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1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับ

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 

2. ขอบเขต 
ขอบเขตของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับ

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ครอบคลุมตั้งแต่ 1) กอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน (กยผ.) จัดท าปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ที่สอดคล้องกับปฏิทินการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ส านักงบประมาณ (สงป.) ก าหนด และได้แจ้งเวียนให้กอง/ศูนย์/กลุ่มใน 
สป.อว. รับทราบและเตรียมการจัดท าข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี อาทิ ค าขอเบื้องต้น
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว. ค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ สป.อว. 
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. และเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
(ขั้น สงป. พิจารณา) ของแผนงาน/โครงการต่างๆ เป็นต้น โดยแจ้งเวียนประมาณเดือนตุลาคมของทุกปี 2) กอง/
ศูนย/์กลุ่มใน สป.อว. ด าเนินการร่วมกับ กยผ. ในการวางแผนงบประมาณ พร้อมทั้งการทบทวนเป้าหมายผลผลิต/
โครงการ/กิจกรรม/รายการ ตัวชี้วัดผลส าเร็จในระดับกิจกรรมและรายการ เพ่ือจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีระดับกอง/ศูนย/์กลุ่ม พร้อมทั้งบันทกึข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณฯ ระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม 
ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการกอง/ศูนย/์กลุ่ม แล้วในระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ส่งให้ 
กยผ. ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณช่วงเดือนพฤศจิกายน–ธันวาคมของทุกปี 3) กยผ. รวบรวม
ข้อมูลและจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับ สป.อว. พร้อมทั้งพิจารณาทบทวนค่าเป้าหมาย
ตัวชี้วัดระดับหน่วยงาน ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบงบประมาณ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) จัดท าแผนผังความเชื่อมโยงโครงสร้างผลผลิต/โครงการของ สป.อว. 
รวมทั้งบันทึกข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ในระบบการจัดการงบประมาณ
อิเล็กทรอนิกส์ของ สงป. (e-Budgeting) เสนอต่อปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(ปอว.) พิจารณาให้ความเห็นชอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. และส่งให้ สงป. และหน่วยงาน
เจ้าภาพแผนงานบูรณาการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณเดือนมกราคมของปีถัดไป 

3. ค าจ ากัดความ 
หน่วยงานภายใน หมายความว่า กอง/ศูนย์/กลุ่ม และหน่วยงานอ่ืนที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

ภายใต้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
หน่วยรับงบประมาณ หมายความว่า ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม (สป.อว.) 
หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ หมายความว่า หน่วยงานที่รับหน้าที่เป็นเจ้าภาพหลักในการ

จัดท างบประมาณรายจ่ายบูรณาการตามยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยหน่วยงานเจ้าภาพ
หลักของแผนงานบูรณาการต้องร่วมกับเจ้าภาพหรือหน่วยรับงบประมาณในแต่ละเป้าหมายและตัวชี้วัดของแผนงาน
บูรณาการ เพ่ือผลักดันให้เป้าหมายแผนงานบูรณาการเกิดผลส าเร็จ และส่งผลต่อผลสัมฤทธิ์ในระดับชาติได้อย่าง
ชัดเจน  

หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ หมายความว่า ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (ปอว.) 
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ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ หมายความว่า ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ตามที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้
ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

แผนงาน หมายความว่า แผนงานตามโครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์ ที่ส านักงบประมาณ
จัดท าขึ้น ส าหรับใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของหน่ วยรับงบประมาณบรรลุผล
ส าเร็จตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ อันเป็นผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการให้เกิดขึ้นแก่ประเทศชาติและ
ประชาชน รวมทั้งใช้แผนงานดังกล่าวเป็นรายการขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณของแผ่นดินต่อรัฐสภา ตามที่
บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือ
ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปี 

แผนงานบุคลากรภาครัฐ หมายความว่า แผนงานที่แสดงรายจ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากร
ภาครัฐ ที่ก าหนดไว้ในงบบุคลากร งบด าเนินงาน รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบ
ดังกล่าว  

แผนงานพื้นฐาน หมายความว่า แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติประจ า
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยรับงบประมาณนั้นๆ หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหายในการให้บริการ
สาธารณะของภาครัฐ ซึ่งมีลักษณะงานและปริมาณงานที่ชัดเจนต่อเนื่อง เป็นการจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้หน่วย
รับงบประมาณสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการให้บริการที่ได้ด าเนินการมาเป็นประจ าทุกปี โดยพิจารณาถึง
ขีดความสามารถในการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณในปีงบประมาณที่ผ่านมา 

