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ค าน า 
 
 ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการบริหารเงินงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือการชลประทาน การจัดท าประมาณรายรับ-จ่าย จากการจัดเก็บรายได้หรือผลประโยชน์
ต่างๆ ที่ได้จากการชลประทาน รวมทั้งการจัดสรรและงบประมาณให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ศึกษา วิเคราะห์ 
เพ่ือเพ่ิมพูนรายได้ทุกประเภทให้สูงขึ้น จัดท า สถิติเงินรายได้ประจ าปี ติดตามลูกหนี้ค้างช าระตลอดจนติดตาม
และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ของเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการ
ชลประทาน 

        ส านักงานชลประทาน เป็นหน่วยงานในพ้ืนที่ ที่รับผิดชอบการบริหารเงินงบประมาณเงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือการชลประทาน ซึ่งต้องจัดท าแผนงานและการขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ให้เป็นไปตาม
นโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ของเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน และรายงานผลการด าเนินงานให้กับส่วน
เงินทุนหมุนเวียนเพือ่การชลประทาน 
 คู่มือเล่มนี้ เหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน ของส านักงาน
ชลประทาน เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุผลตามวัตถุประสงค์  

 
 
 
 

 

คณะผู้จัดท า  ฝ่ายโครงการพิเศษ 
ส านักงานชลประทานที่ 2 

กรมชลประทาน 
 



 

๑ 

สารบัญ 
 
 หน้า 
วัตถุประสงค์ 1 

ขอบเขต 1 

ค าจ ากัดความ 1 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 2 

Work Flow 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 10 

ระบบติดตามประเมินผล 14 

เอกสารอ้างอิง 16 

แบบฟอร์มที่ใช้ 16 

ภาคผนวก 17 

1) หนังสือแจ้งปฏิทินงบประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทานประจ าปี
งบประมาณ และเอกสารการจัดท าค าขอประมาณการรายจ่าย ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน กองแผนงาน 

2) แบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่าย เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน งบบุคลากร 
3) แบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่าย เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน งบด าเนินงาน 
4) แบบฟอร์มงบลงทุน (ครุภัณฑ์) งท.ชป.05 ค าชี้แจงประกอบค าของาน/โครงการ 
5) รายละเอียดการขออนุมัติประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
6) แบบฟอร์มส าหรับงานประเภทโครงการ ประกอบด้วย 

แบบฟอร์ม งท.ชป.04 รายละเอียดโครงการ 
แบบฟอร์ม ชป.325 แบบประมาณการและรายละเอียด 
แบบฟอร์มแผนการด าเนินกิจกรรม 
แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายเงิน 
แบบฟอร์มสรุปแผน-ผลการด าเนินงานโครงการ 
แบบฟอร์ม งท.05 รายงานแผน/ผลการเบิกจ่ายงบลงทุนประเภทโครงการ 

7) แบบฟอร์ม งท.04 รายงานผลการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
8) แบบฟอร์ม งท.01 แบบจัดท าแผน / รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
9) แบบฟอร์ม งท.02 แบบจัดท าแผน  / ผลการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ครุภัณฑ์ 

 
 

 
 
  

 



 

๒ 

 
 
 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการด าเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน ไว้ใช้เป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน ของ
ส านักงานชลประทาน สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถเป็นคู่มือส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

  
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน ของ
ส านักงานชลประทาน ต้ังแต่ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิทินการด าเนินงาน ในการจัดท าแบบฟอร์มค าขอประมาณ
การรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ การจัดท าแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่าย ไปจนถึงการรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

3. ค าจ ากัดความ 
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน หมายถึง เงินทุนสนับสนุนงานของกรมชลประทานในการพัฒนา

แหล่งน้ า แก้ไข ป้องกันความเสียหายที่เกิดจากน้ าอย่างมีศักยภาพ 
งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 

และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
งบบุคลากร หมายถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล ภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ 
งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  
ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้งาน

เกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ 
ถาวรในบัญชีของส่วนงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้ค านวณค่าเสื่อมราคา
ประจ าป ี

