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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้สถาบันเกษตราธิการมีคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีอย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง  
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

1.2 เพ่ือให้กลุ่ม / ฝ่าย ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้อง ที่ปฏิบัติงานด้านการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีได้ทราบและเข้าใจในขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณรายประจ าปี  ให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีครอบคลุมกระบวนงาน ดังนี้ 
  2.1 เตรียมความพร้อมในเบื้องต้นส าหรับจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ศึกษาหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการจัดท าค าของบประมาณ ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ) 
  2.2จัดท างบประมาณรายจ่ายขั้นต่ าที่จ า เป็น (งบบุคลากร งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน  
ค่าสาธารณูปโภค) 
  2.3 ประสานกลุ่ม/ฝ่าย ร่วมจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  2.4 จัดท ารายละเอียดงบประมาณ (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 
  2.5 เสนอผู้อ านวยการเห็นชอบ 
  2.6 เสนอค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
  2.7 ปรับแผนให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินบประมาณที่ถูกปรับลด (ประสานกลุ่ม/ฝ่าย หรือ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจรณาปรับแผนให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีถูกปรับลด) 
  2.8 เสนอผู้อ านวยการเห็นชอบ 
  2.9 เสนอส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
          2.10 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ  
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
3. ค าจัดกัดความ 

3.1 กลุ่ม/ฝ่าย หมายถึง กลุ่ม/ฝ่ายภายในสถาบันเกษตราธิการ  
3.2 ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง หมายถึง ผู้จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
3.3 แบบฟอร์ม หมายถึง แบบฟอร์มที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษก าหนดให้ กอง/ส านัก 

จัดท ารายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ในแต่ละปี  
 
4. งบรายจ่าย หมายถึง  

4.1 งบบุคลากร (เงินเดือน, ค่าจ้างประจ า, ค่าตอบแทนพนักงานราชการ) 
4.2 งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ, ค่าสาธารณูปโภค) 
4.3 งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน, สิ่งก่อสร้าง) 

          4.4 งบเงินอุดหนุน (เงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
 4.5 งบรายจ่ายอื่น  
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5. รายจ่ายข้ันต่ าที่จ าเป็น หมายถึง  

รายจ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายตามสิทธิและท่ีกฎหมายก าหนด ทั้งที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ า ค่าตอบแทนต าแหน่ง ตลอดจนเงินเดือนพนักงานราชการ 
 
๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ฝ่ายบริหารทั่วไป (ฝบท.) ด ำเนินกำรในเรื่องเก่ียวกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนด้ำนกำรเงิน  
กำรบัญชี งบประมำณ วัสดุ ครุภัณฑ์ กำรบริหำรงำนบุคคล และงำนติดต่อประสำนงำนทั่วไป มีหน้าทีโ่ดยสรุป ดังนี้ 

6.1 งานอ านวยการ 
6.2 ด าเนินงานด้านธุรการและสารบรรณ 
6.3 ด าเนินงานด้านงบประมาณ การเงินบัญชี และพัสดุ 
6.4 จัดท าแผน ผลการปฏิบัติงาน และควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6.5 ด าเนินงานด้านการเจ้าหน้าที่ 
6.6 ผลิตสื่อ เอกสารการฝึกอบรม และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
6.7 ด าเนินงานด้านอาคาร สถานที่และยานพาหนะ 
6.8 สนับสนุนและร่วมปฏิบัตงิานกับหน่วยงานอื่นๆ 
6.9 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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        5. ผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(กลุ่ม/ฝ่าย) 

๑. เตรียมความพร้อมในเบื้องต้นส าหรับจัดท างบประมาณรายจ่าย   
    ประจ าปี (ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการจัดท าค าขอ 
    งบประมาณ ปฏทิินงบประมาณตามที่กระทรวงฯ และส านัก 
    งบประมาณก าหนด)  

 ตุลาคม กยพ. กวส. กศท. ฝบท. 

๒. จัดท างบประมาณรายจา่ยขั้นต่ าที่จ าเปน็ (งบบุคลากร  
    ค่าตอบแทน คา่สาธารณูปโภค) 

 ตุลาคม - ธันวาคม ฝบท. 

๓. ประสานกลุ่ม/ฝา่ย ร่วมจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
    (งบด าเนินงาน งบอุดหนนุ งบรายจ่ายอื่น งบลงทนุ) 

 ธันวาคม กยพ. กวส. กศท. ฝบท. 

๔. จัดท ารายละเอียดงบประมาณ (ตามแบบฟอร์มส านักแผนงานและ 
     โครงการพิเศษแจ้งเวียน) 

 ธันวาคม ฝบท. 

5. เสนอผู้อ านวยการเห็นชอบ 
 

 ธันวาคม ฝบท. 

6. เสนอส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 ธันวาคม ฝบท. 

7. ปรับแผนให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินงบประมาณที่ถูกปรับลด 
(ประสานกลุ่ม/ฝ่าย ผู้ที่เก่ียวข้องพิจารณาปรับแผนให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ถูกปรับลด) 

 พ.ค.-มิ.ย. กยพ.กวส. กศท. ฝบท. 

8.  เสนอผู้อ านวยการเห็นชอบ 
 

 พ.ค.-มิ.ย. ฝบท. 

9.  เสนอส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 พ.ค.-มิ.ย. ฝบท. 

๑0. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีทีไ่ด้รับอนุมัติตาม พรบ.รายจา่ยประจ าปี 

 ก.ย.-ต.ค. กยพ.กวส. กศท. ฝบท. 

 

No 

No 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.๑ เตรียมความพร้อมในเบื้องต้นส าหรับจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ศึกษาหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการจัดท าค าของบประมาณ ปฏิทินงบประมาณตามที่กระทรวงฯ และส านักงบประมาณก าหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


