
คู่มือการจัดท าค าของบประมาณ 
  
  การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเป็นภารกิจที่มีความส าคัญเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องอาศัยความรู้ ความเข้าใจ ในหลักเกณฑ์ กฎระเบียบและประสบการณ์ในการด าเนินงาน
เพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์เป็นไปตามหลัก เกณฑ์ที่ก าหนดและมี
ประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ ซ่ึงสามารถแบ่งออกเป็น 5 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

๑. พิจารณาทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมและตัวชี้วัด 
ผลส าเร็จของหน่วยงาน 

๒. จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เบื้องต้น (Pre-Ceiling) 
๓. การจัดท ารายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๔. การเตรียมข้อมูลชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๕. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน/ผลการใช้จ่าย 

งบประมาณในระบบ BB EvMIS 
 

1. พิจารณาทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมและตัวชี้วัดผลส าเร็จของ 
หน่วยงาน 
   ผู้ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณได้ศึกษาแนวทางการทบทวนเป้าหมายการให้บริการ 
กระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ ของ                
ส านักงบประมาณ ดังนี้ 

รายละเอียดของการด าเนินงาน 
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลเพ่ือปรับปรุงการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ 

กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ ประจ าปีงบประมาณให้มีความชัดเจน สอดคล้องกับเป้าหมายตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ  นโยบาย ส าคัญของรัฐบาล ภารกิจของหน่วยงาน พร้อมทั้ งน าข้อสังเกตของ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ่ายปีงบประมาณ พ.ศ. 
2559 สภานิติบัญญัติแห่งชาติมาประกอบการพิจารณา ประกอบด้วย 

1) การตรวจสอบวิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับใน               
การใช้จ่ายงบประมาณว่าควรคงเดิมหรือเปลี่ยนเพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

2) วิเคราะห์ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง ยุทธศาสตร์กระทรวง เป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงาน กลยุทธ์หน่วยงาน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม                              

๓) โครงสร้างผลผลิต/โครงการ (ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย) วัตถุประสงค์ และ กิจกรรม (ตัวชี้วัด 
และค่าเป้าหมาย) ที่หน่วยงานจะด าเนินงานตามนโยบายของกระทรวง และนโยบายส าคัญอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 



ตัวอย่าง การวิเคราะห์ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม 
และตัวชี้วัดผลส าเร็จของหน่วยงาน 
 

วิสัยทัศน์  (คงเดิม) 
 สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นองค์กรชั้นน าด้านนาฏศิลป์ ดนตรี คีตศิลป์ และทัศนศิลป์ 

บริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาลและน าสถาบันฯสู่นานาชาติ    
พันธกิจ  (คงเดิม) 

๑. จัดการศึกษาด้านนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ คีตศิลป์ และช่างศิลป์ ระดับพ้ืนฐานวิชาชีพ 
ถึงวิชาชีพชั้นสูงที่มีคุณภาพ เป็นที่ยอมรับระดับชาติและนานาชาติ 

๒. สร้างงานวิจัย งานสร้างสรรค์ นวัตกรรม ที่เป็นองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม อย่างมีคุณค่า 
แก่สังคม 

๓. เป็นศูนย์กลางบริการวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรม 
๔. อนุรักษ์ พัฒนา สืบสาน และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
๕. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล และพัฒนาองค์กรเพ่ือเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 

ปีงบประมาณ  ๒๕59 (ร่าง) ปีงบประมาณ  ๒๕60 

แผนงาน : บูรณาการยกระดับคุณภาพการศึกษาและ
การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม อนุรักษ์และสร้างค่านิยม    
ความเป็นไทยที่ดีงาม 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
1. ความพึงพอใจของประชาชนที่ได้รับโอกาสทาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามสิทธิที่ก าหนดไว้ ร้อยละ 100 
2. นักเรียน/นักศึกษาในสถานศึกษาสังกัดกระทรวง
วัฒนธรรมได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน        
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ยุทธศาสตร์กระทรวง 
พัฒนาคุณภาพ มาตรฐานในการจัดการศึกษา วิจัยและ
บริหารจัดการองค์ความรู้ด้านศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
 
 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
นักเรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับโอกาสศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามสิทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

แผนงาน : การยกระดับคุณภาพการศึกษาและการ
เรียนรู้ให้มีคุณภาพเท่าเทียมและท่ัวถึง 
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม อนุรักษ์และสร้างค่านิยม
ความเป็นไทยที่ดีงาม 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
- ร้อยละของความพึงพอใจของประชาชนที่ได้รับ
โอกาสทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามสิทธิที่ก าหนดไว้
ร้อยละ ๑๐๐       
 
 
ยุทธศาสตร์กระทรวง 
พัฒนาคุณภาพ มาตรฐานในการจัดการศึกษา วิจัยและ
บริหารจัดการองค์ความรู้ด้านศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
 
 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
นักเรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับโอกาสศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตามสิทธิ์ที่ก าหนดไว้ 