แผนงานยุทธศาสตร์ หมายความว่า แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมายในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ และต้องการผลักดันหรือ
เห็นความส าคัญในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยก าหนดให้การจัดท างบประมาณเป็นลักษณะ Project based ที่แสดง
ค่าใช้จ่ายภารกิจยุทธศาสตร์ของยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แผนงานบูรณาการ หมายความว่า แผนงานที่มีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่ ๒ หน่วยขึ้นไปร่วมกัน
รับผิดชอบด าเนินการ ซึ่งประกอบด้วย เป้าหมายร่วม วัตถุประสงค์ ระยะเวลาด าเนินการที่ชัดเจน สามารถวัด
ผลสัมฤทธิ์ได้ รวมทั้งภารกิจของหน่วยรับงบประมาณที่เป็นเจ้าภาพหลักและหน่วยรับงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว ประหยัด และลดความซ้ าซ้อน โดยก าหนดให้การจัดท างบประมาณเป็นลักษณะ Project 
based ที่แสดงค่าใช้จ่ายภารกิจบูรณาการของยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ หมายความว่า ผลกระทบ 
ผลลัพธ์ และประโยชน์ที่คาดว่าประชาชนและประเทศจะได้รับจากการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของ
หน่วยรับงบประมาณ โดยก าหนดค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ชัดเจน สอดคล้องโดยตรงกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนพัฒนาต่างๆ  

เป้าหมายการให้บริการหน่วยรับงบประมาณ และตัวชี้วัด หมายความว่า ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจาก
การด าเนินงานหรือเพ่ือด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนดของหน่วยรับงบประมาณระดับกรม ซึ่งจะ
น าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการกระทรวง  

ระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) หมายความว่า การบันทึกข้อมูล
ผ่านระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) ของส านักงบประมาณ 
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ระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หมายความว่า การบันทึกข้อมูลผ่านระบบงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ (ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(ปอว.) และรองปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (รอง ปอว.) (ที่ก ากับดูแล)) : 
พิจารณาให้ความเห็นชอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. และลงนามในหนังสือน าส่งส านัก
งบประมาณ (สงป.) และหน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ประกอบด้วย 

1) ค าขอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว.  
2) รายละเอียดการทบทวนผลผลิต/โครงการ เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณรายจ่าย

ประจ าปขีอง สป.อว. 
3) ค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ สป.อว. 
4) ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว.  

หน่วยรับงบประมาณ (ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
โดย กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (กยผ.)) : ด าเนินการ ดังนี้ 

1) จัดท าปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. เผยแพร่ให้หน่วยงานภายในรับทราบ
และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด โดยแจ้งเวียนประมาณเดือนตุลาคมของทุกปี 

2) จัดประชุมรับมอบนโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. จากหัวหน้า
หน่วยรับงบประมาณ (ปอว.) เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
หน่วยงาน และประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานภายใน เพ่ือทบทวน ปรับปรุงข้อมูล เป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน การก าหนดผลผลิต/โครงการ กิจกรรม รายการและตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ รวมทั้งจัดท ารายละเอียดการ
ทบทวนผลผลิต/โครงการ เพ่ือประกอบการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. เสนอ ปอว. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และส่งให้ สงป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3) ประสานหน่วยงานภายในด าเนินการจัดท าข้อมูลรายละเอียดค าขอเบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐ ส่งให้ กยผ. โดย กยผ. จะรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
วิเคราะห์ และจัดท ารายละเอียดค าขอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว.  
เสนอ ปอว. พิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ 
สป.อว. และส่งให้ สงป. พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลผ่านระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) 
(https://budget.bb.go.th/bis65) ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณเดือนธันวาคมของทุกปี 

4) ประสานหน่วยงานภายในด าเนินการจัดท าข้อเสนอโครงการตามแผนงานบูรณาการที่ 
สป.อว. เกี่ยวข้อง ส่งให้ กยผ. โดย กยผ. จะรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน วิเคราะห์ความเชื่อมโยงกับ
เป้าหมายบูรณาการและตัวชี้วัดร่วมในแต่ละแนวทางการด าเนินงานภายใต้แผนงานบูรณาการ และจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ สป.อว. เสนอ ปอว. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และส่งให้หน่วยงานเจ้าภาพ
แผนงานบูรณาการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณช่วงเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคมของทุกปี เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลประกอบการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการในภาพรวมของแต่ละแผนงานบูรณาการ 

