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หลักเกณฑและวิธีการจัดทําแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

ตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 

สําหรับใชในการบริหารงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2549 เปนตนไป 

 
แบบรายงานประกอบดวย 

1.  แบบ สงป. 301 แบบจัดทําแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. .... เปนแบบรายงานท่ีแสดงความเช่ือมโยงแผน/ผลการ

ปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณของสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ กับ

ผลผลิต/โครงการเปาหมายการใหบริการหนวยงาน เปาหมายการใหบริการ

ของกระทรวง  แผนงบประมาณ เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร และประเด็น 
 ยุทธศาสตร ตามลําดับ โดยใหบันทึกขอมูลเปนรายเดือนและจัดทํารายงาน

เปนรายไตรมาส เพ่ือใหสามารถติดตามความกาวหนาได 
2.  แบบ สงป. 302 แบบจัดทําแผน/รายงานผลการใชจายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ 

จําแนกตามงบรายจาย เปนแบบรายงานใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ รายงาน

รายละเอียดของงบประมาณจําแนกตามแผนงบประมาณ งบรายจาย และ

รายการ โดยใหบันทึกขอมูลเปนรายเดือนและจัดทํารายงานเปนรายไตรมาส 

3.  แบบ สงป. 302/1 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ท่ีจัดสรร

งบประมาณในงบลงทุน เปนแบบรายงานใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ รายงาน

สถานภาพการจัดซื้อจัดจาง วงเงินท่ีลงนามสัญญา และการใชจายงบประมาณ 

สําหรับรายการครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ท่ีจัดสรรงบประมาณในงบลงทุน 
4.  แบบ สงป. 302/2 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ท่ีจัดสรร

งบประมาณในงบเงินอุดหนุน เปนแบบรายงานใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

รายงานสถานภาพการจัดซื้อจัดจาง วงเงินท่ีลงนามสัญญา และการใชจาย

งบประมาณ สําหรับรายการครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ท่ีจัดสรรงบประมาณ

ในงบเงินอุดหนุน 
5.  แบบ สงป. 302/3 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ท่ีจัดสรร

งบประมาณในงบรายจายอ่ืน เปนแบบรายงานใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

รายงานสถานภาพของการจัดซื้อจัดจาง วงเงินท่ีลงนามสัญญา และการใชจาย

งบประมาณ สําหรับรายการครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ท่ีจัดสรรงบประมาณ

ในงบรายจายอ่ืน 
 
   

************************* 
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แบบจัดทําแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

(แบบ สงป. 301) 
 

 
1. หลักการ 

เพ่ือใหมีการบริหารและการติดตามการใชจายงบประมาณของสวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจมีประสิทธิภาพ จึงไดกําหนดใหมีการจัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณ เพ่ือใหสามารถติดตามความกาวหนาของการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ  ซึ่ง
สอดคลองกับระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตามยุทธศาสตร  ท่ีใหความสําคัญกับผลสําเร็จตาม
ยุทธศาสตร (Strategic Performance) ในระดับตาง ๆและเพื่อใชประโยชนจากการรายงานท่ีเปนรูปธรรม
ชัดเจน   รวมท้ังใชประกอบในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปในปตอไปดวย 
 
2. วัตถุประสงค 
        2.1 เปนเคร่ืองมือในการบริหารจัดการงบประมาณของสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ใหบรรลุผล

สําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร แผนงบประมาณ เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร เปาหมายการใหบริการ
กระทรวง เปาหมายการใหบริการหนวยงาน  ผลผลิต/โครงการ ตัวช้ีวัด และกิจกรรมตาง ๆ ตามที่ได
วางแผนไว  และเปนการรายงาน ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ  เพ่ือใหสอดคลองกับการ
ติดตาม ประเมินผล และการรายงานผล  ตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 

