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คู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของกรมบังคับคดี 
(ปรับปรุง เมื่อ 16 กุมภาพันธ์ 2563) 

1. บทน า 
 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถือเป็นหัวใจส าคัญของการบริหารองค์กร เนื่องจากงบประมาณ
แผ่นดินเป็นทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด ดังนั้นจึงต้องมีการวางแผนวิเคราะห์ข้อมูลอย่าง ครบถ้วน รอบคอบ  
จัดล าดับความส าคัญ โดยต้องให้สอดคล้องกับนโยบายการด าเนินงานของกรมบังคับคดี นโยบายของกระทรวง
ยุติธรรม นโยบายของรัฐบาล (นโยบายหลัก/นโยบายเร่งด่วน) ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) แผนปฏิรูปประเทศ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
และยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) โดยหน่วยงานต้องแสดงว่าผลงานสามารถน าส่งเป้าหมายการ
ให้บริการของหน่วยงานได้อย่างมีผลสัมฤทธิ์และหรือแสดงประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ
ได้ ซึ่งการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรมบังคับคดี ประกอบด้วยขั้นตอนหลัก 4 ขั้นตอน คือ  
1) การทบทวนเป้าหมายการให้บริการของกรมบังคับคดี  2) การจัดท ารายละเอียดวงเงินค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 3) การน าเสนอข้อมูลขั้นกรรมาธิการ ฯ เพ่ือประกอบการชี้แจงงบประมาณ และ 4) การจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 2.1 เพ่ือให้กรมบังคับคดีมีกรอบ แนวทาง ขั้นตอน ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้กับบุคลากรของกลุ่มงานนโยบายและแผน ส านักงานเลขานุการกรม 

2.2 เพ่ือให้มีข้อมูลกระบวนการท างาน การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่สามารถใช้ถ่ายทอด 
สอนงาน ให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ รวมทั้งเป็นคู่มือให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถด าเนินงาน
ตามข้ันตอนที่ถูกต้องได้ และพัฒนาอย่างต่อเนื่องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นมืออาชีพ  

2.3 เพ่ือสร้างเสริมกระบวนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องให้กับบุคลากรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้มีแหล่งข้อมูล  
ในการศกึษาเรื่องกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรมบังคับคดีได้ 

2.4 เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้บริหารกรมบังคับคดีว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการตามกรอบ 
แนวทาง ขั้นตอน และข้อก าหนด/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ 
3. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3.1 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้มีการปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์
ของกรมบังคับคด ี

3.2 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผน ด้านงานงบประมาณสามารถ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของกรมบังคับคดี  ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. ขอบเขตการด าเนินงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้พิจารณาจัดท าเนื้อหาตามขั้นตอนหลัก 4 ขั้นตอน คือ 1) การทบทวน
เป้าหมายการให้บริการของกรมบังคับคดี  2) การจัดท ารายละเอียดวงเงินค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
3) การน าเสนอข้อมูลขั้นกรรมาธิการ ฯ เพ่ือประกอบการชี้แจงงบประมาณ และ 4) การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและ
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แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยแสดงข้อมูลที่ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ซึ่งต้องมีการทบทวนเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด รวมถึงผลการ
ด าเนินงานในปีที่ผ่านมา เพ่ือน ามาประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณในปีถัดไป จากนั้นต้องมีการจัดท า
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเบื้องต้น (Pre-celling) และค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
รวมถึงการจัดท าเอกสารชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการฯ ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือน าไปสู่
การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณและแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบระยะเวลาการด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตลอดปีงบประมาณ และน าไปสู่การปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายต่อไป 
 

5. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

ประเด็นข้อก าหนด ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดและกฏหมาย 

ความต้องการใช้จ่าย
งบประมาณจากหน่วยงาน
ในสังกัดกรมบังคับคดี 

หน่วยงานในสังกัด
กรมบังคับคดี 

หน่วยงานในสังกัดกรม
บังคับคดี/หน่วยงานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง/ชุมชน/
ประชาชน 

1.ความสอดคล้องเชื่อมโยง
กับ ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 
20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
ปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ. 
2560-2564) ยุทธศาสตร์
จัดสรรงบประมาณ 
นโยบายของรัฐบาล 
(นโยบายหลัก/นโยบาย
เร่งด่วน)  นโยบายของ
กระทรวงยุติธรรม และ
นโยบายการด าเนินงาน
ของกรมบังคับคดี   
2. พระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 
3. ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ พ.ศ. 
2562 
4. หลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่าย
งบประมาณ 
5. ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

