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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา และความสำคัญ  
 การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  เป็นกระบวนการที่มีความสำคัญต่อการบริหาร
ทรัพยากรของหน่วยงาน โดยเป็นกลไกหลักที่เชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์กับการปฏิบัติงานในระดับ
หน่วยงาน เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายของรัฐ อย่างไรก็ตาม 
ในการดำเนินงานด้านงบประมาณพบว่า บุคลากรในหน่วยงานต่าง ๆ ยังมีความเข้าใจที่ไม่สอดคล้องกัน
เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการ และหลักเกณฑ์ของการจัดทำคำของบประมาณ ซึ่งอาจนำไปสู่ความล่าช้า ความคลาด
เคลื่อน และการจัดสรรงบประมาณที่ไม่ตรงตามความจำเป็นที่แท้จริง เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าว จึงมีการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีขึ้น โดยมีเป้าหมายเพ่ือให้เป็นแนวทาง
กลางในการดำเนินงานที่ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นระบบ 
 ดังนั้น เพ่ือให้การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถาบันเป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งในการจัดทำ “คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี” เพ่ือกำหนดขั้นตอน วิธีการ และแนวทางที่ชัดเจนสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทุกระดับ คู่มือ
ดังกล่าวจะช่วยสร้างความเข้าใจที่เป็นระบบ ลดความคลาดเคลื่อนในการดำเนินงาน  
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงได้มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

1.2 วัตถุประสงค ์

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำของงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือใช้สำหรับเป็นแนว
ทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านงบประมาณ โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการ
ดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ตั้งแต่ขั้นตอน
การวางแผนการจัดทำคำของบประมาณเบื้องต้น การทบทวนเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต โครงการ และ
ตัวชี้วัด ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายตามแบบฟอร์ม การรวบรวมคำของบประมาณระดับ
สถาบัน การกลั่นกรองในระดับหน่วยงาน และไปจนถึงการจัดส่งต่อให้กับสำนักงบประมาณ คู่มือฉบับนี้
จัดทำขึ้นสำหรับใช้ในหน่วยงานภายในสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
สำหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือบุคลากรของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องสามารถ
ยึดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ซึ่งเริ่มต้นกระบวนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปใีนช่วงไตรมาสแรกของปีงบประมาณก่อนหน้า 
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1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน จากการใช้คู่มือ
ฉบับนี้ คาดว่าจะเกิดประโยชน์ต่อสถาบัน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ  

 เพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันของผู้ใช้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงขอนำเสนอนิยามศัพท์เฉพาะและคำจำกัด
ความที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยอ้างอิงจากคู่มือปฏิบัติการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของสำนักงบประมาณ ดังนี้: 

ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสาหรับปีงบประมาณนั้น 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ รวมถึง 
  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ 
ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ 
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย 
ดังกล่าว 
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บทท่ี 2 
โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา เป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบัน
ดนตรีกัลยาณิวัฒนา พ.ศ. 2555 มีสถานะเป็นสถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง มีวัตถุประสงค์หลัก
เพ่ือให้การศึกษา ส่งเสริม และพัฒนาวิชาการด้านดนตรีและศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดการเรียนการสอน 
การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน 
สังคม และประเทศชาติ 
 2.1.1 โครงสร้างองค์กรของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 
 ตามมาตรา 7 ของพระราชบัญญัติฉบับดังกล่าว กำหนดให้สถาบันสามารถแบ่งส่วนงานได้เป็น 3 
ประเภท ได้แก่ (1) สำนักงานสถาบัน (2) สำนักวิชา และ (3) ส่วนงานอ่ืน ทั้งนี้ การจัดตั้ง การรวม หรือการยุบ
เลิกส่วนงานใดๆ จะต้องดำเนินการโดยออกเป็นประกาศของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดย
ต้องระบุภาระหน้าที่ของแต่ละส่วนงานให้ชัดเจน อีกทั้งสามารถจัดให้มีหน่วยงานภายในของแต่ละส่วนงานได้
ตามข้อบังคับและประกาศของสถาบัน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 
 ในปัจจุบัน สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา มีส่วนงานหลักตามประกาศสถาบันเรื่องส่วนงานของสถาบัน 
พ.ศ. 2555 แบ่งออกเป็น 2 ส่วนงาน ได้แก่  1) สำนักงานสถาบัน ทำหน้าที่บริหารจัดการและสนับสนุนการ
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของสถาบัน รวมถึงภารกิจอื่นที่ได้รับมอบหมายจากสภาสถาบันและผู้บริหาร และ 
2) สำนักวิชาดุริยางคศาสตร์ ซึ่งรับผิดชอบด้านการจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุ
บำรุงศิลปวัฒนธรรมอย่างครบวงจร ทั้งนี้ โครงสร้างดังกล่าวถูกออกแบบมาเพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจของ
สถาบัน และรองรับการเติบโตขององค์กรในระยะยาว ดังแสดงในภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

ที่มา : ประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาเรื่อง ส่วนงานของสถาบัน พ.ศ. 2555 
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 2.1.2 โครงสร้างการบริหาร  
 การบริหารงานของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ดำเนินการภายใต้ข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา
ว่าด้วยการจัดตั้งและการแบ่งหน่วยงานภายในของสถาบัน การบริหารงาน และการกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2568 
โดยมีการกำหนดให้ สำนักงานสถาบัน ทำหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานของ อธิการบดี เพ่ือให้สถาบันสามารถ
บรรลุวัตถุประสงค์และพันธกิจหลักขององค์กร รวมถึงภารกิจอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
 ภายในสำนักงานสถาบัน มีผู้ดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าส่วนงาน เรียกว่า “ผู้อำนวยการสำนักงาน
สถาบัน” ซึ่งแต่งตั้งจากพนักงานสถาบันประเภทพนักงานประจำ โดยมีหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบ
ภาพรวมของการบริหารจัดการภายในสำนักงานสถาบัน 
 นอกจากนี้ ตามข้อ 7 ของข้อบังคับดังกล่าว ยังเปิดโอกาสให้สำนักงานสถาบันสามารถแบ่งโครงสร้างการ
ทำงานภายในเพ่ิมเติมในรูปแบบของ “กลุ่มงาน” ซึ่งทำหน้าที่สนับสนุนงานในด้านต่าง ๆ ของสำนักงาน โดยแต่
ละกลุ่มงานจะมี หัวหน้ากลุ่มงาน ซึ่งแต่งตั้งจากพนักงานประจำของสถาบัน ทำหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบการดำเนินงานของกลุ่มงานนั้น ๆ เพ่ือให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพ คล่องตัว และตอบสนองต่อ
เป้าหมายของสถาบันในภาพรวมได้อย่างเหมาะสม ดังแสดงภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารของสำนักงานสถาบัน 

ที่มา : ข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาว่าด้วยการจัดตั้งและการแบ่งหน่วยงานภายในของสถาบัน  
การบริหารงาน และการกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2568 
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 2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 โครงสร้างการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผนในสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา มีลักษณะ
เป็นหน่วยสนับสนุนเชิงยุทธศาสตร์ ทำหน้าที่วิเคราะห์และผลักดันนโยบายให้เกิดการขับเคลื่อนแผนงานอย่าง
เป็นระบบ เชื่อมโยงทุกระดับของการบริหารให้สอดรับกับพันธกิจหลักของสถาบัน  โดยมีโครงสร้างการ
ปฏิบัติงาน  ดังแสดงในภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ที่มา : ข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาว่าด้วยการจัดตั้งและการแบ่งหน่วยงานภายใน 
ของสถาบันการบริหารงานและการกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2568 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 ตามประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาเรื่องกำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ
พนักงานสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา พ.ศ. 2567 ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระบุบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบของสายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการวิชาชีพ 3 (ค่างาน 3) ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจมีหน้าที่ใน
งานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้  
 - งานงบประมาณและแผน รวมทั้งการบริหารงบประมาณ  
 - งานพัฒนาองค์กรและกลยุทธ์  
 - งานบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
 - งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้าน
ต่างๆ หรือจัดทำโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงานและสถาบัน  
 1.3 ประเมินผล ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย เพ่ือใช้จัดทำรายงานและใช้เป็นข้อมูล
เพ่ือการบริหารงบประมาณ  
 1.4 ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ืออำนวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน  
 1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 1.6 เข้าร่วมประชุมและดำเนินการในคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
 1.7 ให้ข้อมูลและสรุปสาระสำคัญสำหรับงานประกันคุณภาพ ในตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
 1.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 2. ด้านการวางแผน 
 2.1 จัดทำแผนของสถาบัน ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ โดยประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายใน
และภายนอกสถาบันฯ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 2.2 ประเมินแผน ผล และรายงานการปฏิบัติงานตามแผนของสถาบัน วิเคราะห์ กลั่นกรอง เพ่ือให้
การดำเนินการตามแผนงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 2.3 ติดตามประเมินผลการพัฒนา แสะสรุปผลการดำเนินงานโครงการ การบริหารจัดการและการ
ปฏิบัติการขององค์กร วิเคราะห์แผน ผลการดำเนินงานและการทบทวนแผนระหว่างปี รวมทั้งจัดทำรายงาน
ผลการดำเนินงานของสถาบันเสนอเป็นรายเดือน รายไตรมาส รายปี 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเรื่อง แผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ การจัดทำคำขอ
งบประมาณ ข้อมูลรายงาน รายเดือน รายไตรมาส รายปี 
 3.2 ให้คำแนะนำตอบปัญหา ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ในเรื่องเกี่ยวกับงาน
วิเคราะห์นโยบายและแผน จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับนโยบาย
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และแผน เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงาน และเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
สถาบัน ฯ และนักศึกษา ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวดิสรัตน์  สุกษมภัทร์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนระดับปฏิบัติการวิชาชีพ 3 (ค่างาน 3) โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 1.2 ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
 1.3 ทบทวนและจัดทำแผนงบประมาณปีถัดไป 
 1.4 ปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/กิจกรรม และตัวชี้วัด 
 1.5 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ 
 1.6 จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถาบัน 
 1.7 ทบทวนและปรับแผนงบประมาณ/โอนเปลี่ยนงบประมาณ 
 2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนและจัดทำปฏิทินงานงบประมาณประจำปี 
 2.2 วางแผนและจัดทำงบประมาณรายรับ-รายจ่าย 
 2.3 จัดทำแนวทาง/หลักเกณฑ์การจัดงบประมาณตามปีงบประมาณ 
 2.4 วางแผนและจัดทำรายงานประจำปี  
 3. ด้านการติดตามและรายงานผล 
 3.1 รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและรายปี เสนอผลต่อสภา
สถาบันสำนักงบประมาณ และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 3.2 ใช้ระบบ e-Budgeting (EVMIS) ของสำนักงบประมาณ 
 4. ด้านการประสานงาน 
 4.1 ประสานงานภายในและภายนอกกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับแผนยุทธศาสตร์ของประเทศ 
แผนปฏิบัติการ งบประมาณ 
 4.2 ให้ข้อเสนอแนะหรือคำแนะนำแก่หน่วยงานและบุคลากรที่เก่ียวข้อง เพ่ือความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
 5. ด้านการบริการ 
 5.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ด้านแผน/งบประมาณ 
 5.2 ให้บริการตอบปัญหา ชี้แจงการใช้ระบบงบประมาณ (ebudget) 
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้นผู้เขียนได้เลือกเอาการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
ภาพที่ 4 แสดงภาพขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 
เป็นการดำเนินการโดยอ้างอิงกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
3.1 กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานในคู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี มีกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–2580)  
 2. นโยบายของรัฐบาล 
 3. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
 5. แผนยุทธศาสตร์สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา พ.ศ.2568 – 2570 
 6. หลักการจำแนกงบประมาณรายจ่าย 
 7. ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณ 
 8. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 9. คู่มือปฏิบัติการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำของสำนักงบประมาณ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. สรุปรายละเอียดของ แผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–2580)  
 เพ่ือให้การพัฒนาประเทศเป็นไปอย่างมีทิศทาง สอดคล้องกับเป้าหมายระยะยาว และสามารถ
ขับเคลื่อนอย่างเป็นระบบ รัฐบาลได้จัดทำ แผนยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561–2580 ซึ่งเป็นกรอบการพัฒนา
ประเทศในระยะเวลา 20 ปี โดยมีเป้าหมายสูงสุดคือ “ประเทศมีความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน” ครอบคลุมใน
ทุกมิติ ไม่ว่าจะเป็นด้านความมั่นคง เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม และการบริหารภาครัฐ แผนยุทธศาสตร์ชาติ
ประกอบด้วย 6 ยุทธศาสตร์หลัก ได้แก่ 
  1. ยุทธศาสตร์ด้านความมั่นคง เน้นสร้างความม่ันคงในทุกมิติ ทั้งด้านประเทศชาติ ทรัพยากร 
และประชาชน มีแผนแม่บทที่เกี่ยวข้อง เช่น ความมั่นคงทางไซเบอร์ ความมั่นคงด้านอาหาร พลังงาน และ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
  2. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน มุ่งเน้นการยกระดับเศรษฐกิจด้วย
นวัตกรรมและเทคโนโลยี มีแผนแม่บทที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนด้านวิจัยและพัฒนา แผนโครงสร้างพ้ืนฐานดิจิทัล 
แผนผู้ประกอบการอัจฉริยะ 
  3. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  ยกระดับคุณภาพคน
ไทยทั้งด้านการศึกษา สุขภาพ ทักษะ และคุณธรรม มีแผนแม่บทที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนการศึกษาตลอดชีวิต 
แผนพัฒนาทักษะแรงงาน แผนส่งเสริมคุณธรรมและค่านิยม 
  4. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม ลดความเหลื่อมล้ำ ส่งเสริม
การเข้าถึงบริการรัฐอย่างเท่าเทียม มีแผนแม่บทที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนลดความเหลื่อมล้ำทางเศรษฐกิจและ
สังคม แผนการพัฒนาสวัสดิการขั้นพ้ืนฐาน 
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  5. ยุทธศาสตร์ด้านการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  มุ่งเน้นการใช้
ทรัพยากรอย่างยั่งยืน และการรักษาสิ่งแวดล้อม มีแผนแม่บทที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนด้านเศรษฐกิจหมุนเวียน 
(BCG) แผนการบริหารจัดการสิ่งแวดล้อมและน้ำ 
  6. ยุทธศาสตร์ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ  พัฒนาระบบ
ราชการให้ทันสมัย โปร่งใส คล่องตัว และเน้นผลสัมฤทธิ์  มีแผนแม่บทที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนระบบราชการ
ดิจิทัล (Digital Government) แผนการป้องกันการทุจริต แผนปรับปรุงประสิทธิภาพภาครัฐ 
2. สรุปรายละเอียดของ นโยบายของรัฐบาล 
 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานภาครัฐ สำนักงบประมาณมีบทบาทสำคัญในการ
แปลงนโยบายของรัฐบาลให้เป็นแผนงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ ตอบโจทย์ความต้องการของประเทศและ
ประชาชน ภายใต้บริบทของรัฐบาลชุดปัจจุบัน กรอบแนวคิดในการจัดทำงบประมาณจึงยึดหลัก “งบประมาณ
เพ่ือประชาชน” โดยมุ่งหวังให้การใช้จ่ายของรัฐสามารถแก้ปัญหาเชิงโครงสร้างทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
การพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนได้อย่างยั่งยืน ทั้งนี้ สำนักงบประมาณได้ดำเนินการจัดสรรงบประมาณ
ตามหลักการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ (Outcome-Based Budgeting) เพ่ือให้เกิดผลลัพธ์ที่เป็น
รูปธรรมจากการใช้จ่ายงบประมาณ ทั้งในระดับนโยบายและในระดับพ้ืนที่  โดยมีการกำหนดตัวชี้วัด
ความสำเร็จในทุกโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ พร้อมทั้งจัดทำแผนการติดตามและประเมินผลที่
ชัดเจน 
 นอกจากนี้ การจัดทำงบประมาณยังให้ความสำคัญกับนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล เช่น การเพิ่มรายได้ 
ลดรายจ่าย สร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ การยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนกลุ่ม
เปราะบาง การสนับสนุนเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (Creative Economy) และอุตสาหกรรม Soft Power 
ตลอดจนการพัฒนาระบบราชการและการบริหารจัดการภาครัฐสมัยใหม่ที่ยึดหลักการเปิดเผย โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และใช้เทคโนโลยีอย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีภายใต้นโยบาย
รัฐบาลในปัจจุบัน ถือเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายให้เป็นรูปธรรม ผ่านกระบวนการจัดสรร
งบประมาณท่ีเน้นประสิทธิภาพ ความโปร่งใส และผลลัพธ์ที่ประชาชนสามารถรับรู้และเข้าถึงได้อย่างแท้จริง 
3. สรุปรายละเอียดของ ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายปี สำนักงบประมาณจึงร่วมมือกับหน่วยงานภาคนโยบาย 
เช่น สำนักงานสภาพัฒน์ สภาความมั่นคงแห่งชาติ สำนักงาน ก.พ.ร . และสำนักงานขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ จัดทำ “ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569” เพื่อเป็นกรอบ
ชี้นำการจัดทำคำของบประมาณของหน่วยรับงบประมาณทั่วประเทศ ซึ่งได้กำหนด 6 ยุทธศาสตร์หลักในการ
จัดสรรงบประมาณ ดังนี้  
  1. ยุทธศาสตร์ด้านความมั่นคง เน้นเสริมสร้างความมั่นคงในทุกมิติ ได้แก่ ความมั่นคงภายใน 
ชายแดน ความม่ันคงไซเบอร์ ป้องกันภัยคุกคาม การก่อการร้าย รวมถึงการส่งเสริมบทบาทด้านความมั่นคงใน
เวทีระหว่างประเทศ และการสร้างสันติสุขในพ้ืนที่ชายแดนใต้ 
  2. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน สนับสนุนภาคเกษตร อุตสาหกรรม 
ดิจิทัล โลจิสติกส์ การท่องเที่ยว และเศรษฐกิจสร้างสรรค์ ให้มีศักยภาพแข่งขันได้ในระดับโลก 
  3. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  ยกระดับคุณภาพ
ประชากรไทยทั้งด้านการศึกษา สุขภาพ และจิตสำนึกความเป็นพลเมือง 
  4. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม ลดความเหลื่อมล้ำ สร้าง
ระบบสวัสดิการที่ทั่วถึง เข้าถึงกลุ่มเปราะบาง และส่งเสริมเศรษฐกิจฐานราก 
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  5. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ส่งเสริม
เศรษฐกิจสีเขียว การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และรับมือกับการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
  6. ยุทธศาสตร์ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ ยกระดับภาครัฐ
ให้ทันสมัย โปร่งใส และเป็นภาครัฐเพ่ือประชาชน (People-Centered Government) 
  รายการค่าดำเนินการภาครัฐ งบประมาณที่มิได้ผูกพันกับยุทธศาสตร์ใดโดยตรง แต่มีความ
จำเป็นในเชิงระบบ ได้แก่ รายจ่ายฉุกเฉินหรือจำเป็น รายจ่ายเพ่ือการชำระหนี้ภาครัฐ รายจ่ายเพ่ือชดใช้เงินคงคลัง 
4. สรุปรายละเอียดของ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) จัดทำขึ้นในช่วงเวลาที่ประเทศ
ไทยต้องเผชิญความท้าทายทั้งในระดับโลกและภายในประเทศ ทั้งด้านเศรษฐกิจโลกที่ผันผวน การ
เปลี่ยนแปลงของสภาพภูมิอากาศ สังคมสูงวัย และความเหลื่อมล้ำเชิงโครงสร้าง แผนฉบับนี้จึงเป็นเครื่องมือ
สำคัญในการขับเคลื่อนประเทศสู่ "การพัฒนาอย่างยั่งยืน" โดยเชื่อมโยงเป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 
2561–2580 และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 
 วิสัยทัศน์ของแผนฯ ฉบับที่ 13 “ประเทศไทยมีความมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน เป็นประเทศพัฒนาแล้ว 
ด้วยเศรษฐกิจสร้างคุณค่า สังคมพัฒนาก้าวหน้า และเติบโตอย่างเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม” 
 เป้าหมายหลัก 3 มิติ 

1. เศรษฐกิจสร้างคุณค่า (Value-Based Economy) 
o เปลี่ยนผ่านสู่เศรษฐกิจใหม่ที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
o เพ่ิมผลิตภาพและรายได้ของประชาชน 
o สนับสนุนธุรกิจใหม่ (Startup, Digital, Green Industry) 

 2. สังคมพัฒนาก้าวหน้า (Inclusive Society) 
o ลดความเหลื่อมล้ำระหว่างกลุ่มประชากรและพ้ืนที่ 
o เสริมสร้างความเท่าเทียมในโอกาสและการเข้าถึงบริการ 
o พัฒนาทุนมนุษย์ทุกช่วงวัย 

3. เติบโตอย่างเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green & Resilient Growth) 
o มุ่งสู่เศรษฐกิจหมุนเวียน (Circular Economy) 
o เพ่ิมความม่ันคงด้านทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
o รับมือกับการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

 กรอบยุทธศาสตร์หลัก 6 ด้าน 
1. เสริมสร้างความม่ันคงและศักยภาพของประเทศ 

o ปรับโครงสร้างความมั่นคงด้านอาหาร พลังงาน ทรัพยากร และความมั่นคงไซเบอร์ 
o พัฒนาระบบการป้องกันประเทศ การทูต และเสริมบทบาทไทยในเวทีโลก 

2. ยกระดับขีดความสามารถทางเศรษฐกิจ 
o ปรับเปลี่ยนโครงสร้างเศรษฐกิจสู่อุตสาหกรรมมูลค่าสูง 
o ส่งเสริมการค้า การลงทุน และนวัตกรรม 
o สนับสนุน SMEs และการเป็นผู้ประกอบการ 

3. พัฒนาคนและสังคมไทยสู่สังคมคุณภาพ 
o ยกระดับระบบการศึกษาและสุขภาพ 
o ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและพัฒนาทักษะแห่งอนาคต 
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o ส่งเสริมคุณภาพชีวิตของผู้สูงอายุและแรงงานทุกกลุ่ม 
4. สร้างโอกาสและลดความเหลื่อมล้ำ 

o ลดความเหลื่อมล้ำด้านรายได้ พื้นที่ และโอกาส 
o กระจายอำนาจและทรัพยากรสู่ท้องถิ่น 
o สร้างความเป็นธรรมในระบบสวัสดิการ 

5. มุ่งสู่การเติบโตที่ย่ังยืน 
o ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการผลิตและบริโภค 
o เพ่ิมประสิทธิภาพการใช้พลังงานและทรัพยากร 
o ปรับตัวสู่สังคมคาร์บอนต่ำ (Low-Carbon Society) 

6. ขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงด้วยกลไกภาครัฐและธรรมาภิบาล 
o ปรับปรุงกฎหมายและระเบียบให้ทันสมัย 
o ส่งเสริมการบริหารจัดการภาครัฐแบบดิจิทัล 
o ป้องกันและปราบปรามการทุจริตเชิงระบบ 

