
ข้ันตอนการด าเนินงานจัดท าแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนและงบประมาณ กองนโยบายและแผน สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์

1. ศึกษาคู่มือการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

การตรวจสอบวิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการใช้จ่าย
งบประมาณ

วิเคราะห์แผนงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง ยุทธศาสตร์กระทรวง เป้าหมายการ
ให้บริการหน่วยงาน กลยุทธ์หน่วยงาน ตัวชี้วัด โครงการ กิจกรรม พิจารณาโครงสร้างผลผลิต/โครงการ  วัตถุประสงค์ กิจกรรม ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย

2. พิจารณาทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมและ

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของหน่วยงาน

จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น จัดท างบประมาณรายจ่ายงบลงทุน จัดท างบประมาณงบเงินอุดหนุน
น าข้อมูลค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเบ้ืองต้น (Pre-

Celing) ลงในระบบ e-Budgeting เพื่อเสนอส านักงบประมาณ
3. จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ เบ้ืองต้น (Pre-Celing)
จัดท างบประมาณงบประมาณงบรายจ่ายอ่ืน

3. วิเคราะห์รายละเอียดค่าใช้จ่ายว่าเป็นไปตามเกณฑ์ที่
ราชการก าหนดหรือไม่ ความเป็นไปได้ของแต่ละกิจกรรม

3. วิเคราะห์รายละเอียดค่าใช้จ่ายว่าเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี
ราชการก าหนดหรือไม่ ความเป็นไปได้ของแต่ละกิจกรรม

ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณให้ถูกต้อง 
4. จัดท ารายละเอียดวงเงินและค าขอ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ถูกต้องตามมาตรฐานครุภัณฑ์ของส านัก
งบประมาณ มาตรฐานและราคากลางกระทรวงไอซีที และ

คู่มือหลักเกณฑ์รายจ่ายงบประมาณ (เครื่องดนตรี เครื่องแต่ง
การ งานช่างศิลป์) สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์

น ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ลงในระบบ 
e-Budgeting 

5. การเตรียมข้อมูลชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์มการจัดท าเอกสารชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนดให้มี
ความถูกต้องเพื่อเสนอต่อกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี/วุฒิสภา/คณะอนุกรรมาธกิาร

จัดท ารายละเอียดข้อมูลของแต่ละรายการอย่างละเอียดเพื่อเป็น
ข้อมูลให้ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลประกอบการชี้แจงต่อกรรมาธิการ

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

จัดเตรียมข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณ ในส่วนของรายการ
ครุภัณฑ์ และรายการท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง แต่ละรายการพร้อม

แสดงเหตุผลความจ าเป็น ในเสนอราคา แบบรูปรายการ

ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรน ำเสนอ Power Point น ำเสนอต่อ
กรรมำธิกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

6. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน/การใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติงาน/ผลการใช้

จ่ายงบประมาณในระบบ BB EvMIS

ศึกษาคู่มือการบันทึกระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ (BB
EvMIS)

แจ้งผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับมาตรการเพ่ิม

ประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ

แจ้งหน่วยงำนในสังกัดจัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในสว่นของ
งบลงทุนให้สอดคลอ้งกับมำตรกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำย

รวบรวม แผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ีผู้รับผิดชอบจัดท ามาแล้ว น ามา

ตรวจสอบความถูกต้อง

บันทึกข้อมูลลงในระบบฐำนข้อมูล แผน/ผลกำรปฏิบัติงำน และกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ (BB EvMIS)

สายการเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตร์ระดับชาติ

แบบฟอร์มการจัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
เบื้องต้น (Pre-Celing)

แบบฟอร์มการจัดท ารายละเอียดการจดัท าเอกสารชีแ้จงต่อคณะกรรมาธิการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมารรายจ่ายประจ าปี

คู่มือการบันทึกระบบฐสนข้อมลู แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบ BB EvMIS

คู่มือการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส านักงบประมาณ

กระบวนการเอกสารที่เก่ียวข้อง ขั้นตอนการด าเนินการ

การตรวจสอบวิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ท่ีคาด
ว่าจะได้รับในการใช้จ่ายงบประมาณ