5) ประสานหน่วยงานภายในด าเนินการจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม และเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ (ขั้น สงป. พิจารณา) ของ
แผนงาน/โครงการต่างๆ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณฯ ระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ผ่านความ
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เห็นชอบจากผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/กลุ่ม แล้วในระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ส่งให้ กยผ. 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณช่วงเดือนพฤศจิกายน–ธันวาคมของทุกปี  

6) กยผ. รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน วิเคราะห์ และจัดท ารายละเอียดค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับ สป.อว. ที่ครอบคลุมงบประมาณที่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่าย เพ่ือด าเนินภารกิจ
ของหน่วยรับงบประมาณ และ/หรือภารกิจเชิงนโยบายที่ส าคัญ และสอดคล้องเชื่อมโยงกับเป้าหมาย ตัวชี้วัดของ
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) และยุทธศาสตร์ สป.อว. 
พร้อมจัดท ารายงานต่างๆ ที่ สงป. ก าหนดให้ครบถ้วน เช่น กรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
(MTEF) รายงานประมาณการรายได้ รายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณ รายงานการประเมินความเสี่ยงการทุจริตเชิงนโยบายในการด าเนินโครงการขนาดใหญ่ และแผนการ
บริหารความเสี่ยงการทุจริตเชิงนโยบายในการด าเนินโครงการขนาดใหญ่ เป็นต้น เสนอ ปอว. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. และส่งให้ สงป. พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลรายละเอียดค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ในระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณเดือนมกราคมของปีถัดไป  

หน่วยงานภายใน : จัดท ารายละเอียดงบประมาณระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม ประกอบด้วย ค าขอ
เบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐ ข้อเสนอโครงการตามแผนงานบูรณาการที่กอง/
ศูนย์/กลุ่ม มีความประสงค์ขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายบูรณาการ รายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม และจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ     
(ขั้น สงป. พิจารณา) ของแผนงาน/โครงการต่างๆ ให้ครบถ้วน เช่น สรุปสาระส าคัญของโครงการ (ฉบับย่อ) (One 
page) รายละเอียดการแตกตัวคูณ ข้อมูลชั้นเคลื่อนเงินอุดหนุนรายหัวส าหรับนักเรียน/นักศึกษา/อาจารย์/ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมในแต่ละโครงการ รายละเอียดรายการครุภัณฑ์ ประกาศราคากลาง ใบเสนอราคาของบริษัทคู่เทียบ 
และสัญญาจ้างก่อสร้างในแต่ละงวดงาน เป็นต้น พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับ
กอง/ศูนย์/กลุ่ม ผ่านระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. (http://mhesibudget.buu.ac.th) ส่งให้ 
กยผ. ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณช่วงเดือนพฤศจิกายน–ธันวาคมของทุกปี 

5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 
วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง สป.อว. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามแนวทาง

การจัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
สอดคล้องกับกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย1) 

หน่วยงานภายในสามารถด าเนินการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีได้อย่างครบถ้วน ชัดเจนและสอดคล้องตาม
นโยบาย/แผน/มาตรการ/กฎหมาย/ระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ กยผ. 
สงป. และหน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณการ ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
3) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
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4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ .. 
5) แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) 
6) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
7) พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
8) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2562 
9) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 
10) มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางการจัดท างบประมาณ 
และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. .... 
11) นโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  โดย
นายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
12) แผนด้านวิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม (ววน. )  
พ.ศ. 2566–2570 
13) นโยบายและยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม พ.ศ. 2563–2570 
14) ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
15) ยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
16) หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่ายและแนวทางการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี  การฝึ กอบรม สั มมนา          
การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ การจ้างที่ปรึกษา ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ (ธันวาคม 2564) 
17) หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่ าย ประกอบการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน 
ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค (ธันวาคม 2564) 
18) เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหา
อุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับเดือนธันวาคม 2564 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง หน่วยงานภายในจัดท ารายละเอียดค าขอเบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐ ข้อเสนอโครงการ
ตามแผนงานบู รณาการ  รายละเอียดวงเงินและค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม และเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ (ขั้น สงป. 
พิจารณา) ของแผนงาน/โครงการต่างๆ ส่งให้ กยผ. ได้ครบถ้วน 
และครอบคลุมงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้จ่ายในการด าเนิน
ภารกิจในปีงบประมาณนั้นๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดและ
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สอดคล้องตรงกันกับการน าเข้าข้อมูลในระบบการจัดการ
งบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ของ สงป. (e-Budgeting) และ
ระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. 