2.2 ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจมีความรับผิดชอบตอผลสําเร็จในการบริหารจัดการงบประมาณ
มากข้ึน และมีความโปรงใส  ตรวจสอบได ซึ่งสอดคลองกับระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตาม
ยุทธศาสตร 
 2.3 ใชเปนเอกสารประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป  ใหหนวยงานของ

สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ซึ่งเปนราชการบริหารสวนภูมิภาค 
2.4 ใชสําหรับการติดตามผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณตลอดปงบประมาณ  เพ่ือ

รวมกันแกไขปญหาอุปสรรคใหบรรลุเปาหมายในระดับสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ   รวมท้ังเพ่ือประโยชน
ในการจัดทํางบประมาณรายจายในปตอไป 
        2.5 เพ่ือใชเปนเครื่องมือใหหนวยงานในระดับจังหวัดใชในการรายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณตอสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจตนสังกัดในสวนกลาง 
 
3. การรายงาน 
  3.1 แบบรายงานจําแนกตามโครงสรางผลผลิต/โครงการ ซึ่งกําหนดไวในเอกสารงบประมาณ

รายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) เพ่ือใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจใชแบบรายงานดังกลาว

รายงานไปยังสํานักงบประมาณ   



 

 
 

สํานักงบประมาณ   สํานักนายกรัฐมนตรี 

- 3 -  

 3.2 แบบรายงานนี้ใชสําหรับการจัดทําแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
รวมท้ังเงินงบประมาณท่ีกันไวเบิกเหล่ือมปท่ีผานมา และเงินนอกงบประมาณดวย 
 3.3 จัดทํารายงานทุกผลผลิต/โครงการ โดยใชแบบรายงาน สงป. 301 ซึ่งแสดงความเช่ือมโยง
งบประมาณตามประเด็นยุทธศาสตร แผนงบประมาณ เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร เปาหมายการ

ใหบริการกระทรวง เปาหมายการใหบริการหนวยงาน ผลผลิต/โครงการ ตัวช้ีวัด กิจกรรม โดยเช่ือมโยง

งบประมาณเปนช้ันๆ ตามที่กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) 

 3.4 การจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ หลังจากพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป ผานการพิจารณาของรัฐสภาในวาระท่ี 3 แลว ใหบันทึกแผนตามแบบรายงานลงใน

ระบบสารสนเทศการงบประมาณ (BIS ; Budget Information System) ของสํานักงบประมาณจําแนกเปน      

รายเดือน ใหเสร็จส้ินกอนเร่ิมปงบประมาณ  ไมนอยกวา 15 วัน (15 กันยายน) เพ่ือใหสํานักงบประมาณ

พิจารณาใหความเห็นชอบ กอนการจัดสรรงบประมาณทางระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ     

สูระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ตอไป  
 3.5  การรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ใหบันทึกการรายงานผลทางระบบ 

GFMIS เปนรายเดือนทุกเดือน แลวใหทําการประมวลผลรายงานเปนรายไตรมาส โดยจัดสงสํานักงบประมาณ 

ภายใน 15 วัน นับแตวันส้ินไตรมาส  
 3.6 การจัดทําแผนและการรายงานผล ท่ีบันทึกเขาระบบ GFMIS และไดประมวลผลแลว ขอให
จัดสงรายงานท้ังแผนและผลของแตละไตรมาส เปนเอกสาร จัดสงใหสํานักงบประมาณ อีกทางหนึ่งดวย 

 
4. การจัดทําแบบรายงาน 
  4.1  แบบรายงาน สงป. 301 
    4.1.1 กระทรวง  หมายถึง ช่ือกระทรวงที่สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจสังกัด ใหระบุรหัส
กระทรวงท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายฉบับท่ี 7 คูมือรหัสงบประมาณรายจายประจําป 
   4.1.2 สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืน
ของรัฐท่ีมีฐานะเทียบเทากรม ใหระบุรหัสหนวยงานท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย ฉบับท่ี 7 

   4.1.3 กรณีเปนการรายงานการจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ใหใส
เคร่ืองหมาย  ในชอง        จัดทําแผน (กรณีพิมพขอมูลเปนกระดาษ) 

กรณีเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ใหใสเคร่ืองหมาย   
ในชอง      รายงานผล (กรณีพิมพขอมูลเปนกระดาษ) โดยใหระบุวาเปนการรายงานในไตรมาสใด 

ของปงบประมาณท่ีรายงานดวย 
4.1.4 ประเด็นยุทธศาสตร หมายถึง ยุทธศาสตรระดับชาติท่ีเปนยุทธศาสตรของ

รัฐบาลท่ีไดกําหนดไว ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) ใหระบุ

เฉพาะท่ีเก่ียวของกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง โดยไมตองแสดงรายละเอียดของแผน/ผล
งบประมาณ จําแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลงบประมาณให) 
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   4.1.5 แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณของสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจท่ี

กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) โดยไมตองแสดง

รายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จําแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให) 
   4.1.6 เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร หมายถึง เปาประสงคเชิงยุทธศาสตรของ       

สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) 

โดยไมตองแสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จําแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให) 
   4.1.7 เปาหมายการใหบริการกระทรวง หมายถึง เปาหมายการใหบริการกระทรวง
ของสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) 
โดยไมตองแสดงรายละเอียดของแผน/ผล จําแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให) 

  - ตัวชี้วัด ใหแสดงเปาหมายการใหบริการกระทรวงที่เกิดขึ้นหรือที่ตองการ
สงมอบในเชิงปริมาณตามท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) 
   4.1.8 เปาหมายการใหบริการหนวยงาน หมายถึง เปาหมายการใหบริการหนวยงานท่ี
กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง)โดยระบุเฉพาะกลยุทธท่ีอยู

ภายใตเปาหมายการใหบริการของกระทรวง  ขอนั้น ๆ และเรียงตามลําดับของแตละกลยุทธ โดยไมตอง
แสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จําแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให) 

  - ตัวช้ีวัด ใหแสดงเปาหมายการใหบริการหนวยงาน ท่ีเกิดข้ึนหรือท่ีตองการ

สงมอบในเชิงปริมาณและคุณภาพตามที่กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 
   4.1.9 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 
ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) ซึ่งอยูภายใตเปาหมายการใหบริการหนวยงาน  และเปาหมายการใหบริการ
ของกระทรวงขางตน  ตามลําดับ ภายใตแตละเปาหมายการใหบริการหนวยงานและเปาหมายการ

ใหบริการกระทรวงนั้นๆ โดยไมตองแสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จําแนกตามไตรมาส 
(ระบบจะประมวลผลให) 
   4.1.10 แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีจะดําเนินการในรอบ

ปงบประมาณ 
    1) ตัวช้ีวัด ใหแสดงตัวบงช้ีสภาพความสําเร็จหรือการบรรลุเปาหมายในระดับ
ผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใน 4 มิติ ดังนี้ 

   - เชิงปริมาณ ใหแสดงเปาหมายในระดับผลผลิตท่ีเกิดข้ึนหรือท่ี

ตองการ  สงมอบในเชิงปริมาณตามท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลม

คาดแดง) ทุกเดือน 
    - เชิงคุณภาพ ใหแสดงตัวบงช้ีสภาพความสําเร็จหรือการบรรลุ

เปาหมายในระดับผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในเชิงคุณภาพตามท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย

ประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) ในภาพรวมทั้งป 
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     - เชิงเวลา ใหแสดงตัวบงช้ีสภาพความสําเร็จหรือการบรรลุเปาหมาย
ในระดับผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในเชิงระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 

(เลมคาดแดง) ในภาพรวมทั้งป 
    - เชิงคาใชจาย ใหแสดงตัวบงช้ีสภาพความสําเร็จหรือการบรรลุ

เปาหมายในระดับผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในเชิงคาใชจาย โดยอาจเปนคาใชจายตอผลผลิต  คาใชจายตอหนวย
การผลิต  คาใชจายตอกิจกรรม ตามที่กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลม

คาดแดง) ในภาพรวมทั้งป 

    2) กิจกรรมหลัก คือ กิจกรรมหรือข้ันตอนการดําเนินงานท่ีสําคัญและจําเปนท่ี
จะดําเนินการเพื่อใหไดผลผลิต (กระบวนการนําสงผลผลิต) ท้ังนี้ กิจกรรมหลักที่กําหนดตองสามารถวัด
ความกาวหนาในการดําเนินงานดานปริมาณ ไดเปนรายเดือนและรายไตรมาส นอกจากนี้ กิจกรรมแตละ
กิจกรรมตองมีหนวยวัดท่ีชัดเจน และหนวยวัดกิจกรรมตางๆ ไมจําเปนตองมีหนวยวัดเดียวกัน และเม่ือ
รวมงบประมาณคาใชจายของกิจกรรมหลักท้ังหมดแลว จะตองเทากับงบประมาณของผลผลิต นั้น 
   4.1.11 การใชจายงบประมาณ แสดงถึงงบประมาณท่ีใชในรอบปงบประมาณ 
    1) เงินงบประมาณ  เงินงบประมาณรายจายประจําปท่ีไดรับสําหรับการผลิต
ผลผลิตนั้น (ระบบจะประมวลผลให) 
            - กิจกรรมหลัก จะตองระบุงบประมาณตามท่ีกําหนดไวในแตละ

กิจกรรม ซึ่งจะตองสอดคลองกับกิจกรรมหลักในแผนการปฏิบัติงาน (ในขอ 4.1.10(2)) โดยใหบันทึก
ขอมูลเปนรายเดือน 

    2) เงินงบประมาณที่กันไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง เงินงบประมาณรายจาย

ประจําปของปท่ีผานๆ มา ซึ่งไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกจายเหล่ือมปสําหรับผลผลิต/โครงการนั้น ให
บันทึกขอมูลเปนรายเดือน 

    3)  เงินนอกงบประมาณ  เงินท่ีใชในการดําเนินงานตามกิจกรรมตางๆเพ่ือใหได
ผลผลิต/โครงการ นอกเหนือจากเงินงบประมาณ เชน เงินรายได เงินกู เปนตน ใหบันทึกขอมูลเปนรายเดือน 

   4.1.12 โครงการ  หมายถึง โครงการตามท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย
ประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) 
   4.1.13 คําช้ีแจงเพ่ิมเตมิ 
    เพ่ือใหการรายงานตามแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบตังิานและการใชจาย
งบประมาณ สามารถแสดงถึงความกาวหนาในการดาํเนนิงานของผลผลิต/โครงการ ตัวช้ีวัดและกิจกรรม 
(ข้ันตอนการดาํเนินงาน) ในแตละไตรมาสไดชัดเจนย่ิงข้ึน สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ อาจสรุปคําช้ีแจง
เพ่ิมเติมในแตละผลผลิต/โครงการ ตัวช้ีวัด กิจกรรม เพ่ิมข้ึนใหชัดเจนตามท่ีตองการ 
   4.1.14 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
    กรณีท่ีมีปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและ/หรือในการใชจายงบประมาณ 
ซึ่งมีผลกระทบตอผลการปฏิบัติงานและ/หรือผลการใชจายงบประมาณ ใหตางไปจากแผนท่ีกําหนดหรือ
กรณีอ่ืนๆ ใหระบุรายละเอียดโดยสรุป รวมท้ังอาจใหขอเสนอแนะ แนวทางในการแกไขปญหาดวย 
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   4.1.15  ผูรายงาน  
    ใหหัวหนาสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจลงนามในแบบรายงาน รวมท้ังระบุ

ตําแหนง ผูรายงาน วัน/เดือน/ป ท่ีรายงาน และหมายเลขโทรศัพทของผูรายงานดวย (ลงนามกํากับใน