5. สรุปรายละเอียดของ แผนยุทธศาสตร์สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา พ.ศ.2568 – 2570 
 เพ่ือใช้เป็นกรอบทิศทางในการพัฒนาสถาบันให้สามารถขับเคลื่อนพันธกิจหลักด้านดนตรีได้อย่างเป็น
ระบบ สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและการศึกษาระดับอุดมศึกษา โดยมีเป้าหมายเพ่ือยกระดับ
คุณภาพการผลิตบัณฑิต งานวิจัย บริการวิชาการ ตลอดจนระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพในทุกมิติ 
 สถาบันฯ มุ่งมั่นที่จะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ด้านดนตรีชั้นนำของประเทศ ภายใต้ วิสัยทัศน์ ที่เน้น
ความเป็นเลิศทางวิชาการดนตรีบนพ้ืนฐานของคุณธรรมและนวัตกรรม ประกอบด้วย 3 ประเด็นยุทธศาสตร์
หลัก ได้แก่ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่ยืดหยุ่นและเท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาการเรียนการสอนให้มีมาตรฐานในระดับนานาชาติ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริมระบบนิเวศน์ทางวัฒนธรรมดนตรีของภูมิภาค 
6. สรุปรายละเอียดของ หลักการจำแนกงบประมาณรายจ่าย 
 การจำแนกงบประมาณรายจ่ายของภาครัฐ เป็นแนวทางที่ช่วยให้การจัดทำงบประมาณ การบริหาร
งบประมาณ การติดตามประเมินผล และการควบคุมการใช้จ่ายเป็นไปอย่างมีระบบและโปร่งใส โดยมี
วัตถุประสงค์หลักเพ่ือให้สามารถทราบรายละเอียดของงบประมาณในแต่ละด้านอย่างชัดเจน ตลอดจนเป็น
เครื่องมือในการกำหนดนโยบาย วิเคราะห์ และจัดลำดับความสำคัญของการใช้จ่ายภาครัฐได้อย่างเหมาะสม 
 การจำแนกงบประมาณรายจ่ายออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่  1) งบบุคลากร 2) งบ
ดำเนินงาน3) งบลงทุน 4) งบเงินอุดหนุน 5) งบรายจ่ายอื่น 
7. สรุปรายละเอียดของ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณ 
 ในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี หน่วยงานของรัฐที่มีความจำเป็นในการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน จำเป็นต้องยึดถือราคามาตรฐานครุภัณฑ์ที่สำนักงบประมาณกำหนดไว้เป็นแนวทาง
กลาง ทั้งนี้เพื่อให้การของบประมาณเป็นไปอย่างมีเหตุผล มีมาตรฐาน และสามารถควบคุมความเหมาะสมของ
วงเงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หมายถึง ราคากลางที่ใช้เป็นหลักอ้างอิงในการจัดทำคำขอ งบประมาณ 
ตลอดจนใช้ในการกำหนดราคากลางเพ่ือการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ภายใต้ระบบพัสดุภาครัฐ โดยสำนัก
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งบประมาณจะเป็นผู้จัดทำและประกาศราคามาตรฐานสำหรับครุภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ เป็นประจำทุกปี เพ่ือให้
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของราคาตลาด เทคโนโลยี และสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจ 
 รายการครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานครอบคลุม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์การศึกษา ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ ตลอดจนครุภัณฑ์เฉพาะทางอ่ืน ๆ โดย
ในแต่ละรายการจะระบุชื่อรุ่น รายละเอียดทางเทคนิค และราคากลางต่อหน่วยไว้อย่างชัดเจน 
 การที่หน่วยงานจะเสนอขอจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวงเงินที่สูงกว่าราคามาตรฐานจำเป็นต้องจัดทำคำชี้แจง
แสดงเหตุผลและความจำเป็นประกอบคำของบ เพ่ือให้สามารถพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีเฉพาะ ทั้งนี้เพ่ือไม่ให้
เกิดความเหลื่อมล้ำหรือใช้จ่ายเกินความจำเป็นจากงบประมาณแผ่นดิน 
8. สรุปรายละเอียดของ เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 ในการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานภาครัฐ จำเป็นต้องยึดหลักเกณฑ์ราคากลาง
และคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่กำหนดโดย สำนักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ (สดช.) และ สำนักงบประมาณ เพื่อให้การใช้งบประมาณเป็นไปอย่างคุ้มค่า สอดคล้องกับความ
จำเป็นในการใช้งาน และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งระบบราชการ 
 เกณฑ์ราคากลาง เป็นราคาที่กำหนดขึ้นโดยอ้างอิงจากราคาตลาดเฉลี่ยของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์แต่
ละประเภท เพ่ือให้ใช้เป็นราคากลางในการเสนอขอจัดซื้อและในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ขณะที่ 
คุณลักษณะพ้ืนฐาน (Minimum Specifications) เป็นเกณฑ์ด้านเทคนิคขั้นต่ำที่หน่วยงานต้องยึดถือ เช่น 
ความเร็วของหน่วยประมวลผล ปริมาณหน่วยความจำ (RAM) พ้ืนที่จัดเก็บข้อมูล (Storage) ระบบปฏิบัติการ 
และอุปกรณ์เสริมที่จำเป็นต่อการใช้งาน 
 หน่วยงานที่มีความจำเป็นต้องขอใช้งบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่คุณลักษณะสูงกว่าหรือ
ราคาสูงกว่าที่กำหนด จะต้องมี “คำชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น” อย่างชัดเจน เช่น เป็นงานเฉพาะทาง งาน
ด้านกราฟิกหรือวิศวกรรม การประมวลผลข้อมูลขนาดใหญ่ หรือมีข้อกำหนดด้านความมั่นคงปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ 
 ทั้งนี้  เกณฑ์ดังกล่าวจะได้รับการปรับปรุงเป็นประจำทุกปี เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยี และสอดคล้องกับราคาตลาด โดยหน่วยงานภาครัฐสามารถตรวจสอบรายละเอียดได้จากเว็บไซต์
ของ สดช. หรือประกาศของสำนักงบประมาณท่ีออกเป็นทางการ 
9. สรุปรายละเอียดของ คู่มือปฏิบัติการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำของสำนักงบประมาณ 
 คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แก่หน่วยรับ
งบประมาณ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้การของบประมาณเป็นไปอย่างมีระบบ มีมาตรฐาน และสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิรูปประเทศ ตลอดจนสนองตอบต่อ
เป้าหมายของรัฐบาลอย่างแท้จริง ทั้งนี้ยังเป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วยให้หน่วยงานสามารถวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้ข้อจำกัดด้านการคลังที่รัดกุมมากยิ่งขึ้น 
 หลักคิดสำคัญในการจัดทำคำของบประมาณปี 2569 ยังคงเน้น “การใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าและ
เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด” โดยยึดแนวทางการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลลัพธ์ (Outcome-based 
Budgeting) ซึ่งหมายถึง การเสนอแผนงานหรือโครงการใด ๆ ต้องสามารถชี้แจงได้ถึงความจำเป็น ความ
พร้อมในการดำเนินงาน และผลลัพธ์ที่ เป็นรูปธรรมที่ประชาชนจะได้รับ ไม่ใช่เพียงการดำเนินการตาม
กระบวนการเท่านั้น 
 หน่วยงานสามารถเสนอคำของบได้ใน 5 หมวด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน โดยต้องแนบแบบฟอร์มที่สำนักงานงบประมาณกำหนด พร้อมเอกสารประกอบ
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สำคัญ เช่น คำชี้แจงความจำเป็น แผนงานหรือโครงการที่มีวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัดผลผลิตและผลลัพธ์ 
ตลอดจนรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณย้อนหลัง เพ่ือประกอบการวิเคราะห์และประเมินความคุ้มค่าในการ
พิจารณา 
 ในด้านกระบวนการและช่วงเวลาดำเนินการ เริ่มตั้งแต่เดือนมกราคมซึ่งสำนักงานงบประมาณแจ้ง
แนวทางให้หน่วยงานรับทราบ จากนั้นหน่วยรับงบประมาณจะจัดทำคำของบและส่งภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
เพ่ือให้สำนักงานงบประมาณพิจารณากลั่นกรองในช่วงเดือนมีนาคมถึงเมษายน จากนั้นจะนำเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรีในเดือนพฤษภาคม และส่งร่างพระราชบัญญัติงบประมาณเข้าสู่การพิจารณาของสภา
ผู้แทนราษฎรในเดือนมิถุนายน กระบวนการทั้งหมดนี้ดำเนินผ่านระบบสารสนเทศกลาง คือ ระบบ e-
Budgeting ซึ่งเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารจัดการข้อมูลงบประมาณอย่างเป็นระบบ 
 ท้ายที่สุด หน่วยงานต้องตระหนักถึงข้อควรระวังในการจัดทำคำของบ เช่น หลีกเลี่ยงการตั้ง
งบประมาณซ้ำซ้อนกับหน่วยงานอ่ืน เสนอเฉพาะรายการที่มีความจำเป็นเร่งด่วน และสามารถดำเนินการได้
จริงในปีงบประมาณท่ีเสนอ โดยเฉพาะในกรณีงบลงทุนที่ต้องมีรายละเอียดประกอบครบถ้วน อาทิ ราคากลาง
หรือ TOR เพ่ือให้สามารถพิจารณาอนุมัติได้อย่างโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ 
 โดยสรุป คู่มือฉบับนี้เป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วยให้หน่วยงานของรัฐสามารถจัดทำคำของบประมาณได้
อย่างมีคุณภาพ สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาประเทศ และสนับสนุนการใช้งบประมาณภาครัฐให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อประชาชนอย่างแท้จริง 
3.2 เงื่อนไข ข้อควรระวัง และข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 ในการดำเนินงานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี หน่วยงานที่รับผิดชอบต้องปฏิบัติงานด้วย
ความรอบคอบ มีความเข้าใจในหลักเกณฑ์ ระเบียบ และแนวทางที่สำนักงานงบประมาณกำหนด เพ่ือให้การ
เสนอคำของบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบันและประเทศ ทั้งนี้ การ
ตระหนักถึงข้อควรระวังจะช่วยให้การจัดทำคำของบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด และ
ส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใส มีประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ภารกิจของสถาบัน ดังนี้ 
 1. การเสนอคำของบต้องมีความจำเป็นและสอดคล้องกับพันธกิจ 

o คำของบทุกโครงการต้องมีเหตุผลและความจำเป็นชัดเจน รวมถึงต้องสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาหน่วยงาน และนโยบายรัฐบาล 

o หลีกเลี่ยงการของบเพ่ือกิจกรรมที่ไม่เก่ียวข้องกับภารกิจหลักของหน่วยงาน 
 ตัวอย่างเช่น 
    หน่วยงานเสนอคำของบเพ่ือจัดซื้อเครื่องดนตรีสำหรับวงดุริยางค์ของนักศึกษา ซึ่งเป็นกิจกรรม
ในหลักสูตร และมีเป้าหมายชัดเจนในการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพดนตรี 
    หน่วยงานเสนอคำของบเพ่ือจัดกิจกรรมทัศนศึกษาเชิงนันทนาการโดยไม่มีความเชื่อมโยงกับ
แผนวิชาการหรือหลักสูตร 

2. หลีกเลี่ยงการตั้งงบประมาณซ้ำซ้อน 
o ต้องตรวจสอบแผนงาน/โครงการของหน่วยงานอ่ืนในสถาบันเพ่ือป้องกันการจัดงบซ้ำใน

รายการเดียวกัน 
o การของบลงทุนหรืองบครุภัณฑ์ต้องตรวจสอบรายการที่มีอยู่เดิมหรืออยู่ระหว่างดำเนินการ

ให้ชัดเจนก่อนเสนอใหม่ 
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 ตัวอย่างเช่น 
    ก่อนเสนอคำของบเพ่ือปรับปรุงห้องบันทึกเสียง หน่วยงานตรวจสอบแล้วว่าไม่มีหน่วยอ่ืนเสนอ
ของบเพ่ือวัตถุประสงค์เดียวกัน 
    หน่วยงานเสนอคำของบเพ่ือซื้อคอมพิวเตอร์ ทั้งที่อีกฝ่ายงานหนึ่งในสถาบันเพ่ิงได้รับงบจัดซื้อ
ชุดเดียวกันในปีงบประมาณที่ผ่านมา และยังมีของเหลือใช้อยู่ 
 3. การตั้งงบประมาณต้องมีข้อมูลประกอบครบถ้วน 

o ต้องแนบเอกสารหลักฐาน อาทิ TOR ราคากลาง แผนการดำเนินงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ และ
ผลการดำเนินงานย้อนหลังอย่างครบถ้วน 

o ข้อมูลที่ไม่สมบูรณ์หรือคลาดเคลื่อนจะทำให้คำของบไม่ผ่านการพิจารณาหรือถูกตัดลด
งบประมาณ 

 ตัวอย่างเช่น 
    แนบ TOR ราคากลาง แผนดำเนินการ และผลการดำเนินงานย้อนหลังของโครงการบริการ
วิชาการไว้ครบถ้วน พร้อมลงนามรับรอง 
    แนบเฉพาะแบบฟอร์มงบประมาณ โดยไม่มีคำชี้แจงหรือรายละเอียดใด ๆ ของโครงการ ทำให้
ตรวจสอบความจำเป็นไม่ได้ 

4. กำหนดวงเงินให้เหมาะสมและสอดคล้องกับกิจกรรม 
o ต้องประเมินวงเงินที่ขออย่างเหมาะสมกับสภาพความเป็นจริงของโครงการ หลีกเลี่ยงการ

เสนอวงเงินที่สูงเกินจริงหรือไม่สามารถใช้งานได้ภายในปีงบประมาณ 
ตัวอย่างเช่น 

    โครงการจัดซื้อโน้ตบุ๊กสำหรับนักศึกษาทุน ใช้ราคากลางอ้างอิงจากเว็บไซต์ภาครัฐ และจำกัด
จำนวนตามความจำเป็นจริง 
    ของบประมาณจำนวนมากโดยไม่แจกแจงรายการ เช่น ขอซื้อระบบเสียง 2 ล้านบาท โดยไม่ระบุ 
สเปกหรือจำนวนอุปกรณ์ 
 5. ปฏิบัติตามระยะเวลาที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

o การส่งคำของบล่าช้าอาจส่งผลให้ไม่สามารถรวมเข้าในแผนงบประมาณของสถาบันได้ 
o ต้องติดตามปฏิทินงบประมาณของสำนักงานงบประมาณและสถาบันอย่างใกล้ชิด 

ตัวอย่างเช่น 
    ส่งคำของบพร้อมแนบแบบฟอร์มในระบบ e-Budgeting ภายในกรอบเวลาที่สถาบันกำหนด 
(เช่น ภายในเดือนกุมภาพันธ์) 
    ส่งคำของบล่าช้ากว่ากำหนดโดยไม่แจ้งเหตุผล ทำให้คำของบถูกตัดออกจากการกลั่นกรองระดับสถาบัน 

6. ใช้ระบบสารสนเทศงบประมาณอย่างถูกต้อง 
o กรอกข้อมูลในระบบ e-Budgeting ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และภายในเวลาที่กำหนด 
o ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนส่งเพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดในการรวบรวมข้อมูล

ระดับสถาบัน 
ตัวอย่างเช่น 

    กรอกข้อมูลในระบบครบถ้วน พร้อมแนบไฟล์เอกสารประกอบ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนกด
ยืนยัน 
    กรอกข้อมูลไม่ครบ เช่น ลืมระบุวัตถุประสงค์โครงการหรือใส่ตัวเลขผิด ทำให้ต้องแก้ไขหลายรอบ  
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7. การจัดลำดับความสำคัญของโครงการ 
o หน่วยงานควรพิจารณาจัดลำดับความสำคัญของโครงการที่เสนอของบ โดยยึดหลักความ