ปีงบประมาณ  ๒๕59 (ร่าง) ปีงบประมาณ  ๒๕60 

กลยุทธ์หน่วยงาน 
- ขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ 
- จ านวนนักเรียนที่ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การศึกษาตามสิทธิ์ที่ก าหนดไว้ จ านวน 10,689 คน 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
- ร้อยละของความพึงพอใจของนักเรียน และผู้ปกครอง 
ร้อยละ 100 
โครงการ : สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กิจกรรม : สนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
ตัวช้ีวัด :  
เชิงปริมาณ 
- จ านวนนักเรียนที่ได้รับการสนับสนุนการศึกษาตาม
รายการที่ได้รับการสนับสนุน จ านวน 10,689 คน 
เชิงคุณภาพ 
- ร้อยละของผู้ปกครองนักเรียนที่สามารถลดค่าใช้จ่าย
ด้านการศึกษาตามรายการที่ได้รับการสนับสนุนร้อยละ 
100 
เชิงต้นทุน 
- ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ       
ร้อยละ 100 
เชิงเวลา 
- ร้อยละของการด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลา     
ที่ก าหนดไว้ในแผน ร้อยละ 100 

กลยุทธ์หน่วยงาน 
- ขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ 
- จ านวนนักเรียนที่ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การศึกษาตามสิทธิ์ที่ก าหนดไว้จ านวน 10,800 คน 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
- ร้อยละของความพึงพอใจของนักเรียน และผู้ปกครอง 
ร้อยละ 100 
โครงการ : สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กิจกรรม : สนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
ตัวช้ีวัด :  
เชิงปริมาณ 
- จ านวนนักเรียนที่ได้รับการสนับสนุนการศึกษาตาม
รายการที่ได้รับการสนับสนุนจ านวน 10,800 คน 
เชิงคุณภาพ 
- ร้อยละของผู้ปกครองนักเรียนที่สามารถลดค่าใช้จ่าย
ที่ได้รับการสนับสนุนร้อยละ 100 
 
เชิงต้นทุน 
- ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ    
ร้อยละ 100 
เชิงเวลา 
- ร้อยละของการด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลา   
ที่ก าหนดไว้ในแผน ร้อยละ 100 

   
 
 
 
 
 
 



๒. จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เบื้องต้น (Pre-Ceiling) 
  ผู้ด าเนินการจัดท าแบบข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เบื้องต้น) ตามแบบฟอร์ม
ที่ส านักงบประมาณก าหนด ซึ่งในแบฟอร์มจะประกอบด้วยรายจ่ายประจ าขั้นต่ า ที่จ าเป็นและรายจ่ายตาม
ภารกิจหรือยุทธศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
   2.1 การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 

รายละเอียดของการด าเนินงาน 
๑) ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางในการจัดท างบประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น

ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด โดยผู้ด าเนินการได้น าหลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณก าหนดไว้มาศึกษาถึง 
วิธีการค านวณประมาณการรายจ่ายขั้นต่ ารายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องที่ต้องใช้ในการจัดท าประมาณการ 
รายจ่ายขั้นต่ ารวมทั้งแบบฟอร์มที่ใช้ในการจัดท าเพื่อให้สามารถจัดท าประมาณการรายรับได้อย่างถูกต้อง 

๒) ผู้ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งให้ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล จัดท างบประมาณ
รายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็นและงบบุคลากร ประกอบด้วย  เงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ดังนี้ 

 2.1 เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ในการจัดท าประมาณการงบบุคลากร รายการเงินเดือน 
และค่าจ้างประจ า มีข้อมูลส าคัญท่ีจ าเป็นต้องรวบรวม ได้แก่  

  - บัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ณ สิ้นเดือน กันยายน ของปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมาเพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดท าประมาณการงบบุคลากรและค่าจ้างประจ า  โดยผู้ด าเนินการ         
ได้ประสานงานกับ ฝ่ายการเงินและบัญชี กองกลาง เพ่ือขอใช้ข้อมูลบัญชีถือจ่ายมาใช้เป็นฐานข้อมูลจัดท า
ประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า 

  - บัญชีค่าตอบแทนที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่า       
วิทยาฐานะ โดยผู้ด าเนินการได้ประสานงานกับฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลกองกลาง เพ่ือขอใช้ข้อมูล   
บัญชีถือจ่ายมาใช้เป็นฐานข้อมูลจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า 

 - บัญชีอัตราเกษียณ ในปีงบประมาณปัจจุบัน โดยผู้ด าเนินการได้ประสานงาน
กับ ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล กองกลาง เพ่ือขอใช้ข้อมูลบัญชีถือจ่ายมาใช้เป็นฐานข้อมูลจัดท าประมาณ
การรายจ่ายขั้นต่ า  

 2.2 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ในการจัดท าประมาณการงบบุคลากร รายการค่าตอบแทน 
พนักงานราชการ มีข้อมูลส าคัญท่ีจ าเป็นต้องรวบรวม ได้แก่ บัญชีฐานเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

