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ค าน า 

 
การจัดท างบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

ถือเป็นภารกิจส าคัญอย่างหนึ่งส าหรับการบริหารและการสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ แผนแม่บทเฉพาะกิจ การปฏิรูป
ประเทศ นโยบายส าคัญของรัฐบาล ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวง  ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณต้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง  
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปี
งบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีขึ้น  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการงบประมาณหรือผู้ที่
สนใจเกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี  ได้มีความรู้ความเข้าใจ   สามารถน ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบ
ค าถามของผู้ใช้บริการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและทางปฏิบัติงานต่อ     
กองนโยบายและแผน บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี และผู้สนใจทั่วไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 

กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  เป็นหน่วยงาน
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ตามราชกิจจานุเษกษา เล่ม 123   
ตอนที่ 74 หน้า 27 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2549 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2549 ให้ส านักงานอธิการบดีมีหน่วยงานภายในทั้งหมด 4 หน่วยงาน 
คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เรื่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
พ.ศ. 2562 ให้กองนโยบายและแผนมีภารกิจและบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบตามโครงสร้างแบ่ง
ออกเป็น 2 งาน  ดังนี้ 

1) งานงบประมาณและติดตามประเมินผล 
2) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานงบประมาณและติดตามประเมินผลมีบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบในการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย วิเคราะห์งบประมาณ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องด้านการงบประมาณ ศึกษาวิเคราะห์ แนวทาง หลักเกณฑ์ วิธีการในการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เสนอหลักเกณฑ์การจัดท างบประมาณเงินรายได้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าค าขอ
งบประมาณของหน่วยงาน วิเคราะห์และกลั่นกรองค าของบประมาณ จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ
ประจ าปี ตรวจสอบงบประมาณ ปรับ/เพ่ิมลดงบประมาณ ชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และจัดท าแผน/ผลการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยประสานงานกับส านักงบประมาณ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนการด าเนินงานโดยเริ่ม
ตั้งแต่การเตรียมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี การจัดท ารายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น    
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการจัดสรร
งบประมาณ การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เป็นกระบวนการที่คณะ ส านัก 
สถาบัน และหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยต้องด าเนินการเป็นประจ าทุกปี  โดยผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
รับผิดชอบด าเนินการ  ซึ่งจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการของงานเป็นอย่างดี  ทั้งในเรื่อง
รายละเอียดของการจัดท าค าของบประมาณ แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนกรอบ
ระยะเวลาการด าเนินการที่ชัดเจน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณและบุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้  จึงเห็นควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) 
ประจ าปีงบประมาณขึ้น  คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและแนวทางในการปฏิบัติงานต่อ 
กองนโยบายและแผน บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี และผู้ที่สนใจได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 1) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 2) เพ่ือให้บุคลากรที่จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3) เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ 
 4) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในปัจจุบันให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1) เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 2) บุคลากรสามารถปฏิบัติงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีแทนกันได้ 
 3) สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ 
 4) สามารถปฏิบัติงานในปัจจุบันให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปี
งบประมาณ ครั้งนี้ จะอิงแนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปี
งบประมาณตามแนวทางของส านักงบประมาณ ซึ่งจะครอบคลุมรายละเอียดในแต่ละขั้นตอน  ดังนี้     
1) การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ 2) การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 3) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 4) การจัดท า
ข้อมูลร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 5) การจัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 6) การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของผู้ปฏิบัติงาน    
งานงบประมาณและติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานีที่ต้องจัดท าทุกปี 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

ส่วนรำชกำร  หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็น
กรม และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินด้วย 

หน่วยรับงบประมำณ  หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่ขอรับหรือได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
และให้หมายความรวมถึงสภากาชาดไทยด้วย 

หน่วยงำนของรัฐ  หมายถึง  1) ส่วนราชการ 2) รัฐวิสาหกิจ 3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม 
ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ ตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ 4) องค์การมหาชน          
5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 7) หน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่
กฎหมายก าหนด  

ปีงบประมำณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี
ถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

งบประมำณรำยจ่ำย(งบประมำณแผ่นดิน) ประจ ำปีงบประมำณ  หมายถึง แผนเกี่ยวกับการใช้
จ่ายของรัฐบาลและการจัดหารายรับให้เพียงพอกับการใช้จ่ายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา  
1 ปี ดังนั้น จึงเรียกว่างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ซึ่งจะเริ่มต้นในวันที่ 1 ตุลาคมของปีปัจจุบันไปจนถึง
วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป ส านักงบประมาณเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดท างบประมาณรายจ่ายใน
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การวิเคราะห์ค าขอตั้งงบประมาณของส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ ตลอดจนพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
ในเบื้องต้นเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะรัฐมนตรี ตลอดจนจัดน าร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอต่อนายกรัฐมนตรี เพ่ือคณะรัฐมนตรีเสนอต่อรัฐสภา ด าเนินการออกเป็นพระราชบัญญัติ
งบประมาณประจ าปีเพ่ือใช้บังคับตอ่ไป  

ปฏิทินกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำย(งบประมำณแผ่นดิน) ประจ ำปีงบประมำณ  หมายถึง 
เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณโดยส านักงบประมาณ ซึ่งเป็นหน่วยงานจัดท างบประมาณ
ของประเทศ จะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณรายจ่าย โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องตอ้งปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ  

มำตรฐำนครุภัณฑ์  หมายถึง การก าหนดราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะของสินทรัพย์ มีไว้เพ่ือ
ใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี เป็นครุภัณฑ์ที ่มีมูลค่าตั้งแต่ 
5,000 บาท ขึ้นไป เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดการงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ประมำณกำรรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง (Medium Term Expenditure Framework 
: MTEF)  หมายถึง การจัดท ากรอบประมาณการงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะ 3-5 ปี  ซึ่งจะแสดง
ภาพรวมของภาระงบประมาณที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ภายใต้ การด าเนินตามนโยบาย/ยุทธศาสตร์            
ที่ด าเนินการในปัจจุบัน เพื่อใช้เป็นข้อมูลผลการด าเนินงานของส่วนราชการมาช่วยในการตัดสินใจ และช่วย
ให้การวางแผนการจัดสรรทรัพยากรมีประสิทธิภาพและรักษาวินัยทางการคลัง 

ประมำณกำรรำยจ่ำยประจ ำขั้นต่ ำที่จ ำเป็น  หมายถึง รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็นต้องจัดสรร
งบประมาณให้ตามสิทธิและข้อก าหนดตามกฎหมายในส่วนที่ยังไม่รวมเนื้องาน ประกอบด้วย ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับบุคลากร ค่าเช่าทรัพย์สิน (ท่ีดิน/อาคาร) และค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์) 

เงินนอกงบประมำณ  หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็น
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ที่ต้องน าส่งคลัง 
แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

ระบบ e-Budgeting  หมายถึง โปรแกรมการจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ
ประกอบด้วยระบบงาน 2 ระบบ คือ ระบบจัดท างบประมาณ  และระบบพิจารณางบประมาณ            
โดยเชื่อมโยงข้อมูลกับระบบ e-BGIS  ระบบ BB EvMIS  และระบบ BBL 

 ระบบ BB EvMis  หมายถึง โปรแกรมการจัดท าแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณของส านักงบประมาณ 

ระบบ Budget U  หมายถึง โปรแกรมการจัดท าฐานข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลด้าน
งบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  

ระบบ BB-EVACUBE  หมายถึง โปรแกรมการบันทึกเหตุผลการโอนจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรรของส านักงบประมาณ 
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บทท่ี 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำร 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน  
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้ นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างยาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ 

ประกอบการก าหนดนโยบาย 
2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ  

โครงการต่างๆ ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงานทั้งหมด เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรม 
ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลักการและวิธีการของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
   5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้           
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานทีส่ังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน 

การท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
2) ชี้ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 

1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้       
อย่างถูกต้อง 

2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่  ให้บริการวิชาการ 
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  
 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองนโยบายและแผน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
1. กำรทบทวนกำรก ำหนดเป้ำหมำย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส ำเร็จ 

1) ศึกษาแนวทางและหลักเกณฑ์การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม 
และตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

2) ตรวจสอบผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมาและจัดท ารายละเอียดการทบทวน การก าหนด 
เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

2. กำรจัดท ำประมำณกำรรำยจ่ำยประจ ำขั้นต่ ำที่จ ำเป็น 
1) ศึกษาแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
2) ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กองบริหารงานบุคคล งานคลัง 
3) จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น ประกอบด้วย งบบุคลากร (เงินเดือน/ค่าจ้าง 

ประจ า/ค่าจ้างชั่วคราว/ค่าตอบแทนพนักงานราชการ) งบด าเนินงาน (ค่าเช่าบ้าน/เงินประจ าต าแหน่ง/ 
ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างประจ า/ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง/     
ค่าไฟฟ้า/ค่าประปา/ค่าโทรศัพท์ ) งบเงินอุดหนุนที่ เป็นค่าใช้จ่ายบุคลากร ตามแบบฟอร์มที่ส านัก
งบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด 

4) จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling) แผนงาน 
บุคลากรภาครัฐ ส่งส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ก าหนด 

5) จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF)  
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณ/ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด 

6) จัดท ารายละเอียดกรอบวงเงินค าขอ บันทึก ปรับปรุง และแก้ไขงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling) แผนงานบุคลากรภาครัฐ  ลงในระบบ e-Budgeting (ระบบ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ) 
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7) จัดพิมพ์รายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling)  
แผนงานบุคลากรภาครัฐ ในระบบ e-Budgeting (ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ) ส่งส านักงบประมาณ/
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

8) ส านักงบประมาณพิจารณารายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(เบื้องต้น Pre-Ceiling) แผนงานบุคลากรภาครัฐ ในระบบ e-Budgeting (ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ)     

9) ติดตามและตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling) 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ ในระบบรายงาน e-Budgeting (ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ) ตามแบบ ง.001 

10) ปรับปรุง แก้ไขงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling)  
แผนงานบุคลากรภาครัฐ ลงในระบบ e-Budgeting (ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ)  ตามค าชี้แนะของ
ส านักงบประมาณ 
  11) น าส่งข้อมูล (Sign off) แผนงานบุคลากรภาครัฐ ในระบบ e-Budgeting (ระบบ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ)  ขั้น 2.3 - 2.4 และขั้น 2.5 ถึงส านักงบประมาณ 
 

3. กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
1) ศึกษารายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าค าของบประมาณ รายละเอียดปฎิทิน 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ 
3) ประสานงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีกับส านักงบประมาณ ส านักงาน 

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อให้ด าเนินการจัดท างบประมาณให้
เป็นไปตามเป้าหมายและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามปฏิบัติทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

4) เข้าร่วมประชุมชี้แจงการจัดท างบประมาณประจ าปีกับส านักงบประมาณ/ส านักงาน 
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