กรอบครุภัณฑ์ หมายถึง กรอบที่กรมชลประทานเป็นผู้ก าหนด เช่น รายการครุภัณฑ์ จ านวนที่แต่ละ
หน่วยงานหรือสังกัดจะได้รับ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึงการด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่
ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดท าแผนงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 



 

๓ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักงานชลประทาน มีหน้าที่ควบคุม ก ากับการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ

เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน  
ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน มีหน้าที่ ควบคุม ตรวจสอบ การขออนุมัติงบประมาณ การจัดท าแผนงานและ

การใช้จ่ายงบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
หัวหน้าฝ่ายโครงการพิเศษ รวบรวมและจัดท าเอกสารค าของบประมาณ จัดท าแผนงาน รายงานผลการ

ด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
หัวหน้างานพัสดุ มีหน้าที่ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 

สรุปกระบวนการจัดท าแผนงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 

 กระบวนการจัดท าแผนงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
 

1. ปฏิทินงบประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทานประจ าปีงบประมาณ 
2. ส านักฯ จัดท าแบบฟอร์มค าขอประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
3. ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทานตรวจสอบความถูกต้อง 
4. คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
5. กรมชลประทาน เสนอกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เพ่ือขออนุมัติประมาณการ 
6. กระทรวงการคลัง พิจารณาอนุมัติ 

ส านักฯ เตรียมความพร้อมด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามประมาณการ 
7. ส านักฯจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ส านักฯ เร่งรัดด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ก่อหนี้ผูกผัน 
9. รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 



 

๕ 

Work Flow กระบวนการจัดท าแผนงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ  เวลา 
 
 
1.     
 
 
2.                                                                                                                          7 วัน 
                                                            
  
3. 
                                                                                               
 
     
4.  
  
                                                                          
5.                                                                                                             
                                                                                                                
    
                       
6. 
 
   
                                                                                                                  
7.                                                                                                                       5 วัน 
   
                                                                                                
8.                                                                 
                                                                                                                  
 
 
9.                                                                
                                                                                              
 
                                            
 
                                      ระยะเวลาด าเนินการ ใน 1 ปีงบประมาณ 
                                                                              

ปฏิทินงบประมาณการรายจ่ายเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 

จัดท าแบบฟอร์มค าขอประมาณการรายจ่ายเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 

ส านักฯ เตรียมความพร้อม
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

กรมชลประทาน เสนอกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง เพื่อขออนุมัติประมาณการ 

คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการบริหารเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ส่วนเงินทุนฯ ตรวจสอบความถกูต้อง                              

 
กระทรวงการคลัง  
พิจารณาอนุมัต ิ

ส านักฯจดัท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณและ
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

ส านักฯ เร่งรัดด าเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ก่อหน้ีผูกผัน 

 รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
และผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเลิกเตรียมความ
พร้อมการจัดซื้อ/

จัดจ้าง 

NO 

NO 

YES 

YES 



 

๖ 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : การจัดท าแผนงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : ระดับความส าเร็จในการบริหารงบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทานและเงินนอกงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

บันทึกแจ้งเวียนปฏิทินงบประมาณการ
รายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทานประจ าปีงบประมาณ และ
เอกสารการจัดท าค าขอประมาณการ
รายจ่าย 
 
 
ส านักฯจัดท าแบบฟอร์มค าขอประมาณ
การรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทานประจ าปีงบประมาณ 
ประกอบด้วย 
-แบบฟอร์มค าของบบุคลากร 
-แบบฟอร์มค าของบด าเนินงาน 
-แบบฟอร์มค าของบลงทุน(ครุภัณฑ์) 
งท.ชป.05และรายละเอียดค าชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นประกอบค าขอ 
-งานประเภทโครงการ ให้จัดท า
แบบฟอร์ม ชป.325/ชป.04/แผนการ
ด าเนินงาน/แผนการใช้จ่าย/แบบฟอร์ม
ค่าประกันสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลและเอกสารถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส่วนเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
กองแผนงาน 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบฟอร์มค าขอประมาณการรายจ่าย
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 

ปฏิทินงบประมาณการรายจ่าย
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ

ชลประทาน 



 

๗ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

3. 
 