เอกสารท่ีพิมพจากระบบอิเล็กทรอนิกส) 
   4.1.16  การพิจารณาของสํานักงบประมาณ 
    สํานักงบประมาณจะพิจารณาแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

รวมท้ังติดตามผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณในแตละไตรมาส พรอมท้ังใหความเห็นหรือ
ขอสังเกต (ถามี) และรวมกันพิจารณาหาแนวทางในการแกไขปญหาอุปสรรค เพ่ือใหการดําเนินงาน
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดไว 

 
 

************************************** 
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แบบจัดทําแผน/รายงานผลการใชจายงบประมาณ ตามผลผลิต/โครงการ จําแนกตามงบรายจาย 
(แบบรายงาน สงป. 302) 

 

1. หลักการ 
 1.1 เพ่ือใหมีการจัดทําแผน/รายงานผลการใชจายงบประมาณ ของสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

ประจําปงบประมาณ ตามโครงสรางแผนงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ งบรายจายและรายการตาง ๆ 

ตามที่กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) สําหรับเปนขอมูล

สารสนเทศและเปนเคร่ืองมือในการบริหารจัดการงบประมาณ และเรงรัดการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณตามนโยบายรัฐบาล 
 1.2 เพ่ือใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ กําหนดแผนในการใชจายงบประมาณ ใหสามารถใชจาย

งบประมาณไดตามชวงเวลา และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กําหนดไวในระดับตาง ๆ 
 1.3 การจัดทําแบบจัดทําแผน/รายงานผลการใชจายงบประมาณดังกลาว ใหดําเนินการจัดสง

พรอมกับแบบรายงาน สงป. 301 
 

2. การจัดทําแบบรายงาน 
 2.1 กระทรวง  หมายถึง กระทรวงท่ีสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจสังกัด ใหระบุรหัสกระทรวงท่ี
กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายฉบับท่ี 7 คูมือรหัสงบประมาณรายจายประจําป 
 2.2 สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีมี
ฐานะเทียบเทากรม ตามรหัสหนวยงานท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย ฉบับท่ี 7 คูมือรหัส
งบประมาณรายจายประจําป 

 2.3  แผนงบประมาณ  หมายถึง  แผนงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ  พรอมใหระบุรหัส   
ท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย ฉบับท่ี 7 คูมือรหัสงบประมาณรายจายประจําป 

2.4 เปาหมายการใหบริการกระทรวง หมายถึง เปาหมายการใหบริการกระทรวง ตามเอกสาร
งบประมาณ  พรอมท้ังระบุรหัสท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย ฉบับท่ี 7 คูมือรหัส

งบประมาณรายจายประจําป 
2.5  ผลผลิต/โครงการ หมายถึง ผลผลิต/โครงการตามเอกสารงบประมาณ หรือผลผลิต/โครงการ

ท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ ตามรหัสผลผลิต/โครงการที่กําหนดไวในเอกสารงบประมาณ
รายจาย ฉบับท่ี 7 คูมือรหัสงบประมาณรายจายประจําป หรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 
 2.6  ประเภทรายจาย รายการ หมายถึง รายการงบประมาณท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณ
รายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลมคาดแดง) โดยสํานักงบประมาณจะถายโอนขอมูลระดับรายการทุก

รายการ จากระบบ BIS ไปไวในยอดรวมท้ังส้ินของแบบรายงาน ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจนําวงเงิน

งบประมาณรวมของแตละรายการ แยกเปนรายเดือนตามกําหนดแผนการเบิกจาย วาจะเบิกจายใน

เดือนไหน เปนจํานวนเทาใด เพ่ือบันทึกขอมูลงบประมาณดังกลาวลงในระบบ เปนรายเดือน 
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 สําหรับรายการครุภัณฑ ทีดินและส่ิงกอสราง ท้ังท่ีอยูในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน หรืองบ

รายจายอ่ืน ระบบจะประมวลผลขอมูลมาจากขอมูลท่ีบันทึกในแบบรายงาน สงป. 302/1, สงป. 302/2 
หรือ สงป. 302/3 ตามลําดับ 