หมายเหตุ 1) ผู้รับบริการ ได้แก่ (1) ผู้บริหารหน่วยรับงบประมาณ (2) หน่วยงานภายใน (3) ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ       
(4) ส านักงบประมาณ (5) ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (6) คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา 

                 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้แก่ คณะกรรมการและองค์กรที่เกี่ยวข้อง ประชาชน นักเรียน นักศึกษา ผู้ประกอบการ/ชุมชน สถาบันอุดมศึกษา 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ  
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 

สป.อว. จัดท าค าขอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว. 
พร้อมเอกสารประกอบ ส่งให้ สงป. ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณเดือน
ธันวาคมของทุกปี 

สป . อว .  จั ดส่ ง ค า ขอ เบื้ อ งต้ น
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี 
แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว. 
พร้อมเอกสารประกอบ ที่ ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยรับ
งบประมาณแล้ว พร้อมทั้งบันทึก
ข้ อ มู ล ผ่ า น ร ะ บ บ ก า ร จั ด ก า ร
ง บ ป ร ะ ม า ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์        
(e-Budgeting)  ให้  สงป .  ได้ทัน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ส าเร็จตาม
ก าหนดเวลา 

สป.อว. ทบทวน ปรับปรุงข้อมูลและจัดท ารายละเอียด
การทบทวนผลผลิต/โครงการ เพ่ือประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 
สป.อว. ส่งให้ สงป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

สป.อว.  จัดส่ งรายละเอียดการ
ทบทวนผลผลิต/โครงการ เ พ่ือ
ประกอบการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยรับงบประมาณแล้วให้ สงป. 
ได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ส าเร็จตาม
ก าหนดเวลา 

สป.อว. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการ
ของ สป.อว. ส่งให้หน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน
บูรณาการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ 
ประมาณช่วงเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคมของทุกปี 

สป.อว. จัดส่งค าของบประมาณ
รายจ่ายบูรณาการของ สป.อว. ที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่ ว ย รั บ งบป ระมาณ แล้ ว ใ ห้
หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ 
ได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ส าเร็จตาม
ก าหนดเวลา 

สป.อว. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของ สป.อว. พร้อมเอกสารประกอบ ส่งให้ สงป. 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ ประมาณ
เดือนมกราคมของปีถัดไป 

สป.อว. จัดส่งค าของบประมาณ
รายจ่ ายประจ าปี ของ สป .อว . 
พร้อมเอกสารประกอบ ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยรับ
งบประมาณแล้ว พร้อมทั้งบันทึก
ข้ อ มู ล ผ่ า น ร ะ บ บ ก า ร จั ด ก า ร
ง บ ป ร ะ ม า ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์        

ส าเร็จตาม
ก าหนดเวลา 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
(e-Budgeting)  ให้  สงป .  ได้ทัน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

หน่วยงานภายในจัดท ารายละเอียดงบประมาณ
ระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม พร้อมเอกสารประกอบ  
ส่งให้ กยผ. ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินฯ 
ประมาณช่วงเดือนพฤศจิกายน–ธันวาคมของทุกปี 

หน่วยงานภายในจัดท ารายละเอียด
งบประมาณระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม 
พร้อมเอกสารประกอบ ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
กอง/ศูนย์ /กลุ่ มแล้ ว  พร้ อมทั้ ง
บันทึกข้อมูลผ่านระบบงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ให้ 
กยผ. ได้ทันภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ส าเร็จตาม
ก าหนดเวลา 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
ติดตามผลการด าเนินงาน รอบระยะ 12 เดือน
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8. ผังกระบวนการ 
คณะรัฐมนตรี ส านักงบประมาณ/หน่วยงานเจ้าภาพ

แผนงานบูรณาการ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน หน่วยงานภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

พิจารณาให้ความเห็นชอบแนวทางการจัดท า
งบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ าย
ประจ าปี และกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของประเทศตามที่ สงป. เสนอ 

