
 

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่เริ่มใช้ 1 ต.ค. 69 
หน่วยงาน :  ส านักยุทธศาสตร์และแผน รวม 21 กระบวนงาน 
กลุ่มงาน : 2. กลุ่มแผนงานและงบประมาณ รวม 4 กระบวนงาน 
กระบวนงาน : การชี้แจงงบประมาณ ล าดับที่ 2.2/21 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือก าหนดขั้นตอนและแนวทางการเตรียมข้อมูลส าหรับการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ

สถาบันให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
2) เพ่ือให้การชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน และทันตามก าหนดเวลา 
3) เพ่ือสนับสนุนการพิจารณางบประมาณของคณะกรรมาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีข้อมูล

ประกอบการชี้แจงที่ชัดเจนและน่าเชื่อถือ 
4) เพ่ือก าหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดเตรียมข้อมูลและ

เข้าร่วมการชี้แจงงบประมาณให้สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ

สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ตั้งแต่การรับกรอบและประเด็นการชี้แจง การรวบรวมข้อมูล
ของโครงการจากแต่ละส านักที่เกี่ยวข้อง การจัดท าและตรวจสอบเอกสารประกอบการชี้แจง การประสานงาน
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการชี้แจงงบประมาณ ตลอดจนการจัดเตรียมข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือสนับสนุนการตอบข้อ
ซักถามของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ ทั้งในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์  

 
3. ค าจ ากัดความ 

เอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่าย เหตุผลความจ าเป็น ผลสัมฤทธิ์ และข้อมูลประกอบอื่น ๆ ส าหรับใช้ในการพิจารณางบประมาณ 

คณะกรรมาธิการ หมายถึง คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

คณะอนุกรรมาธิการ หมายถึง คณะอนุกรรมาธิการที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณารายละเอียดงบประมาณ
ในด้านต่าง 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) ฝ่ายบริหาร/ผู้บริหาร สวพส. 
- พิจารณาและให้ความเห็นชอบเอกสารประกอบการชี้แจง 
- มอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมชี้แจง 
- ก ากับดูแลการตอบข้อซักถามให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2) ผู้ชี้แจงงบประมาณ 
- ศึกษาและท าความเข้าใจข้อมูลในเอกสาร 
- ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ 
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3) เจ้าของโครงการ/กิจกรรม 
- จัดท าข้อมูลรายละเอียดโครงการ ผลการด าเนินงาน และค าชี้แจงงบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและวงเงินงบประมาณ 
- สนับสนุนข้อมูลเพ่ิมเติมตามท่ีได้รับการร้องขอ 

4) กลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
- ประสานการจัดเตรียมข้อมูลจากทุกหน่วยงาน 
- จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ตัวเลข และเอกสารอ้างอิง 
- ประสานงานกับส านักงบประมาณและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติมภายหลังการประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 
 

รวบรวมข้อมูล แผนงาน โครงการ และงบประมาณจากทุกส านัก 

คณะกรรมาธิการต่างๆ 
1) คณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณฯ (สภาผู้แทนราษฎร) 
2) คณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณฯ (วุฒิสภา) 
3) อนุกรรมาธิการฝึกอบรม สัมมนา ประชาสัมพันธ์ ค่าจ้างเหมา

บริการ ค่าจ้างที่ปรึกษา   ค่าเช่า ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอ่ืน 

4) คณะอนุกรรมาธิการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
5) คณะอนุกรรมาธิการครุภัณฑ์ ICT 
6) คณะอนุกรรมาธิการแผนงานบูรณาการรัฐบาลดิจิทัล 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แก้ไขปรับปรงุ 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์/จัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณ 

จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง จัดท าไฟล์น าเสนอ/คลิปวิดีโอ จัดท าข้อมูลส าหรับผู้บริหาร จัดท าข้อมูลสนับสนุนเพิ่มเติม 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสาร 