5) ประสานงานและประชุมชี้แจงหน่วยงานภายในเพ่ือรับทราบ นโยบายการจัดท าค าขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

6) ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กองบริหารงานบุคคล งานคลัง งานพัสด ุ
และส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

7) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เช่น ข้อมูลนักศึกษา บุคลากร ค่าใช้จ่ายพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย   
8) รวบรวมข้อมูล โครงการ/กิจกรรม จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพื่อประกอบการ 

จัดท ารายละเอียดกรอบวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  9) วิเคราะห์และกลั่นกรองค าของบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ตามนโยบายและ    
แนวทางการจัดสรรงบประมาณของรัฐบาล 

10) จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling) ภาพรวม 
มหาวิทยาลัย  ส่งส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ประกอบด้วย แผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงาน
บูรณาการ 

11) จัดท าแบบสรุปค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling)  
จ าแนกตามงบรายจ่าย ตามแบบ (มส.) แผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์ 
และแผนงานบูรณาการ  ส่งส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

12) จัดท ารายละเอียดกรอบวงเงินค าขอ บันทึก ปรับปรุง และแก้ไขงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณภาพรวมมหาวิทยาลัย (เบื้องต้น Pre-Ceiling)  ลงในระบบ e-Budgeting 
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13) จัดพิมพ์รายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling)  
จากในระบบ e-Budgeting  ส่งส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 

14) ส านักงบประมาณพิจารณารายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(เบื้องต้น Pre-Ceiling)  ในระบบรายงาน e-Budgeting 

15) ติดตามและตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-Ceiling) 
ในระบบรายงาน e-Budgeting 

16) ปรับปรุง แก้ไข และบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
ในระบบ e-Budgeting  ตามค าชี้แนะของส านักงบประมาณ 

17) จัดพิมพ์รายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ จากในระบบ e-
Budgeting 

(รูปเล่ม)  ส่งส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
18) น าส่งข้อมูล (Sign off) ขั้น 2.3 และ 2.4  ในระบบ e-Budgeting  
19) จัดท า (ร่าง พรบ.) งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ส่งส านักงบประมาณ 
 

4. กำรจัดท ำข้อมูลประกอบกำรชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
1) ศึกษาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พร้อมประสานงานกับส านัก 

งบประมาณในรายละเอียดของร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
          2) ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าข้อมูล เช่น บุคลากร, นักศึกษา, ผลการด าเนินงาน

ของปีที่ผ่านมา, ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, งบแสดงสถานะทางการเงิน, ผลการเบิกจ่าย, สภาพปัญหา
ข้อเสนอแนะ, และเปรียบเทียบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจ าแนกตามงบรายจ่าย เพ่ือประกอบการชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3) จัดท าข้อมูลเตรียมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  ตามแบบ (ทม.05)       
ส่งส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

4) จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณาร่าง 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (สภาผู้แทนราษฎร/วุฒิสภา) 

5) จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อคณะอนุกรรมาธิการด้านการศึกษาร่าง 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (สภาผู้แทนราษฎร) 

6) เข้าร่วมประชุมการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อคณะอนุกรรมาธิการด้านการศึกษา 
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (สภาผู้แทนราษฎร) 

7) เข้าร่วมประชุมการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา 
ศึกษาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (วุฒิสภา) 

8) จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง (เพ่ิมเติม) เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (สภาผู้แทนราษฎร/วุฒิสภา) 

9) แจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรให้กับหน่วยงาน 
ต่างๆ  และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
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  5. กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

1) ติดตามผลการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2) ประสานและรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย  

งบประมาณ จ าแนกตามงบรายจ่าย รายเดือน รายไตรมาส และผลิต/โครงการ ทั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี/เงินนอกงบประมาณ  ตามที่ส านักงบประมาณและส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด 

3) จัดท า บันทึก ปรับปรุง และแก้ไขแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
ประจ าปี รายเดือนและรายไตรมาส ลงในระบบ BB EvMis  ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

4) พิมพ์รายงานแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี รายไตรมาส  
จากในระบบ BB EvMis  ตามแบบรายงาน สงป. 301/302/302_1  ส่งส านักงบประมาณ  เพ่ืออนุมัติแผน          
การปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

5) น าส่งข้อมูล (Sign off) ขั้น 5D.1 ในระบบ BB EvMis ของส านักงบประมาณ  
6) จัดท า บันทึก ปรับปรุง  และแก้ไขแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

รายเดือนและรายไตรมาสลงในระบบ Budget U ตามแบบ สงป. 301/302/302_1  ส่งส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

6. กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ 
1) ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวนโยบายการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้
2) ประสานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โรงเรียนสาธิต งานคลัง และงานพัสดุ 

เพ่ือรวบรวบข้อมูลจ านวนนักเรียน นักศึกษา และรายรับ-รายจ่ายในรอบปีทีผ่่านมา 
  3) รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ค่าจ้างชั่วคราว 
ค่าจ้างรายวัน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ค่าไฟฟ้า โทรศัพท์ 
ประปา อินเตอร์เนต และน้ ามันเชื้อเพลิง   
  4) ร่วมประมาณการรายรับและจัดท ากรอบวงเงินค าของบประมาณ เส นอต่อ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบ.) 

5) แจ้งกรอบวงเงินและประสานหน่วยงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับ  
แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

6) รวบรวม รายละเอียดโครงการ/กิจกรรมจากทุกหน่วยงาน 
7) ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุงแก้ไขและ/หรือ จัดท ารายละเอียดเพ่ิมเติม พร้อมทั้ง 

ให้ค าแนะน าในการจัดท ารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  และ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

8) จัดท าเอกสารรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้เสนอขออนุมัติต่อ 
สภามหาวิทยาลัย (รูปเล่ม) 

9) ด าเนินการบันทึก ปรับปรุง และแก้ไขงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนงาน/ผลผลิต/ 
หน่วยงาน/โครงการ/กิจกรรม  ลงในระบบงบประมาณของมหาวิทยาลัยเพื่อท าการเบิกจ่ายต่อไป 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   9 |  

 

 
7. ตรวจสอบและติดตำม 

1) ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมในระบบงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือท าการเบิกจ่าย 
2) ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
3) สรุปการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (รายเดือนและรายไตรมาส) 

  4) ตรวสอบและด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 

5) จัดท า บันทึก ปรับปรุง  และแก้ไขรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปี รายเดือนและรายไตรมาส ในระบบ BB EvMis ตามแบบรายงาน สงป. 301/302/302_1 และ 
สงป. 301/302/302_1(บูรณาการ)  ส่งส านักงบประมาณ 

6) น าส่งข้อมูล (Sign off) ขั้น 5D.1 ในระบบ BB EvMis  ของส านักงบประมาณ 
7) จัดท า บันทึก ปรับปรุง และแก้ไขรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

ประจ าปี  รายเดือนและรายไตรมาส ในระบบ Budget U ตามแบบ สงป. 301/302/302_1 และ สงป. 
301/302/302_1(บูรณาการ)  ส่งส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
8. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  1) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
- จัดประชุมปฏิบัติการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
- ด าเนินการจัดท าเอกสารและประสานงานการประชุม 
- ร่วมจัดท าเอกสารแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

2) งานธุรการ 
- ร่าง และพิมพ์หนังสือราชการโต้ตอบหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

มหาวิทยาลัย 
- น าแฟ้มเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามหรือสั่งการ 
- จัดเตรียมเอกสารงานประชุม 
- จัดเตรียมสถานที่ อาหาร และเครื่องดื่มส าหรับการประชุม 
- ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการอ่ืนๆ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

3) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- เข้าร่วมประชุมชี้แจงการประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการประเมินภายในและภายนอก 

 

2.3 โครงกำรสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรกองนโยบำยและแผน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  เรื่อง การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนงานและกรอบ

อัตราก าลังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2562 กองนโยบายและแผนมีการแบ่ง
ส่วนงานภายใน ดังนี้  
  
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   10 |  

 

 

 1. โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

 
ภำพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 

 2. โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนกองนโยบำยและแผน 

 
ภำพที่ 2  โครงสร้างการปฏิบัติงานกองนโยบายและแผน 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  ผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความรู้ ทักษะและความรอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน แนวทาง หลักเกณฑ์ ระเบียบ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษานโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารประเทศ หรือนโยบายของ
รัฐบาล เพ่ือให้ทราบว่ามีแนวนโยบายฯ ใดเกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  การจัดท าค าขอ
งบประมาณให้สอดคล้อง สนับสนุนแนวนโยบายระดับชาติ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จึงขอยกตัวอย่างแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  ดังนี้ 

1) น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเป็นกรอบแนวคิด โดยค านึงถึงภาวะเศรษฐกิจของ
ประเทศ ความเป็นธรรมทางสังคม นโยบายงบประมาณ เสถียรภาพและความยั่งยืนทางการคลัง นโยบาย
รัฐบาล ความจ าเป็นและภารกิจของหน่วยรับงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในการใช้จ่าย
งบประมาณและเกิดผลสัมฤทธิ์ในการบริหารจัดการภาครัฐ 

2) ด าเนินการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ .ศ. 2561–2580) แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560–2564) นโยบาย
และแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่งคงแห่งชาติ แผนแม่บทเฉพาะกิจภายใต้ยุทธศาสตร์อันเป็นผลมาจาก
สถานการณ์โควิด-19 (พ.ศ. 2564-2565) แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  การปฏิรูป
ประเทศ (ฉบับปรังปรุง) นโยบายส าคัญของรัฐบาล ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ เป้าหมายการพัฒนา
ที่ยั่งยืน แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง รวมทั้งการน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาเป็น
แนวทางในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ โดยค านึกถึงความจ าเป็นและภารกิจของหน่วยรับงบประมาณ  
ความต้องการในพ้ืนที่และแผนพัฒนาพ้ืนที่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ
และเกิดผลสัมฤทธิ์ในการบริหารจัดการภาครัฐ 

3) การยื่นค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายให้พิจารณาล าดับความส าคัญของภารกิจตามความจ าเป็น
และเร่งด่วน และเป็นรายการที่มีความพร้อมในการด าเนินงาน ความพร้อมของพ้ืนที่ โดยหากต้องมี      
การด าเนินการตามกฎหาย เช่น ข้อก าหนดเกี่ยวกับผังเมือง ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม เป็นต้น หน่วยรับ
งบประมาณต้องด าเนินการให้ครบถ้วนก่อนการยื่นค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย พร้อมจัดล าดับความส าคัญ
ของกิจกรรม โครงการ รวมทั้งน าผลการใช้จ่ายงบประมาณปีที่ผ่านมา และความสามารถใช้จ่ายและก่อหนี้
ผูกพันภายในปีงบประมาณมาใช้ประกอบการพิจารณาค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายด้วย 

