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คำนำ 

 คู:มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ จัดทำขึ้นเพื่อใหYเจYาหนYาท่ี

ผูYรับผิดชอบดYานการบริหารงบประมาณตลอดจนผูYเกี่ยวขYองใชYเป\นแนวทางในการปฏิบัติงาน เนื่องจาก

การดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีรายละเอียดที่ตYองพิจารณาและขั้นตอนปฏิบัติที่เกี่ยวขYองกับ

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ0ต:าง ๆ จึงอาจเกิดความล:าชYาและขYอผิดพลาดไดYหากผูYปฏิบัติงานขาดความรูY

ความเขYาใจ และทักษะในการปฏิบัติงาน ดังน้ันเจYาหนYาท่ีผูYปฏิบัติงานจึงตYองศึกษารายละเอียดอย:างรอบคอบ  

 ผูYจัดทำหวังเป\นอย:างยิ่งว:าคู:มือฉบับนี้จะเป\นประโยชน0ต:อเจYาหนYาที่ผูYปฏิบัติงานและผูYเกี่ยวขYอง 

เพ่ือใหYการปฏิบัติงานบรรลุเปdาหมายท่ีต้ังไวYอย:างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
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  1. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยใชYเงินงบประมาณที่ไดYรับจัดสรรงบประมาณรายจ:าย

ประจำป5งบประมาณ 

  2. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยการขอรับการจัดสรรงบประมาณในการเดินทางไปราชการ

ต:างประเทศช่ัวคราว 

  3. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยขอความเห็นชอบจากคณะทำงานพิจารณาเงินสำรองไวYใน

กรณีฉุกเฉินหรือจำเป\น และพิจารณาโอนเงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5

งบประมาณ
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บทที่ 1 

    บทนำ 

1.1 ความเปLนมา 

 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ถือเป\นหลักปฏิบัติงานดYานงบประมาณของส:วนราชการ 

และเพื่อใหYส:วนราชการใชYจ:ายงบประมาณเป\นไปอย:างมีประสิทธิภาพ สำนักงบประมาณจึงไดYกำหนดระเบียบ

ว:าดYวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑ0ว:าดYวยการใชYจ:ายงบประมาณ การโอนเงินจัดสรร

หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 เพื่อเป\นกรอบแนวทางใหYส:วนราชการใชYบริหารงบประมาณ

ใหYเป\นไปอย:างมีประสิทธิภาพ โดยมีขั้นตอนตั้งแต:การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชYจ:ายงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ การปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชYจ:ายงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

การบริหารงบประมาณเหลือจ:าย การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชYจ:ายงบประมาณ 

1.2 วัตถุประสงคA 

 1) เพื่อเป\นแนวทางในการปฏิบัติงานใหYเป\นไปตามหลักเกณฑ0และวิธีการของสำนักงบประมาณ และ

เผยแพร:ใหYเจYาหนYาที่ผูYปฏิบัติงานไดYรับทราบและเขYาใจในขั้นตอนการดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

และสามารถนำไปใชYกับการทำงานในส:วนท่ีเก่ียวขYองไดY 

 2) เพื่อใหYการบริหารจัดการงบประมาณรายจ:ายของกองวิเทศสัมพันธ0เป\นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขYอบังคับของกระทรวงการคลัง และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขYอง 

1.3 ขอบเขตงาน   

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แบ:งเป\น 2 กรณี คือ (1) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณโดยอำนาจ

หัวหนYาส:วนราชการ และ (2) โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณโดยอำนาจสำนักงบประมาณ 

1.4 คำจำกัดความ  

 “งบประมาณรายจ:าย” หมายถึง จำนวนเงินอย:างสูงที่อนุญาตใหYจ:ายหรือก:อหนี้ผูกพันไดY

ตามวัตถุประสงค0และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวYในกฎหมายว:าดYวยงบประมาณรายจ:าย 

 “หน:วยรับงบประมาณ” หมายถึง หน:วยงานของรัฐท่ีขอรับหรือไดYรับจัดสรรงบประมาณรายจ:าย   

 “การจัดสรรงบประมาณ” หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ:ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ:ายประจำป5 หรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายเพิ่มเติม ใหYส:วนราชการและรัฐวิสาหกิจใชYจ:าย

หรือก:อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้  อาจดำเนินการโดยใชYการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่

สำนักงบประมาณกำหนด 

 “แผนงาน” หมายถึง แผนงานที่กำหนดไวYในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายประจำป5 หรือ 

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายเพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหม:ในระหว:างป5งบประมาณ 

 “แผนงานในเชิงบูรณาการ” หมายถึง แผนงานในเชิงบูรณาการที่กำหนดไวYในพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ:ายประจำป5 หรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม:

ในระหว:างป5งบประมาณ 
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 “ผลผลิต” หมายถึง ผลผลิตท่ีกำหนดไวYในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายประจำป5  

หรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายเพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหม:ในระหว:างป5งบประมาณ 

 “โครงการ” หมายถึง โครงการที่กำหนดไวYในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายประจำป5  

หรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายเพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหม:ในระหว:างป5งบประมาณ 

 “งบรายจ:าย” หมายถึง กลุ:มวัตถุประสงค0ของรายจ:ายท่ีกำหนดใหYจ:ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ:าย

ตามงบประมาณ 

 “แผนการปฏิบัติงาน” หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของส:วนราชการและรัฐวิสาหกิจในรอบป5งบประมาณ 

 “แผนการใชYจ:ายงบประมาณ” หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชYจ:ายงบประมาณรายจ:าย

สำหรับส:วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป5งบประมาณ 

 “การโอนงบประมาณรายจ:าย” หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ:ายที่ไดYรับจัดสรรงบประมาณ

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ:ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต:างงบรายจ:าย

ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตYแผนงานเดียวกัน 

 “การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ:าย” หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจำนวนเงิน

ของรายการท่ีกำหนดไวYภายใตYงบรายจ:ายของแผนงาน ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

 “รายการก:อหนี้ผูกพันขYามป5งบประมาณ” หมายถึง รายการงบประมาณรายจ:ายที่กำหนดใหYตYองจ:ายเงิน

งบประมาณรายจ:ายเกินหน่ึงป5งบประมาณข้ึนไปในขณะท่ีไดYก:อหน้ีผูกพัน 

 “ระบบอิเล็กทรอนิกส0ภาครัฐ” หมายถึง ระบบการจัดทำและรับส:งขYอมูลการจัดการงบประมาณ

ตามระบบการบริหารการคลังภาครัฐดYวยระบบอิเล็กทรอนิกส0 หรือระบบอิเล็กทรอนิกส0อื่นใดตามที่

สำนักงบประมาณกำหนด  

 “งบดำเนินงาน” หมายถึง รายจ:ายที่กำหนดใหYจ:ายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดYแก: รายจ:ายที่จ:าย

ในลักษณะค:าตอบแทน ค:าใชYสอย ค:าวัสดุ และค:าสาธารณูปโภค 

 “งบลงทุน” หมายถึง รายจ:ายที่กำหนดใหYจ:ายเพื่อการลงทุน ไดYแก: รายจ:ายในลักษณะค:าครุภัณฑ0 