 
3) ผู้จัดท ารวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องมาวิเคราะห์จัดท าเป็นงบด าเนินงานที่เป็นรายจ่ายประจ า 

ขั้นต่ าและจ าเป็น เช่น เงินค่าเช่าบ้าน เงินค่าเช่าที่ดิน เงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการที่ต้องจ่าย
ตามกฎหมายก าหนด เช่น ค่าตอบแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่ใช่
ข้าราชการ ฯลฯ เงินสมทบประกันสังคมและค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น โดยการด าเนินการดังนี้ 

 3.1 เงินค่าเช่าที่ดิน ผู้ด าเนินการได้ประสานกับหน่วยงานในที่มีการเช่าที่ดินให้จัดส่ง
สัญญาเช่าที่ดินและเอกสารที่เกี่ยวข้องมายังสถาบันฯ เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าประมาณการรายจ่าย  



 3.2 เงินค่าเช่าบ้าน ผู้ด าเนินการด าเนินการส ารวจผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้านของ
หน่วยงานในสังกัด เพ่ือน ามาใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดท าประมาณการรายจ่ายตามอัตราที่กฎหมายหรือ
ระเบียบเกี่ยวข้องก าหนด 

 3.3 เงินสมทบประกันสังคม ของพนักงานราชการของหน่วยงานในสังกัด ข้อมูล     
ที่ต้องรวบรวมเพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดท าประมาณการจ่ายขั้นต่ า ประกอบด้วย เกณฑ์การน าส่งเงินสมทบ
ประกันสังคมที่ก าหนดให้น าส่ง ร้อยละ 15 บัญชีฐานเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ โดยผู้ด าเนินการ  
ได้ประสานกับ กับ ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล กองกลาง เพื่อขอใช้ข้อมูลบัญชีถือจ่ายมาใช้เป็นฐานข้อมูล
จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า 

 ๓.4 ค่าสาธารณูปโภค ผู้ด าเนินการได้รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ         
งบด าเนินงานค่าสาธารณูปโภคของหน่วยงานในสังกัดจากปีงบประมาณที่ผ่านมา รวมทั้งความต้องการ   
ใช้ค่าสาธารณูปโภคจากหน่วยงานที่มีอาคาร ส านักงาน หรือ สิ่งก่อสร้างแห่งใหม่ที่จะเปิดใช้ใน
ปีงบประมาณท่ีตั้งงบประมาณ มาใช้เป็นฐานในการจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น ต่อไป 

 การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น เป็นรายการค่าใช้จ่ายที่ส่วนราชการ 
มีภาระในการเบิกจ่ายให้กับบุคลากรในสังกัดตามสิทธิ หรือส่วนราชการ / องค์กรเอกชน  ที่เป็นคู่สัญญา 
เป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่รัฐจ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือความคงอยู่ขององค์กร ประกอบด้วย 

1. ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคลากรตามระเบียบ อาทิ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราวของ 
ลูกจ้างท่ีประจ าในต่างประเทศ และเงินพิเศษอ่ืนๆ ที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือน เช่น เงินประจ าต าแหน่ง  
เงินค่าตอบแทนรายเดือน เงินช่วยเหลือการครองชีพ ค่าเช่าบ้าน และอ่ืนๆ  

2. ค่าใช้จ่ายประจ าของส านักงาน ได้แก่ ค่าเช่าทรัพย์สิน และค่าระบบสาธารณูปโภค  
 การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น ในแต่ละปีส านักงบประมาณจะได้ก าหนด

แนวทาง / หลักเกณฑ์การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1) งบบุคลากร ในการค านวณวงเงินงบประมาณส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานราชการ จะใช้ฐานข้อมูล ณ ปีปัจจุบันเป็นฐานข้อมูลส าหรับการค านวณ เช่น ใช้ข้อมูลที่ได้มีการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ณ 1 ตุลาคม 2552 ส าหรับค านวณงบบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 2554 ซึ่งวิธีการ
ค านวณจะแตกต่างกันเล็กน้อยในแต่ละรายการ ได้แก่  

 (ก) เงินเดือน  ในการประมาณการเงินเดือนโดยใช้ข้อมูลตามบัญชีถือจ่าย สามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้ 

 กรณีที่ 1 ให้ใช้ข้อมูลที่ใช้จัดท าบัญชีถือจ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน ณ 1 ต.ค. – 30 ก.ย. 
น าวงเงินที่ปรากฏในบัญชีถือจ่ายมาค านวณโดยมีสูตรการค านวณ ดังนี้ [(เงินเดือน  ณ 1 ต.ค. x 6 เดือน) 
+ {เงินเดือน ณ 1 เม.ย. (ประมาณการโดยเงินเดือน ณ 1 ต.ค. ปรับเพ่ิมเงินเลื่อนเงินเดือน 3%) x 6 เดือน}] 