จุดควบคุมในกระบวนการ 1. ระยะเวลาตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี 
2. ความส าเร็จของผลการด าเนินงานในปีที่ผ่าน
มาของหน่วยงานในสังกัดกรมบังคับคดี 
2. ความสอดคล้องกับนโยบายและแผนของชาติ 
ในทุกระดับท่ีเกี่ยวข้อง 
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6. ค าจ ากัดความ 

 งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง ระบบงบประมาณที่ส านักงบประมาณใช้อยู่ 
ในปัจจุบันเป็นระบบที่มุ่งเน้นหน้าที่ในการวางแผนและการจัดการ ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือท าให้ทรัพยากรที่ใช้ในการ
ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์/นโยบายรัฐบาลก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล และเนื่องจากการบริหารงานภาครัฐในปัจจุบันมีความจ าเป็นต้องอาศัยการบูรณาการหน่วยงาน
ภารัฐและภาคส่วนต่าง ๆ เพ่ือระดมความรู้และทรัพยากรมาใช้ในการแก้ปัญหาและวิกฤติให้ทันกับเวลาหรือใช้
ส าหรับการพัฒนา การบริหารงานเชิงบูรณาการจ าเป็นต้องอาศัยการบูรณาการด้านแผนงานในระดับต่าง ๆ จากระดับ 
ประเทศลงไปสู่ระดับหน่วยงานทั้งในระดับแนวดิ่งและแนวด้าวราบ งบประมาณจะมีบทบาทช่วยในการบูรณาการ
โดยผ่านแผนงบประมาณเชิงบูรณาการ 
 งบประมาณเชิงบูรณาการ หมายถึง งบประมาณที่จัดสรให้กับแผนงาน/โครงการที่หลายหน่วยงาน
ท างานร่วมกัน โดยอาจเป็นงานตามมิติยุทธศาสตร์ซึ่งกระทรวง และส่วนราชการมีการ บูรณาการภารกิจในเชิง
กระบวนท างานร่วมของหน่วยงาน ระหว่างกระทรวง หรือมิติงานตามยุทธศาสตร์ในระดับพ้ืนที่ซึ่งมีการบูรณาการ
ภารกิจที่ตอบสนองความต้องการในพ้ืนที่และตามมิติยุทธศาสตร์ที่ส าคัญ และท าให้ผลลัพธ์มีคุณค่าหรือมูลค่า
มากกว่าให้ต่างหน่วยต่างท า 
  เป้าหมายการให้บริการหน่วยงานและตัวชี้วัด หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานหรือเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการ ตามที่ก าหนดของหน่วยงานระดับกรม ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมาย
การให้บริการกระทรวง 
  การก าหนดตัวชี้วัด เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  คือการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการ
ด าเนินงานของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืน ซึ่งตัวชี้วัดควรแสดงให้เห็นถึงความส าเร็จที่
กลุ่มเป้าหมาย/พ้ืนที่ที่ด าเนินการ ได้รับในเชิงปริมาณ และหรือคุณภาพและระยะเวลาในการบรรลุผลส าเร็จ  
โดยหน่วยงานต้องปรับปรุงค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด และประมาณการล่วงหน้าให้เป็นไปตามจริง และตาม
หลักเกณฑ์การจัดท างบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น หมายถึง รายจ่ายที่ต้องจัดสรรงบประมาณให้ตามสิทธิและข้อก าหนดตาม
กฎหมาย ในส่วนที่ยังไม่รวมเนื้องาน ประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร ค่าเช่าทรัพย์สิน (อาคาร/ที่ดิน)  
และค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท)์ 