เร่งด่วนและความพร้อมในการดำเนินการ 
o โครงการที่ไม่มีความพร้อมหรือไม่สอดคล้องกับแนวนโยบาย อาจไม่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ 
ตัวอย่างเช่น 

    เสนอคำของบที่จำเป็นเร่งด่วน เช่น ซ่อมแซมอาคารเรียนที่ทรุดโทรม ซึ่งมีผลต่อความปลอดภัยของผู้เรียน 
    เสนอคำของบสำหรับกิจกรรมที่ยังไม่มีแผนการดำเนินงาน หรือขอซื้อครุภัณฑ์โดยยังไม่มีสถานที่ใช้งาน 

8. คำนึงถึงผลสัมฤทธิ์และผลลัพธ์เป็นหลัก 
o การจัดทำคำของบต้องชี้ให้เห็นถึงผลสัมฤทธิ์ที่ชัดเจน และประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นต่อ

กลุ่มเป้าหมายหรือสาธารณะ 
ตัวอย่างเช่น 

    โครงการอบรมการใช้เทคโนโลยีดนตรีระบุผลสัมฤทธิ์ชัดเจน เช่น นักศึกษา 80% สามารถใช้
โปรแกรมบันทึกเสียงขั้นพ้ืนฐานได้ภายใน 1 เดือน 
    ระบุผลสัมฤทธิ์เพียงว่า “เพ่ือให้เกิดความรู้” โดยไม่สามารถวัดผลหรือตรวจสอบผลลัพธ์ได้ 

9. ยึดหลักธรรมาภิบาลในการใช้งบประมาณ 
o ทุกขั้นตอนของการจัดทำคำของบควรเป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และคำนึงถึง

ประโยชน์ของส่วนรวมเป็นสำคัญ 
ตัวอย่างเช่น 

    ตั้งคณะกรรมการจัดทำคำของบและกลั่นกรองในระดับภาควิชา โดยบันทึกการประชุมและ
เปิดเผยต่อท่ีประชุมใหญ่ 
    ผู้รับผิดชอบเพียงคนเดียวเป็นผู้จัดทำคำของบทั้งหมด โดยไม่มีการตรวจสอบจากฝ่ายอื่น ๆ 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  
 1. ควรจัดทำระบบการเก็บข้อมูลเพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณ  
  1.1 ข้อมูลรายการครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่แล้ว และบอกอายุการใช้งานไว้ด้วย (จัดซื้อตั้งแต่เมื่อไร อายุการใช้งาน)  
  1.2 ข้อมูลแผนความต้องการงบลงทุน สำรวจความต้องการงบลงทุนทั้งครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง (ปรับปรุง/ก่อสร้างใหม่) ทำเป็นแผน 3-5 ปี และมีการทบทวนแผนทุกปี โดยมีข้อมูล ดังนี้  
   1) เหตุผลความจำเป็น  
   2) รายการที่จะต้องการจัดซื้อในปีแรก การจัดหาครุภัณฑ์จะต้องมีความพร้อม
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะผลการสืบราคา สถานที่/พ้ืนที่รองรับครุภัณฑ์ กรณีสิ่งก่อสร้างต้องดำเนินการให้มี
ความพร้อมเกี่ยวกับการกำหนดจำนวนพ้ืนที่ สถานที่ตั้ง ข้อกำหนดและขอบเขตของงาน (TOR) แบบรูป
รายการ ประมาณการราคา ซึ่งนอกจากจะเตรียมความพร้อมเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีแล้ว จะเป็นข้อมูลรองรับกรณีที่รัฐบาลมีนโยบาย/มาตรการพิเศษระหว่างปี ก็จะมีโอกาสได้รับ
งบประมาณเพ่ิมเติมได้  
  1.3 ผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา เช่น ข้อมูลการดำเนินโครงการเกี่ยวกับงานบริการ
วิชาการ งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เป็นต้น 
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 2. พิจารณาจัดลำดับความสำคัญของการดำเนินงาน โดยให้ความสำคัญของแผนงานยุทธศาสตร์สูง
กว่าแผนงานพ้ืนฐาน พร้อมพิจารณาถึงความจำเป็น/ความเร่งด่วน/ความคุ้มค่า ศักยภาพของหน่วยงาน และ
ความพร้อมในการดำเนินงาน  
 3. พิจารณาทบทวนเพ่ือ ชะลอ ปรับลด หรือยกเลิกการดำเนินภารกิจที่หมดความจำเป็น ทำแล้วไม่
เกิดผล หรือไม่คุ้มค่า และมีความสำคัญในลำดับต่ำ เพ่ือนำงบประมาณไปดำเนินภารกิจที่มีความสำคัญและ
ประชาชนได้รับประโยชน์โดยตรง  
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บทท่ี 4 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 เทคนิคในการปฏิบัติงานในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
จัดทำขึ้นเพ่ือกำหนดวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีอย่างเป็นลำดับขั้นตอน
การวางแผนการจัดทำคำของบประมาณเบื้องต้น การทบทวนเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต โครงการ และตัวชี้วัด 
ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายตามแบบฟอร์ม การรวบรวมคำของบประมาณระดับสถาบัน การ
กลั่นกรองในระดับหน่วยงาน และไปจนถึงการจัดส่งต่อให้กับสำนักงบประมาณ ทั้งนี้ เพ่ือใช้ในหน่วยงานภายใน
สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
บุคลากรของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องสามารถยึดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง ซึ่งเริ่มต้นกระบวนการจัดทำคำของบประมาณในช่วงไตรมาสแรกของปีงบประมาณก่อนหน้า 
4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี จำแนกตามข้ันตอนการปฏิบัติงานการ
จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ดังนี้ 
ตารางท่ี 1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

กิจกรรม ระยะเวลาการดำเนินการ หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

1.คณะรัฐมนตรี พิจารณาให้ความเห็นชอบแนว
ทางการจัดทำงบประมาณและปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

       

2.ทบทวนเปา้หมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ
กิจกรรม และตัวชี้วัดผลสำเร็จ 

       

3.จัดทำแผนความต้องการลงทนุ        
4.จัดทำประมาณการรายจา่ยขัน้ต่ำที่จำเปน็        
5.รวบรวมโครงการยุทธศาสตร์ โครงการบริการ
วิชาการ โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

       

6.จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณในภาพรวม
ประจำปีงบประมาณและจดัทำงบประมาณรายจา่ย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) 

       

7.กรอกคำขอในระบบคำขอตั้งงบประมาณ 
ในระบบ e-Budgeting 

       

8. Sign Off นำส่งข้อมูลคำขอตัง้งบประมาณใน
ระดับสถาบัน 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เส้นทางการทำงานในงานหลัก  
ตารางท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
1.คณะรัฐมนตรี พิจารณาให้ความเห็นชอบแนว
ทางการจัดทำงบประมาณและปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จัดทำปฏิทินงบประมาณประจำปีของสถาบันดนตรีกัลยาณิ
วัฒนาที่มีความสอดคล้องตามปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของสำนักงบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรี 

2.ทบทวนเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ
กิจกรรม และตัวชี้วัดผลสำเร็จ 

จัดทำค่าเป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต โครงการ 
กิจกรรม และตัวชี้ วัด ที่ จะให้บริการในปีถัดไปของ
หน่วยงาน โดยมีความเชื่อมโยงของแผนยุทธศาสตร์
สถาบันระยะ 5 ปี แผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–
2580) และ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม เป็นต้น 

3.จัดทำแผนความต้องการลงทุน แจ้งหน่วยงานจัดทำแผนความต้องการลงทุน และสำรวจ
ความต้องการงบลงทุนตามแบบฟอร์มที่สถาบันกำหนด 
ดังนี้ 
1. แบบสำรวจความต้องการครุภัณฑ์ (สกว.งปม.005) 
2. แบบสำรวจความต้องการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  
(สกว.งปม.006) 
และรวบรวมตามแบบฟอร์มของสำนักงบประมาณใน
ภาพรวมสถาบัน ส่งสำนักงบ 

4.จัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็น ตรวจสอบข้อมูล และรวบรวมการจัดทำคำขอของ
หน่วยงาน ตามแบบฟอร์มของสำนักงบประมาณใน
ภาพรวม จัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็น 

5.รวบรวมโครงการยุทธศาสตร์ โครงการบริการ
วิชาการ โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

ตรวจสอบข้อมูล และรวบรวมการจัดทำคำขอของ
หน่วยงาน ตามแบบฟอร์มของสำนักงบประมาณใน
ภาพรวม 

6.จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณในภาพรวม
ประจำปีงบประมาณและจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) 

รายละเอียดคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีภาพรวม
สถาบัน 

7.กรอกคำขอในระบบคำขอตั้งงบประมาณในระบบ e-
Budgeting 

ดำเนินการในระบบ e-Budgeting 

8. Sign Off นำส่งข้อมูลคำขอตัง้งบประมาณในระดับ
สถาบัน 

ดำเนินการในระบบ e-Budgeting 
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4.3 วิธีปฏิบัติงาน 
 วิธีการปฏิบัติงานของคู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีโดยมีการปฏิบัติตามขั้นตอน 
ดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 คณะรัฐมนตรี พิจารณาให้ความเห็นชอบแนวทางการจัดทำงบประมาณและปฎิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 เมื่อสำนักงบประมาณส่งหนังสือแจ้งเวียนแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
ตามมติคณะรัฐมนตรีพร้อมปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้หน่วยงานทราบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. จัดทำปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสถาบันให้มีความสอดคล้องกับ
ปฏิทินงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพ่ือเป็นการวางแผนการดำเนินการภายในของสถาบัน นำเสนอเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันเพ่ือพิจารณาแจ้งเวียนหน่วยงานภายในเพ่ือเตรียมความพร้อมสำหรับการ
ดำเนินการ 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงตัวอย่างปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ของสำนักงบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรี 
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ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถาบัน 
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 2. จัดทำคู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานภายใน ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดและแบบฟอร์มต่าง ๆ ดังนี้ 
  2.1 แนวทางจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
  2.2 ความสอดคล้องการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  2.3 แบบฟอร์มคำของบประมาณประจำปีงบประมาณ 
  2.4 การจัดทำคำของบลงทุน 
  2.5 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
 3. นำเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันเพ่ือพิจารณาแจ้งเวียนหน่วยงานภายในเพ่ือเตรียม
ความพร้อมสำหรับการดำเนินการ 

 
ภาพที่ 7 แสดงภาพตัวอย่างคู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถาบัน 
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ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่องแนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบัน 
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ขั้นตอนที่ 2 ทบทวนเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการกิจกรรม และตัวชี้วัดผลสำเร็จ 
 การทบทวนภารกิจของหน่วยงานโดยการติดตามผลงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา และแผนการดำเนินงาน
ในปีปัจจุบัน เพ่ือประกอบการจัดทำเป้าหมาย ตัวชี้วัดผลสำเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณในปีงบประมาณที่จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  แล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. รวบรวมผลการดำเนินงานที่ผ่านมา และจัดทำค่าเป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต โครงการ กิจกรรม 
และตัวชี้วัด ที่จะให้บริการในปีถัดไปของหน่วยงาน โดยมีความเชื่อมโยงของแผนยุทธศาสตร์สถาบันระยะ 5 ปี แผน
ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–2580) และ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนยุทธศาสตร์กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เป็นต้น เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันเพ่ือพิจารณา 

