
ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท างบประมาณ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ใน
ระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ 
ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณตามยุทธศาสตร์ที่เป็นแนวทางการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งเน้นให้ภารกิจ
เกิดผลส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีผลเชื่อมโยงสู่ผลลัพธ์ที่ 
วิทยาลัยฯ ต้องการให้เกิดแก่ผู้รับบริการ 

ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่งในการจัด
ทายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจนเพ่ือให้ยุทธศาสตร์ที่ได้ออกมานั้นตรงตาม
ความต้องการ และด าเนินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจสามารถท าได้โดยน าภารกิจ 
(หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มาเป็นแนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท าต้อง
ก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหน และแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร 
เพ่ือให้การจัดทาแผนยุทธศาสตร์ 

ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดยการจัดท าวิสัยทัศน์ของ

หน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้วจากนั้น จึงน าพันธกิจทั้งหมด มาพิจารณา
ในภาพรวม ว่าหน่วยงานจักต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้างและเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อ 
หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใดหรือควรมุ่งเน้นไปในทิศทางใด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็นยุทธศาสตร์นี้ สามารถ
ท าได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ 
และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มาพิจารณาว่า หาก
สามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ และได้รับ
ประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากรประการหนึ่ง คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอ
ในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ จากตัวอย่างนี้ ผู้ได้รับประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษี
ได้มากพอที่จะน าไปพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ ได้ 

ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ท่ีวางไว้ได้หรือไม่ ขั้นตอนนี้ 
เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจนทั้งในแง่ของค าจ ากัดความและการระบุ
ขอบเขต เช่น “จานวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน” เป็นต้น โดยตัวชี้วัดนี้จะถูกนาเป็นหลักในการก าหนดค่า
เป้าหมายในล าดับต่อไป 

ค่าเป้าหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนของ
การก าหนด หรือ ระบุว่า ในแผนงานนั้น ๆ หน่วยงานต้องการทาอะไร ให้ได้เป็นจ านวนเท่าไร และภายในกรอบระยะเวลา
เท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย เช่น ต้องผลิตนักสังคมสงเคราะห์เพ่ิมเป็นจ านวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็น
ต้น 



กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะดาเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะก าหนดขึ้นจากการ
พิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือต้องพิจารณาว่าในการที่จะบรรลุ
เป้าประสงค์ข้อหนึ่ง ๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และเราจ าเป็นต้องท าอย่างไร จึงจะไปสู่จุดนั้นได้เป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของหน่วยงานระดับกรม หรือเมื่อด าเนินการจัดท า
ผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนด ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ 
(Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดท าบริการอะไร (What) ในฐานะผู้
จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service 
purchaser) ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อนา
ไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา 
รวมทั้ง ค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมหรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายเพ่ือด าเนินงานตาม
แผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ตามหลักเกณฑ์จ าแนกประเภทรายจ่ายที่สานักงบประมาณ
ก าหนด ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน 
ค่าจ้างประจา ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการงบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการ
บริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือเป็นค่าบ ารุงหรือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงาน และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1.การจัดท างบประมาณแผ่นดิน 

1. ส ารวจความต้องการงบลงทุนและจัดเตรียมข้อมูล ตุลาคม-พฤศจิกายน 1.แบบฟอร์มแผนความต้องการ
รายการครุภัณฑ์เบื้องต้น 

2.แบบฟอร์มรายละเอียดความ
ต้องการรายการครุภัณฑ์ 

3.แบบฟอร์มรายละเอียดความ
ต้องการรายการสิ่งก่อสร้าง 

2. ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุจัดหาเอกสาร ใบเสนอ
ราคา รายละเอียด คุณลักษณะ รายการครุภัณฑ์/
สิ่งก่อสร้าง 

ตุลาคม-พฤศจิกายน 

3. จัดท าบันทึกข้อความไปยังกองนโยบายและแผน เพ่ือ
ส่งรายละเอียดเอกสารรายการครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

ตุลาคม-พฤศจิกายน บันทึกข้อความ E-office 

4. แจ้งผลการพิจารณางบประมาณรายจ่ายลงทุนที่
ได้รับการจัดสรรและผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี 

พฤษภาคม-สิงหาคม - 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

5. หน่วยงานด าเนินการตรวจสอบความพร้อม
คุณลักษณะรายการครุภัณฑ์/ทบทวนรูปแบบ
รายการ แบบแสดงรายการ ปริมาณงานและราคา 
BOQ ให้สมบูรณ์ (หากมีการเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดครุภัณฑ์/รายการสิ่งก่อสร้าง ให้จัดส่ง
รายละเอียดให้กับกองนโยบายและแผน ภายใต้
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 

 - 

6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเตรียม
จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สิงหาคม-ธันวาคม - 

2.การจัดท างบประมาณรายได้ 

1. จัดท าข้อมูลแผนปฏิบัติการประจ าปีและข้อมูล
บุคลากรเพ่ือจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้
ประจ าปี 

กรกฎาคม-สิงหาคม แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

2. วางแผนงบประมาณ ส าหรับค่าใช้จ่ายแยกตาม
ยุทธศาสตร์  ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ตาม
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 

กรกฎาคม-สิงหาคม - 

3. บันทึกค าขออนุมัติงบประมาณเงินนอกงบประมาณ 
(เงินรายได้) และตัวชี้วัดประจ าปี ในระบบ ERP 
ปรับแก้ไขค าของบประมาณเงินนอกงบประมาณ 
(เงินรายได้) ตามข้อเสนอแนะจากกองนโยบายและ
แผน 

สิงหาคม - 

 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  

ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 