ค:าท่ีดิน และส่ิงก:อสราง 

 “งบรายจ:ายอ่ืน” หมายถึง รายจ:ายท่ีไม:เขYาลักษณะประเภทงบรยจ:ายใดรายจ:ายหน่ึงราวถึงรายจ:าย ดังน้ี 

  (1) เงินราชการลับ 

  (2) เงินค:าปรับท่ีจ:ายคืนใหYแก:ผูYขายหรือผูYรับจYาง  

  (3) ค:าจYางที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต:าง ๆ ซึ่งมิใช:เพ่ือ

การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ0 ท่ีดินและหรือส่ิงก:อสรYาง 

  (4) ค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว 

  (5) รายจ:ายเพ่ือชำระหน้ีเงินกูY 

  (6) ค:าใชYจ:ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน ท่ีต้ังข้ึนภายในหน:วยงานรับประมาณ 

  (7) รายการท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหYใชYจ:ายในงบรายจ:ายน้ี เป\นกรณีไป 
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บทที่ 2 

หลักการจำแนกประเภทรายจ:ายตามงบประมาณ 

 สำนักงบประมาณจะจัดสรรงบประมาณใหYส:วนราชการและรัฐวิสาหกิจใหYสอดคลYองกับแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชYจ:ายงบประมาณเต็มตามจำนวนวงเงิน งบประมาณรายจ:ายสำหรับส:วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

ที่กำหนดไวYในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายประจำป5 หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายเพิ่มเติม

แลYวแต:กรณี โดยจะระบุงบประมาณรายจ:ายในแต:ละแผนงาน ผลผลิตหรือโครงการ ประเภทงบรายจ:าย แต:ละรายการ

ในงบรายจ:ายไวYที่สำนักเบิกส:วนกลาง เวYนแต:งบประมาณรายจ:ายสำหรับส:วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

ซ่ึงมีท่ีต้ังอยู:ในส:วนภูมิภาคจะระบุสำนักเบิกไวYท่ีสำนักเบิกส:วนภูมิภาคตามท่ีต้ังของส:วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจน้ัน 

และใหYส:วนราชการและรัฐวิสาหกิจใชYแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชYจ:ายงบประมาณท่ีไดYรับความเห็นชอบแลYว

ในการใชYจ:ายหรือก:อหน้ีผูกพัน และขอเบิกจ:ายงบประมาณรายจ:าย 

 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชYจ:ายงบประมาณ การโอนเงินจัดสรร การเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

การการโอนเงินจัดสรร และการรายงานการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ใหYดำเนินการตามวิธีการและ

รายละเอียดที่กำหนดไวYในแต:ละประเภทรายจ:ายตามระเบียบว:าดYวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และ

ตามหนังสือเวียนท่ีเก่ียวขYอง ดังน้ี 

 (1) หนังสือสำนักงบประมาณ ด:วนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548 เร่ือง หลักการ

จำแนกประเภทรายจ:ายตามงบประมาณ 

 (2) หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 เรื่อง การปรับปรุง

หลักการจำแนกประเภทรายจ:ายตามงบประมาณ 

 (3) หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุง

หลักการจำแนกประเภทรายจ:ายตามงบประมาณ 

 (4) หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 เร่ือง แนวทางการพิจารณาส่ิงของ

ท่ีจัดเป\นวัสดุและครุภัณฑ0ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ:ายตามงบประมาณ 

 ประเภทรายจ7ายตามงบประมาณ แบ:งออกเป\น 2 ลักษณะ ไดYแก:  

 1. รายจ7ายของส7วนราชการและรัฐวิสาหกิจ มี 5 ประเภท ไดYแก:  

 1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ:ายที่กำหนดใหYจ:ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ไดYแก: 

รายจ:ายที่จ:ายในลักษณะเงินเดือน ค:าจYางประจำ ค:าจYางชั่วคราว และค:าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง

รายจ:ายท่ีกำหนดใหYจ:ายจากงบรายจ:ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ:ายดังกล:าว  

 1.2 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ:ายที่กำหนดใหYจ:ายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดYแก: รายจ:ายที่จ:าย

ในลักษณะค:าตอบแทน ค:าใชYสอย ค:าวัสดุ และค:าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ:ายที่กำหนดใหYจ:ายจากงบรายจ:ายอื่นใด

ในลักษณะรายจ:ายดังกล:าว  

 ค:าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ:ายตอบแทนใหYแก:ผูYปฏิบัติงานใหYทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด เช:น เงินค:าเช:าบYานขYาราชการ ค:าอาหารทำการนอกเวลา เงินรางวัลกรรมการสอบ 

ค:าพาหนะเหมาจ:าย ค:าเบ้ียประชุมกรรมการ เงินตอบแทนพิเศษของขYาราชการผูYไดYรับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ 

เงินตอบแทนเหมาจ:ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน:ง เป\นตYน 
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  ค:าใชYสอย หมายถึง รายจ:ายเพื่อใหYไดYมาซึ่งบริการ (ยกเวYน บริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ

โทรคมนาคม) เช:น ค:าเช:าทรัพย0สิน ค:าเช:ารถยนต0 ค:าจYางเหมาบริการ เป\นตYน รายจ:ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 

และรายจ:ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม:เขYาลักษณะรายจ:ายอื่น ๆ เช:น ค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการ 

(ในประเทศ) ค:าพวงมาลัย เงินประกันสังคม   

 ค:าวัสดุ หมายถึง รายจ:ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษะโดยสภาพไม:คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ

การใชYงานไม:ยืนนาน สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ:าย

ดังต:อไปน้ี  

    (1) รายจ:ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต:อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

 (2) รายจ:ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร0ท่ีมีราคาต:อหน:วยหรือต:อชุดไม:เกิน 20,000 บาท 

 (3) รายจ:ายเพ่ือจัดหาส่ิงของท่ีใชYในการซ:อมแซมบำรุงรักษาทรัพย0สินใหYสามารถใชYงานไดYตามปกติ 

 (4) รายจ:ายท่ีตYองชำระพรYอมกับค:าวัสดุ เช:น ค:าขนส:ง ค:าภาษี ค:าประกันภัย ค:าติดต้ัง  

 - แนวทางการพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเปLนวัสดุ ใหYแบ:งการพิจารณาออกเป\น 3 ประเภท ดังน้ี 

   (1) ประเภทวัสดุคงทน ไดYแก: สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต:ตามปกติมีอายุการใชYงาน

ไม:ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใชYงานแลYวเกิดความชำรุดเสียหาย ไม:สามารถซ:อมแซมใหYใชYงานไดYดังเดิม หรือ

ซ:อมแซมแลYวไม:คุYมค:า 

 (2) ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ไดYแก: ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชYแลYวย:อมส้ินเปลืองหมดไป 

แปรสภาพ หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม:คงสภาพเดิม 

 (3) ประเภทวัสดุอุปกรณ0ประกอบและอะไหล: ไดYแก: สิ่งของที่ใชYเป\นอุปกรณ0ประกอบหรือ

อะไหล:สำหรับซ:อมแซม บำรุงรักษาทรัพย0สินใหYกลับคืนสภาพดังเดิม ที่มีลักษณะเป\นการซ:อมบำรุงปกติ 

หรือค:าซ:อมกลาง  

 ค:าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ:ายค:าบริการสาธารณูปโภค สื ่อสารและโทรคมนาคม 