4) ให้ความส าคัญกับกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน และความต้องการของประชาชนทั้งใน
ระดับชาติ ระดับพ้ืนที่ ภาค เมือง กลุ่มจังหวัด จังหวัด และท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยรับงบประมาณต้อง
ค านึงถึงการบูรรณาการระหว่างหน่วยงาน โครงการ/กิจกรรมต้องไม่ช้ าซ้อนและจะต้องไม่เป็นภารกิจ       
ที่ถ่ายโอนให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว พร้อมทั้งด าเนินการรับฟังความคิดเห็นประกอบการจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
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5) ให้ค านึงถึงความเสมอภาคมิติหญิงชาย โดยพิจารณาถึงความจ าเป็น และผลประโยชน์ที่แตกต่าง
กันของกลุ่มที่เป็นหญิง ชาย ผู้สูงอายุ และกลุ่มคนต่างๆ ผู้มีส่วนได้เสีย และการกระจายทรัพยากรให้เกิด
ความเท่าเทียมตอบสนองความต้องการของทุกคนในสังคม 

6) ให้สนับสนุนและส่งเสริมการใช้ผลิตภัณฑ์และบริการนวัตกรรมตามบัญชีนวัตกรรมไทย โดยขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือจัดหาผลิตภัณฑ์ดังกล่าว ในอัตราส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ของความต้องการ
ใช้งานทั้งหมดของหน่วยรับงบประมาณ  

7) ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด ให้
สะท้อนถึงผลสัมฤทธิ์ของหน่วยรับงบประมาณที่สอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  และโครงสร้างแผนงาน
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  

8) ให้แสดงวัตถุประสงค์ ความจ าเป็น ผลสัมฤทธิ์ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ แผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) รายงาน
เกี่ยวกับสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ ตามแบบท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

9) กรณีรายงานผูกพันใหม่ที่มีวงเงินตั้งแต่หนึ่งพันล้านบาทขึ้นไป ให้ยื่นค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย เฉพาะรายการที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติหลักการไว้ตามนัยมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 แล้วเท่านั้น  

10) หน่วยรับงบประมาณที่สามารถน าเงินนอกงบประมาณมาใช้จ่ายได้ ให้พิจารณาน าเงินนอก
งบประมาณที่มีอยู่นั้นมาสมทบตามความเหมาะสม โดยถือเป็นหลักการว่าเงินนอกงบประมาณนั้นเป็นเงิน 
ที่พึงต้องน ามาใช้ด าเนินภารกิจเพ่ือประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน เช่นเดียวกับเงินงบประมาณ 

11) งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับบุคลากรของรัฐและสวัสดิการของบุคลากรของรัฐ  ให้ขอตั้งเท่าที่
จ าเป็นตามภารกิจ และเป็นไปตามการปฏิรูปประเทศที่ต้องการลดขนาดก าลังคน 

12) การขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามภารกิจที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่ ให้พิจารณาเหตุผล
ความจ าเป็น โดยค านึงถึงหลักความเป็นธรรม และให้มีการกระจายงบประมาณอย่างเหมาะสม พร้อมระบุ
พ้ืนที่ด าเนินงานและค่าพิกัดตั้งแต่การขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

13) ให้น าข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ในปีที่ผ่านมา ใช้เป็นแนวทางในการจัดท าค าขอตั้งงประมาณ 
 
3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีวิธีการด าเนินงานหลักๆ ดังนี้ 

1) ออกแบบฟอร์มเพ่ือขอข้อมูลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โครงการ/กิจกรรม ด้านบริการวิชาการ ด้านท านุบ ารุง ศิลปวัฒนธรรม  แผนงาน
บูรณาการ โครงการยุทธศาสตร์ราชภัฏเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  และโครงการส าคัญปี 2565 

2) จัดท าหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เช่น ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา บุคลากร ค่าใช้จ่ายพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย   
4) จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 

ที่เป็นค่าใช้จ่ายบุคลากร ตามแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด และท าหนังสือน าส่งส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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 5) รวบรวมข้อมูล ค่าครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  โครงการ/กิจกรรม ด้านบริการวิชาการ ด้านท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม แผนงานบูรณาการ โครงการยุทธศาสตร์ราชภัฏเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น และโครงการ
ส าคัญปี 2565 
 6) วิเคราะห์ สังเคราะห์ และกลั่นกรองข้อมูล ค่าครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  โครงการ/กิจกรรม 
ด้านบริการวิชาการ ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม แผนงานบูรณาการ โครงการยุทธศาสตร์ราชภัฏเพ่ือ
พัฒนาท้องถิ่น และโครงการส าคัญปี 2565 

7) จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) ตาม
แบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
ก าหนด 
 8) จัดท ารายละเอียดกรอบวงเงินค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น Pre-
Ceiling) และท าหนังสือน าส่งส านักงบประมาณ/ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 

9) จัดท าและบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  ลงในระบบ 
e-Budgeting ของส านักงบประมาณ 

10) ตรวจสอบ ปรับปร ุง และแก ้ไขรายละเอ ียดค าของบป ระมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ในระบบ e-Budgeting ของส านักงบประมาณ 

11) ส านักงบประมาณพิจารณาค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ในระบบ     
e-Budgeting ของส านักงบประมาณ 

12) ปรับปรุง แก้ไข และบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ   
ในระบบ e-Budgeting ตามค าชี้แนะของส านักงบประมาณ 

13) น าส่งข้อมูล Sign off  ขั้น 2.3 และ 2.4  ข้อมูลในระบบ e-Budgeting ของส านักงบประมาณ 
 14) จัดพิมพ์รายงานในระบบ e-Budgeting ท ารูปเล่มและท าหนังสือน าส่งส านักงบประมาณ/
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ คือ ระยะเวลา     
การด าเนินงานตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการที่จะต้องมีการควบคุมให้เป็นไปตามก าหนดเวลาให้มากที่สุด   
ซึ่งการจัดท าค าของบประมาณมีความเกี่ยวข้องกับกรอบระยะเวลาในการด าเนินงานตามปฏิทิน การจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงบประมาณ  มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการให้สอดคล้องและ
เป็นไปตามก าหนดการดังกล่าว  ดังนั้นกองนโยบายและแผนจึงต้องมีทักษะในการพิจารณาการด าเนินงาน
ในแต่ละขั้นตอนให้รัดกุม มีความกระชับ ชัดเจน และเกิดความยืดหยุ่น เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าค าขอ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย สามารถด าเนินการให้สอดคล้องกับการจัดท าค าของบประมาณของประเทศ  
และที่ส าคัญการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล เนื่องจากข้อมูลค าของบประมาณของ
มหาวิทยาลัยมีรายละเอียดค่อนข้างมาก  จ าเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบสูงในการตรวจสอบความ
ถูกต้อง  ประกอบกับต้องให้ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  จึงต้องมีการติดตามการเปลี่ยนแปลง 
แก้ไขระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้มีข้อมูลส าหรับการตรวจสอบที่เป็นปัจจุบั น  
ซึ่งจะท าให้ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
สมบูรณ์  พร้อมที่จะให้ส่งส านักงบประมาณและส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (สป.อว.) ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดต่อไป 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 
4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  มีการจัดประชุม    
เชิงปฏิบัติการและจัดท าแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2562–2566  ซึ่งเป็น
หน่วยงานราชการที่ด าเนินการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา  มีแนวทางการบริหารจัดการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561–2580) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 
–2564) กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2550–2565) ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย   
ราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560–2579) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2561 และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ที่ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนามหาวิทยาลัย  
ตลอดจนเป็นแนวทางการวางแผนการด าเนินงานในรอบ 5 ปี  โดยมีการร่วมมือจากผู้บริหาร ผู้แทนสภา
มหาวิทยาลัย สภาวิชาการ สภาคณาจารย์ และบุคลากร ในการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรค 
ของมหาวิทยาลัย และรับฟังข้อคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ผู้บริหาร บุคลากร และนักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  และน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดท าเป็นแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี  มียุทธศาสตร์ที่ใช้ขับเคลื่อนในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
ประกอบด้วย 4 ยุทธศาสตร์  ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 : การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 : การผลิตและพัฒนาครู 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 : การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 : การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 

4.2 ขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน  ประกอบด้วย 
 1) การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

2) การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น (แผนงานบุคลากรภาครัฐ) 
3) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
4) การจดัท าร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 5) การจัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
6) การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 1  ขั้นตอนการทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ 
 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
(ตุลาคม - มกราคม) 

 

 

 
 

1) ส านักงบประมาณแจ้งหลักเกณฑ์ 
การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ 
ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ 
 

- หลักเกณฑ์การทบทวน 
การก าหนดเป้าหมายฯ  
 

 
 
 

 

2) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) รับทราบ
หลักเกณฑ์การทบทวนการก าหนดเป้าหมายฯ  
จากส านักงบประมาณ 

- หลักเกณฑ์กาทบทวน 
การก าหนดเป้าหมาย 
- แบบฟอร์ม 

 
 

3) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ตรวจสอบผล 
การด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา 
- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดระดับ
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดระดับผลผลิต 
- ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ของปีท่ีผ่านมา 

 4) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) จัดท า
รายละเอียดการทบทวนการก าหนด 
เป้าหมายฯ ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
- เสนอ ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
พิจารณาและตรวจสอบความต้องถูก 
- ท าหนังสือน าส่งส านักงบประมาณ/สป.อว. 
 

- รายละเอียดการทบทวน 
การก าหนดเป้าหมายฯ  
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
- หนังสือน าส่ง 

 5) อธิการบดีพิจารณาลงนามในหนังสือน าส่ง 
- กรณีไม่เห็นชอบ จะแก้ไขรายละเอียดใหม่ 
- กรณีชอบเห็น  ส่งให้อธิการบดีลงนาม 

 

- หนังสือน าส่ง 
- รายละเอียดการทบทวน 
การก าหนดเป้าหมายฯ 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

 6) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) จัดส่งข้อมูลให้
ส านักงบประมาณ/สป.อว.  เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

- รายละเอียดการทบทวน 
การก าหนดเป้าหมายฯ  
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

หลักเกณฑ์การทบทวน 
การก าหนดเป้าหมายฯ 

 

รับทราบหลักเกณฑ์การทบทวน
การก าหนดเป้าหมายฯ 

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ปีท่ีผ่านมา 

จัดท ารายละเอียดการทบทวน 
การก าหนดเป้าหมายฯ 
การก าหนดเป้าหมายฯ 

จัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตำรำงท่ี 2  ขั้นตอนการจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น (แผนงานบุคลากรภาครัฐ) 

 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

(ตุลาคม – มกราคม) 
 

 

 1) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) รวบรวมข้อมูล
จากหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุง
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ดังน้ี 
- ข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
ของบุคลากร 
- ข้อมูลรายจ่ายจริงของปีงบประมาณ 
ท่ีผ่านมา 
- ข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างประจ าท่ี
เกษียณอายุราชการ 
- ข้อมูลต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากร 
- ข้อมูลเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารมีวาระ/
ไม่มีวาระและข้อมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- รายละเอียดการเลื่อนขั้น
เงินเดือนประจ าปีของบุคลากร 
- รายจ่ายจริงของปี 
งบประมาณท่ีผ่านมา 
- ข้อมูลข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าท่ีเกษียณอายุ
ราชการ 
- ข้อมูลต าแหน่งทางวิชาการ
ของบุคลากร 
- ข้อมูลเงินประจ าต าแหน่ง
ผู้บริหารมีวาระ/ไม่มีวาระ 

 2) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ปรับปรุงข้อมูล 
ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันเพื่อเตรียม 
การค านวณประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า 
ท่ีจ าเป็น 

- ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

 3) ส านักงบประมาณ แจ้งคู่มือ/แนวทาง
หลักเกณฑ์การจัดท าประมาณรายจ่าย 
ขั้นต่ าท่ีจ าเป็นและแบบฟอร์มค าขอเบื้องต้นฯ
แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

- หนังสือจากส านกังบประมาณ 
- แจ้งคู่มือและแนวทาง
หลักเกณฑ์การจัดท าประมาณ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็น 
- แบบฟอร์มค าขอเบื้องต้นฯ 

 4) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) จัดท าค าขอ
เบื้องต้นฯ แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
- ผอ.กองนโยบายและแผน พิจารณา  
- ท าหนังสือน าส่งข้อมูลส่งส านักงบประมาณ/
สป.อว. 