 
ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการทบทวนเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการกิจกรรม และตัวชี้วัดผลสำเร็จ 
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 2. เชิญบุคลากรที่เข้าร่วมประชุมรับฟังการถ่ายทอดเป้าหมายและยุทธศาสตร์ของสถาบัน การจัดสรร
งบประมาณ และนโยบายแผนความต้องการงบประมาณประจำปีของสถาบันโดยอธิการบดี และงานแผนและ
งบประมาณแจ้งรายละเอียดแนวทางการจัดทำงบประมาณจ่ายฯ เพ่ือให้หน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายและสามารถดำเนินการจัดทำแผนงบประมาณฯ ของหน่วยงานได้ เพ่ือส่ง
ข้อมูลให้ส่วนงานแผนฯ ไดต้ามกำหนดเวลา 
 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำแผนความต้องการลงทุน 
 การจัดทำแผนความต้องการลงทุน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. แจ้งให้หน่วยงานดำเนินการจัดทำแผนความต้องการงบลงทุน โดยการสำรวจความต้องการงบ
ลงทุนทั้งครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง (ปรับปรุง/ก่อสร้างใหม่) ทำเป็นแผน 3-5 ปี และมีการทบทวนแผนทุกปี โดย
มีข้อมูล ดังนี้  
  1) เหตุผลความจำเป็น  
  2) รายการที่จะต้องการจัดซื้อในปีแรก การจัดหาครุภัณฑ์จะต้องมีความพร้อมเกี่ยวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะผลการสืบราคา สถานที่/พ้ืนที่รองรับครุภัณฑ์ กรณีสิ่งก่อสร้างต้องดำเนินการให้มีความพร้อม
เกี่ยวกับการกำหนดจำนวนพ้ืนที่ สถานที่ตั้ง ข้อกำหนดและขอบเขตของงาน (TOR) แบบรูปรายการ ประมาณ
การราคา ซึ่งนอกจากจะเตรียมความพร้อมเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว จะเป็น
ข้อมูลรองรับกรณีที่รัฐบาลมีนโยบาย/มาตรการพิเศษระหว่างปี ก็จะมีโอกาสได้รับงบประมาณเพ่ิมเติมได้  
 2. หน่วยงานจัดทำคำของบประมาณ ประเภทงบลงทุน เพ่ือให้ได้ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ตรง
ตามความต้องการ คุ้มค่าต่อการใช้งานและเกิดประโยชน์สูงสุด โดยสำนักงบประมาณกำหนดหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ รายการงบลงทุน รายละเอียด ดังนี้ 
  งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
  1. ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่ลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติ มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
   (1) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
   (2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 
20,000 บาท 
   (3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น 
เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
   (4) รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
   (5) รายจ่ายที ่ต ้องชำระพร้อมกับค ่าคร ุภ ัณ ฑ ์ เช ่น  ค ่าขนส่ง ค ่าภาษ ี ค ่า
ประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
  2. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง สิ่งต่าง ๆ 
ที่ติดตรึงกับที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 
   (1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
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   (2) รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง ซึ่งทำให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
   (3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการ
ติดตั้ง ครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้ง
ครั้งแรกในสถานที่ราชการ 
   (4) รายจ่ายเพ่ือจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
   (5) รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
   (6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย
กรรมสิทธิ์ ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลตามที่หน่วยงานได้จัดทำข้อมูลคำขอ
ความต้องการงบลงทุนตามแบบฟอร์มแบบสำรวจความต้องการครุภัณฑ์ (สกว.งปม.005) หรือแบบสำรวจ
ความต้องการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง (สกว.งปม.006) ตามที่สถาบันกำหนด นักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีหน้าที่
ตรวจสอบข้อมูลตามแนวทางการพิจารณาการจัดทำคำของบประมาณ งบลงทุน โดยมีรายละเอียดดังนี้  
  3.1 กำหนดชื่อรายการครุภัณฑ์เป็นภาษาไทย หรือ ภาษาไทยวงเล็บภาษาอังกฤษ ครุภัณฑ์ที่
แสดงชื่อเป็นภาษาอังกฤษเพียงอย่างเดียวโดยไม่สามารถระบุชื่อภาษาไทย ประเภท หรือชนิดของรายการ
ครุภัณฑ์นั้นๆ จะไม่สามารถเสนอรายการดังกล่าวให้สำนักงบประมาณพิจารณาได้และตรวจสอบความถูกต้อง
ของประเภทรายการครุภัณฑ์ ให้ตรงตามเกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณ 
  3.2 กำหนดราคาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณ กรณีรายการและ
กรณีครุภัณฑ์ไม่ตรงเกณฑ์ราคากลาง ต้องมีใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 บริษัท พร้อมทั้งคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) 
  3.3 มีความพร้อมของคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 บริษัท (ยกเว้น
รายการตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณและบัญชีนวัตกรรมไทย) 
  3.4 มีความพร้อมของสถานที่/พ้ืนที่ในการติดตั้งและบุคลากรพร้อมในการรองรับการใช้งานครุภัณฑ์ 
  3.5 การขอทดแทนต้องระบุสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม การขอรายการใหม่ขอเพ่ิมเติม 
ต้องระบุ เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจัดหาใหม่หรือเพ่ิมเติม สรุปเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ที่จะได้รับให้
ถูกต้องและครบถ้วน 
  3.6 การแสดงเหตุผลความจำเป็นในการขอรับการสนับสนุนรายการครุภัณฑ์ทุกรายการ เป็น
สิ่งที่จำเป็น และสำคัญต่อการพิจารณาเบื้องต้นของสำนักงบประมาณ รวมถึงการพิจารณาในขั้นตอนของ
คณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการ 
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างฯ 
  3.7 รายการสิ่งก่อสร้าง ขอให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นอย่างละเอียด พร้อมทั้งวิเคราะห์ความ
คุ้มค่า ในการก่อสร้าง มีความพร้อมของสถานที่ก่อสร้าง ความพร้อมของแบบแปลน เอกสารแสดงราคากลาง
ในการก่อสร้าง (BOQ) ระยะเวลาการก่อสร้างและงวดงาน งวดเงิน 
  “ทั้งนี้ การของบลงทุน ประเภทที่ดินสิ่งก่อสร้าง ต้องมีการทำฟอร์ม ปร.4, ปร.5 ปร.6 ถ้ามี 
แนบประกอบด้วยตามความจำเป็น” 
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ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบสำรวจความต้องการครุภัณฑ์ (สกว.งปม.005) ที่ถูกต้องครบถ้วน 

 

ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบสำรวจความต้องการครุภัณฑ์ (สกว.งปม.005) ที่ไม่ครบถ้วน 
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ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบสำรวจความต้องการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง (สกว.งปม.006) ที่ถูกต้องครบถ้วน 

 

 
ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบสำรวจความต้องการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง (สกว.งปม.006) ที่ไม่ครบถ้วน 
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 4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน รวบรวมคำขอความต้องการงบลงทุนของหน่วยงานทั้งหมดแล้ว
ดำเนินการจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มของสำนักงบประมาณ 

 
ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลตารางสรุปสถานความพร้อมและเหมาะสมของรายการครุภัณฑ์ 

 
ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลตารางสรุปสถานความพร้อม 

และเหมาะสมของรายการที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำประมาณการรายจ่ายข้ันต่ำที่จำเป็น 
 รายจ่ายประจำขั้นต่ำ หมายถึง รายจ่ายประจำที่จำเป็นต้องจัดสรรงบประมาณให้ตามสิทธิและ
ข้อกำหนดตามกฎหมาย ในส่วนที่ไม่ใช่เนื้องาน ประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคคล (เงินเดือน ค่าจ้าง) ค่า
เช่าทรัพย์สิน (ท่ีดินหรืออาคาร) ค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า ประปา ค่าโทรศัพท์)  
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล และรวบรวมการจัดทำคำขอของหน่วยงาน 
ตามแบบฟอร์มของสำนักงบประมาณในภาพรวม จัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็น ดังนี้ 
  1. งบบุคลากร งานบุคคลดำเนินการจัดส่งบัญชีรายชื่อถือจ่ายอัตราเงินเดือนปัจจุบัน ณ 
กันยายนของทุกปี พร้อมระบุเลขประจำตำแหน่ง อัตราค่าจ้าง ตำแหน่งทางวิชาการ (ผศ. รศ. ศ.) ทั้งนี้ งาน
บุคคลต้องยืนยันความถูกต้องของข้อมูลในการคำนวณงบบุคลากร เงินเดือน โดยคำนวณจากบัญชีรายชื่อถือ
จ่ายอัตราเงินเดือนเพ่ิมขึ้นร้อยละ 6 และลูกจ้างชั่วคราวไม่มีการปรับเพ่ิมเงินเดือน เนื่องจากเป็นงบที่ต้องจ่าย
เป็นประจำทุกปี โดยตัดอัตราผู้เกษียณอายุราชการ และถือจำนวนอัตราตามบัญชีถือจ่ายงบประมาณเป็นหลัก
ในการประมาณการ  
  ตัวอย่างการประมาณการค่าใช้จ่ายงบบุคลากร 
  เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ณ เดือนกันยายน สิ้นปีงบประมาณ 2568 
  - เงินเดือนตามบัญชีถือจ่ายปี 2568  60 อัตรา  32,268,400 บาท 
  (ในที่นี้ให้คิดเพ่ิมข้ึนร้อยละ 6 จากฐานเงินเดือน) 
  - หักเงินเดือนและอัตราหลังเกษียณปีงบประมาณ 2569  2 อัตรา         200,000 บาท 
  - คงเหลือ     58 อัตรา 32,068,400 บาท 
  - เสนอตั้งงบประมาณ 2569   58 อัตรา 32,068,400 บาท 
  เงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบเงินเดือน (ส่วนควบ) 
  - เงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ จำนวน 3 อัตรา เป็นเงินทั้งสิ้น 201,600 บาท 
  ผศ. 3 อัตรา * 5,600 บาท * 12 เดือน 
  - เงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ  8 อัตรา   1,284,000.00 บาท 
  นายกฯ 40,000 บาท *1 อัตรา *12 เดือน 
  อธิการบดี 15,000 บาท *1 อัตรา *12 เดือน 
  รองฯ 10,000 บาท *3 อัตรา *12 เดือน 
  ผช.อธิการ 6,000 บาท *2 อัตรา *12 เดือน 
  คณบดี 10,000 บาท *1 อัตรา *12 เดือน 
  - เงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารที่ไมม่ีวาระ  1 อัตรา   72,000.00 บาท 
  ผอ. 1 (6,000 *1*12 เดือน) 
  เงินเดือนค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ณ เดือนกันยายน สิ้นปีงบประมาณ 2568 
  อาจารย์ชาวต่างประเทศ 4 อัตรา *50,000 บาท *12 เดือน  2,400,000 บาท 

 
ภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลแบบงบบุคลากรสรุปรายละเอียด 

 



36 

  2. งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค ส่วนใหญ่เป็นงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรตามฐานงบประมาณเดิมในปีที่ผ่านมาหรือปรับเพ่ิมลดตามหลักเกณฑ์และมตจิากหน่วยงานกลางที่
เกี่ยวข้อง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามที่หน่วยงานจัดทำ
ตามแบบสำรวจความต้องการประมาณการค่าใช้จ่าย (สกว.งปม.003) 

 
ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลแบบสำรวจความต้องการประมาณการค่าใช้จ่าย  

(สกว.งปม.003) ที่ถูกต้องครบถ้วน 
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ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลแบบสำรวจความต้องการประมาณการค่าใช้จ่าย  

(สกว.งปม.003) ไม่ครบถ้วน 
 
ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมโครงการยุทธศาสตร์ โครงการบริการวิชาการ โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 ขั้นตอนการรวบรวมโครงการยุทธศาสตร์ บริการวิชาการ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เป็นกลไก
สำคัญในการขับเคลื่อนพันธกิจของสถาบันฯ ให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม โดยแต่ละหน่วยงานต้องเสนอ
ข้อมูลโครงการที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ พร้อมองค์ประกอบที่ครบถ้วน เพื่อประกอบการกลั่นกรองและ
จัดสรรงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพในภาพรวมของสถาบันฯ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนดำเนินการ 
ตรวจสอบข้อมูล และรวบรวมการจัดทำคำขอของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับแผนต่าง ๆ  
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ภาพที่ 19 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลตามแบบเสนอโครงการ กิจกรรม (สกว.งปม.002) 
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ขั้นตอนที่  6 การจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณในภาพรวมประจำปีงบประมาณและจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) 
 ขั้นตอนนี้เป็นการจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีในภาพรวมของสถาบันฯ โดย
รวบรวมจากคำของบประมาณรายหน่วยงานให้ครอบคลุมทุกด้าน ทั้ง  งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน 
และงบรายจ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ ยังรวมถึงการจัดทำงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
5 ปี เพ่ือใช้วางแผนเชิงยุทธศาสตร์ และการประมาณการเงินรายได้จากแหล่งต่าง ๆ  
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. รวบรวมข้อมูลคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีจากหน่วยงาน และตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลประกอบ เช่น รายละเอียดการแตกตัวคูณ ใบเสนอราคา เป็นต้น เพ่ือจัดทำตามแบบฟอร์มของสำนัก
งบประมาณ 

 2. เมื่อจัดทำข้อมูลภาพรวมของสถาบันตามแบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณกำหนดแล้ว จัดทำบันทึก
ข้อความเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันเพ่ือเห็นชอบกรอบวงเงินคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

 
ภาพที่ 20 ตัวอย่างแบบคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ของสำนักงบประมาณ 

 
 3. ส่งข้อมูลคำของบประมาณรายจ่ายเบื้องต้นให้เจ้าหน้าที่สำนักงบประมาณที่รับผิดชอบหน่วยงาน
ตรวจสอบ ถ้าไม่มีการแก้ไขก็สามารถดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้ กรณีเจ้าหน้าที่สำนักงบประมาณขอให้แก้ไข 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนดำเนินการแก้ไขตามข้อสังเกตของเจ้าหน้าที่สำนักงบประมาณ ถ้าเรียบร้อยดี
แล้วก็สามารถดำเนินการขั้นตอนต่อไปได ้
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ขั้นตอนที่ 7 การกรอกคำขอในระบบคำขอตั้งงบประมาณในระบบ e-Budgeting 
 เป็นขั้นตอนสำคัญที่ต้องนำข้อมูลจากการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายที่ได้ผ่านความเห็นชอบ
กรอบวงเงินคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีจากคณะกรรมการบริหารสถาบัน  มาบันทึกลงในระบบ e-
Budgeting ของสำนักงบประมาณ โดยต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือที่ระบบ
กำหนด ทั้งในส่วนของรายละเอียดโครงการ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัด และงบประมาณท่ีขอรับจัดสรรในแต่ละ
ประเภทงบ ซึ่งการดำเนินการในขั้นตอนนี้ต้องดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด หากกรอกข้อมูลไม่ครบ
หรือคลาดเคลื่อน อาจส่งผลต่อการพิจารณาคำของบประมาณในขั้นตอนต่อไปได้ ดังนั้น ผู้รับผิดชอบควร
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอย่างรอบคอบก่อนทำการส่งคำขอเข้าสู่ระบบอย่างเป็นทางการ  โดย
ดำเนินการในระบบ e-Budgeting ในการจัดทำรายละเอียดข้อเสนอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ..... 
  1. เข้าเว็บไซต์ www.bb.go.th เลือกระบบงาน และเลือกระบบการจัดทำงบประมาณอิเล็ก
ทรอกนิกส์ (e-Budgeting) 