รวมถึงค:าใชYจ:ายท่ีตYองชำระพรYอมกัน เช:น ค:าบริการ ค:าภาษี ตามรายการ ดังน้ี   

 (1) ค:าไฟฟdา 

 (2) ค:าน้ำประปา 

 (3) ค:าโทรศัพท0  

 (4) ค:าบริการไปรษณีย0โทรเลข 

 (5) ค:าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค:าใชYจ:ายเพื่อใหYไดYมาซึ่งบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม 

 1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ:ายที่กำหนดใหYจ:ายเพื่อการลงทุน ไดYแก: รายจ:ายที่จ:ายในลักษณะ

ค:าครุภัณฑ0 ค:าท่ีดินและส่ิงก:อสรYาง รวมถึงรายจ:ายท่ีกำหนดใหYจ:ายจากงบรายจ:ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ:ายดังกล:าว   

 ค:าครุภัณฑ0 หมายถึง รายจ:ายเพื่อใหYไดYมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใชYงานยืนนาน ไม:สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ:าย

ดังต:อไปน้ี 

 (1) รายจ:ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต:อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ0 

 (2) รายจ:ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร0ท่ีมีราคาต:อหน:วยหรือต:อชุดเกินกว:า 20,000 บาท 

 (3) รายจ:ายเพื่อซ:อมแซมบำรุงรักษาโครงสรYางของครุภัณฑ0ขนาดใหญ: เช:น เครื ่องบิน 

เคร่ืองจักรกลยานพาหนะ ซ่ึงไม:รวมถึงค:าซ:อมบำรุงปกติ หรือค:าซ:อมกลาง 
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 (4) รายจ:ายเพ่ือจYางท่ีปรึกษาในการจัดหารือปรับปรุงครุภัณฑ0 

 (5) รายจ:ายท่ีตYองชำระพรYอมกับค:าครุภัณฑ0 เช:น ค:าขนส:ง ค:าภาษี ค:าประกันภัย ค:าติดต้ัง 

 - แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปLนครุภัณฑA ไดYแก: สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ

คงทนถาวร มีอายุการใชYงานยืนนาน เม่ือชำรุดเสียหายแลYวสามารถซ:อมแซมใหYใชYงานไดYดังเดิม  

ทั้งนี้ สามารถดูตัวอย:างสิ่งของที่จัดเป\นวัสดุโดยสภาพและครุภัณฑ0โดยสภาพไดYที่ หนังสือสำนักงบประมาณ 

ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป\นวัสดุและครุภัณฑ0

ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ:ายตามงบประมาณ 

 ค:าที่ดินและสิ่งก:อสรYาง หมายถึง รายจ:ายเพื่อใหYไดYมาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก:อสรYาง รวมถึง

ส่ิงต:าง ๆ ซ่ึงติดตรึงกับท่ีดินและส่ิงก:อสรYาง ดังต:อไปน้ี 

 (1) รายจ:ายเพ่ือจัดหาท่ีดิน ส่ิงก:อสรYาง 

 (2) รายจ:ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ:ายเพื่อดัดแปลง ต:อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก:อสรYาง 

ซ่ึงทำใหYท่ีดิน และส่ิงก:อสรYางมีมูลค:าเพ่ิมข้ึน 

 (3) รายจ:ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟdาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ0ต:าง ๆ ซึ่งเป\นการติดต้ัง

ครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป\นการดำเนินการพรYอมกันหรือภายหลังการก:อสรYางอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรก

ในสถานท่ีราชการ 

 (4) รายจ:ายเพ่ือจYางออกแบบ จYางควบคุมงานท่ีจ:ายใหYแก:เอกชนหรือนิติบุคคล 

 (5) รายจ:ายเพ่ือจYางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและหรือส่ิงก:อสรYาง 

 (6) รายจ:ายเก่ียวเน่ืองกับท่ีดินและหรือส่ิงก:อสรYาง เช:น ค:าเวนคืนท่ีดิน ค:าชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

 1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ:ายที่กำหนดใหYจ:ายเป\นค:าบำรุงหรือเพื่อช:วยเหลือ สนับสนุน

การดำเนินงานของหน:วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือหน:วยงานของรัฐซึ่งมิใช:ราชการส:วนกลาง

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ:นดิน หน:วยงานในกำกับของรัฐ องค0การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

องค0กรปกครองส:วนทYองถิ ่น สภาตำบล องค0การระหว:างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป\น

สาธารณประโยชน0 รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย0 เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ:ายที่สำนักงบประมาณ

กำหนดใหYใชYจ:ายในงบรายจ:ายน้ี ประเภทของเงินอุดหนุน ไดYแก: (1) เงินอุดหนุนท่ัวไป (2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

ซึ่งรายจ:ายเงินอุดหนุนรายการใดจะเป\นรายจ:ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

ใหYเป\นไปตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด   

 1.5 งบรายจ:ายอื่น หมายถึง รายจ:ายที่ไม:เขYาลักษณะประเภทรายจ:ายใดงบรายจ:ายหนึ่ง หรือ

รายจ:ายที่สำนักงบประมาณกำหนดใหYใชYจ:ายในงบรายจ:ายน้ี ไดYแก: (1) เงินราชการลับ (2) เงินค:าปรับที่จ:ายคืน

ใหYแก:ผูYขายหรือผูYรับจYาง (3) ค:าจYางที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต:าง ๆ ซึ่งมิใช:เพ่ือ

การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ0 ที่ดิน และหรือสิ่งก:อสรYาง และ (4) ค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการ

ต:างประเทศช่ัวคราว 

 2. รายจ7ายงบกลาง หมายถึง รายจ7ายท่ีต้ังไวEเพ่ือจัดสรรใหEส7วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชEจ7าย 

มี 11 รายการ ไดYแก:  

  2.1 เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ  

  2.2 เงินช:วยเหลือขYาราชการ ลูกจYาง และพนักงานของรัฐ 

  2.3 เงินเล่ือนข้ันอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขYาราชการ 

  2.4 เงินสำรองเงินสมบทและเงินชดเชยของขYาราชการ 
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  2.5 เงินสมบทของลูกจYางประจำ 

  2.6 ค:าใชYจ:ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนินและตYอนรับประมุขต:างประเทศ 

  2.7 เงินสำรองจ:ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป\น 

  2.8 ค:าใชYจ:ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

  2.9 เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

  2.10 ค:าใชYจ:ายตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

  2.11 ค:าใชYจ:ายในการรักษาพยาบาลขYาราชการ ลูกจYางและพนักงานของรัฐ  
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บทที่ 3 

ราคามาตรฐานครุภัณฑC สิ่งก:อสรFาง 

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ:าย เพื่อจัดหาครุภัณฑ0หรือสิ ่งก:อสรYางจะตYองตรวจสอบ

รายการต:าง ๆ ตามราคามาตรฐานครุภัณฑ0 สิ่งก:อสรYาง ที่สำนักงบประมาณกำหนด และเกณฑ0ราคาพื้นฐาน

ทางเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ซ่ึงกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษกิจและสังคมกำหนด ดังน้ี 