แจ้งหน่วยรับงบประมาณรับทราบแนวทางการ
จัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และให้จัดท ารายละเอียดค าขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับหน่วยงานตาม
หลัก เกณฑ์และแนวทางการด า เนินงานใน
แบบฟอร์มที่  สงป .  และหน่วยงานเจ้าภาพ
แผนงานบูรณาการก าหนด เช่น แบบฟอร์มค าขอ
เบ้ืองต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงาน
บุคลากรภาครัฐ/ แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ
ภายใต้แผนงานบูรณาการ/ แบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี /แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

เข้าร่วมรับฟังนโยบายในการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และด าเนินการร่วมกับ กยผ. 
ในการวางแผนงบประมาณและพิจารณา
ทบทวนผลผลิต/โครงการ รวมทั้ งจัดท า
รายละเอียดงบประมาณระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม 
เสนอผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/กลุ่ม พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และส่งให้ กยผ. พร้อมทั้ง
บันทึกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณระดับ
กอง/ศูนย์/กลุ่ม ในระบบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.อว. ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ประกอบด้วย  

- ค าขอ เ บ้ือ งต้น งบประมาณรายจ่ า ย
ประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐ  

- ข้อเสนอโครงการตามแผนงานบูรณาการที่
กอง/ศูนย์/กลุ่ม มีความประสงค์ขอรับการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายบูรณาการ 

- รายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม  

- เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ (ขั้น สงป. พิจารณา) ของ
แผนงาน/โครงการต่างๆ 

รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน วิเคราะห์ความ
เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ และจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีระดับหน่วยรับงบประมาณ เสนอหัวหน้า
หน่วยรับงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบ และส่งให้ 
สงป. และหน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ประกอบด้วย ค าขอเบ้ืองต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว./ ค าขอ
งบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ สป.อว./ ค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.อว./ เอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ (ขั้น สงป. พิจารณา) ของ
แผนงาน/โครงการต่างๆ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในระบบการ
จัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) 

 

สิ้นสุด 

ประชุมรับมอบนโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของ สป.อว. จากหัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ และประชุม
หารือร่วมกับหน่วยงานภายในเพื่อทบทวน ปรับปรุงข้อมูล 
เป้าหมาย ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม รายการ ตัวชี้วัด และ
จัดท ารายละเอียดการทบทวนผลผลิต/โครงการ เพื่อประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. 

จัดท าปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. เผยแพร่
ให้หน่วยงานภายในรับทราบและถือปฏิบัติ 

ประสานแจ้งหน่วยงานภายในจัดท ารายละเอียดงบประมาณ
ระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม  
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9. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

1 คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบแนวทางการ
จัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของประเทศ ตามทีส่ านักงบประมาณเสนอ 

คณะรัฐมนตร ี ตุลาคมของทุกปี - - - หนังสือส านัก
เลขาธิการคณะ 
รัฐมนตรี เรื่อง  
แนวทางการจัดท า
งบประมาณและ
ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

2 ส านักงบประมาณ/หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการ
แจ้งหน่วยรับงบประมาณรับทราบแนวทางการจัดท า
งบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
และให้จัดท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีระดับหน่วยงาน ตามหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ด าเนินงานในแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณ และ
หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานบูรณาการก าหนด 

ส านักงบประมาณ 
และหน่วยงาน
เจ้าภาพแผนงาน
บูรณาการ 

พฤศจิกายน –
ธันวาคมของ 
ทุกป ี

- ด าเนินการตามวิธีการและ
รูปแบบการยื่นค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายบคุลากรภาครัฐ 
- ด าเนินการตามแนวทางการ
จัดท างบประมาณและปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
- ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางการด าเนินงานภายใต้
แผนงานบูรณาการ 
- แจ้งทุกหน่วยรับงบประมาณ
รับทราบและถือปฏิบตั ิ
 

- แบบฟอร์มค าขอ
เบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
แผนงานบคุลากรภาครัฐ 
- แบบฟอร์มข้อเสนอ
โครงการภายใต้
แผนงานบูรณาการ 
- แบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- หนังสือส านัก
งบประมาณ เรื่อง 
การจัดท าค าขอ
เบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
แผนงานบุคลากร
ภาครัฐ 
- หนังสือส านัก
เลขาธิการคณะ 
รัฐมนตรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดท า
งบประมาณรายจ่าย
บูรณาการ การจัดท า
งบประมาณรายจ่าย
บูรณาการ และ
มอบหมายผู้มีอ านาจ
ก ากับแผนงาน
บูรณาการ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

- หนังสือส านัก
งบประมาณ เรื่อง 
การจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

3 กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดท าปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. เผยแพร่ให้หน่วยงานภายใน
รับทราบและใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

 

กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน โดยกลุ่ม
แผนงานและ
งบประมาณระดับ
ส านักงานปลัด 
กระทรวง (ผป.กยผ.) 