วิเคราะห์แผนงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
ยุทธศาสตร์กระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน กล

ยุทธ์หน่วยงาน ตัวชี้วัด โครงการ กิจกรรม

พิจารณาโครงสร้างผลผลิต/โครงการ  วัตถุประสงค์ กิจกรรม 
ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย

จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าท่ีจ าเป็น จัดท างบประมาณรายจ่ายงบลงทุน จัดท างบประมาณงบเงินอุดหนุน จัดท างบประมาณงบประมาณงบรายจ่ายอื่น

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางในการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็นตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด

2. ผู้ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล จัดท า
งบประมาณรายจ่ายข้ันต่ าท่ีจ าเป็นและงบบุคลากร

ประกอบด้วย เงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ

3. ผู้จัดท ารวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องมาวิเคราะห์จัดท าเป็นงบ
ด าเนินงาน ท่ีเป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ าและจ าเป็น เช่น เงินค่า

เช่าบ้าน เงินค่าเช่าท่ีดิน เงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้
ราชการท่ีต้องจ่ายตามกฏหมายก าหนด (เงินประจ าต าแหน่ง

1. แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดสถาบันฯ จ านวน 19 แห่ง จัดท า
แผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้น โดยค านึงถึงความ

สอดคล้องกับนโยบายรัฐาล ความพร้อมและเหตุผลความ
จ าเป็นในแต่ละรายการ

2. ผู้ด าเนินการจัดประชุมสัมนาเชิงปฏิบัติการวิเคราะห์การเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของสถาบันฯ โดยเชิญวิทยากรจาก
ส านักงบประมาณ และส านักสถาปัตยกรรม มาให้ข้อสังเกต และ

ข้อเสนอแนะในแผนความต้องการงบลงทุนของแต่ละแห่ง

3. ผู้ด าเนินการน าข้อมูล แผนความต้องการงบลงทุนมา
วิเคราะห์ และจัดท าเป็นค าของบประมาณ งบลงทุน

1. แจ้งผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ จัดท ารายละเอียดการ
ด าเนินกิจกรรม/โครงการ ท่ีจ าน าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี โดยระบุข้อมูลรายละเอียด พร้อมทั้งแตกค่าใช้จ่ายใน

การด าเนินกิจกกรม ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด

1. แจ้งผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ จัดท ารายละเอียดการ
ด าเนินกิจกรรม/โครงการ ท่ีจ าน าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี โดยระบุข้อมูลรายละเอียด พร้อมท้ังแตกค่าใช้จ่ายใน

การด าเนินกิจกกรม ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด

วิเคราะห์ค าเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบ้ืองต้นและ
ด าเนินการตัดรายการและงบประมาณให้ตรงกรอบวงเงินท่ี

ส านักงบประมาณก าหนด

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์มการจัดท าเอกสารชี้แจงต่อ
คณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

ศึกษาคู่มือการบันทึกระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS)

สายการเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตร์
ระดับชาติ

แบบฟอร์มการจัดท าข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เบ้ืองต้น 

(Pre-Celing)

คู่มือการจัดท างบประมาณ ในระบบ  
e-Budgeting ส านักงบประมาณ

แบบฟอร์มการจัดท ารายละเอียดการจัดท า
เอกสารชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการพิจารณา

ร่างพระราชบัญญัติงบประมารรายจ่าย

คู่มือการบันทึกระบบฐสนข้อมูล แผน/ผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ 

BB EvMIS

คู่มือการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ส านักงบประมาณ

2. ผู้ด าเนินการน ากิจกรรม/โครงการ ท่ีผู้รับผิดชอบขอรับการ
จัดสรรงบประมาณมาวิเคราะห์ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติ นโยบายรัฐบาล ภารกิจหน่วยงาน และความพร้อมใน

การด าเนินงาน

2. ผู้ด าเนินการน ากิจกรรม/โครงการ ที่ผู้รับผิดชอบขอรับการ
จัดสรรงบประมาณมาวิเคราะห์ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติ นโยบายรัฐบาล ภารกิจหน่วยงาน และความพร้อมในการ

ด าเนินงาน