 1. ราคามาตรฐานครุภัณฑA (ดาวน0โหลดเอกสารไดYจาก www.bb.go.th) เช:น  

  1.1 ครุภัณฑ0สำนักงาน 

  1.2 ครุภัณฑ0ยานพาหนะและขนส:ง 

  1.3 ครุภัณฑ0ไฟฟdาและวิทยุ 

  1.4 ครุภัณฑ0โฆษณาและเผยแพร: 

  1.5 ครุภัณฑ0การเกษตร 

  1.6 ครุภัณฑ0โรงงาน 

  1.7 ครุภัณฑ0ก:อสรYาง 

  1.8 ครุภัณฑ0สำรวจ 

  1.9 ครุภัณฑ0วิทยาศาสตร0และการแพทย0 

  1.20 ครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0 

  1.21 ครุภัณฑ0การศึกษา 

  1.22 ครุภัณฑ0งานบYานงานครัว 

  1.23 ครุภัณฑ0กีฬา 

  1.24 ครุภัณฑ0ดนตรี 

  1.25 ครุภัณฑ0สนาม 

  1.26 ครุภัณฑ0อ่ืน 

 2. ราคามาตรฐานส่ิงก7อสรEาง (ดาวน0โหลดเอกสารไดYจาก www.bb.go.th) เช:น 

   2.1 บYานพักขYาราชการ 

   2.2 อาคารชุดพักอาศัย 

   2.3 อาคารเรียน 

   2.4 อาคารท่ีทำการ 

   2.5 อาคารและส่ิงก:อสรYางอ่ืน ๆ 

   2.6 สะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก 

   2.7 ท:ออุโมงค0คอนกรีตเสริมเหล็ก 

   2.8 ผิวจราจร 

   2.9 งานถนน (ผิวทางและพ้ืนทาง) 

 

 

http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/
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 3. เกณฑAราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑAคอมพิวเตอรA (ดาวน0โหลดเอกสารไดYจาก 

www.bb.go.th) เช:น 

   3.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร0 

   3.2 เคร่ืองสแกนเนอร0 

   3.3 จอภาพ 

   3.4 เคร่ืองสำรองไฟฟdา 

   3.5 คอมพิวเตอร0แท็บเล็ต 

   3.6 อุปกรณ0อ:านบัตรแบบอเนกประสงค0 

   3.7 ตูYสำหรับจัดเก็บเคร่ืองคอมพิวเตอร0และอุปกรณ0 

   3.8 ชุดโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bb.go.th/
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บทที่ 4 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ คือ การปรับยYายงบประมาณจากรายการหนึ่งไปอีกรายการหน่ึง 

หรือแกYไขรายการเดิมเพื่อใหYการใชYจ:ายเป\นไปตามระเบียบว:าดYวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และ

หลักเกณฑ0ว:าดYวยการใชYงบประมาณรายจ:าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 

และความจำเป\นในการดำเนินงานของหน:วยงานรัฐ โดยมีหลักเกณฑ0ว:า บางรายการตYองขอความเห็นชอบจาก

สำนักงบประมาณ เช:น การโอนขYามแผน หรือรายการใหม: และบางรายการอนุมัติโดยผูYบริหารหน:วยงาน เช:น 

โอนในแผนเดียวกัน แต:ตYองคำนึงถึงหลักการและเหตุผลที่ชัดเจน และมีการบันทึกในระบบ GFMIS เพื่อใหYเกิด

ความโปร:งใสในการบริหารงบประมาณ  

 การใชYงบประมาณรายจ:าย การโอนงบประมาณรายจ:าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

ตYองเป\นไปเพื่อใหYบรรลุวัตถุประสงค0และเปdาหมายที่กำหนดไวYในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชYจ:าย

งบประมาณ หน:วยรับงบประมาณตYองดำเนินการดYวยความโปร:งใส คุYมค:าและประหยัด และคำนึงถึงประโยชน0ที่ไดYรับ 

ผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพในการดำเนินการดYวย ในกรณีที่หน:วยรับงบประมาณมีความจำเป\นตYองโอน

งบประมาณรายจ:าย โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ใหYดำเนินการเพื่อแกYไขป�ญหาการปฏิบัติงาน 

เพิ่มประสิทธิภาพการใหYบริการ เพิ่มคุณภาพการใหYบริการ พัฒนาบุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี จะตYองแสดง

เหตุผลความจำเป\นหรือความเหมาะสมไดY โดยคำนึงถึงประโยชน0ต:อประชาชน ความประหยัด ความคุYมค:า 

ความโปร:งใส รวมทั้งตYองสอดคลYองกับยุทธศาสตร0ชาติ แผนแม:บท แผนปฏิรูปประเทศ และเปdาหมาย

การใหYบริการกระทรวงดYวย  

 ข้ันตอนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ7าย 

 1. การวิเคราะห0การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ:าย จะตYองสอดคลYองกับระเบียบ

ว:าดYวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562   

 2. การตรวจสอบรายการที่ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ:าย ว:าเป\นไปตามหลักเกณฑ0

การจำแนกประเภทรายจ:ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 3. การตรวจสอบเอกสารต:าง ๆ ท่ีใชYประกอบการขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ:าย 

 4. การพิจารณาว:ารายการที่ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงอยู:ในอำนาจของผูYใด โดยพิจารณาว:ารายการ

ท่ีขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงอยู:ในอำนาจของหัวหนYาส:วนราชการ (อธิบดี) หรือสำนักงบประมาณ 

 อำนาจในการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ7าย 

 1. อำนาจของหัวหนYาส:วนราชการ มีลักษณะ คือ การโอนเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ:าย

ที่ไดYรับการจัดสรรงบประมาณในงบรายจ:ายใด ๆ ภายใตY แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน โดยมีเงื่อนไข 

ดังน้ี  

  (1) ตYองไม:ใช:การโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรจากรายจ:ายในงบบุคลากร 

รายการค:าครุภัณฑ0ที่มีวงเงินต:อหน:วยตั้งแต:หนึ่งลYานบาทขึ้นไป รายการค:าที่ดิน รายการสิ่งก:อสรYางที่มีวงเงิน

ต:อหน:วยต้ังแต:สิบลYานบาทข้ึนไป หรือรายการก:อหน้ีผูกพันขYามป5งบประมาณ  
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  (2) ตYองไม:นำไปกำหนดเป\นอัตราบุคลากรตั้งใหม: รายการค:าจัดหาครุภัณฑ0ยานพาหนะ 

รายการค:าครุภัณฑ0ที่มีวงเงินต:อหน:วยตั้งแต:หนึ่งลYานบาทขึ้นไป รายการค:าที่ดิน รายการค:าสิ่งก:อสรYางที่มีวงเงิน

ต:อหน:วยตั้งแต:สิบลYานบาทขึ้นไป หรือเป\นค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวที่ไม:ไดY

กำหนดไวYในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชYจ:ายงบประมาณ และตYองไม:เป\นการก:อหน้ีผูกพันขYามป5งบประมาณ 

 2. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ:ายที่ตYองขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ มีลักษณะ 

ดังน้ี 

  (1) การโอนงบประมาณรายจ:าย หรือการโอนเงินจัดสรรจากแผนงานหนึ่งไปตั้งจ:ายในแผนงานอ่ืน 

สามารถดำเนินการไดYเฉพาะการโอนระหว:างแผนงานพื้นฐาน และระหว:างแผนงานยุทธศาสตร0 หรือระหว:าง