 
เสนอ ผู้บริหาร เพื่อพิจารณา  

และให้ข้อเสนอแนะ 
 

จัดท าเอกสารและรูปเล่ม 

ด าเนินการชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการคณะต่างๆ 

จัดท าข้อมูลเพิ่มเติมตามที่คณะกรรมาธิการคณะต่างๆขอ 

สรุปผลและข้อสังเกตการชี้แจงงบประมาณ 

ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1  
-   -  

2  
- ประสานแต่ละส านกัที่เกี่ยวข้องเพื่อ

รวบรวมข้อมูล รายละเอยีดโครงการ 
ตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน และ
ข้อมูลสนับสนุนที่จ าเป็น 

-  

แผนงานและ
งบประมาณและ
ทุกส านัก 

- หนังสือการเตรียม
ชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

- ผลการด าเนินงานและ
รายงานผลการใช้จา่ย
งบประมาณปีที่ผ่านมา 

3  
- วิเคราะห์ความสอดคล้องของ

งบประมาณกับยุทธศาสตร์ แผนงาน 
และเป้าหมายของหนว่ยงาน พร้อม
สรุปสาระส าคัญเพื่อใช้ในการชี้แจง 

แผนงานและ
งบประมาณ 

 

4  
- จัดท าเอกสารงบประมาณ 

รายละเอียดโครงการ แผนการใช้
จ่าย ผลสัมฤทธิ์ และเอกสาร
ประกอบอื่น ๆ พร้อมจัดท ารูปเล่ม
ตามจ านวนทีก่ าหนด 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- แบบฟอร์มจากส านกั
งบประมาณ 

- หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมาธิการ/
คณะอนุกรรมาธิการ 

- เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

5  - จัดท า PowerPoint อินโฟกราฟิก 
และ/หรือคลิปวิดีโอ เพื่อใช้
ประกอบการน าเสนอขอ้มูลต่อ
คณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการ 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

- แนวทางการน าเสนอ
ข้อมูล 

- template การ
น าเสนอ 

6  
- จัดท าสรุปประเด็นส าคัญ ค าถาม–

ค าตอบ (Q&A) ประเด็นความเส่ียง 
และข้อมูลสนับสนุน เพือ่เตรียม
ความพร้อมให้ผู้บริหารก่อนเข้า
ชี้แจง 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

- ประเด็นข้อสังเกตจาก
การพิจารณา
งบประมาณปีก่อน 

7  
- จัดเตรียมข้อมูลเชิงลึก 

เอกสารอ้างอิง สถิติ หรือ
รายละเอียดเพิ่มเติม ตามประเด็นที่
คณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการร้องขอ 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- เอกสารรายละเอยีด
โครงการ 

- รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

8  
- ตรวจสอบความครบถว้น ถกูต้อง 

และความสอดคล้องของข้อมูล 
ตัวเลขงบประมาณ และรูปแบบ
เอกสารก่อนน าเสนอ 

แผนงานและ
งบประมาณและ
ทุกส านัก 

- เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

9  
- น าเสนอร่างเอกสารและขอ้มูลต่อ

ผู้บริหาร เพื่อพจิารณา ตรวจสอบ 
และให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

- ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงข้อมูล 
เนื้อหา รูปแบบเอกสาร และไฟล์
น าเสนอ ตามข้อเสนอแนะของ
ผู้บริหาร 

 - ร่างเอกสาร
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณ 

รวบรวมข้อมูล แผนงาน โครงการ 
และงบประมาณจากทุกส านัก 

วิเคราะห์/จัดท าข้อมูลประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

 

จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง 

จัดท าไฟล์น าเสนอ/คลิปวิดีโอ 

จัดท าข้อมูลส าหรับผู้บริหาร 

จัดท าข้อมูลสนับสนุนเพิ่มเติม 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และเอกสาร 

 

 เสนอ ผู้บริหาร เพื่อพิจารณา  
และให้ข้อเสนอแนะ 

 

เร่ิม 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

10  - จัดท าเอกสารและรูปเล่ม ตรวจสอบ 
และจัดชุดเอกสารส าหรับจัดส่งให้
คณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการ 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- เอกสารที่ผู้บริหาร
เห็นชอบแล้ว 

- หนังสือเชิญประชุม
และข้อก าหนดการส่ง
เอกสาร 

11  
- เข้าร่วมประชุมชี้แจงงบประมาณต่อ

คณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการ พร้อมน าเสนอข้อมูล
และตอบข้อซักถาม 