- รายละเอียดการค านวณ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็น 
- ข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ขั้นต่ าท่ีจ าเป็นตามแบบฟอร์ม
ท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
- หนังสือน าส่ง 

 5) อธิการบดีพิจารณาค าขอเบื้องต้นฯ 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
- กรณีไม่เห็นชอบ  จะวิเคราะห์รายละเอียด
ใหม่ 
- กรณีเห็นชอบ  ส่งให้อธิการบดีลงนาม 
 

- หนังสือน าส่ง 
- ค าขอเบื้องต้นฯ 
- รายละเอียดประมาณการ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็น 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งคู่มือ/แนวทาง 
หลักเกณฑ์การจัดท าฯ     

และแบบฟอร์มค าขอเบื้องต้น 

ปรับปรุงข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 

จัดท าค าขอเบื้องต้นฯ 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

พิจารณา 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   17 |  

 

 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

(ตุลาคม - มกราคม) 
 

 6) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ส่งค าขอ
เบื้องต้นฯ และรายละเอียดประมาณการ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็นไปยังส านัก
งบประมาณ/สป.อว.  เพื่อด าเนินการต่อไป 

- หนังสือน าส่ง 
- ค าขอเบื้องต้นฯ 
- รายละเอียดประมาณการ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็น 

 7) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) บันทึกค าขอ
เบื้องต้นฯ แผนงานบุคลากรภาครัฐลงใน
ระบบ e-budgeting (ค่าใช้จ่ายบุคลากร)  
ขั้น 5E.1 

- ค าขอเบื้องต้นฯ 
- รายละเอียดประมาณการ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็น 

 
 
 

8) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) พิมพ์รายงาน 
ค าขอเบือ้งต้นฯ แผนงานบุคลากรภาครัฐใน
ระบบ e-budgeting (ค่าใช้จ่ายบุคลากร)  
ขั้น 5E.1 ตามแบบ ง. 001 ตรวจสอบและให้
ส านักงบประมาณพิจารณา 
 

- รายงานตามแบบ ง. 001 

 
 

9) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) บันทึก ปรับปรุง
และแก้ไข้อมูลในระบบ e-budgeting ตาม 
ค าชีแ้นะของส านักงบประมาณ พรอ้มท้ังพิมพ์
รายงานแบบ ง. 001 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนขอข้อมูล 

- ข้อมูลในระบบ  
e-budgeting ตามแบบ  
ง. 001 

 
 
 

10) น าส่งข้อมูล Sign off  ขั้น 2.3 และ 2.4  
ในระบบ e-budgeting 

- ข้อมูลในระบบ  
e-budgeting ตามแบบ  
ง. 001 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

A 

บันทึกในระบบ e-budgeting 
(ค่าใช้จ่ายบุคลากร) 

น าส่งข้อมูล (Sign off) 

สงป. พิจารณา
งง. 00 

บันทึก/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล
ในระบบ e-budgeting 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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ตำรำงท่ี 3  ขั้นตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ 
 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

(ตุลาคม – มกราคม) 
 

 

 1) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) เข้าร่วมประชุม 
รับนโยบาย แนวทางการจัดท างบประมาณ /
ปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ร่วมกับส านักงบประมาณ 

- ปฏิทินการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 

 2) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) แจ้งปฏิทิน   
การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้
หน่วยงานต่างๆ ทราบเพื่อเตรียมข้อมูลใน 
การจัดท าในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- เผยแพร่บนเวปไซต์ 

- บันทึกข้อความแจ้ง
หน่วยงาน 

 3) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ด าเนินการ
ทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ 
ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัด 

- เอกสารทบทวนการก าหนด
เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวชี้วัด 
 

 
 
 

4) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) จัดท าประมาณ
รายจ่ายขั้นต่ าท่ีจ าเป็นและงบประมาณผูกพัน
จากปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

- ประมาณรายจ่ายขั้นต่ า 
ท่ีจ าเป็น 
- รายละเอียดรายการ
งบประมาณผูกพันจาก
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

 5) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ท าบันทึก
ข้อความและแบบฟอร์มแจ้งคณะ/ส านัก/
สถาบันและหน่วยงานต่างๆ จัดท าแผนความ
ต้องการงบลงทุน 

- แบบฟอร์มแผนความ
ต้องการงบลงทุนประจ าปี 
- บันทึกข้อความ 
 

 6) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ท าบันทึก
ข้อความและแบบฟอร์มแจ้งคณะ/ส านัก/
สถาบันและหน่วยงานต่างๆ จัดท าโครงการ
แผนงานพื้นฐาน/โครงการแผนงาน
ยุทธศาสตร์/โครงการแผนงานบูรณาการ 

- แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
- บันทึกข้อความ 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมรับนโยบาย 
 แนวทางการจัดท างบประมาณฯ 

แจ้งหน่วยงาน 

ทบทวนการก าหนดเป้าหมาย  
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมฯ 

เริ่มต้น 

จัดท าแผนความต้องการ 
งบลงทุน  

จัดท าแผนงานพื้นฐาน/แผนงาน
ยุทธศาสตร์/แผนงานบูรณาการ  

 

A 

จัดท าประมาณการรายจ่าย 
ขั้นต่ าท่ีจ าเป็น  
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ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

(ตุลาคม – มกราคม) 
 

 

 7) คณะ/ส านัก สถาบันและหน่วยงานต่างๆ 
จัดส่ง 
- รายละเอียดโครงการแผนงานพื้นฐาน  
- รายละเอียดโครงการแผนงานบรูณาการ 
- รายละเอียดโครงการแผนงานยุทธศาสตร์ 
- งานงบประมาณ รวบรวม วิเคราะห์ สรุป
โครงการเพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

- รายละเอียดโครงการ
แผนงานพื้นฐาน (งบปกติ) 
- รายละเอียดโครงการ
แผนงานบูรณาการ 
- รายละเอียดโครงการ
แผนงานยุทธศาสตร์ 

 8) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ด าเนินการ 
- รวบรวม สังเคราะห์ จัดท าค าขอทุกหมวด
รายจ่ายในภาพรวมของมหาวิทยาลัย  ตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณก าหนด 
- จัดท าประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ
ปานกลาง 5 ปี  
 
 

- แบบค าขอข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ เบื้องต้น  
(Pre-Ceiling) 
 

 
 
 

9) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ด าเนินการ 
- บันทึกข้อมูลค าขอในระบบ e-Budgeting 
- พิมพ์รายงานจากระบบ e-Budgeting
ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอเบื้องต้น 
(Pre-Ceiling) 
 

- แบบค าขอข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ เบื้องต้น  
(Pre-Ceiling) 
- ข้อมูลในระบบ e-Budgeting 

 
 
 

10) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 
- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์ข้อมูลค าขอ
งบประมาณใหม่ 
- กรณีถูกต้อง ส่งให้ผู้บริหารพิจารณา  
(ผอ.กองนโยบายและแผน/อธิการบดีหรือ 
รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล) 

- แบบค าขอข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ เบื้องต้น  
(Pre-Ceiling) 

 

                           
 
 
                      

11) ส านักงบประมาณพิจารณาค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- กรณีไม่เห็นชอบ จะปรับปรุงรายละเอียด
ตามค าชี้แนะของส านักงบประมาณ 
- กรณีเห็นชอบ Sign off ข้อมูลในระบบ 
   (มกราคม) 

- แบบค าขอข้อเสนอ
งบประมาณฯ เบื้องต้น  
(Pre-Ceiling) ในระบบ 
 

 
 
 

12) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) พิมพ์รายงาน
จากระบบ e–Budgeting เสนออธิการบดี  
ลงนามในหนังสือน าส่ง 
 

- หนังสือน าส่ง 
- แบบค าขอข้อเสนอ
งบประมาณฯ เบื้องต้น  
(Pre-Ceiling) 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์/ 
งบลงทุน/งบปกติ/งบยุทธศาสตร์/ 

งบบูรณาการ  

จัดท ารายละเอียดค าขอ
งบประมาณ (เบื้องต้น Pre-

Ceiling) ในภาพรวมประจ าปี/
จัดท าประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง 5 ปี 

 

A 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

บันทึกข้อมูลค าขอฯ และ 
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าฯ 

ในระบบ e-Budgeting 

พิจารณา 

พิมพร์ายงานจากระบบ 
e-Budgeting 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
(มกราคม) 

 

 13) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ส่งรายละเอียด
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปยังส านัก
งบประมาณและ สป.อว. 
- Sign off ข้อมูลในระบบ 

- แบบค าขอข้อเสนอ
งบประมาณฯ เบื้องต้น  
(Pre-Ceiling) 
- ข้อมูลในระบบ  
e-Budgeting 

 
 
 
 

14) ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ  
พิจารณาเสนอรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ
กรอบวงเงินและแจ้งไปยังส านักงบประมาณ 
หลังจากนั้นส านักงบประมาณแจ้งกรอบวงเงิน
ให้มหาวิทยาลัย 

- แบบค าขอข้อเสนอ
งบประมาณฯ เบื้องต้น  
(Pre-Ceiling) 
- ข้อมูลในระบบ  
e-Budgeting 

 
 
 

15) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) วิเคราะห์ 
ค าขอทุกหมวดรายจ่าย ตามหลักเกณฑ์ที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด (กรอบวงเงิน  
Pre-Ceiling) 
- จัดท าประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 
ระยะปานกลาง 5 ปี  
 

- เล่มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ข้อมูลในระบบ  
e-Budgeting 

 
 
 
 

16) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ด าเนินการ 
- บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting 
- พิมพ์รายงานจากระบบ e-Budgeting/
ตรวจสอบ/จัดท าเล่ม 
- เสนอ ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
พิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง 

- เล่มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ข้อมูลในระบบ  
e-Budgeting 