  ภารกิจพื้นฐาน  หมายถึง  รายจ่ายที่เกิดขึ้นตามภารกิจตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการ
เป็นปกติประจ าตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น ๆ  หากภารกิจนั้นหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหาย  
ในการให้บริการสาธารณะของภาครัฐ  ซึ่งมีลักษณะงานและปริมาณงานที่ชัดเจน  ต่อเนื่อง ไม่เปลี่ยนแปลง 
ไปตามเงื่อนไขเชิงยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาประเทศ หรือนโยบายของรัฐบาล  
  ภารกิจตามยุทธศาสตร์  หมายถึง  รายจ่ายตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในเชิงนโยบายและต้องการ
ผลักดันหรือเห็นความส าคัญ  โดยค านึงถึงความสอดคล้องกับแนวนโยบายของรัฐบาล  นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
เป้าหมายการให้บริการของกระทรวง / กรม  และแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี มติคณะรัฐมนตรี  แผนแม่บทระดับชาติ 
เป็นต้น 
  นโยบายใหม่  หมายถึง เป็นผลผลิต/โครงการ หรือกิจกรรมตามภารกิจพื้นฐาน/ภารกิจยุทธศาสตร์ใหม่ใน
ปีงบประมาณ และมีผลต้องให้ด าเนินการต่อเนื่อง 
  นโยบายต่อเนื่อง หมายถึง เป็นผลผลิต/โครงการ หรือกิจกรรมตามภารกิจพ้ืนฐาน/ภารกิจยุทธศาสตร์ 
ที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณ ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และมีความจ าเป็น
ที่ต้องด าเนินการต่อเนื่อง โดยส่วนราชการจะต้องทบทวน และปรับปรุงแผนการด าเนินงาน  เป้าหมาย ผลผลิ ต  
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กลยุทธ์ กิจกรรมตามภารกิจพ้ืนฐาน/ภารกิจยุทธศาสตร์ และค่าใช้จ่ายของนโยบายต่อเนื่องดังกล่าวให้สอดคล้อง
กับการเปลี่ยนแปลงสถานการณ์ปัจจุบัน รวมถึงนโยบายรัฐบาลและกฎหมาย ทั้งนี้  ในการค านวณค่าใช้จ่าย
ให้หักโครงการ/กิจกรรมที่สิ้นสุดการด าเนินงานหรือหมดความจ าเป็น หรือด าเนินการไม่ได้ผลก่อนด้วย  
  งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
   งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 
  งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่  
  - ค่าครุภัณฑ์ รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด
เกินกว่า 5,000 บาท หรือรายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
  - ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับ
ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
  งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที ่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการ
ด าเน ินงานของหน่วยงานอิสระตามร ัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของร ัฐ ซึ ่งม ิใช ่ราชการส ่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือ
กิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่าย
ที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  งบเงินอุดหนุนมี  2 ประเภท ไดแ้ก ่

- เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายความว่า เงินก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่าบ ารุง
สมาชิกองค์การการอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย  เงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไข
ปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น 

- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายความว่า เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและตาม
รายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายความว่า รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

- เงินราชการลับ 
- เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
- ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
- ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
- ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
- รายจ่ายเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ 
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7. โครงสร้างงบประมาณตามความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
 (1) ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ 
      หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
 (2) แผนงาน 
      หมายถึง แผนงานตาม “โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์” ที่ส านักงบประมาณจัดท าขึ้น ส าหรับ 
ใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตาภารกิจของหน่วยรับงบประมาณบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ อันเป็นผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการให้เกิดขึ้นแก่ประเทศชาติและประชาชน รวมทั้งใช้ 
“แผนงาน” ดังกล่าวเป็นรายการขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณของแผ่นดินต่อรัฐสภา ตามที่บัญญัติไว้ใน
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือก าหนดขึ้นใหม่ 
ในระหว่างปี 
  (2.1) แผนงานบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่แสดงรายจ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ  
ที่ก าหนดไว้ในงบบุคลากร งบด าเนินงาน รวมทั้งเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบดังกล่าว 
  แผนงานบุคลากรภาครัฐมีการจัดระบบของแผนงาน โดยแสดงค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐในภาพรวม  
ของหน่วยรับงบประมาณ จ านวน 1 แผนงาน และแผนงานรองบุคลากรภาครัฐ ที่แสดงค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ  
ในแต่ละประเดน็ยุทธศาสตร์ ของยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  เกณฑ์การพิจารณาค่าใช่จ่ายบุคลากรภาครัฐ 
  เป็นบุคลากรภาครัฐ (ไม่รวมลูกจ้างโครงการ ลูกจ้างกองทุน หรือค่าจ้างหมาช่วยปฏิบัติงาน ) จัดสรร
งบประมาณให้โดยมีอัตราค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน หรือจ่ายควบกับเงินเดื อน มีจ านวนและอัตราค่าใช้จ่ายตาม
กฎหมาย ระเบียบ พิจารณาตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
งบบุคลากร 
- เงินเดือน เงินที่จ่ายให้กับบุคลากรภาครัฐเป็นรายเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืนที่ควบกับ