 กรณีที่ 2 ใช้งบประมาณปีปัจจุบัน ตาม พ.ร.บ. บวกเงินเลื่อนเงินเดือนเฉพาะ
เงินเดือนปีปัจจุบัน ที่ใช้จากงบกลางเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 6 เพ่ือปรับเป็นฐานเงินเดือนให้เสมือนเป็นบัญชี  
ถือจ่าย โดยประมาณการการคิดเงินเลื่อนปีงบประมาณท่ีจะของบประมาณ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 (1) เงินเดือนของส่วนราชการที่ใช้ข้อมูลการจัดท าบัญชีถือจ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน 
ดังกล่าว ไม่ต้องคิดเลื่อนเงินเดือน เนื่องจากจะได้รับการจัดสรรงบประมาณจากเงินงบกลางปีแล้ว 



 (2) เงินเดือนของหน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการ ซึ่งไม่ได้จ่ายเลื่อนเงินเดือนจากเงิน  
งบกลาง ให้บวกเงินเลื่อนเงินเดือนในปีที่ของบประมาณอีก ร้อยละ 6 หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 (ข) ค่าจ้างประจ า  ข้อมูลที่ใช้ในการค านวณ และหลักในการค านวณจะพิจารณา    
ในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือน ยกเว้นจะมีการค านวณการเลื่อนขั้น 6% รวมไว้ในวงเงินที่มีการขอตั้งด้วย 

 (ค) พนักงานราชการ ข้อมูลที่ใช้ในการค านวณจะใช้ฐานข้อมูลที่มีการเลื่อนขั้น
ค่าตอบแทนประจ าปี และด าเนินการท าสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว น าข้อมูลที่ได้มาค านวณ เลื่อนขั้น
ค่าตอบแทนอีก 5% ส าหรับตั้งเป็นวงเงินค าขอ 

 (ง) ค่าจ้างชั่วคราว เป็นการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ด าเนินงานในต่างประเทศ วงเงิน
ส าหรับการค านวณจะเป็นไปตามอัตรา และระเบียบของประเทศนั้นๆ โดยอัตราแลกเปลี่ยนที่ใช้ในการ
ค านวณจะใช้อัตราที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 งบประมาณรายการอื่นๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ และค่าจ้างชั่วคราว จะพิจารณาตามสิทธิที่บุคลากรจะได้รับจริง ทั้งนี้ ในการจัดตั้งงบบุคลากร 
หน่วยงานจะต้องค านึงว่า กรอบอัตราก าลังของหน่วยงานตามโครงสร้างมีจ านวนเท่าใด และต้องค านึงว่า  
มีต าแหน่งอัตราก าลังที่มีการถือครองในปัจจุบัน หรือมีการลงนามในสัญญา (พนักงานราชการ)                      
อัตราเกษียณในช่วงปลายปีงบประมาณปัจจุบัน รวมถึงต าแหน่งอัตราว่างที่มีเงินและหน่วยงานมีแนวคิด   
ที่จะด าเนินการสรรหาในปีงบประมาณปัจจุบัน อยู่เป็นจ านวนเท่าใด พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงานกลาง
ผู้ด าเนินการในภาพรวมขององค์กรได้ทราบ เพ่ือที่หน่วยงานกลางจะได้ท าการค านวณโดยให้เกิดความผิดพลาด 
น้อยที่สุด และมีเงินเพียงพอส าหรับทุกต าแหน่ง ทั้ง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราว 

2) งบด าเนินงาน ในส่วนของค่าตอบแทนรายการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทน
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง เงินพิเศษส าหรับผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่พิเศษ การค านวณ      
จะพิจารณาจากสิทธิตามจริงของแต่ละบุคคล  ส าหรับค่าเช่าทรัพย์สินจะพิจารณาจากสิทธิและข้อก าหนด
ตามกฎหมายโดยจะไม่รวมค่าเช่าอุปกรณ์ส านักงาน ส่วนค่าสาธารณูปโภคจะพิจารณาเฉพาะค่าไฟฟ้า             
ค่าประปา และค่าโทรศัพท์ให้ตั้งไม่เกินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวอย่าง การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

   ตัวอย่าง การจัดท าประมาณรายจ่ายประจ าที่เป็นต้นทุนคงท่ี (Fixed cost) 
 

 

 
 
 

 
 
 
 



  2.๒ การจัดท างบประมาณรายจ่ายงบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้เพ่ือการลงทุน 
แบ่งออกเป็น 
 1) ค่าครุภัณฑ์ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร  
 2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง 
สิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ส าหรับการจัดตั้งค าของบประมาณในส่วนของงบลงทุนนั้น 
หน่วยงานจะต้องด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของรายการที่จะจัดซื้อจัดหา
หรือมีแบบแปลนส าหรับรายการที่จะด าเนินการก่อสร้าง ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง รวมถึงจะต้องมีวงเงิน
ประมาณการของรายการนั้นๆ ด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้มีความพร้อมที่จะด าเนินการได้ทันทีที่งบประมาณได้รับ
การอนุมัต ิ

รายละเอียดของการด าเนินงาน 
1. แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ จ านวน 19 แห่ง จัดท าแผน 

ความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นประจ าปีงบประมาณซึ่งการจัดการงบลงทุนต้องสอดคล้อง กับนโยบาย
รัฐบาล และดูความพร้อมและเหตุผลความจ าเป็นของแต่ละรายการ และแต่ละรายงบประมาณจะต้องเป็นไป
ตามราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ และคู่มือหลักเกณฑ์รายจ่ายงบประมาณ (เครื่องดนตรี 
เครื่องแต่งกาย งานช่างศิลป์) สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ และให้น าส่งสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ กองนโยบาย
และแผน  

2. ผู้ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการวิเคราะห์การเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ของสถาบันบัณฑิตพัฒนาศิลป์ โดยเชิญบุคลากรด้านงบประมาณ โดยให้ 
หน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เตรียมข้อมูลในส่วนของรายการครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วย
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้น และรายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่จัดล าดับความส าคัญแล้ว ให้น าเสนอในวัน
สัมมนาใช้เวลา แห่งละ ๑๐ นาที เสนอต่อที่ประชุมสัมมนา โดยมีวิทยากรเชิญเป็นวิทยากรจาก              
ส านักงบประมาณ และส านักสถาปัตยกรรม เพ่ือให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะแต่ละวิทยาลัยที่น าเสนอ
แผนความต้องการงบลงทุน  
 3. ผู้ด าเนินการน าข้อมูลที่หน่วยในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ จ านวน 19 แห่ง 
น าเสนอวันที่ประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการและส่งมาให้มาวิเคราะห์ และจัดท าเป็นค าของบประมาณ     
งบลงทุน ซึ่งมีแนวทางการวิเคราะห์ ดังนี้ 

แนวทางการวิเคราะห์การจัดท างบลงทุน 
1. น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษาความต้องการและความการจ าเป็นของแต่ละหน่วยงาน 

เช่น สภาพอาคารและสภาพครุภัณฑ์ท่ีมีความขาดแคลน ช ารุด จ านวนนักเรียน นักศึกษา พ้ืนที่ของแต่ละวิทยาลัย 
มาวิเคราะห์เพื่อเป็นข้อมูลความต้องการในการจัดท างบลงทุนและจัดล าดับความส าคัญโดยเน้นในเรื่องของ
การเรียนการสอน และทดแทนของเดิมเป็นหลัก  

๒. รายการครุภัณฑ์ หน่วยงานจะต้องมีใบเสนอราคาและระบุลักษณะการใช้งานให้ชัดเจน  
๓. รายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หน่วยงานจะต้องมีรายละเอียดแบบรูปรายการและ

ประมาณราคา มีสถานที่/พ้ืนที่พร้อมที่จะด าเนินการหรือไม ่
 ๔. ผู้ด าเนินการจ าแนกรายการงบลงทุนที่แต่ละแห่งขอรับการจัดสรรมาโดยน ามาแยก
ประเภทรายการหมวดครุภัณฑ์ และตรวจสอบดูแต่ละรายการว่าตรงกับราคามาตรฐานของส านัก



งบประมาณ และคู่มือหลักเกณฑ์รายจ่ายงบประมาณ (เครื่องดนตรี เครื่องแต่งกาย งานช่างศิลป์) สถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์  

 ค่าครุภัณฑ์  จ าแนกดังนี้ 
 - หน่วยงาน 
 - ประเภทครุภัณฑ์ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ครุภัณฑ์ดนตรี ฯลฯ 
 - ชื่อรายการ จ านวน หน่วยนับ วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร จ าแนกอยู่ภายใต้ 

ประเภทครุภัณฑ์  
ตัวอย่าง   
(1) วิทยาลัยนาฏศิลปสุพรรณบุรี   
     ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 1 รายการ 
     รถบัสปรับอากาศ ขนาด 45 ที่นั่ง วิทยาลัยนาฏศิลปสุพรรณบุรี ต าบลสนามชัย  

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  จ านวน 1 คัน  งบประมาณ 7,475,000 บาท (เจ็ดล้านสี่แสน 
เจ็ดหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

(2) วิทยาลัยนาฏศิลปกาฬสินธุ์ 
     ครุภัณฑ์ส านักงาน 1 รายการ 
     ตู้ เก็บเครื่องดนตรี  วิทยาลัยนาฏศิลปกาฬสินธุ์ ต าบลกาฬสินธุ์  อ าเภอเมือง  

จังหวัดกาฬสินธุ์ จ านวน 2 ตู้ งบประมาณ ๕๐,๐๐๐ บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน)  
 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง จ าแนกดังนี้ 

 - หน่วยงาน  
 - ประเภท สิ่ งก่อสร้าง เช่น ค่าก่อสร้างอาคารพักอาศัยแลสิ่ งก่อสร้างประกอบ   

ค่าก่อสร้างอาคารการศึกษาและสิ่งก่อสร้างประกอบ  ค่าปรับปรุงอาคารท าการและสิ่งก่อสร้างประกอบ 
ฯลฯ 