 17) อธิการบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ
น าส่ง 
- กรณีไม่เห็นชอบ จะต้องแก้ไขข้อมูลใหม่ 
- กรณีเห็นชอบ  ส่งให้อธิการบดีลงนาม 
 

- หนังสือน าส่ง 
- เล่มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 
 

 

18) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ส่งรายละเอียด
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปยังส านัก
งบประมาณและ สป.อว. 
- น าส่งข้อมูล Sign off  ขั้น 2.3 และ 2.4 
ในระบบ e-Budgeting 

- หนังสือน าส่ง 
- เล่มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ข้อมูลในระบบ  
e-Budgeting 

  
 
 

 
 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

จัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณา 

A 

จัดท ารายละเอียดค าขอ
งบประมาณในภาพรวม

ประจ าปี/จัดท าประมาณการ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 

5 ปี 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส านักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  
วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 

 

บันทึกข้อมูลค าขอฯ และ 
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าฯ 

ในระบบ e-Budgeting 
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ตำรำงท่ี 4  ขั้นตอนการจัดท าร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปี
งบประมาณ 
 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
(เมษายน – พฤษภาคม) 

 

 

 
 

1) ส านักงบประมาณ จัดท า ร่าง 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 
 

2) ส านักงบประมาณประสานกับ
ผู้รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยให้ตรวจสอบ 
ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 
 

3) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ตรวจสอบ 
ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ร่วมกับส านักงบประมาณ 
 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 
 

4) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ด าเนินการ
ปรับปรุงและแก้ไขตามค าชี้แนะของส านัก
งบประมาณ 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 5) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ส่ง
รายละเอียดการปรับปรุงฯ ให้ส านัก
งบประมาณ 
 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 6) ส านักงบประมาณ จัดพิมพ์ ร่าง 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีในภาพรวมของประเทศ 
 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 
 
 

7) เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์ ร่าง 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสร็จแล้ว  ส านักงบประมาณ 
จะประสานให้มหาวิทยาลัยมารับเอกสาร
งบประมาณ 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 8) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) จัดท าหนังสือ
เพื่อขอรับเอกสารร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 

- หนังสือน าส่งส านัก
งบประมาณ 

 
 

  

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท า ร่าง พระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ประสานกับผู้รับผิดชอบ 
ของมหาวิทยาลัย 

ตรวจร่างพระราชบัญญัติ 
ร่วมกับส านักงบประมาณ 

ปรับปรุงและแก้ไข 

จัดส่งเอกสารให้ 
ส านักงบประมาณ 

จัดพิมพ์ ร่าง พระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ประสานให้มหาวิทยาลัย 
รับเอกสาร  ร่าง พระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ด าเนินการเพื่อรับเอกสาร 
ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

A 
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ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
(เมษายน – พฤษภาคม) 

 

 

 9) อธิการบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ
น าส่ง 
- กรณีไม่เห็นชอบ จะต้องแก้ไขข้อมูลใหม่ 
- กรณีเห็นชอบ  ส่งให้อธิการบดีลงนาม 
 
 

- หนังสือน าส่งส านัก
งบประมาณ 
 

 
 

10) ส านักงบประมาณส่งเอกสารหรือ
เจ้าหน้าท่ีของมหาวิทยาลัยไปรับเอกสาร
ด้วยตัวเอง 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 

11) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) รับเอกสาร
และแจ้งผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

- ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

พิจารณา 

ส่งเอกสาร 

รับเอกสาร/แจ้งผู้บริหาร 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตำรำงท่ี 5  ขั้นตอนการเตรียมชี้แจงงบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ 
 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
(พฤษภาคม – มิถุนายน) 

 

 

 
 

1) ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแจ้ง
มหาวิทยาลัยให้จัดส่งรายชื่อผู้ชี้แจงและผู้
ประสานตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

- หนังสือจากส านกังาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 
- แบบฟอร์มเสนอรายชือ่ 
ผู้ชี้แจงและผู้ประสาน 

 
 

2) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) แจ้งรายชื่อ 
ผู้ชี้แจงและผู้ประสานต่อส านักงาน
คณะกรรมการการอุมศึกษา/ 
ส านักงบประมาณ 

- หนังสือน าส่ง 
- แบบฟอร์มเสนอรายชื่อ 
ผู้ชี้แจงและผู้ประสาน 

 
 
 

3) ส านักงบประมาณ ก าหนดแบบฟอร์ม
จัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงให้
มหาวิทยาลัยด าเนินการ 

- หนังสือจากส านกังบประมาณ 
- คู่มือ/แบบฟอร์ม 
การจัดท าข้อมูลประกอบ 
การชี้แจงฯ 

 
 

4) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) จัดท าข้อมูล
ประกอบการชี้แจงฯ ตามแบบฟอร์มท่ี
ก าหนด/รูปเล่ม และเสนอผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน พิจารณาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณฯ 

 
 

5) ส านักงบประมาณ พิจารณาเอกสาร
ประกอบการชี้แจงฯ 
- กรณีไม่เห็นชอบ  จะปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียดตามค าชี้แนะของส านัก
งบประมาณ 
- กรณีเห็นชอบ  จัดท ารูปเล่มเอกสารฯ 

- ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณฯ 
 

 
 
 

6) อธิการบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ
น าส่ง 
- กรณีไม่เห็นชอบ จะต้องแก้ไขข้อมูลใหม่ 
- กรณีเห็นชอบ  ส่งให้อธิการบดีลงนาม 
 

- หนังสือน าส่ง 
- ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณฯ 
- ซีดี พร้อมบันทึกข้อมูล 

 
 

7) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ส่งข้อมูล
ประกอบการชี้แจงงบประมาณฯ ให้ส านัก
งบประมาณ/สป.อว./สภาผู้แทนราษฎร/
วุฒิสภา 

- หนังสือน าส่ง 
- ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณฯ 
- ซีดี พร้อมบันทึกข้อมูล 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

A 

เริ่มต้น 

แจ้งให้ส่งรายชื่อผู้ชี้แจง 
และผู้ประสานงาน 

ส่งรายชื่อผู้ชี้แจงและ 
ผู้ประสานงาน 

ก าหนดแบบฟอร์มและ 
แจ้งให้มหาวิทยาลัยจัดท า
ข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ 

จัดท าข้อมูลประกอบ 
การชี้แจงฯ 

 

จัดส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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(กรกฎาคม - สิงหาคม) 

 

 
 

8) คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ พิจารณา 
- อธิการบดี/ผู้บริหารท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของมหาวิทยาลัย 

- ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณฯ 
 

 
 

9) ส านักงบประมาณ แจ้งผลการพิจารณา
ให้มหาวิทยาลัยทราบ 
 

- 

 
 
 

10) ส านักงบประมาณ แจ้งให้มหาวิทยาลัย
ทราบและเตรียมการชี้แจงฯ กรณีท่ีวุฒิสภา
คัดเลือกให้เข้าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีต่อวุฒิสภา 

- 

 
 

11) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) จัดท า
เอกสารและข้อมูลประกอบการชี้แจงและ
อธิการบดี/ผู้บริหารท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุมชี้แจงงบประมาณต่อสภา
ผู้แทนราษฎร 

ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณ 

 
  

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
ต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ 

แจ้งผลการพิจารณา 
 

A 

แจ้งหน่วยงาน (กรณีถูก
คัดเลือกให้ชี้แจงต่อวุฒิสภา) 

ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่อ
สภาผู้แทนราษฎร 

สิ้นสุด 
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ตำรำงท่ี 6  ขั้นตอนการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ(งบประมาณแผ่นดิน) 
ประจ าปีงบประมาณ 
 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
(กันยายน) 

 

 

 
 

1) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) รวบรวม
เอกสาร และข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

- เอกสารและข้อมูลประกอบ
จัดท าแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายประมาณ 

 
 

2) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ด าเนินการ
วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และจัดท าแผน     
การปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ (รายเดือน/รายไตรมาส)  

- เอกสารและข้อมูลประกอบ
จัดท าแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายประมาณ 

 
 
 

3) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ด าเนินการ 
- บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณลงในระบบ  
(BB EvMis) ของส านักงบประมาณ 
- พิมพ์รายงานจากระบบ BB EvMis 

- รายงานการวิเคราะห์
แผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายประมาณ 

 4) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 
- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์ข้อมูลและ
จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
งบประมาณใหม่ 
- กรณีถูกต้อง ส่งให้ผู้บริหารพิจารณา  
(ผอ.กองนโยบายและแผน) 

- รายงานแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายประมาณ 
รายไตรมาส (สงป.301/302/ 
302_1) 
- ข้อมูลในระบบ BB EvMis 

 5) ส านักงบประมาณพิจารณาความถูกต้อง
ของข้อมูล 
- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบความถูกต้อง
ใหม่/ปรับปรุงรายละเอียดตามค าชี้แนะ 
ของส านักงบประมาณ 
- กรณีถูกต้อง จัดท ารายงานแผน 
การปฏิบัติงานฯ /Sign off ข้อมูลในระบบ 

- รายงานแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายประมาณ
รายไตรมาส (สงป.301/302/ 
302_1) 
- ข้อมูลในระบบ BB EvMis 
ขั้น 5D.1 กรมเสนอ 

 6) อธิการบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ
น าส่ง 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องใหม่ 
- กรณีเห็นชอบ  ส่งให้อธิการบดีลงนาม 

- หนังสือน าส่ง 
- รายงานแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายประมาณ
รายไตรมาส (สงป.301/302/ 
302_1) 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารและข้อมูลฯ 

วิเคราะห์และสรุปจัดท าข้อมูลฯ 

บันทึกข้อมูลในระบบ        
(BB EvMis) 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

พิจารณา 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

A 
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ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน/ระยะเวลำ/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
(กันยายน - ตุลาคม) 

 

 
 

7) งานงบประมาณ(แผ่นดิน) ส่งรายงาน
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณให้ส านักงบประมาณ  เพื่อ
อนุมัติแผนการปฏิบัติงานและแผนฯ 
- หลังจากส านักงบประมาณอนุมัติแผน 
การปฏิบัติงานฯ งานงบประมาณจัดส่ง
ส าเนาแผนฯ ให้ สป.อว. และหน่วยงาน
เจ้าภาพ  

- หนังสือน าส่ง 
- รายงานแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายประมาณ
รายไตรมาส (สงป.301/302/ 
302_1) 
- ส าเนารายงานแผน 
การปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายประมาณรายไตรมาสมาส 
(สงป.301/302/302_1) 

  
 
 

 

 
4.3 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรที่มีควำมพึงพอใจ 

กองนโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัย ซึ่ง
การด าเนินงานในส่วนต่างๆ จะต้องมีการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ ส านัก สถาบันและหน่วยงาน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย รวมถึงหน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงบประมาณและส านักงานปลัดกระทรวง  
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  กองนโยบายและแผนจึงต้องให้ความส าคัญต่อการติดต่อ
ประสานงาน เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลเป็นไปตามที่ต้องการและให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ พร้อมในการให้บริการมีความรู้ความสามารถในการตอบค าถาม ให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ และ
ช่วยเหลือแก้ปัญหาในการท างานได้   
 