เงินเดือน และจัดสรรงบประมาณให้โดยมีอัตราค่าใช้จ่ายรายเดือน 
- ค่าจ้างประจ า เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้กับลูกจ้างประจ า และเงินเพ่ิมอ่ืนที่ควบกับค่าจ้าง

ประจ า ตามกฎหมาย ระเบียบ เช่น เงินเพ่ิม เงินสวัสดิการต่าง ๆ 
- ค่าจ้างชั่วคราว เฉพาะลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง ลูกจ้างของส่วนราชการที่มี

ส านักงานอยู่ในต่างประเทศ ลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบทบวงมหาวิทยาลัย 
ว่าด้วยลูกจ้างชั่ วคราวที่มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์ 
ในมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราวที่มีข้อตกลงพิเศษกับกระทรวงการคลัง 
และเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบฯ ตามกฎหมาย ระเบียบ (ถ้าม)ี  

- ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินตอบแทนพนักงานราชการ และเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบฯ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ (ถ้าม)ี 

งบด าเนินงาน 
- ค่าตอบแทน เฉพาะที่จ าเป็นต้องจัดสรรให้ตามสิทธิและข้อก าหนดตามกฎหมาย  

และจ่ายให้ในลักษณะเงินเดือนหรือจ่ายควบกับเงินเดือน หรือจ่ายให้เป็น
เงินเดือน เช่น เงินค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ
ประจ าต าแหน่ง (ไม่รวมค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ เบี้ยประชุม ฯลฯ ) 
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ส าหรับหน่วยงานพิเศษให้รวมค่าใช้จ่ายประกันสุขภาพ หรือเงินชดเชย  
เงินสวัสดิการอ่ืนซึ่งต้องจ่ายตามที่กฎหมายก าหนด  
ส าหรับหน่วยงานในต่างประเทศ ให้รวมค่ารักษาพยาบาลและค่าช่วยเหลือ
เล่นเรียนบุตรของข้าราชการ ซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 

- ค่าใช้สอย เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนเงินทดแทนและเงินอ่ืน ๆ 
ที่กฎหมายก าหนดให้จ่ายควบกับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนบุคลากร
ภาครัฐ 

  
   (2.2) แผนงานพ้ืนฐาน หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติประจ าตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยรับงบประมาณนั้น ๆ หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหายในการให้บริการ
สาธารณะของภาครัฐ ซึ่งมีลักษณะงานและปริมาณงานที่ชัดเจนต่อเนื่อง เป็นการจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้หน่วย
รับงบประมาณสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการให้บริการได้ด าเนินการมาเป็นประจ าทุกปี โดยพิจารณา  
ถึงขีดความสามารถในการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณในปีที่ผ่านมา 
   (2.3) แผนงานยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ ได้รับมอบหมาย 
ในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ และต้องการผลักดันหรือเห็น
ความส าคัญในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยก าหนดให้การจัดสรรงบประมาณเป็นลักษณะ Project based ที่แสดง
ค่าใช้จ่ายภารกิจยุทธศาสตร์ ของยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   (2.4) แผนงานบูรณาการ หมายถึง แผนงานที่มีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่ 2 หน่วยขึ้นไป ร่วมกัน
รับผิดชอบด าเนินการ ซึ่งประกอบด้วย เป้าหมายร่วม วัตถุประสงค์ ระยะเวลาด าเนินการที่ชัดเจนสามารถ  
วัดผลสัมฤทธิ์ได้ รวมทั้งภารกิจของหน่วยรับงบประมาณที่เป็นเจ้าภาพหลักและหน่วยรับประมาณที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว ประหยัด และลดความซ้ าซ้อน  
 (3) เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
   หมายถึง ผลกระทบหรือผลลัพธ์ ที่ต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ เป็นผลจากการด าเนินงาน
ของรัฐ ซึ่งก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 (4) นโยบายการจัดสรรงบประมาณ 
   หมายถึง กลยุทธ์หลักของรัฐบาล เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์  ซึ่งก าหนดไว้ใน
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
8. การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 เพ่ือแสดงความพร้อมในการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ หน่วยรับงบประมาณต้องจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบฐานข้อมูลแผน/ผล การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB EvMis) โดยใช้แบบ สงป. 301 และ สงป. 302 ซึ่งหน่วยรับงบประมาณได้รายงานต่อส านักงบประมาณตามท่ี
เคยปฏิบัติเป็นทุกปี โดยให้ถือว่าเป็นการยื่นค าของบประมาณรายจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ และ
ในขั้นตอนการจัดท าค าขอฯ ให้บันทึกข้อมูลในระดับกิจกรรม ที่คาดว่าจะด าเนินการได้ในแต่ละไตรมาส 
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9. การจัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรม/รายการ ส าคัญ 
  เนื่องจากวงเงินงบประมาณมีอยู่อย่างจ ากัด หน่วยรับงบประมาณควรจัดล าดับความส าคัญเฉพาะเรื่องหลักๆ 
ซึ่งถ้าไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ หรือ เป้าหมายร่วมซึ่งหน่วยรับ
งบประมาณต้องรับผิดชอบ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1. เป็นภาระผูกพันตามสัญญา หรือตามกฎหมายซึ่งก าหนดให้ด าเนินการอย่างชัดเจน หรือเป็นข้อตกลงกับ
รัฐบาลต่างประเทศ หรือผูกพันโครงการ/กิจกรรม รายการที่ต้องด าเนินการต่อเนื่อง 
 2. เป็นนโยบายส าคัญ เร่งด่วนของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรีชุดปัจจุบัน เป็นภารกิจตามแผนงบประมาณ  
ในลักษณะบูรณาการ หากไม่ด าเนินการจะกระทบต่อเป้าหมายโดยรวม 
 3. ความรุนแรงของปัญหาในปัจจุบัน  
 4. การขยายตัวของปัญหาไปสู่ปัญหาใหญ่ และมีความยุ่งยากซับซ้อนในการแก้ไขปัญหามากข้ึน 
 5. จ านวนผู้ได้รับผลกระทบ หรือได้รับผลประโยชน์ 
 6. ความพร้อมในการด าเนินการ รวมถึงภาระงบประมาณท่ีเพ่ิมข้ึน 