ตุลาคมของทุกปี - แจ้งทุกหน่วยงานภายใน
รับทราบและด าเนินการตาม 
แนวทางการจัดท างบประมาณ 
และปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.อว. 

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
ของ สงป. 
- ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
ของ สป.อว. 

4 กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดประชุมรับมอบนโยบาย
การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. 
จากหัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ และประชุมหารือ
ร่วมกับหน่วยงานภายใน เพื่อทบทวน ปรับปรุงข้อมูล 
เป้าหมาย ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม รายการ ตัวช้ีวัด 
และจัดท ารายละเอียดการทบทวนผลผลิต/โครงการ เพื่อ
ประกอบการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของ สป.อว. 

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน โดย
กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณระดับ
ส านักงานปลัด 
กระทรวง 
(ผป.กยผ.) 

ตุลาคม –
ธันวาคมของ 
ทุกป ี

- ทุกหน่วยงานภายในใช้เป็น
แนวทางในการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- - บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดประชุมรับ
มอบนโยบายการ
จัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
ของ สป.อว. 
 

5 หน่วยงานภายในเข้าร่วมรับฟังนโยบายในการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และด าเนินการร่วมกับ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงานในการวางแผนงบประมาณ
และพิจารณาทบทวนผลผลิต/โครงการ และกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงานทบทวน ปรับปรุงข้อมูลและจัดท า
รายละเอียดการทบทวนผลผลิต/โครงการ เพื่อประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว.   
ส่งใหส้ านักงบประมาณ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

หน่วยงานภายใน 
และกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน โดย
กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณระดับ
ส านักงานปลัด 
กระทรวง 
(ผป.กยผ.) 

พฤศจิกายน –
ธันวาคมของ 
ทุกป ี

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ 
ส่งให้ส านักงบประมาณได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์มผลผลิต/
โครงการ 
- แบบฟอร์มขอแก้ไข
เพิ่มเตมิรหสั และชื่อ
ผลผลติ/โครงการ 

- หนังสือน าส่ง
ส านักงบประมาณ 
เรื่อง การทบทวน
ผลผลติ/โครงการ 
เพื่อประกอบการ
จัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
ของ สป.อว. 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

6 กองยุทธศาสตร์และแผนงานประสานแจ้งหน่วยงาน
ภายในจัดท ารายละเอียดงบประมาณระดับกอง/ศูนย์/
กลุ่ม ประกอบด้วย 

     

 6.1) การจัดท ารายละเอียดค าขอเบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว. 
พร้อมเอกสารประกอบ 

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน โดย
กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณระดับ
ส านักงานปลัด 
กระทรวง 
(ผป.กยผ.) 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคมของ 
ทุกป ี
 

- แจ้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ครบทุกหน่วยงาน 

- แบบฟอร์มค าขอ
เบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
แผนงานบคุลากรภาครัฐ 
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ 
แจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายใน (กอก./บค.) 
- หนังสือประทับ 
ตราถึงมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีพระจอม
เกล้าธนบุรี (มจธ.) 
และสถาบันวิจัย
จุฬาภรณ์ (สวจ.) 

 6.2) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ 
สป.อว. 

พฤศจิกายน –
ธันวาคมของ 
ทุกป ี

- แจ้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ครบทุกหน่วยงาน 

- แบบฟอร์มข้อเสนอ
โครงการภายใต้
แผนงานบูรณาการ 
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ/
หนังสือประทับตรา
แจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายใน 

 6.3) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับ
กอง/ศูนย์/กลุ่ม พร้อมเอกสารประกอบ 

ธันวาคม – 
มกราคมของ 
ปีถัดไป 

- แจ้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ครบทุกหน่วยงาน 

- แบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ/
หนังสือประทับตรา
แจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายใน 

7 หน่วยงานภายในจัดท ารายละเอียดงบประมาณระดับ
กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/กลุ่ม 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และส่งให้กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม ในระบบงบประมาณ
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

รายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ประกอบด้วย 

 7.1) การจัดท ารายละเอียดค าขอเบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว. 
พร้อมเอกสารประกอบ 

หน่วยงานภายใน พฤศจิกายน – 
ธันวาคมของ 
ทุกป ี
 

- ด าเนินการตามวิธีการและ
รูปแบบการยื่นค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายบคุลากรภาครัฐ 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ  
ส่งใหก้องยุทธศาสตร์และแผนงาน
ได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์มค าขอ
เบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
แผนงานบคุลากรภาครัฐ 
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ/
หนังสือประทับตรา
ของหน่วยงาน
ภายใน เพื่อน าส่ง
ข้อมูล 

 7.2) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ 
สป.อว. 

พฤศจิกายน –
ธันวาคมของ 
ทุกป ี

- ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางการด าเนินงานภายใต้
แผนงานบูรณาการ 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ  
ส่งใหก้องยุทธศาสตร์และแผนงาน
ได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์มข้อเสนอ
โครงการภายใต้
แผนงานบูรณาการ 
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ/
หนังสือประทับตรา
ของหน่วยงาน
ภายใน เพื่อน าส่ง
ข้อมูล 

 7.3) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีระดับ
กอง/ศูนย์/กลุ่ม พร้อมเอกสารประกอบ 

ธันวาคม – 
มกราคมของ 
ปีถัดไป 

- ด าเนินการตามแนวทางการ
จัดท างบประมาณและปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ  
ส่งใหก้องยุทธศาสตร์และแผนงาน
ได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ/
หนังสือประทับตรา
ของหน่วยงาน
ภายใน เพื่อน าส่ง
ข้อมูล 

8 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน วิ เคราะห์ความเ ช่ือมโยง
ยุทธศาสตร์ และจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีระดับหน่วยรับงบประมาณ เสนอ
หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และส่งให้ส านักงบประมาณและหน่วยงานเจ้าภาพ
แผนงานบูรณาการ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในระบบการ
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

จัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Budgeting)  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ประกอบด้วย 

 8.1) การจัดท ารายละเอียดค าขอเบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว. 
พร้อมเอกสารประกอบ 

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน โดย
กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณระดับ
ส านักงานปลัด 
กระทรวง 
(ผป.กยผ.) 

ธันวาคมของ 
ทุกป ี

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูลตามรูปแบบขั้นตอนและ
แนวทางที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ  
ส่งใหส้ านักงบประมาณได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์มค าขอ
เบื้องต้นงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
แผนงานบคุลากรภาครัฐ 
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- หนังสือน าส่ง
ส านักงบประมาณ 
เรื่อง ค าขอเบื้องต้น
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แผนงาน
บุคลากรภาครัฐ 
ของ สป.อว. 

 8.2) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ 
สป.อว. 

พฤศจิกายน - 
ธันวาคมของ 
ทุกป ี

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูลตามรูปแบบขั้นตอนและ
แนวทางที่หน่วยงานเจ้าภาพ
แผนงานบูรณาการก าหนด 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ  
ส่งให้หน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน
บูรณาการได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

- แบบฟอร์มข้อเสนอ
โครงการภายใต้
แผนงานบูรณาการ 
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- หนังสือน าส่ง 
หน่วยงานเจ้าภาพ
แผนงานบูรณาการ 
เรื่อง ค าของบประมาณ
รายจ่ายบรูณาการ
ของ สป.อว. 

 8.3) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
สป.อว. พร้อมเอกสารประกอบ 

มกราคมของ 
ปีถัดไป 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูลตามรูปแบบขั้นตอนและ
แนวทางที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ  
ส่งให้ส านักงบประมาณได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- แบบฟอร์มรายงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
แบบรายงานประมาณ
การรายได/้ แบบ
รายงานการวิเคราะห์
ระดับความส าเร็จใน
การด าเนินงานจาก

- หนังสือน าส่งส านัก
งบประมาณ เรื่อง  
ค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ 
สป.อว. 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

การใช้จ่ายงบประมาณ/ 
แบบรายงานการ
ประเมินความเสี่ยง
การทุจริตเชิงนโยบาย
ในการด าเนินโครงการ
ขนาดใหญ่ และ
แผนการบริหารความ
เสี่ยงการทุจริตเชิง
นโยบายในการด าเนิน
โครงการขนาดใหญ่ 
กรณีที่มีการจัดท า   
ค าของบประมาณ
ระดับรายการ วงเงิน
ตั้งแต่ 500 ล้านบาท
ขึ้นไป เป็นต้น 
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10. การบริหารความเสี่ยง 
ประเด็นความเสี่ยง แนวทางการควบคุมความเสี่ยง 