4.4 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ เป็นกระบวนการ
จัดท างบประมาณของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ  โดยกองนโยบายและแผนจะพิจารณาความสมเหตุสมผลของวงเงินงบประมาณที่ขอตั้งให้
สอดคล้องกับภารกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมายของหน่วยงาน ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูป 
ยุทธศาสตร์การจัดสรร ยุทธศาสตร์กระทรวง และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ตลอดจนนโยบายรัฐบาลและ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เพ่ือเตรียมการชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็ นตามขั้นตอนของ    
การเสนอขอรับจัดสรรงบประมาณ รวมทั้งให้ความส าคัญกับการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และมีการเปรียบเทียบผลการด าเนินการจัดท างบประมาณประจ าปีที่ผ่านมากับปีปัจจุบันด้วย 
เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์ได้ว่าการจัดท างบประมาณในปีปัจจุบันมีประสิทธิภาพกว่าปีที่ผ่านมาหรือไม่ และ
น ามาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  

ดังนั้นระบบการติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผนจะติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  และติดตามอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
โดยติดต่อสอบถามกับผู้ประสานงานเป็นระยะ ทั้งทางโทรศัพท์ ทางไลน์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง
ติดตามการเปลี่ยนแปลงแก้ไขระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้มีข้อมูลส าหรับการตรวจสอบที่เป็นปัจจุบัน  ซึ่งจะท าให้ค าขอ

สิ้นสดุ 

ส่งรายงานแผนฯ ให้หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 

A 
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งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์  พร้อมที่
จะให้ส่งส านักงบประมาณและส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดต่อไป 
 
4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 

การพัฒนาความรู้และทักษะด้านงบประมาณให้มีความรู้ความเข้าใจหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆ 
ที่เกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณ กฎระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ กองนโยบายและแผนจึงต้องศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ      
มีการถ่ายทอดความรู้ ข้อมูลข่าวสารด้านงบประมาณให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องของคณะ ส านัก สถาบัน 
และหน่วยงานต่างๆ ได้รับทราบสามารถด าเนินการได้ เช่น 

 1) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานรับทราบข้อมูล ความรู้ด้านงบประมาณ เพ่ือใช้
ประกอบการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 2) อัพโหลดข้อมูลข่าวสารด้านงบประมาณลงเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย หรือช่องทาง   
การสื่อสารอื่นๆ 

 3) จัดประชุมชี้แจง ให้ความรู้ ความเข้าใจ ถ่ายทอดนโยบายการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้แก่คณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

  
4.6 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

จรรยาบรรณ  คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2550  หมวด 2 
จรรยาบรรณทั่วไป  ข้อ 5 บุคลากรพึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่ก าหนดดังนี้ 

1) เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
2) รักและศรัทธาในวิชาชีพ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค 

ปราศจากอคติ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติ
ตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 

3) มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

4) ปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว อดทนขยันหมั่นเพียร เสียสละ 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 

5) ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาราชการและอุทิศเวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างเต็มที่ 

6) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือ
สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

7) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองและส่วนรวม 
ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่า
จะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ 

8) ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานเยี่ยงกัลยาณมิตร ช่วยเหลือส่งเสริมและเกื้อกูลซึ่งกันและกันในทางที่ชอบ 
รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ ร่วมแรงร่วมใจในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์
ส่วนร่วม 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   28 |  

 

9) ให้บริการนักศึกษา ประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสมอภาค โปร่งใส       
เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคล ซึ่งตน
ทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป 

10) ละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมี
มูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จาก
การปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มี
มูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยเร็ว เพ่ือด าเนินตามสมควรแก่กรณี 

11) ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้  
โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
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บทท่ี 5 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 
 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีของมหาวิทยาลัย  โดย      

กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี  สรุปปัญหา และอุปสรรคได้พอสังเขป ดังนี้ 
1) คณะ ส านัก สถาบันและหน่วยงานยังไม่เข้าใจและทราบถึงกระบวนการทบทวนการก าหนด

เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม ตัวชี้วัด ผลสัมฤทธิ์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
2) แผนปฏิบัติงานและงบประมาณยังไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด เนื่องจาก

ปัญหาในการได้รับข้อมูลจากหน่วยงาน เช่น ไม่สามารถจัดส่งค าของบประมาณได้ตามก าหนดเวลา ท าให้
ส่งผลกระทบต่อภาพรวมของมหาวิทยาลัย และกระบวนการในการด าเนินงานตามแผนในขั้นตอนต่อไป 

3) หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยไม่มีแผนความต้องการงบลงทุนที่ชัดเจน ในแต่ละปีที่ขอรับจัดสรร
งบประมาณต้องประสานขอหน่วยงานเป็นรายปีไป 

4) ปัญหาหลักในการจัดท างบประมาณ  คือข้อมูลพ้ืนฐานที่ต้องใช้ประกอบการจัดท าค าของบประมาณ 
ไม่เป็นปัจจุบัน  ซ่ึงกองนโยบายและแผนจะต้องขอจากหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง 

5) ในปีงบประมาณเนื่องจากปัจจัยบางอย่างเกิดขึ้น ท าให้ระยะเวลาในการจัดท างบประมาณ  
น้อยเกินไป ช่วงเวลากระชั้นชิด ท าให้คณะ ส านัก สถาบันและหน่วยงานส่งรายละเอียดโครงการมายัง       
กองนโยบายและแผนไม่ทันตามเวลาที่ก าหนด 

6) คณะ ส านัก สถาบันและหน่วยงานขาดบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์ใน
การจัดท างบประมาณ 

7) หน่วยงานบางหน่วยงานยังขาดความเข้าใจในการจัดท าค าของบลงทุน ในส่วนของรูปแบบ และ
เอกสารประกอบ และการประสานงานเพ่ือแก้ไขค าของบลงทุนท าได้ยากและล่าช้า เนื่ องจากต้องประสาน
ผ่านทางหน่วยงาน 
 
5.2 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

1) มหาวิทยาลัยต้องมีการถ่ายทอดองค์ความรู้ นโยบายและแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงานเป็น
ประจ าทุกปี  เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ ประสบการณ์ และความช านาญในการปฏิบัติงาน 

2) สร้างจิตส านึกและปลูกฝังความรักองค์กร ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การตรงต่อเวลา
ให้กับบุคลากร 

3) ด าเนินการจัดท า ส ารวจและปรับปรุงแผนความต้องการงบลงทุนให้ชัดเจน  
4) พัฒนาระบบสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพใช้งานได้จริง 
5) จัดประชุมให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้ทราบและเข้าใจถึงความส าคัญ

ของข้อมูลประกอบการจัดท าค าของบประมาณ  
 6) จัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้มีแนวทางที่ชัดเจน 
โดยมีการก าหนดแนวทางและข้อมูลพื้นฐานให้ทราบกันอย่างทั่วถึง 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   30 |  

 

 7) ควรมีการปรับปรุงปฏิทินงบประมาณให้มีเวลาที่ เหมาะสมและนานพอส าหรับการพิจารณาที่ดี
ในแต่ละขั้นตอน ปัจจุบันปฏิทินงบประมาณมีระยะสั้นไป ขั้นตอนการจัดเตรียมงบประมาณและขั้นตอนมี
เวลาจ ากัด ท าให้ต้องเร่งรีบและขาดคุณภาพ 

8) จัดท าแบบค าของบลงทุนที่ชัดเจน  เชิญประชุมท าความเข้าใจเรื่องการจัดท าค าของบลงทุน 
และให้ผู้ก าหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ระบุชื่อและเบอร์โทรศัพท์ไว้ในแบบค าของบลงทุน  เพ่ือให้            
การประสานงานกรณีต้องมีการแก้ไขค าของบลงทุนท าได้รวดเร็ว และถูกต้องมากยิ่งขึ้น 

9) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท างบประมาณยังขาดความช านาญ และเชี่ยวชาญ  ซึ่งต้อง
ได้รับการอบรม และการสั่งสมประสบการณ์ต่อไป 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

จากการศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ได้ทราบแนวทาง หลักเกณฑ์และ
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และกระบวนการด าเนินการอันเป็นผลมาจากการจัดท าคู่มือในครั้งนี้  จึงขอสรุป 
แนวทางแก้ไขปัญหาด้านการจัดท างบประมาณ  เพื่อพัฒนางานดังนี้ 

1) ควรมีการแลกเปลี่ยนและเสนอแนะประเด็นปัญหา ซึ่งเกิดในระหว่างการจัดท างบประมาณจาก
ผู้ปฏิบัติงานของคณะ ส านัก สถาบันและหน่วยงาน 

2) ควรมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณที่สามารถใช้ร่วมกันในทุกหน่วยงาน มีการจัด
ประชุมสัมมนา หรือมีเครือข่ายเพือ่แลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
 3) ก าหนดให้แต่ละคณะ ส านัก สถาบันและหน่วยงานมีตัวแทนหรือผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ    
การจัดท างบประมาณที่ชัดเจน เพ่ือประสานงานกับกองนโยบายและแผนและจัดท างบประมาณได้อย่าง
ถูกต้อง 
 4) สร้างเสริมความรู้ด้วยการอบรม  วิธีการ  กระบวนการ และขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย และผู้เกี่ยวข้องทุกปี  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ  สามารถ
ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ได้ผลสัมฤทธิ์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5) จัดอบรมเชิงปฏิบัติการผู้รับผิดชอบด้านการจัดท างบประมาณ และผู้เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้อย่างถูกต้อง  แม่นย า  
เกิดความช านาญและเชี่ยวชาญ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก (ก) 

เอกสารมาตรฐานต าแหน่ง/แบบสอบถามความคิดเห็น 
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แบบสอบถามความคิดเห็น 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 

ค าชี้แจง 
1. แบบสอบถามนี้จัดท าเพื่อสอบถามความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานด้านการงบประมาณกับการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน    
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   
และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงคู่มือให้มีประสิทธิภาพและเหมาะสมมากยิ่งขึ้น 
2. ขอความกรุณาท่านได้ตอบแบบสอบถาม โดยท าเครื่องหมาย / ในช่องที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
  1. หน่วยงาน (ระบุ)............................................................................. 
  2. ต าแหน่ง (ระบุ)............................................................................... 
  3. ประสบการณ์ในการท างานด้านจัดท าค าของบประมาณ  เป็นเวลา.................ป ี
ส่วนที่ 2  ความพึงพอใจต่อเนื้อหา และรูปเล่ม “คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย 
(งบประมาณแผน่ดนิ) ประจ าปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภฏัอุดรธานี” 

 
หัวข้อประเมิน 

ระดับความคิดเห็น 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

ด้านเนื้อหา      
  1) เนื้อหาของคู่มือมีความถูกต้อง ครบถ้วน      
  2) เนื้อหาของคู่มืออ่านแล้วเข้าใจงา่ย      
  3) ขั้นตอนมีความต่อเนื่องชัดเจน      
  4) การล าดับเนื้อหาท าใหผู้้ใช้งานเข้าใจได้ง่าย      
ด้านรูปแบบ      
  1) กะทัดรัด น่าสนใจ น่าอ่าน      
  2) การใช้ภาษาถูกต้องเหมาะสม      
  3) การล าดับเนื้อหา สอดคล้อง เช่ือมโยงในทุกข้ันตอน      
ด้านการใช้ประโยชน ์      
  1) ความรู้จากคู่มือสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานไดจ้ริง      
  2) ท าให้เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดค าขอ
งบประมาณมากยิ่งข้ึน 

     

 

ส่วนที่ 3  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดท าคู่มือ 
.................................................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 
งานงบประมาณและประเมนิผล กองนโยบายและแผน มหาวทิยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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ภาคผนวก (ข) 

เอกสารอ้างอิงประกอบ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย 

(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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รายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเรจ็ในการด าเนินงาน 
จากการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

หน่วยงาน....................................................................... 

