภาธินี  แพลอย     
และคณะ 

 

 