 

 
 
 
 

 
4. 
 
 
 
 

 
 

5. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทานรวบรวมเอกสาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องในเบ้องต้น เพ่ือเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
-หากไม่ครบถ้วนถูกต้องแจ้งส านักฯ
แก้ไข 
 
 
คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทานพิจารณา
รายละเอียด สรุปผลเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
การชลประทานให้ความเห็นชอบ 
 
 
กรมชลประทานโดย อธช. เสนอ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เพื่อ
ขออนุมัติประมาณการรายจ่าย 
 
 
 
 

 
เอกสารแบบค าขอครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ส่วนเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
 
-คณะอนุกรรมการ
บริหารเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
 
 
 
 
-คณะกรรมการบริหาร
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
การชลประทาน 
 
 
 
 

คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการบริหาร
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กรมชลประทาน เสนอกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง เพ่ือขออนุมัติประมาณ

การ 

 ส่วนเงินทุนฯ ตรวจสอบความถกูต้อง                              

NO 

YES 



 

๘ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

6. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ส านักเตรียมความพร้อมส าหรับการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามประมาณ
การรายจ่าย ที่ได้รับอนุมัติจากคณะ
กรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
การชลประทาน 
 
-ผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ
ประมาณการรายจ่ายของ
กระทรวงการคลัง 
 
 
- กรมชลประทานขอสงวนสิทธิ์ที่จะ
ยกเลิกประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง หาก
ไม่ได้รับอนุมัติประมาณการรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และมีการ
ก าหนดเงื่อนไขในประกาศเชิญ
ชวน/คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กระทรวงการคลัง  
พิจารณาอนุมัต ิ

ส านักฯ เตรียมความ
พร้อมด าเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ยกเลิกเตรียมความ
พร้อมการจัดซื้อ/

จัดจ้าง 

YES 

NO 



 

๙ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
7. 
 
 
 

 
 
 
 

 
8. 
 
 
 
 
 
 

9. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ตามแบบ งท.01 
-จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร วัสดุ ครุภัณฑ์ ตาม
แบบ งท.02 
 
 
 
 
เร่งรัดด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างงานที่
ได้รับอนุมัติงบประมาณ และ
งบประมาณท่ีต้องก่อหนี้ผูกพัน 
และรายงานผลการจัดซื้อ – จัดจ้าง ตาม
แบบฟอร์ม งท.04 
 
 
 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ตามแบบ งท.01 
-รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร วัสดุ ครุภัณฑ์ ตาม
แบบ งท.02 

 
จัดส่งแผนการด าเนินงานตาม
ก าหนดระยะเวลา และข้อมูล
ถูกต้องคามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และก่อ
หนี้ผูกพัน เสร็จภายในก าหนด 
 
 
 
 
 
รายงานผลการด าเนินงานตาม
ก าหนดระยะเวลา 

 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 

ส านักฯจดัท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณและ
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

ส านักฯ เร่งรัดด าเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ก่อหน้ีผูกผัน 

 รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
และผลการจัดซื้อจัดจ้าง 



 

๑๐ 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.บันทึกแจ้งเวียนปฏิทิน
งบประมาณการรายจ่ายเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน
ประจ าปีงบประมาณ และเอกสาร
การจัดท าค าขอประมาณการ
รายจ่าย 
 
 
2.ส านักฯจัดท าแบบฟอร์มค าขอ
ประมาณการรายจ่ายเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน
ประจ าปีงบประมาณ ประกอบด้วย 
-แบบฟอร์มค าของบบุคลากร 
-แบบฟอร์มค าของบด าเนินงาน 
-แบบฟอร์มค าของบลงทุน
(ครุภัณฑ์) 
และรายละเอียดค าชี้แจงเหตุผล
ความจ าเป็นประกอบค าขอ 
-งานประเภทโครงการ แบบฟอร์ม 
ชป.325/ชป.04/แผนการ
ด าเนินงาน/แผนการใช้จ่าย/
แบบฟอร์มค่าประกันสังคม 
 

ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
กองแผนงานจัดส่งปฏิทินงบประมาณการ
รายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทานประจ าปีงบประมาณ และ
เอกสารการจัดท าค าขอประมาณการ
รายจ่ายให้ส านักงานชลประทาน 
 
 
ส านักงานชลประทานจัดท าแบบฟอร์มค า
ขอประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
-ส ารวจความต้องการในการจ้างเจ้าหน้าที่
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
-ส ารวจความต้องการและค่าใช้จ่ายในการ
เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่า
ประกันสังคมส าหรับเจ้าหน้าที่เงินทุน 
-ส ารวจความต้องการใช้งานครุภัณฑ์โดย
ตรวจสอบครุภัณฑท์ี่มีอยู่เดิมให้สอดคล้อง
กับครุภัณฑ์ที่ต้องการเพ่ิม พร้อมจัดท า
รายละเอียดค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบค าขออนุมัตปิระมาณการรายจ่าย
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 

บันทึกแจ้งเวียนปฏิทิน
งบประมาณการรายจ่าย
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทานประจ าปี
งบประมาณ 
 
 
 
-แบบฟอร์มค าของบบุคลากร 
-แบบฟอร์มค าของบ
ด าเนินงาน 
-แบบฟอร์มค าของบลงทุน
(ครุภัณฑ์) 
และรายละเอียดค าชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นประกอบ
ค าขอ 
-งานประเภทโครงการ 
แบบฟอร์ม ชป.325/ชป.04/
แผนการด าเนินงาน/แผนการ
ใช้จ่าย/แบบฟอร์มค่า
ประกันสังคม 
 
 

-ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
การชลประทาน 
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3.ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทานรวบรวมเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องในเบ้องต้น 
เพ่ือเสนอต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน 
-หากไม่ครบถ้วนถูกต้องแจ้งส านัก
ฯแก้ไข 
 
 
4.คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน
พิจารณารายละเอียด สรุปผลเสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหารเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทานให้
ความเห็นชอบ 
 
 
 
5.กรมชลประทานโดย อธช. เสนอ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
เพ่ือขออนุมัติประมาณการรายจ่าย 
 
 

ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน
รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียดค าขอประมาณการ
รายจ่ายของส านักฯในเบ้องต้น เพ่ือเสนอ
ต่อคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
 
 
 
 
คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทานพิจารณารายละเอียด
ค าขอประมาณการรายจ่ายของส านักฯ 
และสรุปผลการพิจารณาเพ่ือเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
กรมชลประทานโดย อธช. เสนอ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เพ่ือขอ
อนุมัติประมาณการรายจ่ายเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
การชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คณะอนุกรรมการบริหาร
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
-คณะกรรมการบริหาร
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

6. -ส านักเตรียมความพร้อม
ส าหรับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามประมาณการรายจ่าย ที่ได้รับ
อนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน 
 
-ผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
อนุมัติประมาณการรายจ่ายของ
กระทรวงการคลัง 
 
 
- กรมชลประทานขอสงวนสิทธิ์ที่
จะยกเลิกประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง 
หากไม่ได้รับอนุมัติประมาณการ
รายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักฯโดยงานพัสดุ เตรียมการด าเนินงาน
จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
-งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเงื่อนไขใน
ประกาศเชิญชวน/
คัดเลือก/
เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

7. -จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ตามแบบ งท.01 
 -จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ค่า
เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ตามแบบ งท.02 
 
 
8.เร่งรัดด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
งานที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ และ
งบประมาณท่ีต้องก่อหนี้ผูกพัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.-รายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ตามแบบ งท.01 
-รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ค่า
เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ตามแบบ งท.02 
 

เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณรายจ่าย ให้ 
จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ประจ าปีและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
ส านักฯโดยงานพัสดุ ด าเนินงานจัดซื้อจัด
จ้าง ตามท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณตาม
ระเบียบการปฏิบัติงาน และรายงานผล
การจัดซื้อ – จัดจ้าง ตามแบบ งท.04 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลความก้าวหน้าการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณและผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

-แบบฟอร์ม งท.01 
-แบบฟอร์ม งท.02 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
-แบบฟอร์ม งท.04 รายงาน
ผลการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
 
 
-แบบฟอร์ม งท.01 
-แบบฟอร์ม งท.02 

-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
-งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
เร่งรัดด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างให้เสร็จภายใน 
31 ธ.ค. ส าหรับงบ
ลงทุนประเภทครุภัณฑ์
และงานโครงการทั้งงบ
ด าเนินงาน งบลงทุน 
ให้ก่อหนี้ผูกพันเสร็จ
สิ้นภายใน 31 ธ.ค. 