แผนงานพ้ืนฐานและแผนงานยุทธศาสตร0 ภายในหน:วยรับงบประมาณเดียวกัน 

 (2) การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรที่ไดYรับอนุมัติใหYขยายเวลาเบิกจ:ายเงินจาก

กรมบัญชีกลาง  

 (3) การโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรอ่ืน นอกเหนือจากอำนาจหัวหนYาส:วนราชการ 
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บทที่ 5 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปเปKนงบลงทุน 

 การโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ โดยใชYงบดำเนินงานของกองโอนไปเป\นงบลงทุน แบ:งตาม

วัตถุประสงค0 ดังน้ี 

 1. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปเป\นงบลงทุน เพื่อจัดซื้อครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0และอุปกรณ0

ท่ีมีมูลค:าไม:เกิน 500,000 บาท 

 2. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปเป\นงบลงทุน เพื่อจัดซื้อครุภัณฑ0ที่เป\นสิ่งของที่มีลักษณะ

โดยสภาพคงทนถาวร มีอายุการใชYงานยืนนาน ไม:ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 

 กฎหมายท่ีเก่ียวขEองกับการขออนุมัติจัดซ้ือ  

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจYางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว:าดYวยการจัดซ้ือจัดจYางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจYางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจYางที่ไม:ทำ

ขYอตกลงเป\นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจYางในการแต:งต้ังผูYตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
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ลำดับ ข้ันตอน ผลลัพธ.ท่ีเกิดข้ึน

ได#รับการจัดสรร

งบลงทุน

คู#มือปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

ช่ืองาน/กระบวนงาน การขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณไปเปFนงบลงทุน
หนIวยงาน กองวิเทศสัมพันธ.

แหลIงขLอมูลท่ีใชLรายละเอียดตLองดำเนินงาน

1.
รายการครุภัณฑ7ท่ี

ถูกต#องตามเกณฑ7

และคุณลักษณะ
พ้ืนฐาน

เตรียมข#อมูลและตรวจสอบ - ตรวจสอบอายุการใช#งาน

ครุภัณฑ7คอมพิวเตอร7 และ

เตรียมแบบแจ#งความจำเปPน
- ตรวจสอบประเภทสิ่งของตาม
หลักการจำแนกงบประมาณ

- เกณฑ7ราคากลางและ 

Spec ของกระทรวง ICT

- หนังสือสำนัก
งบประมาณ ท่ี นร 0704/
ว 37

2.
ใบเสนอราคาสืบราคา ติดต_อหาร#านค#าเพ่ือขอใบเสนอ

ราคา

ร#านค#าในท#องตลาดอย_าง

น#อย 3 ร#านค#า

3.
มติท่ีประชุม CIOขอความเห็นชอบ 

(เฉพาะครุภัณฑ7คอมพิวเตอร7)

เสนอเร่ืองเข#าท่ีประชุม

คณะทำงาน CIO กรมฯ

ข#อมูลสถานภาพครุภัณฑ7

เดิม

4.
หนังสือแจ#งการ

อนุมัติเงินจัดสรร
งบประมาณ

ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 
(งบดำเนินงาน ไปเปPนงบลงทุน)

จัดทำหนังสือถึงกองบริหารการ

คลัง เพ่ือขอโอนงบดำเนินงาน
เปPนงบลงทุน โดยระบุแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมให#ชัดเจน

- มติคณะทำงาน CIO 

(เฉพาะครุภัณฑ7
คอมพิวเตอร7)
- ใบเสนอราคา

มีงบประมาณ

หรือไม_

ได#รับการจัดสรร 

งบดำเนินงาน

5. คำสั่งอนุมัติจัดซ้ือ

และแต_งต้ัง
ผู#ตรวจรับพัสดุ

ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดทำหนังสือเสนออธิบดี ผ_าน

ผู#อำนวยการกองบริหารการ
คลัง เพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือ และ
รายงานการขอซ้ือ

- ราคากลาง และ Spec

ของกระทรวง ICT
- ราคาจากท#องตลาด

NoYes

หมายเหต:ุ คณะ CIO คือ คณะทำงานเทคโนโลยีสารสนเทศกรมพัฒนาฝFมือแรงงาน  
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 1. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปเปLนงบลงทุน เพื่อจัดซื้อครุภัณฑAคอมพิวเตอรAและ

อุปกรณAท่ีมีมูลค7าไม7เกิน 500,000 บาท มีข้ันตอน ดังน้ี 

  1) เสนอเรื่องการจัดหาครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0 เพื่อเขYาสู:วาระการประชุมคณะทำงานเทคโนโลยี

สารสนเทศกรมพัฒนาฝ5มือแรงงาน (CIO) โดยแนบขYอมูลสถานภาพครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0ของกองวิเทศสัมพันธ0 

แบบแจYงความจำเป\นการจัดหาครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0 และรายละเอียดครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0ที่จะจัดซื้อใหม:/ทดแทน 

ซึ่งจะตYองใชYเกณฑ0ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐาน (Spec) ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (ICT) 

มาอYางอิง ท้ังน้ี การจัดหาครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0มาทดแทน เคร่ืองเก:าตYองผ:านการใชYงานมาแลYวไม:นYอยกว:า 5 ป5 

  2) หารYานคYา เพ่ือขอใบเสนอราคา อย:างนYอย 3 รYานคYา  

  3) จัดทำหนังสือถึงกองบริหารการคลัง เรื่องขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ:ายประจำป5

งบประมาณ จากงบดำเนินงานเป\นงบลงทุน โดยระบุวงเงิน แผนงาน โครงการ และกิจกรรม พรYอมแนบมติที่ประชุม

คณะทำงานเทคโนโลยีสารสนเทศกรมพัฒนาฝ5มือแรงงานเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0และอุปกรณ0

มูลค:าไม:เกิน 5 ลYานบาท และใบเสนอราคา 

  4) จัดทำหนังสือเสนออธิบดี ผ:านผูYอำนวยการกองบริหารการคลัง เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ (รายการ

ครุภัณฑ0คอมพิวเตอร0) โดยเรื่องเดิมใหYอYางถึง หนังสือแจYงการอนุมัติโอนเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5

งบประมาณ จากงบดำเนินงาน เป\นงบลงทุน และใหYรายงาน 8 ขYอ ดังน้ี 

  (1) เหตุผลและความจำเป\นท่ีจัดซ้ือ  

  (2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อ ใหYใส:คำว:า “ราคาตามมาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ

เศรษฐกิจและสังคมกำหนด ฉบับเดือน...”  