10. ความรับผิดชอบ 
 ในแต่ละขั้นตอนของคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผู้รับผิดชอบหลัก 
คือ กลุ่มงานนโยบายและแผน 

11. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
กระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี แบ่งขั้นตอนหลัก 4 ขั้นตอน คือ 1) การทบทวนเป้าหมายการ

ให้บริการของกรมบังคับคดี  2) การจัดท ารายละเอียดวงเงินค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 3) การน าเสนอ
ข้อมูลขั้นกรรมาธิการ ฯ เพ่ือประกอบการชี้แจงงบประมาณ และ 4) การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปีโดยมีรายละเอียดดังแสดงในรูป  
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รูปที่ 3.1 แผนภาพกระบวนการจัดท าค าของบประมาณ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ข้อมูลปอ้นเข้า ผลผลิต ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

25 วัน 1.1 รวบรวมค่าเป้าหมายการให้บริการ 
ผลผลติ โครงการ กิจกรรม และตวัช้ีวัด ท่ี
ส านัก/กอง จะให้บริการในปีถัดไป 

1. ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ป ี
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับท่ี 12 
3. ยุทธศาสตร์จดัสรรงบประมาณ 
4. คู่มือ แบบฟอรืมและแนวทางการ
ทบทวนฯ 

ตารางสรุปผลการ
เปรียบเทยีบ
เป้าหมายการ
ให้บริการ ผลผลิต 
โครงการ กิจกรรม 
และตัวช้ีวัด ระหว่าง
ปีปัจจุบัน และปี
ถัดไป 

นย.  

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน 

1. จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มค าขอเบื้องต้น 
(Pre-ceiling) เพื่อจัดท าภาพรวม 

1. คู่มือการจัดท างบประมาณ 
2. หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของ
ส่วนราชการ/การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
4. เกณฑ์ราคากลางและคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์ต่างๆ/คอมพิวเตอร์ 

ข้อมูลรายละเอียด
วงเงินงบประมาณ
และค าขอเบื้องต้น 
(Pre-ceiling) ที่
ได้รับความเห็นชอบ 

นย.  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

40 วัน 
 

1. น าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณเบื้องต้น (Pre-celling)ที่ผ่าน
การพิจารณาจากส านักงบประมาณมา
พิจารณาร่วมกับคณะกรรมการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปเีพื่อจัดท าเลม่
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 

 

1. คู่มือการจัดท าค าของบประมาณ
รายป ี
2. การน าเข้าข้อมูลระบบการจัดการ
งบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ :  
E-Budgeting 

 

ข้อมูลรายละเอียด
วงเงินงบประมาณ
และค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีทีไ่ด้รับ
ความเห็นชอบ 

  

