การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี

การจัดการงบประมาณถือได้ว่าเป็นหนึ่งในหัวใจสำคัญของการบริหารงานขององค์กร ทั้งนี้ เนื่องจากงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจำกัด ดังนั้น การวางแผนที่ดี การกำหนดแนวทางวิธีการปฏิบัติงานล่วงหน้า การวิเคราะห์ ประเมินผลอย่างรอบคอบและเป็นระบบ การจัดลำดับความสำคัญของงาน จึงมีความสำคัญอย่างยิ่งในการจัดการงบประมาณรายจ่ายประจำปี อันจะก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อส่วนรวมและองค์กรอย่างสูงสุด

ประกอบกับตามแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐเพื่อก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์นั้น ได้มีการเชื่อมโยงงานและการใช้จ่ายเงินเข้าด้วยกัน โดยกำหนดไว้เป็นตัวชี้วัดหนึ่งขององค์กร ดังนั้น จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งในการวางแผนการบริหารจัดการงบประมาณ ตั้งแต่การจัดทำคำของบประมาณจนถึงการใช้จ่ายงบประมาณ   เพื่อสนับสนุนการทำงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์  ซึ่งในการจัดทำคำของบประมาณของหน่วยงานในองค์กรนั้น   จะมีขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ที่สำคัญ ดังนี้

1. ทบทวนการดำเนินงานและการกำหนดเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงานในองค์กร ซึ่งจะต้องกำหนดให้สอดคล้องตามภารกิจขององค์กร และภารกิจที่ได้รับมอบหมาย อีกทั้งต้องมีความสัมพันธ์กับเป้าหมายการให้บริการขององค์กร ซึ่งสามารถวัดผลการดำเนินงานได้ และต้องคาดการณ์ให้ได้ว่า              การดำเนินงานของหน่วยงานจะก่อให้เกิดผลผลิต ผลลัพธ์อย่างไร ทั้งนี้ต้องเป็นการวิเคราะห์ที่อยู่บนพื้นฐานของข้อมูล ศักยภาพ และความพร้อมในการดำเนินงานของหน่วยงาน 

2. การจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น ซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่ส่วนราชการมีภาระในการเบิกจ่ายให้กับบุคลากรในสังกัดตามสิทธิ หรือส่วนราชการ / องค์กรเอกชนที่เป็นคู่สัญญา เป็นรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่รัฐจำเป็นต้องจ่ายเพื่อความคงอยู่ขององค์กร ประกอบด้วย
2.1 ค่าใช้จ่ายสำหรับบุคลากรตามระเบียบ อาทิ เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราวของลูกจ้างที่ประจำในต่างประเทศ และเงินพิเศษอื่นๆ ที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือน เช่น เงินประจำตำแหน่ง  เงินค่าตอบแทนรายเดือน เงินช่วยเหลือการครองชีพ ค่าเช่าบ้าน และอื่นๆ 
2.2 ค่าใช้จ่ายประจำของสำนักงาน ได้แก่ ค่าเช่าทรัพย์สิน และค่าระบบสาธารณูปโภค 


การจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น ในแต่ละปีสำนักงบประมาณจะได้กำหนดแนวทาง / หลักเกณฑ์การจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้



1) งบบุคลากร ในการคำนวณวงเงินงบประมาณสำหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ จะใช้ฐานข้อมูล ณ ปีปัจจุบันเป็นฐานข้อมูลสำหรับการคำนวณ เช่น ใช้ข้อมูลที่ได้มีการเลื่อนขั้นเงินเดือน ณ 1 ตุลาคม 2552 สำหรับคำนวณงบบุคลากรประจำปีงบประมาณ 2554 ซึ่งวิธีการคำนวณจะแตกต่างกันเล็กน้อยในแต่ละรายการ ได้แก่ 
(ก) เงินเดือน  ในการประมาณการเงินเดือนโดยใช้ข้อมูลตามบัญชีถือจ่าย สามารถดำเนินการได้ดังนี้

กรณีที่ 1 ให้ใช้ข้อมูลที่ใช้จัดทำบัญชีถือจ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน          ณ 1 ต.ค. – 30 ก.ย. นำวงเงินที่ปรากฏในบัญชีถือจ่ายมาคำนวณโดยมีสูตรการคำนวณ ดังนี้ [(เงินเดือน           ณ 1 ต.ค. x 6 เดือน) + {เงินเดือน ณ 1 เม.ย. (ประมาณการโดยเงินเดือน ณ 1 ต.ค. ปรับเพิ่มเงินเลื่อนเงินเดือน 3%) x 6 เดือน}]