- ประสานงานและจัดเตรียมขอ้มูล
เพิ่มเติมให้ผู้บริหารระหว่างการ
ประชุม เพื่อใช้ตอบขอ้ซักถามหรือ
ประกอบการชี้แจง 

ผู้บริหารและ
แผนงานและ
งบประมาณ 

- เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

- ไฟล์น าเสนอ 
- หนังสือเชิญประชุม 

12  
- จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล หรือค า

ชี้แจงเพิ่มเติม ภายหลังการประชุม
ชี้แจง ตามประเด็นที่มีการร้องขอ
เพิ่มเติม 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- หนังสือขอข้อมูล
เพิ่มเติม 

- ประเด็นข้อซักถาม
จากที่ประชุม 

13  
- รวบรวมผลการพจิารณา 

ข้อเสนอแนะ และข้อสังเกตจาก
คณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการ เพื่อน ามาปรับปรุงการ
ด าเนินงาน 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- รายงานการประชุม 
- ข้อสังเกตและ

ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมาธิการ/
คณะอนุกรรมาธิการ 

14  
- ปรับปรุงรายละเอียดกรอบ

งบประมาณ รายการค่าใช้จ่าย หรือ
แผนงานต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับผล
การพิจารณาหลังการชี้แจง
งบประมาณ 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- ผลการพิจารณา
งบประมาณของ
คณะกรรมาธิการ 

15  -    

7. มาตรฐานงาน 
1) เอกสารและข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 100%  
2) ส่งมอบเอกสารทันตามก าหนดเวลา  
3) ไม่มีข้อผิดพลาดด้านตัวเลขงบประมาณ  
4) ผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูลชี้แจงได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
5) สามารถตอบข้อซักถามของคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการได้ครบถ้วน  
6) การประสานงานระหว่างหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและต่อเนื่อง 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 
1) เอกสารและข้อมูลจัดส่งครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2) ข้อมูลและตัวเลขงบประมาณมีความถูกต้อง 
3) ผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูลประกอบการชี้แจงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4) สามารถจัดท าข้อมูลเพิ่มเติมตามท่ีร้องขอได้ทันเวลา 
5) การชี้แจงงบประมาณเป็นไปอย่างเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารและรูปเล่ม 

ด าเนินการชี้แจงงบประมาณต่อ
คณะกรรมาธิการคณะต่างๆ 

จัดท าข้อมูลเพิ่มเติมตามที่
คณะกรรมาธิการคณะต่างๆขอ 

 

สรุปผลและข้อสังเกตการชี้แจง
งบประมาณ 

 

ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
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6) มีการน าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการไปปรับปรุงการด าเนินงานในรอบ
ถัดไป 

9. เอกสารอ้างอิง 
1) เอกสารงบประมาณ (เล่มขาวคาดแดง) 
2) หนังสือเชิญประชุม/หนังสือขอข้อมูลจากคณะกรรมาธิการ 
3) หนังสือการเตรียมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
4) ส านักงบประมาณ. หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค (ฉบับปีงบประมาณท่ี
เกี่ยวข้อง) 

5) ส านักงบประมาณ. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี (ฉบับปีงบประมาณที่เก่ียวข้อง) 

6) ส านักงบประมาณ. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (ฉบับปีงบประมาณที่เก่ียวข้อง) 
7) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
8) พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (ของปีที่เก่ียวข้อง) 
9) เอกสารค าของบประมาณและรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณของหน่วยงาน 
10) เอกสารค าชี้แจงประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
11) รายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณย้อนหลัง 
12) มติคณะรัฐมนตรีหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการจัดท างบประมาณและการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 
13) เอกสารตอบข้อซักถามและข้อมูลเพิ่มเติมที่จัดส่งให้คณะกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการใน

ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
14) คู่มือหรือแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงบประมาณ (ถ้ามี) 
15) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับรายการ

งบประมาณท่ีขอรับการจัดสรร 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณ (แบบฟอร์ม 1-4) 
2) แบบฟอร์มรายละเอียดข้อเสนอโครงการส าคัญ 
3) แบบฟอร์มความเชื่อมโยง 
4) แบบฟอร์มเอกสารชี้แจงงบประมาณแต่ละคณะ 

11. ภาคผนวก 

 