  (4) วงเงินท่ีจะซ้ือ  

  (5) กำหนดเวลาท่ีตYองการใชYพัสดุน้ัน  

  (6) วิธีจะจัดซื้อและเหตุผลที่จะซื้อ โดยวิธีนั้น ใหYใส:คำว:า “วิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป\นสินคYา

ท่ีมีผลิตท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือคร้ังหน่ึง ไม:เกิน 500,000 บาท” 

  (7) หลักเกณฑ0การพิจารณาคัดเลือกขYอเสนอ ใหYใส:คำว:า “หลักเกณฑ0ราคา” 

  (8) ขYอเสนออ่ืน ๆ ใหYใส:คำว:า “ขออนุมัติแต:งต้ัง...........................................เป\นผูYตรวจรับพัสดุ 

พรYอมแนบเอกสาร ไดYแก: หนังสือแจYงมติที่ประชุมคณะทำงานเทคโนโลยีสารสนเทศกรมพัฒนาฝ5มือแรงงาน 

ใบเสนอราคา เกณฑ0ราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐานของกระทรวงดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคม 

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ เป\นตYน 
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 2. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปเปLนงบลงทุน เพื่อจัดซื้อครุภัณฑAที่เปLนสิ่งของที่มีลักษณะ

โดยสภาพคงทนถาวร มีอายุการใชEงานยืนนาน ไม7สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 

มีข้ันตอน ดังน้ี 

  1) พิจารณารายการส่ิงของที่จะจัดซื้อว:าเป\นครุภัณฑ0โดยสภาพหรือไม: ทั้งนี้ สามารถดูตัวอย:าง

สิ่งของที่จัดเป\นวัสดุโดยสภาพและครุภัณฑ0โดยสภาพไดYที่ หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 

6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป\นวัสดุและครุภัณฑ0ตามหลักการจำแนกประเภท

รายจ:ายตามงบประมาณ 

  2) หารYานคYา เพ่ือขอใบเสนอราคา อย:างนYอย 3 รYานคYา 

  3) จัดทำหนังสือถึงกองบริหารการคลัง เรื่องขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ:ายประจำป5

งบประมาณ จากงบดำเนินงานเป\นงบลงทุน โดยระบุโดยระบุวงเงิน แผนงาน โครงการ และกิจกรรม พรYอมแนบ

ใบเสนอราคา 

  4) จัดทำหนังสือเสนออธิบดี ผ:านผูYอำนวยการกองบริหารการคลัง เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ (รายการ

ครุภัณฑ0) โดยเรื่องเดิมใหYอYางถึง หนังสือแจYงการอนุมัติโอนเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ 

จากงบดำเนินงาน เป\นงบลงทุน และใหYรายงาน 8 ขYอ ดังน้ี 

   (1) เหตุผลและความจำเป\นท่ีจัดซ้ือ  

  (2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

  (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ ใหYใส:คำว:า “ราคาท่ีไดYมาจากการสืบราคาจากทYองตลาด”  

  (4) วงเงินท่ีจะซ้ือ  

  (5) กำหนดเวลาท่ีตYองการใชYพัสดุน้ัน  

  (6) วิธีจะจัดซื้อและเหตุผลที่จะซื้อ โดยวิธีนั้น ใหYใส:คำว:า “วิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป\นสินคYา

ท่ีมีผลิตท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือคร้ังหน่ึง ไม:เกิน 500,000 บาท” 

  (7) หลักเกณฑ0การพิจารณาคัดเลือกขYอเสนอ ใหYใส:คำว:า “หลักเกณฑ0ราคา” 

  (8) ขYอเสนออื่น ๆ ใหYใส:คำว:า “ขออนุมัติแต:งตั้ง.............................................เป\นผูYรับผิดชอบการจัดซ้ือ 

และ..........................................................เป\นผูYตรวจรับพัสดุ พรYอมแนบรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
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บทที่ 6 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปเปKนงบรายจ:ายอื่น 

 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2550 เห็นชอบแนวทางปฏิบัติในการเดินทางไปราชการ

ต:างประเทศชั่วคราว ไดYแก: (1) ในการพิจารณาอนุมัติใหYขYาราชการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว 

เพื่อประชุม สัมมนา หรือดูงาน ใหYกระทรวง/กรมพิจารณาอนุมัติเฉพาะกรณีที ่จำเป\นและมีความสำคัญ

เกี่ยวขYองกับภารกิจงานที่รับผิดชอบโดยตรง และเพื่อประโยชน0ในการปฏิบัติงานของหน:วยงานอย:างแทYจริง 

ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชYจ:ายงบประมาณที่สำนักงบประมาณใหYความเห็นชอบแลYว โดยใหYกำหนด

จำนวนคนและระยะเวลาเดินทางใหYเหมาะสมตามความจำเป\นและเป\นไปอย:างประหยัดและคุYมค:ามากท่ีสุด 

ในกรณีที่ขYาราชการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว โดยมิไดYกำหนดไวYในแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชYจ:ายงบประมาณ รวมถึงเรื่องการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณเพื่อนำไปใชYหรือสมทบ

ในการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว ส:วนราชการจะตYองขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 

โดยช้ีแจงเหตุผลความจำเป\นและประโยชน0ท่ีจะไดYรับอย:างชัดเจน ท้ังน้ี จะตYองไม:ซ้ำซYอนกับแผนการปฏิบัติงาน 

แผนการใชYจ:ายงบประมาณที่สำนักงบประมาณไดYเห็นชอบไวYก:อนแลYว และจะตYองใหYสำนักงบประมาณ

พิจารณาใหYความเห็นชอบก:อนที่จะเดินทางไปราชการต:างประเทศ และ (2) ใหYขYาราชการที่ไดYรับอนุมัติ

ใหYไปปฏิบัติราชการในต:างประเทศชั่วคราว จัดทำรายงานผลการเดินทาง (Progress report) และผลการปฏิบัติงาน

การประชุม สัมมนา หรือ ดูงานในแต:ละครั้ง แลYวนำเสนอรายงานต:อหัวหนYาส:วนราชการทราบ และพิจารณา

นำไปใชYประโยชน0ใหYแก:หน:วยงานต:อไปดYวยทุกคร้ัง 

 ในแต:ละป5งบประมาณกองวิเทศสัมพันธ0จะตYองดำเนินการขออนุมัติใหYขYาราชการ หรือเจYาหนYาท่ี

เดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวเป\นจำนวนมาก แต:เนื่องจากกองวิเทศสัมพันธ0ไม:ไดYรับการจัดสรรงบประมาณ 

งบรายจ:ายอื่น เพื่อใหYการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวเป\นไปดYวยความเรียบรYอยและบรรลุตามวัตถุประสงค0 

กองวิเทศสัมพันธ0จึงตYองดำเนินการต:าง ๆ ในส:วนที่เกี่ยวขYองเพื่อขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ

ในการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ  

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปเป\นงบรายจ:ายอื่น เพื่อเป\นค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการ

ต:างประเทศช่ัวคราว แบ:งเป\น 3 วิธี ดังน้ี 

 1. ใชYเงินงบประมาณท่ีไดYรับจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ 

 2. ขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม  

 3. เสนอเรื่องเขYาที่ประชุมคณะทำงานพิจารณาเงินสำรองไวYในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป\น และพิจารณา

โอนเงินจัดสรรและเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ 
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ลำดับ ข้ันตอน

1.

ผลลัพธ.ท่ีเกิดข้ึน

ข$อมูลพ้ืนฐาน
สำหรับจัดทำแผน

เตรียมข$อมูล

ส>งหนังสือเสนออธิบดี หรืออธิบดี
ผ>าน ผอ. กองบริหารการคลัง กรณี
มีเงินงบประมาณเพียงพอสำหรับ
โอนเปลี่ยนแปลง

คู#มือปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

ช่ืองาน/กระบวนงาน การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณไปเปFนงบรายจHายอ่ืน
หนHวยงาน กองวิเทศสัมพันธ.