กรณีที่ 2 ใช้งบประมาณปีปัจจุบัน ตาม พ.ร.บ. บวกเงินเลื่อนเงินเดือนเฉพาะเงินเดือนปีปัจจุบัน ที่ใช้จากงบกลางเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 6 เพื่อปรับเป็นฐานเงินเดือนให้เสมือนเป็นบัญชีถือจ่าย โดยประมาณการ

การคิดเงินเลื่อนปีงบประมาณที่จะของบประมาณ ให้ดำเนินการ ดังนี้

(1) เงินเดือนของส่วนราชการที่ใช้ข้อมูลการจัดทำบัญชีถือจ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน ดังกล่าว ไม่ต้องคิดเลื่อนเงินเดือน เนื่องจากจะได้รับการจัดสรรงบประมาณจากเงินงบกลางปีแล้ว

(2) เงินเดือนของหน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการ ซึ่งไม่ได้จ่ายเลื่อนเงินเดือนจากเงินงบกลาง ให้บวกเงินเลื่อนเงินเดือนในปีที่ของบประมาณอีก ร้อยละ 6 หรือตามที่กฎหมายกำหนด
(ข) ค่าจ้างประจำ  ข้อมูลที่ใช้ในการคำนวณ และหลักในการคำนวณจะพิจารณาในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือน ยกเว้นจะมีการคำนวณการเลื่อนขั้น 6% รวมไว้ในวงเงินที่มีการขอตั้งด้วย
(ค) พนักงานราชการ ข้อมูลที่ใช้ในการคำนวณจะใช้ฐานข้อมูลที่มีการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี และดำเนินการทำสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว นำข้อมูลที่ได้มาคำนวณเลื่อนขั้นค่าตอบแทนอีก 5% สำหรับตั้งเป็นวงเงินคำขอ
(ง) ค่าจ้างชั่วคราว เป็นการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ดำเนินงานในต่างประเทศ วงเงินสำหรับการคำนวณจะเป็นไปตามอัตรา และระเบียบของประเทศนั้นๆ โดยอัตราแลกเปลี่ยนที่ใช้ในการคำนวณจะใช้อัตราที่สำนักงบประมาณกำหนด
งบประมาณรายการอื่นๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และค่าจ้างชั่วคราว จะพิจารณาตามสิทธิที่บุคลากรจะได้รับจริง ทั้งนี้ ในการจัดตั้งงบบุคลากร หน่วยงานจะต้องคำนึงว่า กรอบอัตรากำลังของหน่วยงานตามโครงสร้างมีจำนวนเท่าใด และต้องคำนึงว่ามีตำแหน่งอัตรากำลังที่มีการถือครองในปัจจุบัน หรือมีการลงนามในสัญญา (พนักงานราชการ) อัตราเกษียณในช่วงปลายปีงบประมาณปัจจุบัน รวมถึงตำแหน่งอัตราว่างที่มีเงินและหน่วยงานมีแนวคิดที่จะดำเนินการสรรหาในปีงบประมาณปัจจุบัน อยู่เป็นจำนวนเท่าใด พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงานกลางผู้ดำเนินการในภาพรวมขององค์กรได้ทราบ เพื่อที่หน่วยงานกลางจะได้ทำการคำนวณโดยให้เกิดความผิดพลาดน้อยที่สุด และมีเงินเพียงพอสำหรับทุกตำแหน่ง ทั้ง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว



2) งบดำเนินงาน ในส่วนของค่าตอบแทนรายการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง เงินพิเศษสำหรับผู้ปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษ การคำนวณจะพิจารณาจากสิทธิตามจริงของแต่ละบุคคล  สำหรับค่าเช่าทรัพย์สินจะพิจารณาจากสิทธิและข้อกำหนดตามกฎหมายโดยจะไม่รวมค่าเช่าอุปกรณ์สำนักงาน ส่วนค่าสาธารณูปโภคจะพิจารณาเฉพาะค่าไฟฟ้า ค่าประปา และค่าโทรศัพท์ให้ตั้งไม่เกินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณปัจจุบัน

3. การจัดทำรายละเอียดวงเงินคำของบประมาณขององค์กร จะประกอบด้วยรายจ่ายประจำขั้นต่ำ     ที่จำเป็นและรายจ่ายตามภารกิจหรือยุทธศาสตร์ ทั้งนี้ สำนักงบประมาณได้จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ เป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 


3.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่มพิเศษสำหรับการสู้รบ  ฯลฯ


3.2 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานทั้งงานตามภารกิจ และงานตามยุทธศาสตร์ / นโยบาย จำแนกได้เป็น
1) ค่าตอบแทน เช่น ค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษ ฯลฯ
2) ค่าใช้สอย เป็นรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าเบี้ยประกัน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าซ่อมแซมบำรุงทรัพย์สิน ค่ารับรองและพิธีการ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ เงินประกันสังคม ฯลฯ 
3) ค่าวัสดุ เป็นรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่ใช้แล้วหมดไป มีการแปรสภาพหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น วัสดุไฟฟ้า  วัสดุก่อสร้าง ฯลฯ
4) ค่าสาธารณูปโภค เป็นรายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ค่าไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ บริการไปรษณีย์ ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม



3.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้เพื่อการลงทุน แบ่งออกเป็น



1) ค่าครุภัณฑ์ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท หรือรายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท



2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 



สำหรับการจัดตั้งคำของบประมาณในส่วนของงบลงทุนนั้น หน่วยงานจะต้องดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของรายการที่จะจัดซื้อจัดหา หรือมีแบบแปลนสำหรับรายการที่จะดำเนินการก่อสร้าง ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง รวมถึงจะต้องมีวงเงินประมาณการของรายการนั้นๆ ด้วย ทั้งนี้ เพื่อให้มีความพร้อมที่จะดำเนินการได้ทันทีที่งบประมาณได้รับการอนุมัติ


3.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ อื่นๆ แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
1) เงินอุดหนุนทั่วไป  เป็นรายการวงเงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่าบำรุงสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศ เงินอุดหนุนเพื่อการดำเนินงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 
2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เป็นรายการวงเงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณหรือคณะรัฐมนตรีกำหนด



3.5  งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ค่าจ้างที่ปรึกษา เพื่อศึกษาวิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆ หรือค่าใช้จ่ายสำหรับโครงการที่มีการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และผลที่คาดว่าจะได้รับไว้ชัดเจน โดยโครงการนั้นอาจจะประกอบไปด้วยทุกประเภทงบรายจ่าย เช่น งบบุคลากร ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และงบลงทุน ทั้งนี้ ในการดำเนินงานในรูปแบบของโครงการซึ่งตั้งงบประมาณไว้เป็นงบรายจ่ายอื่นนั้น หน่วยงานจำเป็นที่จะต้องจำแนกกิจกรรมของโครงการที่จะดำเนินงานไว้ให้เป็นแผนงานที่ชัดเจน ซึ่งแผนการดำเนินงานดังกล่าวจะไม่ปรากฏในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ปรากฏเฉพาะชื่อโครงการ) แต่รายละเอียดดังกล่าวจะมีปรากฏให้สำนักงบประมาณไว้ใช้ประกอบการพิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการและวงเงินที่เหมาะสมสำหรับการปฏิบัติงาน และนำมาใช้ในการปรับลดวงเงินงบประมาณของโครงการเหล่านั้น และใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการพิจารณางบประมาณของโครงการ (โครงการต่อเนื่อง) ในปีถัดไป 


จากที่กล่าวมาแล้วในข้างต้นจะเห็นได้ว่า การพิจารณาจัดทำคำของบประมาณ มิใช่ว่าเป็นเพียงการพิจารณาว่าหน่วยงานภายในองค์กรจะมีความต้องการวงเงินงบประมาณเท่าใด แต่หากเป็นการพิจารณาว่าในการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่ของหน่วยงานในองค์กร จะมีค่าใช้จ่ายรายการใดบ้างที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ และภาระความจำเป็น ดังนั้น การจัดทำวงเงินคำของบประมาณหน่วยงานจึงจำเป็นที่จะต้องนำผลจากการทบทวนการดำเนินงานและการกำหนดเป้าหมายการให้บริการขององค์กรมาใช้ประกอบการพิจารณาว่ากิจกรรมใดที่หน่วยงานควรคงการดำเนินกิจกรรมไว้และกิจกรรมใดที่ไม่ตรงกับภารกิจของหน่วยงานและเห็นสมควรให้ยกเลิก จากนั้นนำมาพิจารณาจัดทำคำของบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามกิจกรรมที่วางแผนไว้ พร้อมทั้งนำวงเงินเบิกจ่ายจริงของแต่ละรายการในปีที่ผ่านมามาใช้ประกอบการพิจารณา ทั้งนี้ เนื่องด้วยในแต่ละปีกรอบวงเงินงบประมาณของประเทศที่รัฐบาลจะสามารถจัดสรรปันส่วนให้กับหน่วยงานเพื่อนำมาใช้ปฏิบัติงานได้นั้นจะมีอยู่อย่างจำกัด ดังนั้น หน่วยงานควรคำนึงว่าในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายควรดำเนินงานเช่นไรให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยใช้กรอบวงเงินงบประมาณประหยัดที่สุด ดังนั้น การตั้งวงเงินคำขอจะต้องคำนึงถึงสภาพเศรษฐกิจในปัจจุบันและคำนึงถึงค่าใช้จ่ายที่มีความจำเป็นอย่างแท้จริง และตั้งอยู่บนหลักการประหยัดด้วย