ทบทวนค่าเป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน 

การจัดท ารายละเอียดวงเงินค าขอ
งบประมาณ 

2.1 การจัดท าข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
เบื้องต้น (Pre-ceiling) 

2.2 การจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าป ี

 

น าเข้าท่ีเสนอ 
คณะกรรมการเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



9 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ข้อมูลปอ้นเข้า ผลผลิต ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

 
 

2. น าเล่มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
เสนออธิบดีกรมบังคับคดีเห็นชอบก่อนน าส่ง
กระทรวงฯเพื่อรวบรวมในภาพรวม
กระทรวงฯเสนอต่อส านักงบประมาณ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 

45 วัน 
 

3.1 แจ้งหน่วยงานในสังกัดกรมบังคับคดี
จัดท าประเด็นข้อค าถามเพื่อเตรยีมช้ีแจงต่อ
ส านักงบประมาณ คณะกรรมาธิการ รวมถึง
เอกสารอื่น 
3.2.รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานในสังกัด
กรมบังคับคดเีพื่อจัดท าเล่มเอกสารชี้แจงต่อ
ส านักงบประมาณ คณะกรรมาธิการ รวมถึง
เอกสารอื่น ท่ีคณะกรรมการ ส่งกลุ่มงาน
นโยบายและแผน 

 

1. ข้อมูลประเด็นข้อค าถามจาก
หน่วยงานในสังกัดกรมบังคับคด ี
2. ข้อมูลพื้นฐานและผลการด าเนนิงาน
ในปีท่ีผ่านมา 

 

เอกสารช้ีแจง
งบประมาณต่อ
คณะกรรมาธิการฯ 
 

 

นย. 
 

เอกสารประกอบ
ค าช้ีแจงจาก
ส านัก/กอง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน 
 

4.1 แจ้งผลการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปตี่อหน่วยงานในสังกัดกรมบังคับคดี
เพื่อด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4.2 รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณ น า
ข้อมูลเข้าระบบ  BB EVMIS  
4.3 จัดท าข้อมูลแผนการจัดสรรงบประมาณ
เพื่อน าเสนอต่ออธิบดีกรมบังคบคดีเห็นชอบ
น าส่งกระทรวงฯเพื่อรวบรวมในภาพรวม
กระทรวงฯเสนอต่อส านักงบประมาณ 
 

 

1. ฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ : BB 
EvMIS 
2. ฐานข้อมุล แผน/ผลการด าเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อมูลแผนการใช้
จ่ายงบประมาณและ
แผนปฏิบัติงานท่ี
ได้รับความเห็นชอบ
จากท่านเลขาฯ 

 

นย. 
 

 

รายงานสรุป
ประชุมพิจารณา
ข้อมูล
แผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

เสนอ อธ. เห็นชอบ 

น าส่ง สงป. กระทรวงฯ 

การน าเสนอข้อมูลขั้นกรรมาธิการ ฯ 

การจัดท าแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

หารือผู้เกีย่วข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ อธ. เห็นชอบ 

น าส่ง สงป. และกระทรวงฯ 

การจัดท าเอกสารช้ีแจงงบประมาณ 
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12. ตัวช้ีวัดและมาตรฐานงาน 

คู่มือ 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ 
การจัดท า
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

การจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1. ตารางสรุปผลการ
เปรียบเทียบเป้าหมายการ
ให้บริการ ผลผลิต โครงการ 
กิจกรรม และตัวชี้วัด ระหว่างปี
ปัจจุบัน และปีท่ีต้องการขอ
วงเงินงบประมาณ 
2. รายละเอียดวงเงิน
งบประมาณและค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่
ได้รับความเห็นชอบ 
3. แผนการใช้จ่ายงบประมาณและ
แผนปฏิบัติงาน 
4. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ
การอนุมัติ 

- - 

 
13. เอกสารอ้างอิง 
 ในการจัดท าค าของบประมาณ มีเอกสารอ้างอิง เพ่ือให้การปฏิบัติงานสมบูรณ์ ได้แก่ 

10.1 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
10.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
10.3 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณ 
10.4 ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

14. แบบฟอร์มที่ใช้ (ถ้ามี) 
 - 
15. เอกสารบันทึก 
 - รายงานการจัดประชุม สัมมนา 
 - หนังสือตอบรายละเอียดค าของบประมาณ 
 - หนังสือตอบประเด็นข้อซักถามเพ่ือชี้แจงต่อส านักงบประมาณ คณะกรรมาธิการ รวมถึงเอกสารอ่ืน  
ที่คณะกรรมการ 
 