แหลHงขLอมูลท่ีใชL

รวบรวมหนังสือเชิญ และหนังสือ
อนุมัติเดินทาง

รายละเอียดตLองดำเนินงาน

- หนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/
ดูงาน
- หนังสืออนุมัติเดินทาง

2. - ใบประมาณการ
- แผนการเดินทาง

ประมาณการและวางแผน คำนวณค>าใช$จ>ายและกำหนด
แผนการเดินทางให$ชัดเจน

- พระราชกฤษฎีกาค>าใช$จ>าย
ในการเดินทางไปราชการ
- ระเบียบกระทรวงการคลัง

3. หนังสือแจ$ง มติท่ี
ประชุมฯ หรือ 
หนังสือแจ$ง ส>งเงิน
กลับกรม เพ่ือเตรียม
โอนเปลี่ยนแปลงงบ

ขอโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
งบประมาณ 

จัดทำหนังสือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ และหรือขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณ

- แผนการเดินทาง
- ใบประมาณการ
- รายงานการใช$จ>าย
งบประมาณ
- หนังสืออนุมัติเดินทาง

4. หนังสือแจ$ง อนุมัติ
โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

ประสานงานและชี้แจง เก่ียวกับท่ีขอ
ทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ

ติดตามงานกับกองบริหารการคลัง 
และตอบข$อซักถามของสำนัก
งบประมาณ 

- หนังสืออนุมัติเดินทาง
- เอกสารวิเคราะห[ความคุ$มค>า
ในการเดินทาง (VFM)

แผนการเดินทางมีความ
จำเปaนเร>งด>วนหรือไม>

ส>งเอกแผนการเดินทางเข$าท่ี
ประชุมคณะทำงานพิจารณาเงิน
สำรองฯ

5. หนังสืออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

ขอส>งเอกสารค>าใช$จ>ายในการ
เดินทางไปราชการต>างประเทศ

จัดทำหนังสือถึงกองบริหารการคลัง
พร$อมแนบสำเนาหลักฐานการ
จ>ายเงิน และเอกสารท่ีเก่ียวข$อง

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน 
- ตั๋วเคร่ืองบิน

Yes No

ขอทำความตกลง
ก-อนเดินทาง 15 วัน

หรือไม-
NoYes

สำนักงบประมาณจะพิจารณา
คำขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

ขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 
หลังการเดินทางเสร็จสิ้น 

หมายเหต:ุ คณะทำงานพิจารณาเงินสำรองไวLในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปQน และพิจารณาโอนเงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

งบประมาณรายจUายประจำปFงบประมาณ  
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 1. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยใชEเงินงบประมาณที่ไดEรับจัดสรรงบประมาณรายจ7าย

ประจำป̀งบประมาณ งบดำเนินงาน ของกองวิเทศสัมพันธ0 มีข้ันตอน ดังน้ี 

 1.1 ตรวจสอบหนังสือเชิญเกี ่ยวกับค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว

พิจารณาว:าค:าใชYจ:ายในการเดินทางอะไรบYางท่ีผูYจัดรับผิดชอบ และตYนสังกัดตYองรับผิดชอบค:าใชYจ:ายอะไร 

 1.2 จัดทำใบประมาณการค:าใชYจ:ายในการเดินทาง 

 1.3 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวขYองต:าง ๆ ไดYแก: หนังสือแจYงการอนุมัติส:งเงินจัดสรรงบประมาณ

รายจ:ายประจำป5งบประมาณ (งบดำเนินงาน) หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว 

 1.4 สรุปการใชYจ:ายงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ งบดำเนินงาน 

 1.5 จัดทำหนังสือเสนออธิบดี ผ:านผู Yอำนวยการกองบริหารการคลัง เรื ่องขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ เพื่อเป\นค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการ

ต:างประเทศชั่วคราว โดยเรื่องเดิมใหYอYางถึง หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว ขYอรายงาน

ใหYรายงานสรุปการใชYจ:ายงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณของกองวิเทศสัมพันธ0 ส:วนในขYอพิจารณา

ใหYระบุแผนงาน โครงการ กิจกรรม และจำนวนเงินที่จะใชYในการโอนเปลี่ยนแปลง เป\นค:าใชYจ:ายในการเดินทาง

ไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว พรYอมท้ังแนบเอกสาร ไดYแก: 

 (1) หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว  

 (2) หนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม สัมมนา อบรม หรือดูงาน  

 (3) ใบประมาณการค:าใชYจ:ายในการเดินทาง  

 (4) เอกสารช้ีแจงเพ่ิมเติม กรณีผูYเดินทางตYองจัดทำหนังสือเดินทางราชการ และหรือกรณีผูYเดินทาง

ขอเบิกค:าเคร่ืองแต:งตัว  

 (5) เอกสารวิเคราะห0ความคุYมค:าในการเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว (VFM)  

 1.6 ประสานกองบริหารการคลังในการดำเนินการขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ และ

ช้ีแจงประเด็นท่ีสำนักงบประมาณสงสัย 

 1.7 กรณีที่กรมพัฒนาฝ5มือแรงงาน ยื่นเรื่องขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ไม:ทันกำหนด

ตามหลักเกณฑ0และวิธีปฏิบัติในการขออนุมัติค:าใชYจ:ายเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวของสำนักงบประมาณ

ที่กำหนดใหYการขออนุมัติค:าใชYจ:ายในการจัดส:งเจYาหนYาที่เดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวเกินกว:าหรือ

นอกเหนือไปจากที่ไดYรับอนุมัติแลYว จะกระทำไดYเฉพาะกรณีที่ไม:สามารถกำหนดเป\นแผนและโครงการไวYล:วงหนYา

หรือกรณีที่มีความจำเป\น หากไม:ดำเนินการจะเกิดความเสียหายแก:ทางราชการ โดยใหYแจYงขอทำความตกลง

ค:าใชYจ:ายไปยังสำนักงบประมาณแต:เนิ่น ๆ ก:อนที่ส:วนราชการไปมีภาระผูYพันกับหน:วยงานที่เกี่ยวขYอง

หรือก:อนการเดินทางอย:างชYาไม:นYอยกว:า 15 วันทำการ ใหYจัดทำใบค:าใชYจ:ายที่เกิดขึ้นจริงในการเดินทาง และ

แนบหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว หนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม สัมมนา อบรม หรือ

ดูงาน และสำเนาเอกสารหลักฐานค:าใชYจ:ายต:าง ๆ ไดYแก: สำเนาใบเสร็จรับเงินค:าเช:าท่ีพัก บัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

(E-Ticket) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ส:งใหYกองบริหารการคลัง  
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 2. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยการขอรับการจัดสรรงบประมาณในการเดินทาง

ไปราชการต7างประเทศช่ัวคราว มีข้ันตอน ดังน้ี 

   2.1 ตรวจสอบหนังสือเชิญเก่ียวกับค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว

พิจารณาว:าค:าใชYจ:ายในการเดินทางอะไรบYางท่ีผูYจัดรับผิดชอบ และตYนสังกัดตYองรับผิดชอบค:าใชYจ:ายอะไร 

 2.2 จัดทำใบประมาณการค:าใชYจ:ายในการเดินทาง 

 2.3 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวขYองต:าง ๆ ไดYแก: หนังสือแจYงการอนุมัติส:งเงินจัดสรรงบประมาณ