 
ภาพที่ 21แสดงการเข้าเว็บไซต์สำนักงบประมาณ 

  2. ลงทะเบียนผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 22 แสดงภาพหน้าการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ (e-Budgeting) 

 3. แผนงานบุคลากรภาครัฐ ส่งสำนักงบประมาณ เป็นการบันทึกข้อมูลใน 2 ระบบ ได้แก่ ระบบ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร และระบบคำของบประมาณ 
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ภาพที่ 23 แสดงภาพระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร 

 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
• การบันทึกข้อมูลในระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร  

  1. ก่อนบันทึกข้อมูลในระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร ให้หน่วยรับงบประมาณ โยกข้อมูลระดับ
กิจกรรม หรือ เชื่อมโยงข้อมูลหลักกิจกรรม กับสายยุทธศาสตร์จัดสรร (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)   
  2. บันทึกข้อมูลรายละเอียดข้อเสนอวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี (แผนงานบุคลากร
ภาครัฐ) / บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร จำนวน 8 โปรแกรม ให้ครบถ้วน หลังจกกนั้น ให้
ประมวลผลข้อมูล และจัดทำรายงาน พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา  

• การบันทึกข้อมูลในระบบคำของบประมาณ  
  หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยรับงบประมาณ เขา้สู่
ระบบคำของบประมาณ จากนั้นให้บันทึกรายละเอียดคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีทั้งหมดของหน่วยรับ
งบประมาณ (รวมแผนงานบุคลากรภาครัฐ) /บันทึกผลการพิจารณาในระบบคำของบประมาณ สำหรับคำขอ 
งบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐให้บันทึก ชื่อรายการ จำนวนรายการ และวงเงินงบประมาณ ให้ตรงกับ 
รายงาน ง.001 ในระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร 
  *** เงื่อนไข: วงเงินงบประมาณของระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร กับระบบคำของบา จะต้อง
เทา่กัน (คำของบประมาณบันทึกเป็นหลักร้อย ตามหลักการในการจัดทำงบประมาณ) 

• โปรแกรมระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร ประกอบด้วย  8  โปรแกรม ดังนี้  
  1) โปรแกรมบันทึกกรอบอัตรากำลังพลของหน่วยงาน (ข้าราชการ และลูกจ้างชั่วคราว)  
  2) โปรแกรมบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย  
  3) โปรแกรมบันทึกงบประมาณ MTEF  
  4) โปรแกรมบันทึกข้อมูลสำหรับแบบคำนวณค่าใช้จ่ายบุคลากร  
  5) โปรแกรมบันทึกข้อมูลทางการเงิน (สำหรับหน่วยงานที่มีเงินรายได้)  
  6) โปรแกรมบันทึกอัตราเกษียณของลูกจ้างประจำที่เป็นฐานกรอบของพนักงานราชการ 
  7) โปรแกรมบันทึกอัตราพนักงานราชการทดแทนลูกจ้างประจำที่เกษียณ/ตาย/ออก  
  8) โปรแกรมบันทึกข้อมูลเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน  
  ทั้งนี้ โปรแกรมบันทึกข้อมูลมีความสัมพันธ์กับรายงานตามแบบคำนวณ และรายงาน ง.001 
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ภาพที่ 24 แสดงภาพความสัมพันธ์ของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องกับ รายงาน แบบ ง.001 

• รายงานในระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร   
  1. รายงาน ง. 001 เป็นรายงานแสดงรายละเอียดข้อเสนอวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี
(แผนงานบุคลากรภาครัฐ) ทุกรายการที่บันทึกในระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ชื่อ 
รายการ อัตรา และงบประมาณ ของรายการเงินเดือน และค่าจ้าง รวมทั้งส่วนควบและค่าใช้จ่ายตามสิทธิที่ 
ต้องจ่ายตามกฎหมาย ซึ่งผู้ใช้งานได้บันทึกข้อมูลผ่านโปรแกรมตา่ง ๆ ตามภาพแสดงความสัมพันธ์ ดังนี้ 
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ภาพที่ 25 แสดงภาพความสัมพันธ์ของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องกับ รายงาน แบบ ง.001 
  2. รายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร เป็นการคำนวณค่าใช้จ่ายบุคลากรของข้าราชการ 
และพนักงานของรัฐ โดยเรียกข้อมูลจากโปรแกรมบันทึกข้อมูลค่ำค่าใช้จ่ายบุคลากร ซึ่งแบบฟอร์มรายงาน
งบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร สามารถจำแนกตามลักษณะการเลื่อนขั้นเงินเดือนของหน่วยรับงบประมาณ 
ดังนี้  
   • กรณีเงินเลื่อนขั้นอยู่ในงบกลาง และมีการเลื่อนเงินเดือนปีละ 2 ครั้ง  เป็นแบบ
คำนวณเงินเดือนของขา้ราชการในสังกัดส่วนราชการทั่วไป รวมถึงข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัย   
   (เงื่อนไข : เลือกหมวดรายจ่ายเป็นเงินเดือน)   
   • กรณีเงินเลื่อนขั้นไม่ได้อยู่ในงบกลาง และมีการเลื่อนเงินเดือนปีละ 2 ครั้ง เป็น
แบบคำนวณเงินเดือนของข้าราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม หน่วยงานรัฐสภา หน่วยงานศาล และ
หน่วยงานอิสระของรัฐ  
   (เงื่อนไข : เลือกหมวดรายจ่ายเป็นเงินเดือน)   
   • กรณีเงินเลื่อนขั้นไม่ได้อยู่ในงบกลาง และมีการเลื่อนเงินเดือนปีละ 1 ครั้ง เป็น
แบบคำนวณเงินเดือนของพนักงานของรัฐ เช่น องค์การมหาชน หน่วยงานในกำกับ รัฐวิสาหกิจ 
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ รวมทั้งพนักงานมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานในลักษณะเดียวกัน 
   (เงื่อนไข : เลือกหมวดรายจ่ายเป็นอุดหนุน-เงินเดือน) **สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 
ดำเนินการตามกรณีนี้ 

 
ภาพที่ 26 แสดงภาพความสัมพันธ์ของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องกับ รายงานงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายบุคลากร 
  3. รายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของลูกจ้างประจำเป็นการคำนวณค่าใช้จ่าย
บุคลากรของลูกจ้างประจำ โดยเรียกข้อมูลจากหลายโปรแกรม ซึ่งแบบฟอร์มรายงาน มี 2 กรณี ดังนี้  
   • กรณีลูกจ้างประจำเกษียณแล้วยุบ และจ้างพนักงานราชการทดแทน  
   (เงื่อนไข : กรอกข้อมูลในส่วน “ยุบ” ในโปรแกรมบันทึกข้อมูลสำหรับแบบคำนวณ 
ค่าใช้จ่ายบุคลากร (หมวดค่าจ้างประจำ) และเรียกรายงานด้วยโปรแกรม “รายงานงบประมาณค่าใช้จ่าย
บุคลากรของลูกจ้างประจำ (กรณีลูกจ้างประจำเกษียณแล้วยุบ และจ้างพนักงานราชการทดแทน)”)   
   • กรณีลูกจ้างประจำเกษียณแล้วไม่ยุบเลิกตำแหน่ง  
   (เงื่อนไข : กรอกข้อมูลในส่วน “ไม่ยุบ” โปรแกรมบันทึกข้อมูลสำหรับแบบคำนวณ 
ค่าใช้จ่ายบุคลากร (หมวดค่าจ้างประจำ)  เรียกรายงานด้วยโปรแกรม “รายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร 
(หมวดค่าจ้างประจำ) (กรณีลูกจ้างประจำเกษียณแล้วไม่ยุบเลิกตำแหน่ง)”)   
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ภาพที่ 27 แสดงภาพความสัมพันธ์ของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องกับ รายงานงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายบุคลากร ของลูกจ้างประจำ 
  4. รายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของลูกจ้างชั่วคราว เป็นการคำนวณค่าใช้จ่าย
บุคลากรของลูกจ้างชั่วคราว โดยเรียกข้อมูลจากโปรแกรมบันทึกข้อมูลสำหรับแบบคำนวณค่าใช้จ่ายบุคลากร 
ในหมวดค่าจ้างชั่วคราว 

 
ภาพที่ 28 แสดงภาพความสัมพันธ์ของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องกับ รายงานงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายบุคลากร ของลูกจ้างชั่วคราว 
  5. รายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากรของพนักงานราชการ เป็นการคำนวณค่าใช้จ่าย
บุคลากรของพนักงานราชการ โดยเรียกข้อมูลจากโปรแกรมบันทึกข้อมูลสำหรับแบบคำนวณค่าใช้จ่ายบุคลากร 
ในหมวดค่าตอบแทนพนักงานราชการ ซึ่งต้องดำเนินการหลังจากจัดทำรายงานคำนวณกรอบอัตรากำลัง
พนักงานราชการที่สามารถจ้างได้เรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่ 29 แสดงภาพความสัมพันธ์ของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องกับ รายงานงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายบุคลากรของพนักงานราชการ 
  6. รายงานคำนวณกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่สามารถจ้างได้ เป็นการคำนวณอัตรา 
พนักงานราชการที่เสนอตั้งงบประมาณ ซึ่งต้องเป็นตำแหน่งที่มีความจำเป็น และเหมาะสมกับภารกิจ เป็นไป 
ตากรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่ คพร. อนุมัติ โดยเรียกข้อมูลจากโปรแกรมบันทึกอัตราเกษียณของ



49 

ลูกจ้างประจำที่เป็นฐานกรอบของพนักงานราชการ และโปรแกรมบันทึกอัตราพนักงานราชการทดแทน
ลูกจ้างประจำที่เกษียณ /ตาย /ออก 

 
ภาพที่ 30 แสดงภาพความสัมพันธ์ของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องกับ รายงานคำนวณกรอบ

อัตรากำลังพนักงานราชการ ที่สามารถจ้างได้ 
 

 

 4. การจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
  1. โยกข้อมูลงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณ ของปีก่อนหน้ามาตั้งฐานข้อมูลเบื้องต้น 
  1.1 โยกข้อมูล 
   เลือกเมนูหลัก : ระบบงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
   เลือกเมนูย่อย  : ระบบการจัดทำคำของบประมาณ >> คำของบประมาณ  
   1.1.1 โปรแกรมโยกข้อมูลงบประมาณ และ MTEF จากปีงบประมาณก่อนหน้ามายัง
งบประมาณปีปัจจุบัน (ระดับรายการ) ขั้น 2.3  
   1.1.2 โปรแกรมโยกข้อมูลงบประมาณ และ MTEF จากปีงบประมาณก่อนหน้ามายัง
งบประมาณปีปัจจุบัน (ระดับกิจกรรม) ขั้น 2.3  
      - โดยให้เลือกข้อมูลขั้น “พ.ร.บ.” >> เลือก  “งบประมาณ (โยกข้อมูลงบประมา) 
หรือเลือก “ประมาณการงบประมาณ (MTEF)” (โยกข้อมูล MTEF) ทั้งนี้ การโยกข้อมูลระดับกิจกรรม “ห้าม
กระทบยอดเงิน MTEF” แต่สามารถบันทึกเงิน MTEF ในระดับรายการ และแก้ไขเงิน MTEF ระดับกิจกรรมได้ 

 
ภาพที่ 31 แสดงเมนูการโยกข้อมูลงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณ ของปีก่อนหน้ามาตั้งฐานข้อมูลเบื้องต้น 
  1.2 กระทบยอด กระทบยอดเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ (รวมเงิน) จากรายการ
ไปกิจกรรม  * กรณีแก้ไขวงเงินระดับรายการตาม พ.ร.บ. งบประมาณของปีก่อนหน้า 
   เมนูหลัก : ระบบงบประมาณรายจ่ายประจำ 
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   เมนูย่อย  : ระบบการจัดทำคำของบประมาณ >> กระทบยอดเงินงบประมาณ 
โปรแกรมประมวลผลกระทบยอดเงินงบประมาณ จากระดับรายการมาที่ระดับกิจกรรม 

 
ภาพที่ 32 แสดงการกระทบยอดเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ (รวมเงิน) จากรายการไปกิจกรรม 

