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ชื่อเร่ือง การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป 
 

 

    

 

เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 
 

1. วัตถุประสงค    
 

1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป เพ่ือปฏิบัติใหถูกตอง ครบถวน ตามแนวทางการ
จัดทำคำของบประมาณของสำนักงบประมาณ  

1.2 เพื่อเปนแนวทางสำหรับผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ ของสำนักงบประมาณ ไดอยาง
ถูกตอง  
2. ขอบเขตงาน 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแตการเริ่มขอรับการจัดสรรงบประมาณ จนถึงการชี้แจงงบประมาณรายจายประจำป 
 

3. ทรัพยากรที่เกี่ยวของ  
3.1 ระบบคำของบประมาณ e-proposal 
3.2 ระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส e-budgeting 

 

4. คําอธิบายศัพทหรือนิยามเชิงปฏิบัติการ  
4.1 ระบบ e-proposal หมายถึง ระบบยื่นขอเสนอโครงการ เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำป 

ภายในสถาบันฯ 
4.2 ระบบ e-budgeting หมายถึง ระบบสารสนเทศดานการงบประมาณ ของสำนักงบประมาณ 

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวของ/เอกสารอางอิง 
5.1 เอกสาร (DE-601-02-01) พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ. 2542 
5.2 เอกสาร (DE-601-02-03) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรฐั พ.ศ.2561 
5.3 เอกสาร (DE-601-03-01) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
5.4 เอกสาร (DE-601-03-02) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
5.5 เอกสาร (DE-601-08-01) ระเบียบวาดวยการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
5.6 เอกสาร (DE-601-08-02) ระเบียบวาดวยการโอนเงนิงบประมาณรายจายบูรณาการและงบประมาณรายจาย

บุคลากรระหวางหนวยรับงบประมาณ พ.ศ. 2562 
5.7 เอกสาร (DE-601-08-03) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
5.8 เอกสาร (DE-601-08-04) หลักเกณฑและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเสนอโครงการลงทุนขององคการมหาชนท่ีมี

วงเงนิลงทุนสูง เกินกวา 1,000 ลานบาท 
5.9 เอกสาร (DE-601-08-05) หลักเกณฑการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 
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เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 
 

 

6. ความรับผิดชอบ 
6.1 คณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป  

มีหนาที่พิจารณา ราง พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย 
6.2 สำนักงบประมาณ มีหนาที่พิจารณารายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ และนำเสนอ

คณะรัฐมนตรี 
6.3 หัวหนาโครงการ มีหนาที่จัดทำขอเสนอโครงการเพื่อยื่นคำของบประมาณรายจายประจำปในระบบคำขอ

งบประมาณ (e-proposal) 
6.4 ผูรับผิดชอบงานดานคำของบประมาณรายจายประจำป มีหนาที ่รวบรวม วิเคราะห ประสานงาน และ

ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของสถาบันฯ  
 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ชื่อเรื่อง การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป 
 

 

    

 

เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 
 

เร่ิมตน 

 
 

แผนผังกระบวนการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป โครงการตามยุทธศาสตร/งานประจำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา1 รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/

เอกสารอางอิง 
ผูรับผิดชอบ 

  
 

    

1  22 

วันทำการ 

 

 ประชุมเตรียมการจัดทำ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร  ว ม กั บ
ผูบริหารสถาบันฯ  

 ส  วนนโยบายประกาศ
แผน/ปฏิทินการจัดทำคำ
ของบประมาณประจำป
โครงการตามยุทธศาสตร/
งานประจำ 

5.1,5.9 สวนนโยบายและ

แผน 

2  44 
วันทำการ 

 

 สวนนโยบายฯ แจงสวน
การเงินฯ และสวน
ทรพัยากรมนุษยฯ เพ่ือ
จัดทำรายละเอียด
รายจายประจำข้ันต่ำ 
พรอมเหตุผลความ
จำเปน (ไดแก คาใชจาย
บุคลากร คา
สาธารณูปโภค  คาเชา
สถานที่) 

 สวนนโยบายฯ รวบรวม
ขอมูลเพ่ือจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจายข้ัน
ต่ำสงให สงป. 

 
 
 

5.1,5.9 - สวนการเงิน
และบัญช ี

- สวนทรัพยากร
มนุษย 

- สวนนโยบาย
และแผน 

 
1 หมายเหตุ : ทั้งนี้ระยะเวลาดำเนนิงานเปนระยะเวลาโดยประมาณ นับเฉพาะวันทำการ และตามที่สำนักงบประมาณหรือแหลงทุนเปนผูกำหนด  

จัดทำคำขอรายจายประจำขั้นต่ำ สง สงป. 