กระทรวง........................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ : รายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานจากการใชจ้่ายงบประมาณให้ด าเนินการในระดับหน่วยรับงบประมาณ 
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หมวดที ่1 : การติดตามและประเมินผลก่อนการจัดสรรงบประมาณ 
 

ค าถามข้อที่ 1-1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 หน่วยงานของท่าน 
ได้มีการพิจารณาทบทวนและปรับปรุง เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 
ผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ โดยเชื่อมโยง สอดคล้อง และ
สนับสนุนกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์
ชาติ) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคง
แห่งชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ และนโยบายส าคัญของรัฐบาล เป็นไปตามระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์ หรือไม่ อย่างไร 

ค าตอบ                                      ใช่                ไม่ใช่            

1. ยุทธศาสตร์ชาติ ด้าน
................................................................................................... ............................. 

2. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น……………………............….ตัวชี้วัด
...........................................................................................................................................  
แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น……………………….ตวัชี้วัด 
................................................................................................................... ........................................ 

3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 ยุทธศาสตร์………….เป้าหมาย.............ตัวชี้วัด 
...........................................................................................................................................................  

4. แผนการปฏิรูปประเทศ  ด้าน.........................................
แนวทาง……………………………………………………................................................................................. 

5. นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ
...........................................................................................................................................................  

6. นโยบายส าคัญของรัฐบาล
....................................................................................................................... .................................... 

7. อ่ืน ๆ (ระบุ)  
          ................................................................................ ........................................................................ 
  ผังความเชื่อมโยงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 กับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท

ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ) 
  ค าของบประมาณท่ีแสดง ผลสัมฤทธิ์/ประโยชน์ทีจ่ะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ และตัวชี้วัด 

สอดคล้อง เชื่อมโยง กับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนย่อยของแผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ) 

  รายงานการประชุมทบทวนผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัดผลส าเร็จและค่าเป้าหมาย  
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ค าถามข้อที่ 1-2 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 หน่วยงานของท่าน
ได้มีการเตรียมความพร้อมก่อนการขอรับการจัดสรรงบประมาณของโครงการต่างๆ หรือไม่ อย่างไร  

ค าตอบ                                    ใช่               ไม่ใช่            

1. ความพร้อมของรายการสิ่งก่อสร้าง พ้ืนที่ด าเนินการ 
รายการค่าก่อสร้าง.........รายการ มีแบบรูปรายการ.........รายการ พื้นที่ด าเนินการ...........รายการ 
 

2. การเตรียมความพร้อมของรายการครุภัณฑ์ อาทิ คุณลักษณะ ใบเสนอราคา 
รายการครุภัณฑ์..............รายการ มีใบเสนอราคา 3 บริษัท จ านวน...............รายการ 
 

3. รายการงบรายจ่ายอ่ืน  
รายการงบรายจ่ายอ่ืน จ านวน........รายการ มี ร่างขอบเขตของงาน (TOR) จ านวน..........รายการ 

  แบบรูปรายการ หนังสือแสดงความพร้อมของพื้นที่ด าเนินการ 
  คุณลักษณะเฉพาะ ใบเสนอราคา 
  ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
 

 

ค าถามข้อที่ 1-3 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 หน่วยงานของท่านได้
วิเคราะห์ความเสี่ยงและความเสียหายที่จะเกิดขึ้น ตลอดจนประเมินความเหมาะสมและความเป็นไปได้จาก 
การด าเนินงานของหน่วยรับงบประมาณตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หรือไม่ 
อย่างไร 

ค าตอบ                         ใช่               ไม่ใช่             ไม่เก่ียวข้อง 

1. วิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล แผนงาน/โครงการ ที่ส าคัญตามนโยบายของรัฐบาล  
เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่าของโครงการ ให้มีความครอบคลุมในทุกมิติ 
โครงการ............................................................................................................................ ............ 
 

2. วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ ความเป็นไปได้ของโครงการ ความคุ้มค่าของโครงการ  
ตลอดจนความพร้อมของโครงการ 
โครงการ............................................................................................................................. ............. 

 

  รายงานการวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล แผนงาน/โครงการ ที่ส าคัญตามนโยบาย 
ของรัฐบาล 

  รายงานการวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ ความเป็นไปได้ของโครงการ ความคุ้มค่าของ
โครงการ ตลอดจนความพร้อมของโครงการ 

 
 

 
 
 



คู่มือการปฏบัิติงาน : การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   68 |  

 

 
 
 
หมวดที ่2 : การติดตามและประเมินผลระหว่างการใช้จ่ายงบประมาณ 
(วเิคราะหผ์ลฯ จากปีงบประมาณทีล่่วงมาแลว้) 

ค าถามข้อที่ 2-1 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 หน่วยงานของท่านมีการรายงานผล (Sign off) การปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย รวมถึงผลสัมฤทธิ์/ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่าย ตามแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ ายงบประมาณ  พร้อมทั้ งปัญหา อุปสรรค  
และแนวทางแก้ไข โดยจัดส่งรายงานในระบบฐานข้อมูลแผนและผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ (BB EvMis) เป็นรายเดือน รายไตรมาส หรือไม่อย่างไร 
ค าตอบ                     ใช่                ไม่ใช่            

รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย  รายเดือน  รายไตรมาส 
รายเดือน (Sign off)     วันที่..........เดือน ............................. พ.ศ…………..... 
รายไตรมาส (Sign off)  วันที่..........เดือน ............................. พ.ศ…………..… 

  รายงานตามแบบ สงป. 301  
  รายงานตามแบบ สงป. 302, 302/1, 302/2, 302/3  
  รายงาน สงป. 301 (บูรณาการ) 
  รายงาน สงป. 302, 302/1, 302/2, 302/3 (บูรณาการ)   
 

 
ค าถามข้อที่ 2-2 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 หน่วยงานมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ (Quick look monitoring) เพ่ือทราบปัญหา อุปสรรค และก าหนดแนวทาง 
การแก้ไขระหว่างปีงบประมาณหรือไม่ 
ค าตอบ                     ใช่                ไม่ใช่            

การติดตามและประเมินผล ผลผลิต/โครงการ จ านวน ...................... เรื่อง 
1. ระบุชื่อรายงาน............................................................................... ........................ 

งบประมาณ .................................... ลบ. ปีงบประมาณ พ.ศ. ............................... 
2. ระบุชื่อรายงาน.......................................................................................................  

งบประมาณ .................................... ลบ. ปีงบประมาณ พ.ศ. ............................... 
3. ระบุชื่อรายงาน.......................................................................................................  

งบประมาณ .................................... ลบ. ปีงบประมาณ พ.ศ. ............................... 
 

 รายงานการติดตามและประเมินผล ผลผลิต/โครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........................ 
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ค าถามข้อที่ 2-3 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 กรณีผลการด าเนินงานของหน่วยงานท่านไม่เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ท่านมีวิธีการด าเนินการแก้ไขหรือไม่ อย่างไร 
 
ค าตอบ                     ใช่                ไม่ใช่            

1. ประชุมเร่งรัดการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนรายเดือน/รายไตรมาส 
ระบุ : ประธานการประชุม ............................................................................................................. 
        วันที่ ............................................................................................................. ....................... 

2. ระบุปัญหา/อุปสรรค........................................................................................................................ 
3. ระบแุนวทางการด าเนินการแก้ไขปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้น เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 ................................................................ ............................................................................................  
 

 รายงานการประชุมเร่งรัดการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนรายเดือน/ 
ไตรมาส  ซึ่งระบุแนวทางการด าเนินการแก้ไขปัญหา อุปสรรค  

 
 
หมวดที ่3 : การติดตามและประเมินผลภายหลังการใช้จ่ายงบประมาณ 
(วเิคราะหผ์ลฯ จากปีงบประมาณทีล่่วงมาแลว้) 

ค าถามข้อที่ 3-1 หน่วยงานของท่านมีการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ที่เชื่อมโยงกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 แผนปฏิรูปประเทศ นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ และ
นโยบายส าคัญของรัฐบาล โดยมีค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ชัดเจน แล้วจัดส่งให้ส านักงบประมาณภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดนับแต่สิ้นปีงบประมาณหรือไม่ อย่างไร  
ค าตอบ                     ใช่                ไม่ใช่            
• ระบุชื่อผลผลิต..................................................................งบประมาณ........................................ ....ลบ. 

- ตัวชี้วัด.....................................................หน่วยนับ........................ค่าเป้าหมาย................................ 
- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด.................................................................................... ......................... 

• ระบุชื่อโครงการ (ระดับผลผลิต)........................................งบประมาณ............................................ลบ. 
- ตัวชี้วัด.....................................................หน่วยนับ........................ค่าเป้าหมาย................................ 
- ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด............................................................................. ................................ 
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 รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้หรือตามที่ได้ตกลงกับส านักงบประมาณ  

      ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมทั้งระบุปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางแก้ไข  เมื่อสิ้นระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 

 

ค าถามข้อที่ 3-2 หน่วยงานของท่านมีการวัดระดับความส าเร็จในเชิงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความ
คุม้ค่า ของการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 หรือไม ่
ค าตอบ                          ใช่                     ไม่ใช่            
1. ผลสัมฤทธิ์/ประโยชน์ที่จะได้รับ....................................................งบประมาณ.................................ลบ.  

- ตัวชี้วัด...................................................หน่วยนับ........................  ค่าเป้าหมาย.................... ............ 
- ผลการด าเนินงาน............................................................................................................................... 

 

2. เป้าหมายการให้บริการ  ....................................................งบประมาณ.................................ลบ.  
- ตัวชี้วัด...................................................หน่วยนับ........................  ค่าเป้าหมาย................................ 
- ผลการด าเนินงาน...............................................................................................................................  

3.  ระบุปัญหาอุปสรรค สาเหตุ และแนวทางการแก้ไขที่สามารถด าเนินการได้อย่างเป็นรูปธรรม 
         (ระบุตามตัวชี้วัด)……………………………………………………………………………………………………………….. 