หน่วยงานภายในไม่เข้าใจการบันทึกข้อมูลผ่านระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของ สป.อว. (http://mhesibudget.buu.ac.th) เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยน
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานภายในใหม่ และบางคนยังไม่เคยใช้งานระบบดังกล่าว 

ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานภายในในการใช้งานระบบ และฝึกสอน
วิธีการบันทึกข้อมูลผ่ านระบบงบประมาณรายจ่ ายประจ าปีของ สป .อว . 
(http://mhesibudget.buu.ac.th) 

 
11. การประเมินผลกระทบทางลบที่อาจเกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 

ด้าน ผลกระทบทางลบท่ีอาจเกิดขึ้น มาตรการป้องกัน/แก้ไขผลกระทบทางลบ ตัวช้ีวัดการจัดการผลกระทบทางลบ 
เศรษฐกิจ : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 

สังคม : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
สาธารณสุข : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
สิ่งแวดล้อม : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
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12. การควบคุมบันทึก 
บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน เก็บไว้อ้างอิง 

1. ค าขอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงาน
บุคลากรภาครัฐของ สป.อว. 

1 ปี 3 ปี 
(Drive ผป.กยผ.) 

2. รายละเอียดการทบทวนผลผลิต/โครงการ เพ่ือประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. 

1 ปี 3 ปี 
(Drive ผป.กยผ.) 

3. ค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ สป.อว. 1 ปี 3 ปี 
(Drive ผป.กยผ.) 

4. ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. 1 ปี 3 ปี 
(Drive ผป.กยผ.) 

13. การบริหารสารสนเทศ 
รายการสารสนเทศที่จ าเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 

1. ไฟล์ค าขอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
แผนงานบุคลากรภาครัฐของ สป.อว. 

ไฟล์ใน Drive ผป.กยผ. ทุกปี 

2. ไฟล์รายละเอียดการทบทวนผลผลิต/โครงการ เพ่ือ
ประกอบการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของ สป.อว. 

ไฟล์ใน Drive ผป.กยผ. ทุกปี 

3. ไฟล์ค าของบประมาณรายจ่ายบูรณาการของ สป.อว. ไฟล์ใน Drive ผป.กยผ. ทุกปี 

4. ไฟล์ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. ไฟล์ใน Drive ผป.กยผ. ทุกปี 

14. สมรรถนะบุคลากรที่จ าเป็น 
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจ าเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จ าเป็น 

เจ้ าหน้าที่ของกลุ่ มแผนงานและ
งบประมาณระดับส านักงานปลัด 
กระทรวง (ผป.กยผ.) และผู้รับผิดชอบ
ของหน่ ว ย ง านภาย ใน  ที่ จั ดท า
ร ายละ เ อี ยดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  ระดับหน่วยรับ
งบประมาณ และระดับกอง/ศูนย์/กลุ่ม 

ความรู้ที่จ าเป็น : 
1. กฎหมาย ระเบียบและมติ

คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณ 

2. ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนย่อย
ของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์
ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ 
(ฉบับปรับปรุง )  ยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ ยุทธศาสตร์
กระทรวง อว. ยุทธศาสตร์ สป.อว. 
และน โยบาย /ยุ ทธศาสตร์ ต าม
แผนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. แนวทางการจัดท างบประมาณ

1. การบริหารจัดการข้อมูล 
2. การใช้งานระบบการจัดการ

งบประมาณอิ เล็ กทรอนิ กส์        
ของ สงป. (e-Budgeting)  

3. การใช้งานระบบงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.อว. 
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และปฏิทินงบประมาณรายจ่ าย
ประจ าปรีะดับประเทศ ระดับกระทรวง
และระดับหน่วยรับงบประมาณ 

4. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และ
แนวทางการพิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 

ทักษะท่ีจ าเป็น : 
1. การใช้งานคอมพิวเตอร์ 
2. การจัดการข้อมูล 
3. การวางแผน การคิดวิเคราะห์     

การตัดสินใจและการแก้ปัญหาใน
สภาวะการณ์ต่างๆ 

4. การเขียนข้อเสนอโครงการ 
5. การสื่อสารระหว่างบุคคล 

 