สวนนโยบายและแผน/เตรียมการ

จัดทำงบประมาณรายจายฯ 

หนาท่ี 5/8 
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เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา1 รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/

เอกสารอางอิง 
ผูรับผิดชอบ 

3  
 

15 
วันทำการ 

 

 สวนนโยบายทบทวน
และปรับปรุง เปาหมาย 
กลยทุธ ผลผลิต/
โครงการ กิจกรรม 

 
 
 
 
 

5.9 สวนนโยบาย
และแผน 

4  44 
วันทำการ 

 

 หัวหนาโครงการจดัทำ
ขอเสนอโครงการตาม
ยุทธศาสตร/งานประจำ
ที่เสนอผาน สงป. พรอม
แนบเอกสารที่เก่ียวของ 
ลงในระบบ e-proposal 
เสนอผูบังคับบญัชา
พิจารณาตามลำดับข้ัน 

 ผูบังคับบัญชาพิจารณา
ขอเสนอโครงการหาก
เห็นชอบกด อนุมัติ หาก
ไมเห็นชอบกด ไมอนุมัติ 
หากมีการแกไข ใหเขียน
คำแนะนำสงกลับให
หัวหนาโครงการแกไข
และสงกลบัมาให
พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง  

 
 
 
 
 
 

 - ทุกฝายและ
สวนงาน 

- สวนนโยบาย
และแผน 

 

ทบทวนผลผลิต/โครงการ 

เห็นชอบ 

ทบทวน
โครงการและ
ปรับปรุงแกไข 

ไมเห็นชอบ 
เสนอ

ผูบงัคับบัญชาผาน
ระบบ  

e-proposal 

หนาที่ 4/8 

หนาที่ 6/8 
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เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา1 รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/

เอกสารอางอิง 
ผูรับผิดชอบ 

5  44 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22 
วันทำการ 

 

 วิเคราะหและรวบรวม
ขอมูลเตรียมจัดทำเลม
คำของบประมาณ
รายจายประจำป 

 จัดทำรายละเอียดงบ
ลงทุนพรอมเอกสาร
ประกอบ (ใบเสนอราคา
อยางนอย 3 ใบ /TOR) 
ใหสำนักงบประมาณ
พิจารณา 

 จัดทำเลมคำขอ
งบประมาณรายจาย
ประจำปพรอมเอกสาร
ประกอบเสนอ ผสซ. ให
ความเห็นชอบกรอบวงเงิน 

 บันทึกขอมูลในระบบ  
e-budget 

 เสนอเลมคำขอ
งบประมาณเพื่อให
รัฐมนตรีลงนามและ
นำสงสำนักงบประมาณ 

 สวนนโยบาย รับแจง 
ราง พรบ.งบประมาณ
รายจายจากสำนกั
งบประมาณและ
ปรบัปรุงแผนคำขอ
งบประมาณรายจายตาม
ราง พรบ.งบประมาณ
รายจาย 

 
 
 
 

5.1-5.4,5.7-
5.11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1-5.4,5.7-
5.11 

 
 
 
 
 
 
 
 

สวนนโยบาย
และแผน 

ไมเห็นชอบ 

จัดทำเลมคำของบประมาณรายจาย

ประจำปของ สซ. 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

เสนอสำนัก
งบประมาณผาน อว. 

เสนอผสซ.เพื่อ 
ใหความเห็นชอบ 

 

ทบทวนแผนคำขอ
ต้ังงบประมาณ

และปรับปรุงแกไข 

บันทึกขอมูล
ในระบบ  

e-budget 

หนาท่ี 5/8 

หนาที่ 7/8 
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ส้ินสุด 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา1 รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/

เอกสารอางอิง 
ผูรับผิดชอบ 

6  66 
วันทำการ 

 

 จัดทำประเด็นคำถาม
คำตอบและขอมูล
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณฯ 

 เขารวมช้ีแจง
งบประมาณฯ ตอ
คณะกรรมาธิการ/คณะ
อนุกรรมาธิการพิจารณา
ราง พรบ.งบประมาณ
รายจาย 

 - สวนโยบายและ
แผน 
-ผูบริหาร/ผู
แทนที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

      

 

8. แบบฟอรม/บันทึกท่ีเกี่ยวของ  

หมายเลข
เอกสาร/บันทึก 

ชื่อเอกสาร/บันทึก สถานที่เก็บ ระยะเวลาการ
เก็บ 

ผูรับผิดชอบ 

FM-601-08-01 แบบฟอรมงบคาใชจายขั้นต่ำ ระบบ server ของ สซ. ไมนอยกวา 5 ป ผูรับผิดชอบงานดานคำขอฯ 
FM-601-08-02 แบบ ปร.4-6 สำหรับงบกอสราง ระบบ server ของ สซ. ไมนอยกวา 5 ป ผูรับผิดชอบงานดานคำขอฯ 
FM-601-08-03 แบบฟอรมในการจัดซื้อครุภณัฑ

คอมพิวเตอร 
ระบบ server ของ สซ. ไมนอยกวา 5 ป ผูรับผิดชอบงานดานคำขอฯ 

 
 

ช้ีแจงงบประมาณรายจายประจำป 

หนาที่ 6/8 