รายจ:ายประจำป5งบประมาณ (งบดำเนินงาน) หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว 

 2.4 สรุปการใชYจ:ายงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ  

 2.5 จัดทำหนังสือเสนออธิบดี เรื ่องขอรับการจัดสรรงบประมาณในการเดินทางไปราชการ

ต:างประเทศชั่วคราว โดยเรื่องเดิมใหYอYางถึง หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว ขYอรายงาน

ใหYรายงาน ค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวตามประมาณการ และรายงานสรุปการใชYจ:าย

งบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณของกองวิทศสัมพันธ0 ซึ่งเป\นงบดำเนินงานจึงไม:สามารถนำมาใชYจ:าย

ในการเดินทางไปราชการต:างประเทศไดY ส:วนในขYอพิจารณาใหYขอความเห็นชอบจัดสรรงบประมาณในการเดินทาง

ไปราชการต:างประเทศชั่วคราว และมอบกองบริหารการคลังจัดสรรงบประมาณและขอทำความตกลงกับ

สำนักงบประมาณในการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ 

พรYอมแนบใบประมาณการค:าใชYจ:ายในการเดินทาง และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวขYอง ไดYแก: หนังสืออนุมัติเดินทาง

ไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว และหนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม สัมมนา อบรม หรือดูงาน 

 2.6 จัดทำหนังสือถึงกองบริหารการคลังใหYพิจารณาดำเนินการตามที่อธิบดีมอบหมาย พรYอมท้ัง

แนบเอกสาร ไดYแก: 

 (1) หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว  

 (2) หนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม สัมมนา อบรม หรือดูงาน  

 (3) ใบประมาณการค:าใชYจ:ายในการเดินทาง  

 (4) เอกสารช้ีแจงเพ่ิมเติม กรณีผูYเดินทางตYองจัดทำหนังสือเดินทางราชการ และหรือกรณีผูYเดินทาง

ขอเบิกค:าเคร่ืองแต:งตัว  

 (5) เอกสารวิเคราะห0ความคุYมค:าในการเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว (VFM)  

 2.7 ประสานกองบริหารการคลังในการดำเนินการขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ และ

ช้ีแจงประเด็นท่ีสำนักงบประมาณสงสัย 

 2.8 กรณีที่กรมพัฒนาฝ5มือแรงงาน ยื่นเรื่องขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ไม:ทันกำหนด

ตามหลักเกณฑ0และวิธีปฏิบัติในการขออนุมัติค:าใชYจ:ายเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวของสำนักงบประมาณ

ที่กำหนดใหYการขออนุมัติค:าใชYจ:ายในการจัดส:งเจYาหนYาที่เดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราวเกินกว:าหรือ

นอกเหนือไปจากที่ไดYรับอนุมัติแลYว จะกระทำไดYเฉพาะกรณีที่ไม:สามารถกำหนดเป\นแผนและโครงการไวYล:วงหนYา

หรือกรณีที่มีความจำเป\น หากไม:ดำเนินการจะเกิดความเสียหายแก:ทางราชการ โดยใหYแจYงขอทำความตกลง

ค:าใชYจ:ายไปยังสำนักงบประมาณแต:เนิ่น ๆ ก:อนที่ส:วนราชการไปมีภาระผูYพันกับหน:วยงานที่เกี่ยวขYอง

หรือก:อนการเดินทางอย:างชYาไม:นYอยกว:า 15 วันทำการ ใหYจัดทำใบค:าใชYจ:ายที่เกิดขึ้นจริงในการเดินทาง และ

แนบหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว หนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม สัมมนา อบรม หรือ

ดูงาน และสำเนาเอกสารหลักฐานค:าใชYจ:ายต:าง ๆ ไดYแก: สำเนาใบเสร็จรับเงินค:าเช:าท่ีพัก บัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

(E-Ticket) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ส:งใหYกองบริหารการคลัง 
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 3. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยขอความเห็นชอบจากคณะทำงานพิจารณาเงินสำรองไวE

ในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปLน และพิจารณาโอนเงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ7าย

ประจำป̀งบประมาณ มีข้ันตอน ดังน้ี 

  3.1 รวบรวมเอกสารและขYอมูลต:าง ๆ เช:น หนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม สัมมนา อบรม หรือดูงาน 

หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว 

  3.2 จัดทำใบประมาณการค:าใชYจ:ายในการเดินทาง 

  3.3 จัดทำแผนการเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว 

  3.4 จัดทำหนังสือเสนออธิบดี ผ:านผูYอำนวยการกองบริหารการคลัง เรื่องขอรับการสนับสนุน

งบประมาณในการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว โดยเรื่องเดิมใหYอYางถึง หนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม 

สัมมนา อบรม หรือดูงาน หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว ขYอรายงานใหYรายงาน

กำหนดการจัดงานที่กำลังจะเกิดขึ้น หรือแผนการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว เช:น การจัดประชุม

ใหญ:ประจำป5ขององค0การแรงงานระหว:างประเทศ (ILO) ซึ่งจะจัดขึ้นเป\นประจำทุกป5ในช:วงเดือนพฤษภาคม - 

มิถุนายน ส:วนในขYอพิจารณาใหYระบุจำนวนเงินงบประมาณที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณในการเดินทาง

ไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว และมอบหมายกองบริหารการคลังดำเนินการในส:วนท่ีเก่ียวขYอง 

 3.5 จัดทำหนังสือเสนออธิบดี ผ:านผูYอำนวยการกองบริหารการคลัง เรื่องขอส:งเอกสาร

การเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว เพื่อขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณในการขอโอนเปลี่ยนแปลง

เงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ งบรายจ:ายอื่น โดยอYางถึงหนังสือกองบริหารการคลัง 

ที่แจYงมติของคณะทำงานพิจารณาเงินสำรองไวYในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป\น และพิจารณาโอนเงินจัดสรร

และเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5งบประมาณ เห็นชอบในหลักการจัดสรรงบรายจ:ายอ่ืน

ใหYกองวิเทศสัมพันธ0 เพื่อค:าใชYจ:ายในการเดินทางไปราชการต:างประเทศชั่วคราว และมอบกองบริหารการคลัง

ขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ เพื่อขอโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำป5

งบประมาณเป\นงบรายจ:ายอ่ืน พรYอมท้ังแนบเอกสาร ไดYแก: 

 (1) หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว  

 (2) หนังสือเชิญเขYาร:วมการประชุม สัมมนา อบรม หรือดูงาน  

 (3) ใบประมาณการค:าใชYจ:ายในการเดินทาง  

 (4) เอกสารชี้แจงเพิ่มเติม กรณีผูYเดินทางตYองจัดทำหนังสือเดินทางราชการ และหรือกรณีผูY

เดินทางขอเบิกค:าเคร่ืองแต:งตัว  

  (5) เอกสารวิเคราะห0ความคุYมค:าในการเดินทางไปราชการต:างประเทศช่ัวคราว (VFM)  

 3.6 ประสานกองบริหารการคลังในการดำเนินการขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ และ

ช้ีแจงประเด็นท่ีสำนักงบประมาณสงสัย  

   

 

      

 

 