 
 รายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายที่

เชื่อมโยงกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ
และแผนการปฏิรูปประเทศโดยมีค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ชัดเจน  

 
ค าถามข้อที่ 3-3 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 กรณีที่หน่วยงานของท่านมีความจ าเป็นต้องโอนงบประมาณ
รายจ่าย โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เพ่ิมประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานฯ จะต้อง
แสดงเหตุผลความจ าเป็นหรือความเหมาะสมได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน ความประหยัด ความ
คุ้มคา่ ความโปร่งใส  
ค าตอบ                     ใช่                ไม่ใช่            
 รายงานการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 รายงานการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ซึ่งระบุเหตุผลความจ าเป็นแต่ละ

รายการ 
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ค าถามข้อที่ 3-4 ปีงบประมาณท่ีล่วงมาแล้วหน่วยงานมีการติดตามและประเมินผลโครงการส าคัญเร่งด่วน
ของรัฐบาล หรือโครงการตามนโยบายของกระทรวง ภายหลังจากสิ้นปีงบประมาณหรือไม่ 
 

ค าตอบ                     ใช่                ไม่ใช่            ไม่เก่ียวข้อง       

1. การติดตามและประเมินผล ผลผลิต/โครงการ ที่ส าคัญเร่งด่วนตามนโยบายรัฐบาล  
จ านวน ...................... เรื่อง 
ระบุชื่อรายงาน....................................................................................................... 
งบประมาณ .................................... ลบ. ปีงบประมาณ พ.ศ. ............................... 

 รายงานการติดตามและประเมินผล ผลผลิต/โครงการ ที่ส าคัญเร่งด่วนตามนโยบายรัฐบาล  
         ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........................ 
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แนวทางการเตรียมความพร้อม 
เร่ือง เอกสารประกอบการช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ 

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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แนวทางการเตรียมความพร้อม 
เรื่อง เอกสารประกอบการชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ 

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
--------------------------- 

 
 
                   หน้า 

1. แนวทางการชี้แจงงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณ    
ก. ระดับกระทรวง        2 
ข. ระดับหน่วยงาน        3 

2. แนวทางการชี้แจงงบประมาณแผนงานบูรณาการ     5 
3. การจัดเตรียมข้อมูลเพิ่มเติมของรัฐวิสาหกิจ     6 
4. การจัดท าเอกสารและก าหนดเวลาการส่งเอกสาร     6  
5. การน าเสนอข้อมูล        6 
6. การเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       6  
7. ตัวอย่างรูปเล่มเอกสารพร้อมแบบฟอร์มค าชี้แจงฯ     6 
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1. แนวทางการชี้แจงงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณ 

ก. ระดับหน่วยงาน 
1. ผู้ที่รับผิดชอบในการชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการฯ 

หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ มาชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง 
พระราชบัญญัติงบประมาณฯ ด้วยตนเอง 

- ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาชี้แจงได้ ขอให้ท าหนังสือขออนุญาตต่อประธาน 
คณะกรรมาธิการฯ 
     2. การน าเสนอข้อมูลภาพรวม  

ขอให้ผู้ที่รับผิดชอบในการชี้แจงตาม ข้อ 1. สรุปสาระส าคัญของงบประมาณรายจ่ายภายใน 
3  น าที  โด ย ใช้ สื่ อ ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ที่ ส า นั ก ง าน เล ข า ธิ ก า ร ส ภ าผู้ แ ท น ร าษ ฎ รจั ด เต รี ย ม ไว้ 
เพ่ือประกอบการชี้แจง และควรประกอบด้วยสาระส าคัญ เช่น 

1.1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน 
1.2 ผลการด าเนินงานที่ส าคัญในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
1.3 ผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2564   
1.4 แผนการด าเนินงานปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ที่ส าคัญ และผลสัมฤทธิ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.5 การด าเนินงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (ถ้ามี) 
3. เอกสารที่น าเสนอคณะกรรมาธิการฯ  

การจัดเตรียมเอกสารข้อมูลของหน่วยงานให้จัดท าสรุปสาระส าคัญตามล าดับรายชื่อเอกสาร 
และตรวจสอบให้มีข้อมูลที่ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามรายการต่อไปนี้ 

1.6 รายนามผู้ชี้แจงระดับหัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ และคณะ 
1.7 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน และโครงสร้างของหน่วยงาน 
1.8 งบประมาณภาพรวม 
1.9 ผลการด าเนินงานที่ส าคัญในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ปัญหา อุปสรรคใน 

การด าเนินงานและแนวทางการแก้ไข 
1.10 แผนและผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2564  

จ าแนกระดับผลผลิต/โครงการ 
1.11 รายงานสถานะการเงิน ทั้งเงินรายได้ เงินสะสมคงเหลือ และเงินนอกงบประมาณ  

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2563  (ขอให้แสดงงบการเงินเพ่ือประกอบการพิจาณา) 
1.12 แผนการด าเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ที่ส าคัญ และผลสัมฤทธิ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.13 สรุปงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

3.8.1 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2565 (จ าแนก 8 กลุ่ม) (แบบฟอร์ม ก. 1) 
 

3.8.2 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2565 (จ าแนกตามแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ) (แบบฟอร์ม ก. 2) 

3.8.3  รายการภาระผูกพันงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
(แบบฟอร์ม ก. 3) 
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3.8.4  รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  

จ าแนกตามงบรายจ่าย  
3.8.5  โครงการ/รายการที่ได้รับเงินกู้ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  

(ไม่รวมเงินกู้ตาม พรก./พรบ. เฉพาะกิจ) (แบบฟอร์ม ก. 4) 
3.8.6  เงินนอกงบประมาณและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ (แบบฟอร์ม ก. 5) 

1.14 ข้อมูลแสดงการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
(แบบฟอร์ม ก. 6) 

1.15 ข้อมูลแสดงการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
(แบบฟอร์ม ก. 7) 

1.16 การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (แบบฟอร์ม ก. 8) 
1.17 ค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา การฝึกอบรมและสัมมนา การโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 

แ ล ะ ก า ร เดิ น ท า ง ไป ร าช ก า ร ต่ า งป ร ะ เท ศ ชั่ ว ค ร า ว  ก า ร เจ ร จ า  แ ล ะ ป ระ ชุ ม น าน าช า ติ  
(แบบฟอร์ม ก. 9) 

1.18 การด าเนินงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (ถ้ามี) 
 

2. แนวทางการชี้แจงงบประมาณแผนงานบูรณาการ 
1. ผู้ที่รับผิดชอบในการชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการฯ 

หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ ที่เป็นเจ้าภาพหลักของแผนงานบูรณาการ มาชี้แจงต่อ 
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ ด้วยตนเอง 

- ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาชี้แจงได้ ขอให้ท าหนังสือขออนุญาตต่อประธาน 
คณะกรรมาธิการฯ 

2. การน าเสนอข้อมูลภาพรวม  
ขอให้ผู้ที่รับผิดชอบในการชี้แจงตาม ข้อ 1. สรุปสาระส าคัญของงบประมาณรายจ่ายภายใน  

5 นาท ีโดยใช้สื่อคอมพิวเตอร์ที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจัดเตรียมไว้ 
เพ่ือประกอบการชี้แจง และควรประกอบด้วยสาระส าคัญ เช่น 

2.1 วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ และแผนภาพความเชื่อมโยง 
2.2 ผลการด าเนินงานที่ส าคัญในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
2.3 แผนการด าเนินงานปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ที่ส าคัญ และผลสัมฤทธิ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 
2.4 การด าเนินงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (ถ้ามี) 
 

3. เอกสารที่น าเสนอคณะกรรมาธิการฯ  
การจัดเตรียมเอกสารข้อมูลให้หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ จัดท าสรุปสาระส าคัญ 

ของแผนงานบูรณาการ ตามล าดับรายชื่อเอกสารและตรวจสอบให้มีข้อมูลที่ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามรายการ
ต่อไปนี้ 
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3.1 รายนามผู้ชี้แจงระดับหัวหน้าหน่วยรับงบประมาณที่เป็นเจ้าภาพหลักของแผนงาน 

บูรณาการ และคณะ 
3.2 วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ และแผนภาพความเชื่อมโยง 
3.3 ผลการด าเนินงานที่ส าคัญในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ปัญหา อุปสรรคใน 

การด าเนินงานและแนวทางการแก้ไข 
3.4 แผนการด าเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ที่ส าคัญ และผลสัมฤทธิ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.5 งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จ าแนกตามหน่วยงาน 
3.6 การด าเนินงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (ถ้ามี) 
4. การจดัท าเอกสาร ก าหนดเวลาการส่งเอกสาร และสถานที่จัดส่งเอกสาร 

1) จัดท าเอกสารเป็นรูปเล่ม ขนาดกระดาษ A4 และใช้แบบอักษรไทยสารบรรณ (Thai Sarabun 
PSK) ขนาดแบบอักษรไม่ต่ ากว่า 16 พอยท ์(16 Point)  

2) จัดท าเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยจัดท าเอกสารในรูปแบบไฟล์ PDF และจัดท า QR 
Code ขนาดไม่น้อยกว่า 1.5*1.5 เซนติเมตร เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารดังกล่าว 

3) ก าหนดเวลาการส่งเอกสาร วันจันทร์ที่ 31 พฤษภาคม 2564 (ยกเว้นกระทรวงการคลังและ
กระทรวงพาณิชย์ ซึ่งคาดว่าจะพิจารณาในล าดับแรก ขอให้ส่งเอกสารภายในวันศุกร์ที่ 28 พฤษภาคม 
2564)  

4) จ านวนเอกสารที่จัดส่ง จ านวน 80 ชุด 
5) จัดส่งเอกสาร ณ อาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ฝั่งสภาผู้แทนราษฎร     

5. การน าเสนอข้อมูล  
1) จัดท า Presentation ด้วยโปรแกรม PowerPoint โดยใช้แบบอักษรไทยสารบรรณ (TH Sarabun 

PSK) และเป็นโปรแกรม PowerPoint ที่ม ีversion ไม่ต่ ากว่า 2013 
2) รูปแบบและวิธีการน าเสนอควรมีความกระชับ ชัดเจน โดยให้เป็นไปตามที่หน่วยรับงบประมาณ

เห็นสมควร 
    6. การเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง   

เชิญผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงานกลาง ระดับหัวหน้าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ ส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กรมบัญชีกลาง ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน และส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ เข้าร่วมประชุม 
เพ่ือสนับสนุนข้อมูลและตอบข้อซักถามของ ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุม 
7. ตัวอย่างรูปเล่มเอกสารพร้อมแบบฟอร์มค าชี้แจงต่อ 

หน่วยรับงบประมาณ สามารถเรียกดูข้อมูลตัวอย่างรูปเล่มเอกสารพร้อมแบบฟอร์มค าชี้แจงได้ทีเ่ว็บ
ไชต์ส านักงบประมาณ www.bb.go.th หรือสแกน QR Code ด้านล่างนี้ 
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