  1.3 รายการงบลงทุน (ปีเดียว) หลังจากโยกข้อมูลแล้วให้สร้างทะเบียนรายการ “งบลงทุนปี
เดียว (จบ)” เพื่อบันทึกวงเงินงบลงทุนรวมทุกรายการภายใต้กิจกรรม 
   เมนูย่อย : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ >> ทะเบียนโปรแกรม
บันทึกทะเบียนรายการและรายละเอียดประกอบ 

 
ภาพที่ 33 แสดงภาพการบันทึกทะเบียนรายการและรายละเอียดประกอบ 

  1.4 รายการผูกพัน ตรวจสอบวันที่สิ้นสุด ก่อนโยก ข้อมูล กรณีโยกข้อมูลแล้วข้อมูลไม่ถูกต้อง
ให้ แก้ไขวันที่สิ้นสุดเป็น “999999” และทำการโยกข้อมูลกิจกรรมใหม่อีกครั้ง 
   เมนูย่อย  : ระบบการจัดทำคำของบประมาณ >> คำของบประมาณโปรแกรมโยก
ข้อมูลงบประมาณ และ MTEF จากปีงบประมาณก่อนหน้ามายังงบประมาณปีปัจจุบัน (ระดับกิจกรรม) 
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ภาพที่ 34 แสดงภาพโปรแกรมโยกข้อมูลงบประมาณ และ MTEF จากปีงบประมาณก่อนหน้ามายัง
งบประมาณปีปัจจุบัน (ระดับกิจกรรม) 

  1.5 พิมพ์รายงานตรวจสอบข้อมูลงบประมาณ 
   เมนูหลัก : ระบบรายงาน  เมนูย่อย : ระบบรายงานคำขอฯ >> รายงานการ
ตรวจสอบ >> รายงานตรวจสอบการบันทึกเงิน 
    - รายงานตรวจสอบการบันทึกเงินระดับรายการ  

 
ภาพที่ 35 แสดงภาพการออกรายงานตรวจสอบการบันทึกเงินระดับรายการ 

    - รายงานตรวจสอบก่อนการ Sign OFF ข้อมูล 

 
ภาพที่ 36 แสดงภาพการออกรายงานตรวจสอบก่อนการ Sign OFF ข้อมูล 

  2. บันทึกข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน (ทะเบียน ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด) 
  2.1 ทะเบียน  
   - วิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่าย
งบประมาณ (ภาพรวม)    
   - เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน เป้าหมายฯ หน่วยงานตามแผนงาน 
   - เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หน่วยงาน  
   - กิจกรรม/รายการ  
   * กรณีมีผลผลิต/โครงการใหม่ ประสานเจ้าหน้าที่กองจัดทำงบประมาณด้านต่าง ๆ 
ของสำนักงบประมาณท่ีรับผิดชอบหน่วยงาน 
 
   เมนูหลัก : ระบบทะเบียน  เมนูย่อย : ทะเบียนวิสัยทัศน์ -พันธกิจ-ผลสัมฤทธิ์ 
(กระทรวง หน่วยงาน)  
    1. โปรแกรมบันทึกทะเบียนวิสัยทัศน์-พันธกิจ (หน่วยงาน) ขั้น 2.3 
    2. โปรแกรมบันทึกทะเบียนผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
(หน่วยงาน)  
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    3. โปรแกรมบันทึกทะเบียนตัวชี้วัด-ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
(หน่วยงาน)  
   เมนูย่อย  : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ >> ทะเบียน  
    4. โปรแกรมบันทึกทะเบียนเป้าหมายบริการหน่วยงาน  
    5. โปรแกรมบันทึกทะเบียนเป้าหมายบริการหน่วยงานตามแผนงาน-เป้าประสงค์ฯ  
    6. โปรแกรมบันทึกทะเบียนผลผลิต/โครงการและรายละเอียดประกอบ  
    7. โปรแกรมบันทึกทะเบียนกิจกรรมและรายละเอียดประกอบ  
    8. โปรแกรมบันทึกทะเบียนรายการและรายละเอียดประกอบ  
   เมนูย่อย  : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์กระทรวง – ยุทธศาสตร์หน่วยงาน   
    9. โปรแกรมบันทึกทะเบียนกลยุทธ์หน่วยงาน 
  2.2 ค่าเป้าหมาย 
   เมนูหลัก : ระบบทะเบียน  
   เมนูย่อย  : ทะเบียนวิสัยทัศน์-พันธกิจ-ผลสัมฤทธิ์ (กระทรวงหน่วยงาน) โปรแกรม
บันทึกค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด-ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (หน่วยงาน) ขั้น 2.3 - เลือกข้อมูล
ตัวชี้วัด-ผลสัมฤทธิ์ฯฯ โดยระบุตัวเลือก “0000  ภาพรวมหน่วยงาน/กระทรวง” เท่านั้น 

 
ภาพที่ 37 แสดงภาพการบันทึกทะเบียนและค่าเป้าหมาย 

  2.3 การบันทึกรายละเอียดของกิจกรรม/รายการ  
   - กิจกรรม 
   เมนูหลัก : ระบบทะเบียน  
   เมนูย่อย  : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ >> ทะเบียนโปรแกรม
บันทึกทะเบียนกิจกรรมและรายละเอียดประกอบ บันทึกรายละเอียดประกอบ (ข้อมูลหลักกิจกรรม 
รายละเอียดของกิจกรรม ตัวชี้วัดของกิจกรรม การเชื่อมโยง) โดยการบันทึกรายละเอียดประกอบให้คลิกที่
สัญลักษณ์เมนูย่อยหน้าชื่อโปรแกรม 
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ภาพที่ 38 แสดงภาพการบันทึกรายละเอียดของกิจกรรม/รายการ 

   - รายการ  
    1) รายการที่ต้องจ่ายเป็นเงินตรา ต่างประเทศ (ตามสกุลเงิน) เมื่อสร้าง
ทะเบียน รายการแล้ว ให้ระบุข้อมูล “จำนวนเงิน ต่างประเทศ” และ “สกุลเงินต่างประเทศ”  
    2) รายการนวัตกรรมไทย ให้สร้างรายการ ใหม่แยกจากรายการปกติและ
เลือกประเภท รายการ ในกลุ่ม “ครุภัณฑ์นวัตกรรมไทย” หรือ “สิ่งก่อสร้างนวัตกรรมไทย” และเลือกรายการ
กลางที่สอดคล้องกับชื่อรายการ 
   เมนูหลัก : ระบบทะเบียน  
   เมนูย่อย  : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ >> ทะเบียนโปรแกรม
บันทึกทะเบียนรายการและรายละเอียดประกอบ บันทึกรายละเอียดประกอบ (ข้อมูลหลักรายการ 
รายละเอียดรายการ เหตุผลคำชี้แจง การบันทึกรายการเงินคงคลัง  การเชื่อมโยงและการบันทึกพิกัด) โดยการ
บันทึกรายละเอียดประกอบให้คลิกที่สัญลักษณ์เมนูย่อยหน้าชื่อโปรแกรม 

 
ภาพที่ 39 แสดงภาพการบันทึกรายละเอียดประกอบ ข้อมูลหลักรายการ รายละเอียดรายการ 

   - พิกัด  ตำแหน่งพิกัด (GIS) ของหน่วยปฏิบัติภายใต้หน่วยงาน สำหรับการระบุพื้นท่ี 
ดำเนินการและคา่พิกัดรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง   
    1) กรณีอยู่ภายในหน่วยปฏิบัติให้สร้างทะเบียนหน่วยปฏิบัติ GIS และใน
ทะเบียนรายการให้ระบุ “หน่วยปฏิบัติ GIS”  
    2) กรณีอยู่ภายนอกหน่วยปฏิบัติให้ระบุ “พ้ืนที่ดำเนินการ” เลือก จังหวัด 
อำเภอ ตำบล หมู่บ้าน หากต้องการให้ปรากฏชื่อ หน่วยปฏิบัติ/พ้ืนที่ดำเนินการ ในชื่อรายการให้คลิกปุ่ม 
“คัดลอกชื่อหน่วยปฏิบัติ (GIS)/พ้ืนที่ดำเนินการ” 
   เมนูหลัก : ระบบทะเบียน  
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   เมนูย่อย : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ >> ทะเบียนโปรแกรม
บันทึกทะเบียนหน่วยปฏิบัติ GIS - กรณีมีหน่วยปฏิบัติใหม่/เปลี่ยนแปลงที่ตั้ง 

 
ภาพที่ 40 แสดงภาพพิกัด  ตำแหน่งพิกัด (GIS) 

  3. บันทึกข้อมูลวงเงินงบประมาณระดับรายการ เงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 
(MTEF) และเงินนอกงบประมาณ 
  3.1 บันทึกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
   - บันทึก/แก้ไขวงเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (สมทบรายการ)  
   - บันทึกเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้ของหน่วยงาน) 
   เมนูหลัก : ระบบงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   เมนูย่อย  : คำของบประมาณ  
   ขั้น 2.3  
   1. โปรแกรมบันทึกงบประมาณ+MTEF ระดับรายการ  
   2. โปรแกรมบันทึกงบประมาณระดับรายการ+MTEF 20 ปี (หลายรายการ) 
   ขั้น 2.4   
   3. โปรแกรมบันทึกเงินนอกงบประมาณ/ประมาณการเงินนอกและแผนการใช้จ่ายฯ 
(เงินรายได้ ของหน่วยงาน) กรณีหน่วยงานไม่มีเงินนอกงบประมาณให้เลือก “ไม่มีเงินนอกงบ” 

 
ภาพที่ 41 แสดงการบันทึกเงินงบประมาณระดับรายการและเงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า (MTEF) 
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ภาพที่ 42 แสดงการบันทึกเงินนอกงบประมาณ ประมาณการเงินนอกและแผนการใช้จ่าย  

(เงินรายได้ของหน่วยงาน) 
  3.2 การกระทบยอดเงินจากรายการไปกิจกรรม กระทบยอดเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ (รวมเงิน) จากรายการไปกิจกรรม 
   เมนูหลัก : ระบบงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
   เมนูย่อย  : กระทบยอดงบประมาณ  
   ขั้น 2.3  
   โปรแกรมประมวลผลกระทบยอดเงินงบประมาณจากระดับรายการมาที่ระดับ
กิจกรรม 

 
ภาพที่ 43 แสดงการกระทบยอดเงินจากรายการไปกิจกรรม 

  4. การเชื่อมโยง (Mapping) ขั้น 2.3 
  4.1 มิติการเชื่อมโยงยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ เชื่อมโยงกิจกรรม ผลผลิต/โครงการ 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ แผน
งบประมาณ และยุทธศาสตร์จัดสรร)  *ต้องเชื่อมโยงให้ครบถ้วนและถูกต้อง ซึ่งจะมีผลกับรายงานและการ
นำส่งข้อมูล (Sign Off) 
   เมนูหลัก : ระบบทะเบียน  
   เมนูย่อย  : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ >>  การบันทึกข้อมูล
หลัก-เชื่อมโยง โปรแกรมเชื่อมโยงกิจกรรม-ผลผลิต/โครงการ-เป้าหน่วยงาน 
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ภาพที่ 44 แสดงภาพการเชื่อมโยงกิจกรรม ผลผลิต/โครงการ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงานฯ 

  4.2 มิติการเชื่อมโยงอ่ืน ๆ เช่น มิติแผนแม่บท แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ สังคมแห่งชาติ 
งบประมาณในลักษณะบูรณาการ เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) นโยบายรัฐบาล โครงการสำคัญ ความ
สอดคล้องกับแผนพัฒนาหรือความต้องการในพ้ืนที่ รายการเล่มเขียว (โดยระบุหัวข้อ ประเภท เรื่อง) เป็นต้น 
   เมนูหลัก : ระบบทะเบียน  
   เมนูย่อย  : ทะเบียนสายยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ >>  การบันทึกข้อมูล
หลัก-เชื่อมโยง โปรแกรม Mapping ข้อมูลหลักรายการ 

 
ภาพที่ 45 แสดงภาพการบันทึกข้อมูลหลัก-เชื่อมโยง โปรแกรม Mapping ข้อมูลหลักรายการ 

 
ขั้นตอนที่ 8 การ Sign Off นำส่งข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณในระดับสถาบัน 
 ขั้นตอนการ Sign Off นำส่งข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณในระดับสถาบัน เป็นกระบวนการยืนยันความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และความพร้อมของข้อมูลคำของบประมาณก่อนส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอกหรือสำนัก
งบประมาณ ถือเป็นขั้นตอนสำคัญที่แสดงถึงความรับผิดชอบของผู้บริหารระดับสูงต่อข้อมูลที่จัดทำ โดย
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจะต้องประสานงาน ตรวจสอบรายละเอียด และจัดรูปแบบเอกสารให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน เพ่ือให้การนำส่งข้อมูลเป็นไปอย่างราบรื่น ทันตามกำหนดเวลา และสะท้อนความโปร่งใสของการ
ดำเนินงานในระดับสถาบัน โดยนักวิเคราะห์นโยบายและแผนดำเนินการในระบบ e-Budgeting  
  1. พิมพ์รายงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประสานสานักงบประมาณพิจารณา 
ก่อนนำส่งข้อมูล (Sign Off) ขั้น 2.3 
   พิมพ์รายงาน  
    - รายงานการตรวจสอบ   
    - แบบรายงานตามแบบคำขอฯ  