 2.7 เงินงบประมาณท่ีกันไวเบิกเหล่ือมปที่ผานมา หมายถึง เงินงบประมาณปกอน ท่ี

กระทรวงการคลังอนุมัติใหกันไวเบิกเหล่ือมป ใหนํามาบันทึกในการจัดทําแผน โดยใชวงเงินกันของแต

ละผลผลิต/โครงการ มาบันทึกในชองรวมท้ังส้ิน และแบงเงินกันดังกลาวเปนรายเดือนเพื่อบันทึกตาม

แผนท่ีจะเบิกจาย 
 2.8 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินนอกงบประมาณท่ีสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจกําหนดแผน

จะนํามาใช ใหจัดทําแผนตามวงเงินท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับท่ี 3 (เลม

คาดแดง) โดยสํานักงบประมาณจะถายโอนขอมูลในระบบ BIS ไปไวในยอดรวมท้ังส้ินของแบบรายงาน 

ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจนําวงเงินงบประมาณดังกลาว แยกเปนรายเดือนตามกําหนดแผนการ

เบิกจาย วาจะเบิกจายในเดือนไหน เปนจํานวนเทาใด เพ่ือบันทึกขอมูลงบประมาณดังกลาวลงในระบบ 

เปนรายเดือน 

2.9 ผูรายงาน ใหลงนามผูรายงาน ตําแหนงของผูรายงาน พรอมท้ังระบุ วัน/เดือน/ป และ

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได (ลงนามกํากับในเอกสารท่ีพิมพจากระบบอิเล็กทรอนิกส) 
 
 

********************************* 
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แบบจัดทําแผน/รายงานผลการจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ ที่ดินและสิง่กอสราง  
ที่จัดสรรงบประมาณในงบตาง ๆ 

(แบบรายงาน สงป. 302/1  สงป. 302/2  และ สงป. 302/3) 
 
 

 

1.  หลักการ 
  

  1.1 เพ่ือใหมีการจัดทําแผน/ผลของการจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายงบประมาณของสวน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ ประจําปงบประมาณ ในระดับผลผลิต/โครงการ และรายการสําหรับเปนขอมูล
สารสนเทศและเปนเคร่ืองมือในการกํากับการบริหารจัดการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดการเรงรัดการ

ปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณตามนโยบายรัฐบาล 
    1.2 เพ่ือใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางใหสามารถทําสัญญากอหนี้
ผูกพันได ตั้งแตตนปงบประมาณ หรือภายในไตรมาสที่ 2 ของปงบประมาณ รวมท้ังเพ่ือใหผลการใชจาย
งบประมาณรายจายลงทุนเขาสูระบบเศรษฐกิจของประเทศเปนไปตามเปาหมายที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

1.3 การจัดทําแบบจัดทําแผน/รายงานผลการจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง
ดังกลาว ใหดําเนินการพรอมกับการจัดสงแบบรายงาน สงป. 301 และ สงป. 302 
 

2.  การจัดทําแบบรายงาน 
   2.1  กระทรวง  หมายถึงกระทรวงท่ีสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจสังกัดอยู พรอมใหระบรุหัส
กระทรวงท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายฉบบัท่ี 7 คูมือรหัสงบประมาณรายจายประจําป 
 2.2  สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีมี
ฐานะเทียบเทากรม ท่ีไดรับงบประมาณที่มีรายการครุภัณฑ รายการท่ีดิน และรายการสิ่งกอสรางไมวาจะ