- ชื่อรายการ จ านวน หน่วยนับ วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร จ าแนกอยู่ภายใต้ 
ประเภทสิ่งก่อสร้าง 

ตัวอย่าง 
(1) วิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม่   
     ค่าปรับปรุงสิ่งก่อสร้างอ่ืน ที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า 10 ล้านบาท 1 รายการ

ปรับปรุงพ้ืนเวทีโรงละคร วิทยาลัยนาฏศิลปเชียงใหม่ ต าบลหายยา อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ จ านวน 
1 หลัง งบประมาณ 3,200,000 บาท (สามล้านสองแสนบาทถ้วน) 

(2) วิทยาลัยนาฏศิลปจันทบุรี 
     ค่าก่อสร้างอาคารที่พักอาศัยและสิ่งก่อสร้างประกอบ 1 รายการ 

ก่อสร้างหอพักนักเรียน วิทยาลัยนาฏศิลปจันทบุรี  ต าบลวัดใหม่ อ าเภอเมือง จังหวัดจันทบุรี จ านวน 1 หลัง 
งบประมาณ 29,490,000 บาท (ยี่สิบเก้าล้านสี่แสนเก้าหมื่นบาทถ้วน)     
 
 



๒.3 การจัดท างบประมาณงบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง 
หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ   
ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ 
องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ อื่นๆ แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่  

1) เงินอุดหนุนทั่วไป  เป็นรายการวงเงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการ เช่น ค่าบ ารุงสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศเงินอุดหนุนเพ่ือการด าเนินงานอย่างใดอย่างหนึ่ง  

2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เป็นรายการวงเงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณหรือคณะรัฐมนตรีก าหนด 

  ผู้ด าเนินการด าเนินการดังนี้ 
  ๑. แจ้งให้แจ้งผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการจัดท ารายละเอียดการด าเนินกิจกรรม/
โครงการ ที่จะน าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยระบุข้อมูลรายละเอียด กิจกรรม/โครงการ  
พร้อมทั้งแตกค่าใช้จ่ายในการด าเนินกิจกรรมให้ชัดเจนตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผนก าหนด  

๒. ผู้ด าเนินการน ากิจกรรม/โครงการที่จะที่ผู้รับผิดชอบขอรับการจัดสรรงบประมาณ
มาวิเคราะห์ว่าสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล สอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ 
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด และมีความพร้อมที่จะสามารถด าเนินการได้เลยหรือไม่เมื่อได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

3. วิเคราะห์รายละเอียดค่าใช้จ่ายว่าเป็นไปตามเรทที่ทางราชการก าหนดหรือไม่  
และดูความเป็นได้ของแต่ละกิจกรรม 
 

๒.4 การจัดท างบประมาณงบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบ
รายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ค่าจ้างที่ปรึกษา เพ่ือศึกษาวิจัย ประเมินผลหรือพัฒนา
ระบบต่างๆ หรือค่าใช้จ่ายส าหรับโครงการที่มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และผลที่คาดว่าจะได้รับ
ไว้ชัดเจน โดยโครงการนั้นอาจจะประกอบไปด้วยทุกประเภทงบรายจ่าย เช่น งบบุคลากร  ค่าตอบแทน  
ใช้สอย วัสดุ และงบลงทุน ทั้งนี้ ในการด าเนินงานในรูปแบบของโครงการซึ่งตั้งงบประมาณไว้เป็น        
งบรายจ่ายอ่ืนนั้น หน่วยงานจ าเป็นที่จะต้องจ าแนกกิจกรรมของโครงการที่จะด าเนินงานไว้ให้เป็นแผนงาน
ที่ชัดเจน ซึ่งแผนการด าเนินงานดังกล่าวจะไม่ปรากฏในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(ปรากฏเฉพาะชื่อโครงการ) แต่รายละเอียดดังกล่าวจะมีปรากฏให้ส านักงบประมาณไว้ใช้ประกอบการ
พิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการและวงเงินที่เหมาะสมส าหรับการปฏิบัติงาน และน ามาใช้ในการปรับ
ลดวงเงินงบประมาณของโครงการเหล่านั้น และใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการพิจารณางบประมาณของ
โครงการ (โครงการต่อเนื่อง) ในปีถัดไป  

 
 
 
 



 ผู้ด าเนินการด าเนินการดังนี้ 

๑. แจ้งให้แจ้งผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการจัดท ารายละเอียดการด าเนินกิจกรรม              
/โครงการ ที่จะน าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25 60 โดยระบุข้อมูล
รายละเอียดกิจกรรม/โครงการ พร้อมทั้งแตกค่าใช้จ่ายในการด าเนินกิจกรรมให้ชัดเจนตามแบบฟอร์ม    
ที่กองนโยบายและแผนก าหนด  

๒. ผู้ด าเนินการน ากิจกรรม/โครงการที่จะที่ผู้รับผิดชอบขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
มาวิเคราะห์ว่าสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล สอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ 
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด และมีความพร้อมที่จะสามารถด าเนินการได้เลยหรือไม่เมื่อได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