 

๑๔ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1.ปฏิทินงบประมาณการรายจ่ายเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
 
 
2.จัดท าแบบฟอร์มค าขอประมาณการ
รายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน 

 
 
 

3.ส่วนเงินทุนฯ ตรวจสอบความถูกต้อง                              
 
 
 
4.คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ
บริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
5.กรมชลประทาน เสนอกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง เพ่ือขออนุมัติ
ประมาณการ 
 

 
 
 
 
ข้อมูลและเอกสารถูกต้อง จัดส่งภายในก าหนด 
  
 
 
 
 
เอกสารแบบค าขอครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส่วนเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
กองแผนงาน 
 
-ส่วนเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
กองแผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
 
-ส่วนเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
กองแผนงาน 
 
-คณะอนุกรรมการและ
คณะกรรมการบริหาร
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
การชลประทาน 
 
-กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
 
 

 



 

๑๕ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

 
6. ส านักฯ เตรียมความพร้อม
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
7. ส านักฯจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
8.ส านักฯ เร่งรัดด าเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง ก่อหนี้ผูกผัน 
 
 
 
9.รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
และผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และมีการ
ก าหนดเงื่อนไขในประกาศเชิญชวน/คัดเลือก/
เฉพาะเจาะจง 
 
 
จัดส่งแผนการด าเนินงานตามก าหนดระยะเวลา 
และข้อมูลถูกต้องตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และก่อหนี้ผูกพัน เสร็จ
ภายในก าหนด 
 
 
 
รายงานผลการด าเนินงานตามก าหนด
ระยะเวลา 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบการด าเนินงานให้
เป็นไปตามระเบียบ 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
ติดตามผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว
เสร็จในก าหนด 
 
 
 
ติดตามผลการด าเนินงานเทียบ
กับแผนงาน 

 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
-ส่วนเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
กองแผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
-ส่วนเงินทุนหมุนเวียน
เพ่ือการชลประทาน 
กองแผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 



 

๑๖ 

8. เอกสารอ้างอิง 
 หนังสือแจ้งปฏิทินงบประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทานประจ าปีงบประมาณ 
และเอกสารการจัดท าค าขอประมาณการรายจ่าย ส่วนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน กองแผนงาน 

 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 แบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่าย เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน งบบุคลากร 
 9.2  แบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่าย เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน งบด าเนินงาน 
 9.3 แบบฟอร์มงบลงทุน (ครุภัณฑ์) งท.ชป.05 ค าชี้แจงประกอบค าของาน/โครงการ 
 9.4 รายละเอียดการขออนุมัติประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการชลประทาน 
             9.5 แบบฟอร์มส าหรับงานประเภทโครงการ ประกอบด้วย 
       แบบฟอร์ม งท.ชป.04 รายละเอียดโครงการ 
       แบบฟอร์ม ชป.325 แบบประมาณการและรายละเอียด 
                   แบบฟอร์มแผนการด าเนินกิจกรรม 
                   แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายเงิน 
                   แบบฟอร์มสรุปแผน-ผลการด าเนินงานโครงการ 
                   แบบฟอร์ม งท.05 รายงานแผน/ผลการเบิกจ่ายงบลงทุนประเภทโครงการ 

9.6 แบบฟอร์ม งท.04 รายงานผลการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
9.7 แบบฟอร์ม งท.01 แบบจัดท าแผน / รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
9.8 แบบฟอร์ม งท.02 แบบจัดท าแผน  / ผลการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ครุภัณฑ์ 

 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

 
 
 



 

๑๗ 

 
 
 

ภาคผนวก 
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