57 

    - เอกสารงบประมาณ 
   เมนูหลัก : ระบบรายงาน  
   เมนูย่อย  : ระบบรายงานคำขอฯ >> รายงานการตรวจสอบ  
   เมนูย่อย  : ระบบรายงานคำขอฯ >> รายงานตามแบบคำขอฯ ระดับหน่วยงาน [รูปแบบปี 2561] 
   เมนูย่อย  : เอกสารงบประมาณ 

 
ภาพที่ 46 แสดงภาพการเลือกรายงานตรวจสอบ 

 

 
ภาพที่ 47 แสดงภาพการเลือกรายงานตามแบบคำขอฯ ระดับหน่วยงาน 

  2. การนำส่งข้อมูล (Sign Off) 
  นำส่งข้อมูลถึงสำนักงบประมาณ กรณีสายเชื่อมโยงไม่ครบหน่วยรับงบประมาณไม่สามารถ 
Sign Off ได้ โดยระบบจะแสดงเงินรายการ 0 บาท (“รายงานตรวจสอบสายการเชื่อมโยงข้อมูลยุทธศาสตร์
จัดสรร” ข้อมูลไม่ครบ) กลับไปตรวจสอบการเชื่อมโยง (Mapping) 
   เมนูหลัก : ระบบงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
   เมนูย่อย  : คำของบประมาณ โปรแกรมนำส่งข้อมูล (Sign Off) [ขั้นคำขอฯ]   
   เลือก ขั้น 2.3 >> เลือก กระทรวง หน่วยงาน >> “ค้นหา” >> “Sign Off นำส่งข้อมูล”  
   เลือก ขั้น 2.4 >> เลือก กระทรวง หน่วยงาน >> “ค้นหา” >> “Sign Off นำส่งข้อมูล” 
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ภาพที่ 48 แสดงภาพการเลือกโปรแกรมนำส่งข้อมูล (Sign Off) ขั้น 2.3 

 
ภาพที่ 49 แสดงภาพการเลือกโปรแกรมนำส่งข้อมูล (Sign Off) ขั้น 2.4 

 
4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี เป็นกระบวนการสำคัญที่ช่วยให้การดำเนินงานตามคู่มือเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนดไว้ การติดตามและประเมินผลอย่างเป็นระบบไม่เพียงช่วยตรวจสอบความก้าวหน้าและ
คุณภาพของงาน แต่ยังทำให้สามารถระบุปัญหา อุปสรรค และจุดที่ต้องปรับปรุงได้ทันท่วงที เพ่ือพัฒนา
กระบวนการจัดทำคำของบประมาณให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
และนโยบายของภาครัฐ อันจะนำไปสู่การใช้งบประมาณท่ีคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและสังคม 
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 1. กำหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์ประเมิน 
  - กำหนดตัวชี้วัดด้านปริมาณ เช่น จำนวนโครงการที่จัดทำคำของบได้ครบถ้วน ร้อยละของ
เอกสารที่ผ่านการกลั่นกรองในครั้งแรก 
  - กำหนดตัวชี้วัดด้านคุณภาพ เช่น ความสอดคล้องของโครงการกับยุทธศาสตร์ ความถูกต้อง
ของตัวเลขงบประมาณ ความเหมาะสมของรายละเอียดประกอบคำขอ 
  - ระบุเกณฑ์การประเมิน เช่น ระดับคะแนน หรือเปอร์เซ็นต์ความสำเร็จ 
 2. ติดตามความก้าวหน้าตามปฏิทินงบประมาณ 
  - จัดทำแผนงานและกำหนดระยะเวลาการดำเนินงาน 
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  - ตรวจสอบสถานะการจัดทำคำของบในแต่ละขั้นตอนเป็นระยะ (รายเดือน/รายไตรมาส) 
  - รายงานความคืบหน้าต่อผู้บังคับบัญชา และแจ้งเตือนหากมีความล่าช้า 
 3. ประเมินกระบวนการและคุณภาพเอกสาร 
  - ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูลในแบบฟอร์มและเอกสารแนบ 
  - ทบทวนความเชื่อมโยงระหว่างวัตถุประสงค์ โครงการ เป้าหมาย และงบประมาณ 
  - ตรวจสอบความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของสำนักงบประมาณและนโยบายรัฐ 
 4. รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
  - สำรวจความคิดเห็นจากผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - ประเมินปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือใช้ปรับปรุงรอบถัดไป 
 5. สรุปและจัดทำรายงานประเมินผล 
  - จัดทำรายงานผลการติดตามและประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
  - เสนอแนวทางปรับปรุงกระบวนการจัดทำคำของบประมาณให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นภารกิจที่ต้องอาศัยความถูกต้อง โปร่งใส และความ
รับผิดชอบสูง เพ่ือให้การใช้งบประมาณของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด การ
ยึดมั่นในจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงานจึงเป็นหลักการสำคัญที่บุคลากรทุกระดับต้อง
ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด โดยสามารถสรุปหลักสำคัญได้ดังนี้ 
 1. ความซื่อสัตย์สุจริต  
  - จัดทำคำของบประมาณโดยใช้ข้อมูลที่เป็นจริง ถูกต้อง และตรวจสอบได้ 
  - ไม่บิดเบือนข้อมูลเพื่อเอ้ือประโยชน์ต่อบุคคลหรือหน่วยงานใด 
 2. ความโปร่งใส 
  - เปิดเผยข้อมูลและขั้นตอนการดำเนินงานอย่างชัดเจน 
  - ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบเอกสารและเหตุผลการจัดสรรงบประมาณได้ 
 3. ความรับผิดชอบ 
  - ปฏิบัติงานให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลาและมาตรฐานคุณภาพ 
  - รับผิดชอบต่อผลของงานและพร้อมแก้ไขข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 
 4. ความเที่ยงธรรม  
  - พิจารณาการจัดสรรงบประมาณอย่างเป็นกลาง ไม่เลือกปฏิบัติ 
  - ให้ความสำคัญกับความจำเป็นและความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์เป็นหลัก 
 5. การรักษาความลับ  
  - เก็บรักษาข้อมูลทางการเงินและข้อมูลโครงการอย่างรอบคอบ 
  - เปิดเผยข้อมูลเฉพาะส่วนที่จำเป็นและเป็นไปตามระเบียบ 
 6. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
  - จัดทำคำของบเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและสาธารณะ 
  - มุ่งเน้นประสิทธิภาพและความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นกระบวนการที่มีความซับซ้อนและเกี่ยวข้องกับหลาย
หน่วยงาน ตั้งแต่การวางกรอบแนวทางระดับชาติ การทบทวนเป้าหมายและกลยุทธ์ ไปจนถึงการจัดทำ
รายละเอียดโครงการและนำส่งข้อมูลอย่างเป็นทางการ ในแต่ละขั้นตอนอาจประสบปัญหาและอุปสรรคที่
แตกต่างกัน ทั้งด้านข้อมูล เวลา การประสานงาน และข้อจำกัดด้านระบบงาน การระบุปัญหาและอุปสรรค
เหล่านี้อย่างชัดเจน พร้อมหาแนวทางแก้ไขและพัฒนางานอย่างเป็นระบบ จึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้
กระบวนการจัดทำคำของบประมาณมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา และสามารถตอบสนองต่อเป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานและนโยบายภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนได้สรุป 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ดังตารางต่อไปนี้ 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และ 
5.2 แนวทางในการแก้ไขและพัฒนา 
ตารางท่ี 3 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ขั้นตอน 5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

5.2 แนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนา 

1. คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้
ความเห็นชอบแนวทางและ
ปฏิทินงบประมาณ 

- การประกาศแนวทางและ
ปฏิทินล่าช้า ทำให้หน่วยงานปรับ
แผนไม่ทัน 
- ข้อมูลแนวทางมีการ
เปลี่ยนแปลงบ่อย 

- จัดทำปฏิทินการดำเนินงานภายใน
ที่มีความยืดหยุ่นและเผื่อเวลา 
- จัดตั้งช่องทางสื่อสารภายในให้
หน่วยงานรับข้อมูลและปรับใช้ได้
รวดเร็ว 

2. ทบทวนเป้าหมาย กลยุทธ์ 
ผลผลิต/โครงการ และตัวชี้วัด 

- ข้อมูลเป้าหมายและกลยุทธ์ไม่
เป็นปัจจุบัน 
- ตัวชี้วัดไม่สอดคล้องกับเกณฑ์
ของสำนักงบประมาณ 

- จัดประชุมทบทวนร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกปี 
- จัดทำฐานข้อมูลเป้าหมายและ
ตัวชี้วัดกลางที่ปรับปรุงได้ต่อเนื่อง 

3. จัดทำแผนความต้องการลงทุน - ขาดข้อมูลสนับสนุนการลงทุน 
เช่น ผลการศึกษา ความคุ้มค่า 
- การประสานงานกับหน่วยงาน
เจ้าของโครงการล่าช้า 

- กำหนดแบบฟอร์มรวบรวมข้อมูล
การลงทุนให้ครบถ้วนตั้งแต่ต้น 
- กำหนดผู้รับผิดชอบประสานงาน
อย่างชัดเจน 

4. จัดทำประมาณการรายจ่ายขั้น
ต่ำที่จำเป็น 

- หน่วยงานต้นสังกัดส่งข้อมูล
ล่าช้า 
- ข้อมูลค่าใช้จ่ายไม่ตรงตาม
มาตรฐานราคากลาง 

- กำหนดกำหนดส่งข้อมูลชัดเจนและ
ติดตามความคืบหน้าอย่างใกล้ชิด 
- ตรวจสอบข้อมูลกับฐานราคากลาง
ก่อนสรุป 

5. รวบรวมโครงการยุทธศาสตร์ 
บริการวิชาการ และทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

- การส่งโครงการไม่ครบถ้วน/
ขาดเอกสารประกอบ 
- โครงการบางส่วนไม่สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ 
 

- จัดอบรม/ให้คำแนะนำการเขียน
โครงการที่สอดคล้องยุทธศาสตร์ 
- จัดทำ Checklist ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
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ขั้นตอน 5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

5.2 แนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนา 

6. จัดทำรายละเอียดคำขอ
งบประมาณภาพรวมและ MTEF 

- ข้อมูลประมาณการระยะปาน
กลางไม่ถูกต้อง 
- การเชื่อมโยงข้อมูลโครงการกับ 
MTEF ไม่สมบูรณ์ 

- จัดทำคู่มือการประมาณการ MTEF 
 
- ใช้ระบบฐานข้อมูลกลางเพ่ือลด
ความซ้ำซ้อนและความผิดพลาด 

7. กรอกคำขอในระบบ e-
Budgeting 

- ข้อจำกัดทางเทคนิคของระบบ 
เช่น ระบบล่มหรือเข้าถึงยาก 
- บุคลากรบางส่วนไม่ชำนาญการ
ใช้ระบบ 

- จัดทำคู่มือการกรอกข้อมูลและ
ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ 
- กำหนดช่วงเวลาสำรองเพ่ือแก้ไข
ปัญหาทางเทคนิค 

8. Sign Off นำส่งข้อมูลในระดับ
สถาบัน 

- ความล่าช้าในการตรวจสอบ
และลงนามรับรอง 
- พบข้อผิดพลาดในข้อมูลหลัง
ขั้นตอนตรวจสอบ 

- จัดทำรอบการตรวจสอบคุณภาพ
เอกสารก่อน Sign Off 
- ใช้ระบบติดตามสถานะการ
ตรวจสอบและลงนามแบบเรียลไทม์ 

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรมีการติดตามและประเมินผลการจัดทำคำของบในรอบปี เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้ดีขึ้น
อย่างต่อเนื่อง 
 2. เสนอให้มีการจัดตั้ง “คณะทำงานสนับสนุนการจัดทำคำของบ” เพ่ือช่วยเหลือผู้ขอในทุกขั้นตอน 
 3. ควรส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ระหว่างหน่วยงาน เพ่ือถ่ายทอดประสบการณ์และแนว
ปฏิบัติที่ด ี
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ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 1. แบบงบบุคลากร 

 
 
 2. แบบสรุปประมาณการรายรับ รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... (สกว.งปม.001) 
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 3. แบบเสนอโครงการ กิจกรรม (สกว.งปม.002) 
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 4. แบบสำรวจความต้องการประมาณการค่าใช้จ่าย (สกว.งปม.003) 
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 5. แบบสำรวจความต้องการจัดทำโครงการ กิจกรรม (สกว.งปม.004) 
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 6. แบบสำรวจความต้องการครุภัณฑ์ (สกว.งปม.005) 

 
 
 7. แบบสำรวจความต้องการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง (สกว.งปม.006) 
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ภาคผนวก ข 
ปฏิทินการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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ภาคผนวก ค 
แผนผังขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณ 
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