3. วิเคราะห์รายละเอียดค่าใช้จ่ายว่าเป็นไปตามเรทที่ทางราชการก าหนดหรือไม่และ    
ดูความเป็นได้ของแต่ละกิจกรรม 

  จากที่กล่าวมาแล้วในข้างต้นจะเห็นได้ว่า การพิจารณาจัดท าค าของบประมาณ มิใช่ว่า
เป็นเพียงการพิจารณาว่าหน่วยงานภายในองค์กรจะมีความต้องการวงเงินงบประมาณเท่าใด แต่หากเป็น
การพิจารณาว่าในการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่ของหน่วยงานในองค์กร จะมีค่าใช้จ่ายรายการใดบ้าง 
ที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ และภาระความจ าเป็น ดังนั้น การจัดท าวงเงินค าของบประมาณหน่วยงาน
จึงจ าเป็นที่จะต้องน าผลจากการทบทวนการด าเนินงานและการก าหนดเป้าหมายการให้บริการขององค์กร
มาใช้ประกอบการพิจารณาว่ากิจกรรมใดที่หน่วยงานควรคงการด าเนินกิจกรรมไว้และกิจกรรมใดที่ไม่ตรง
กับภารกิจของหน่วยงานและเห็นสมควรให้ยกเลิก จากนั้นน ามาพิจารณาจัดท าค าของบประมาณส าหรับ
เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามกิจกรรมที่วางแผนไว้ พร้อมทั้งน าวงเงินเบิกจ่ายจริงของแต่ละรายการ
ในปีที่ผ่านมามาใช้ประกอบการพิจารณา ทั้งนี้ เนื่องด้วยในแต่ละปีกรอบวงเงินงบประมาณของประเทศ  
ที่รัฐบาลจะสามารถจัดสรรปันส่วนให้กับหน่วยงานเพ่ือน ามาใช้ปฏิบัติงานได้นั้นจะมีอยู่อย่างจ ากัด ดังนั้น 
หน่วยงานควรค านึงว่าในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายควรด าเนินงานเช่นไรให้สามารถด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยใช้กรอบวงเงินงบประมาณประหยัดที่สุด ดังนั้น การตั้งวงเงินค าขอจะต้อง
ค านึงถึงสภาพเศรษฐกิจในปัจจุบันและค านึงถึงค่าใช้จ่ายที่มีความจ าเป็นอย่างแท้จริง และตั้งอยู่บน
หลักการประหยัดด้วย 

 น าข้อมูลค าขอข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเบื้องต้น (Pre-ceiling) 
ลงในระบบ e – Budgeting เพ่ือเสนอส านักงบประมาณ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 



 

   การบันทึกข้อมูลคำขอข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณเบื้องต้น                   
(Pre –ceiling)  

   1. การบันทึกข้อมูลคำขอข้อเสนอฯ เบื้องต้น (Pre – ceiling) ให้สอดคล้องกับร่างกรอบ
ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 นโยบายความมั่นคง 
แห่งชาติ และนโยบายของรัฐบาล 

 

 



1.1 การบันทึกข้อมูลค าขอข้อเสนอฯ เบื้องต้น (Pre-ceiling) 

 
 

 

 



1.1 การบันทึกข้อมูลค าขอข้อเสนอฯ เบื้องต้น (Pre-ceiling) 
 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เบื้องต้น (Pre-Ceiling) 
 

 
    
 
 



3. การจัดท ารายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
 ส านักงบประมาณแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปขีองสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

ผู้จัดท าด าเนินการ ดังนี้ 
๑. วิเคราะห์ค าเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้นและด าเนินการตัดรายการ

และงบประมาณให้ตรงกบักรอบวงเงินงบประมาณที่ส านักงบประมาณแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ 
 2. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณให้ให้ถูกต้องตามมาตรฐานครุภัณฑ์ของ 

ส านักงบประมาณ และคู่มือหลักเกณฑ์รายจ่ายงบประมาณ (เครื่องดนตรี เครื่องแต่งกาย งานช่างศิลป์)  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

3. น ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ลงในระบบ e – Budgetingโดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 
 

 
 
 
 



ตัวอย่าง การลงข้อมูลงบประมาณในระบบ e – Budgeting 
 

 
 

 



4. จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 1. ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์มการจัดท ารายละเอียดการจัดท าเอกสารชี้แจงต่อ
คณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 2. จัดท ารายละเอียดค างบประมาณลงในแบบฟอร์มที่ก าหนดให้มีความถูกต้องเพ่ือเสนอ
ต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/  วุฒิสภา / คณะอนุ
กรรมาธิการ 

 3. จัดท ารายละเอียดข้อมูลของแต่ละรายการอย่างละเอียดเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหาร   
ใช้เป็นข้อมูลประกอบการชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 4. จัดเตรียมข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณ ในส่วนของรายการครุภัณฑ์  และ
รายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แต่ละรายการพร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจ าเป็นขอครุภัณฑ์แต่ละรายการ 
เช่น ใบเสนราคา รูปแบบรายการ 