กําหนดไวในงบรายจายใด  โดยจัดทําแยกเปนผลผลิต/โครงการ ตามรหัสหนวยงานท่ีกําหนดไวใน
เอกสารงบประมาณรายจายฉบับท่ี 7 คูมือรหัสงบประมาณรายจายประจําป 
 2.3  แผนงบประมาณ  หมายถึง  แผนงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ  พรอมใหระบุรหัส   
ท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย ฉบับท่ี 7 คูมือรหัส งบประมาณรายจายประจําป 
 2.4 เปาหมายการใหบริการกระทรวง หมายถึง เปาหมายการใหบริการกระทรวง ตามเอกสาร
งบประมาณ  พรอมใหระบุรหัสท่ีกําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจาย ฉบับท่ี 7 คูมือรหัส 
งบประมาณรายจายประจําป 

 2.5  ผลผลิต/โครงการ หมายถึง ผลผลิต/โครงการตามเอกสารงบประมาณ หรือผลผลิต/
โครงการที่กําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ ตามรหัสผลผลิต/โครงการท่ีกําหนดไวในเอกสาร
งบประมาณรายจาย ฉบับท่ี 7 คูมือรหัสงบประมาณรายจายประจําป หรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวาง
ปงบประมาณ 
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 2.6  หนวยนับ  หมายถึง หนวยนับของรายการครุภัณฑ รายการท่ีดิน และรายการสิ่งกอสราง ท่ี

จะดําเนินการจัดซื้อจัดจาง และใชจายงบประมาณภายในปงบประมาณ  ตามหนวยนับท่ีกําหนดไวใน
เอกสารงบประมาณ เชน เคร่ือง แหง กิโลเมตร ไร  เปนตน 
 2.7  ประเภทรายจาย รายการ หมายถึง รายการครุภัณฑ รายการท่ีดิน และรายการสิ่งกอสราง

ทุกรายการไมวาจะจัดสรรงบประมาณไวในงบรายจายใด ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปหรือท่ี
กําหนดข้ึนใหมระหวางปงบประมาณ โดยไมจํากัดวงเงินงบประมาณ 

 2.8  งบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณของรายการครุภัณฑ รายการท่ีดิน และรายการ

ส่ิงกอสราง  ตามเอกสารงบประมาณประมาณรายจายประจําป หรือท่ีกําหนดข้ึนใหมระหวาง
ปงบประมาณ 
 2.9  สถานภาพการจัดซื้อจดัจาง  หมายถึง การดําเนนิการในกระบวนการจัดซื้อจดัจาง และ
การเบิกจายงบประมาณของแตละรายการ ตามแผน/ผลท่ีไดรายงานในแตละเดือน 
   1) การลงนามสัญญา หมายถึง กําหนดการทําสัญญากอหนี้ผูกพัน เพ่ือการจัดซื้อจัดจาง 
ใหบันทึกวงเงินงบประมาณของรายการครุภัณฑ รายการท่ีดิน หรือรายการสิ่งกอสราง แลวแตกรณีลง

ในชองเดือนท่ีจะลงนามในสัญญา 
    - การจัดทําแผน ใหระบุวงเงินงบประมาณตามท่ีไดรับจัดสรรทั้งจํานวน  
    - การรายงานผล ใหระบุผลการใชจายจริง ซึ่งเกิดจากการจัดซื้อจัดจางใน
รายการนั้น ๆ 

   2) การใชจาย หมายถึง  การใชจายงบประมาณ ใหบันทึกงบประมาณที่จะเบิกจาย ใน

ชองเดือนใด ๆ ของรายการครุภัณฑ รายการท่ีดิน หรือรายการสิ่งกอสรางท่ีลงนามในสัญญาขางตน 
    - การจัดทําแผน ใหระบุวงเงินงบประมาณตามท่ีไดรับจัดสรร วาจะเบิกจาย

เดือนไหน จาํนวนเทาใด 

    - การรายงานผล ใหระบุผลการใชจายจริง ซึ่งเกิดจากการจัดซื้อจัดจางใน
รายการนั้น ๆ 

2.10 ผูรายงาน ใหลงนามผูรายงาน ตําแหนงของผูรายงาน พรอมท้ังระบุ วัน/เดือน/ป และ

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได (ลงนามกํากับในเอกสารท่ีพิมพจากระบบอิเล็กทรอนิกส) 
 
 

************************** 
 