 5. ด าเนินการจัดท า Power Point น าเสนอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง การจัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

      

                                      



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ในระบบ BB EvMIS  

 1. ศึกษาคู่มือการบันทึกระบบฐานขอมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน และการใชจาย 
งบประมาณ [BB EvMIS] 

2. แจ้งหน่วยผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ 

 3. แจ้งหน่วยงานในสังกัดจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในส่วนของงบลงทุนให้สอดคล้อง
กับมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ 

 4. รวบรวม แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และแผนการจัดซื้อ            
จัดจ้างที่ผู้รับผิดชอบจัดท ามาตรวจสอบความถูกต้อง 

 5. บันทึกข้อมูลลงในระบบฐานขอมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ 
[BB EvMIS] ซึ่งการบันทึกข้อมูลของระบบ e-Budgeting กับระบบ BB EvMIS จะเชื่อมโยงกันขั้นตอน 
ดังนี้ 
     

 ภาพรวมการเชื่อมโยงข้อมูลของระบบ e-Budgeting กับระบบ BB EvMIS 

 

 



 วิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ BB EvMIS (แผนปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณ)  

2.1 ส่วนราชการฯ การบันทึกจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณข้ันคำขอฯ (ขั้น 2.5) 

 

 

 



2.2 สำน ักงบประมาณพิจารณาแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณขั้นร่าง พรบ. (ขั้น 9.4) 

 

 

 

 

 



2.3 ส่วนราชการฯ การบันทึกจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณขั้นพรบ. (ข้ัน 5D.1) 

 

 

 
 
 



 การรายงานผลการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณให้รายงานตามแผนการปฏิบัติงาน/                 
การใช้จ่ายงบประมาณ (ตั้งต้น) โดยระบบ BB EvMIS ดำเนินการนำเข้าข้อมูลผลการเบิกจ่ายจากระบบ 
GFMIS แบบอัตโนมัติได้เพียงบางรายการ ดังนั้นส่วนราชการฯ และจังหวัด/กลุ่มจังหวัดจึงต้องดำเนินการ 
Mapping ข้อมูลเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS เพ่ิมเติม หากไม่สามารถนำเข้าข้อมูลผลการเบิกจ่ายฯ ได้
สามารถบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายผ่านโปรแกรม ซึ่งส่วนราชการฯ และจังหวัด/กลุ่มจังหวัดต้องรายงานผลฯ 
เป็นไตรมาสตามแต่ละเดือนที่ได้ปฏิบัติงานและเบิกจ่ายงบประมาณ 

 - รายงานผลการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณไตรมาส 1 : ขั้น 5D.4  
   สิ้นสุดไตรมาส 1 นำส่งข้อมูล (Sign Off) ขั้น 5D.4 
 - รายงานผลการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณไตรมาส 2 : ขั้น 5D.5  
   สิ้นสุดไตรมาส 2 นำส่งข้อมูล (Sign Off) ขั้น 5D.5  
 - รายงานผลการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณไตรมาส 3 : ขั้น 5D.6  
   สิ้นสุดไตรมาส 3 นำส่งข้อมูล (Sign Off) ขั้น 5D.6 
 - รายงานผลการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณไตรมาส 4 : ขั้น 5D.7  
  สิ้นสุดไตรมาส 4 นำส่งข้อมูล (Sign Off) ขั้น 5D.7 

 

 



 วิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ BB EvMIS (การรายงานผลการปฏิบัติงาน/การใช้จ่ายงบประมาณ) 
(ต่อ) 

 
 



ตั วอย่ า งการจั ด ท าแผน การป ฏิ บั ติ งาน และแผน การใช้ จ่ าย งบป ระมาณ  พ .ศ . 2560                 
(สงป. 301 และสงป. 302) 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

    กระบวนการ           เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 
เริ่มต้น 

พิจารณาทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมและ 

ตัวชี้วัดผลส าเรจ็ของหน่วยงาน 
 

จั ดท าข้ อ เสนอ งบประมาณ รายจ่ ายป ระจ า ปี
งบประมาณ เบ้ืองต้น  (Pre-Ceiling) 

 

การจัดท ารายละเอยีดวงเงินและค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

การเตรียมข้อมูลชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผน                        
การใช้จ่ายงบประมาณ 

 

ศึกษาคู่มือการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

  คู่มือการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของส านักงบประมาณ 

คู่มือการจัดท างบประมาณลงบนระบบ e – 
Budgeting  ของส านักงบประมาณ 

แบบฟอร์มการจัดท ารายละเอียดการจัดท าเอกสารชี้แจง
ต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

คู่มือการบันทกึระบบฐานขอมูลแผน/ผล
การปฏิบัติงาน และการใชจายง 

ประมาณ [BB EvMIS] 
 

แบบฟอร์มการจัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ เบ้ืองต้น  (Pre-Ceiling) 

 

สายการเชือ่มโยงนโยบายและยุทธศาสตร์
ระดับชาต ิ 


