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คำอธิบายการกรอกแบบฟอร์มคำของบประมาณ
แบบ ง.001 แบบข้อมูลพื้นฐานของ งาน/โครงการ หรือ กิจกรรม 
1. ใช้อธิบายรายการข้อมูลพื้นฐานของแผนงาน  งาน/ โครงการ และกิจกรรม

2. คำอธิบายในการกรอกแบบฟอร์ม แบบ ง. 001


     ขอให้ระบุข้อมูลการเปิดหลักสูตรต่างๆ ในแผนงานจัดการศึกษา ดังนี้


- ชื่อหลักสูตร รุ่นที่ จำนวนนักศึกษาที่คาดว่าจะเปิดรับ ในปีงบประมาณ 2557   

- ชื่อหลักสูตร รุ่นที่ จำนวนนักศึกษาซึ่งเป็นนักศึกษาที่เข้ามาก่อนปีงบประมาณ 2557
    และยังคงเรียนอยู่ในปีงบประมาณ 2557
แบบ ง.001(1)  ตารางแสดงแผนการดำเนินงาน 
1. ใช้แสดงแผนการดำเนินงานของแผนงาน  งาน/โครงการ และกิจกรรม
2. ระบุแผนงาน  งาน/โครงการ และกิจกรรม  พร้อมผู้รับผิดชอบ
3. ขั้นตอนการดำเนินงาน :  ระบุขั้นตอนการดำเนินงานของงาน/โครงการ และกิจกรรม เพื่อที่จะสามารถดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของงาน/โครงการและกิจกรรมนั้น        
4. ระยะเวลาดำเนินงาน :  ให้ใส่แถบสีตามระยะเวลาที่จะดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน
แบบ ง.002  รายละเอียดคำของบประมาณ (ทุกหมวดยกเว้นหมวดครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง)

 1. ใช้สำหรับรายการที่อยู่ในหมวด   เงินเดือน  ค่าจ้างชั่วคราว  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ
      และค่าสาธารณูปโภค

 2. คำอธิบายในการกรอกแบบฟอร์ม แบบ ง. 002

2.1 ระบุแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม  หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ครบถ้วน  รหัสงาน/
โครงการ หรือกิจกรรม ยังไม่ต้องระบุ ทางแผนกงบประมาณจะดำเนินการให้  


2.2
ยอดจ่ายจริงปีงบประมาณในปี 2555  งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในปี 2556          ทุกรายการตามหมวดต่างๆ ที่ไม่ใช่ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  จะต้องนำมาแสดงเพื่อเปรียบเทียบกับงบประมาณปี 2557
2.3 ในช่องรายการ ให้ใส่รหัสและชื่อหมวดงบประมาณ   ตามคำอธิบายเรื่องรหัสหมวดเงินงบประมาณ ก่อนที่จะระบุรายการในหมวดงบประมาณนั้นๆ
2.4 ในการชี้แจงถึงเหตุผลและความจำเป็นของการของบประมาณในแต่ละรายการ
มีแนวทางดังนี้


หมวดเงินเดือน


2.4.1   แผนกทรัพยากรบุคคลฯ เป็นผู้ตั้งงบประมาณ


หมวดค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว    
2.4.2   แผนกทรัพยากรบุคคลฯ เป็นผู้ตั้งงบประมาณ   ขอให้พิจารณาภาระงานและความเหมาะสมในการตั้งงบประมาณ


หมวดค่าตอบแทน
2.4.3 ค่าล่วงเวลา : ควรระบุเหตุผลในการทำงานล่วงเวลา  ใครเป็นผู้ทำงานล่วงเวลา
จำนวนคน จำนวนเวลา   อัตราค่าล่วงเวลา  
2.4.4
ค่าจ้างครูภายนอก : สำหรับวิชาใด  จำนวนครูภายนอก จำนวนชั่วโมง อัตรา      ค่าตอบแทน
2.4.5
ค่าตอบแทน : จ่ายให้ใคร จำนวนชั่วโมง จำนวนครั้ง หรือเป็นการเหมาจ่าย   อัตราค่าตอบแทน


2.4.6 เงินสมทบกองทุนเลี้ยงชีพ, ค่าตอบแทนข้าราชการกองทัพอากาศที่มาช่วย
ราชการ, เงินเพิ่มพิเศษบังคับอากาศยาน, เงินสวัสดิการ, เงินชดเชยผู้เกษียณอายุ เงินเพิ่มพิเศษบังคับอากาศยาน,   เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ, ค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพพนักงานกรุงเทพฯ-หัวหิน   ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-สัมมนาในประเทศและต่างประเทศ  แผนกทรัพยากรบุคคลฯ จะเป็นผู้ตั้งคำของบประมาณ


หมวดค่าใช้สอย 
2.4.7 ค่าซ่อมแซม : ซ่อมอะไร  สิ่งที่ซ่อมนั้นใช้ในงานอะไร ส่งซ่อมภายใน/


ต่างประเทศ 


-   ค่าซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ , ซ่อมแซมอาคาร   แผนกอาคารสถานที่ 

    จะเป็นผู้สำรวจและตั้งงบประมาณ ทั้งที่สบพ.กรุงเทพฯ และศูนย์ฝึกการบิน


-   ค่าซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และจัดหาอะไหล่ในการซ่อมคอมพิวเตอร์   


    ให้สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศการบินเป็นผู้ตั้งงบประมาณ

-  ค่าซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงการจัดหาอะไหล่สำหรับ
    การซ่อม    
- กรณีเป็นค่าซ่อมของสบพ.กรุงเทพฯ       แผนกโสตทัศนูปกรณ์
  เป็นผู้ตั้งงบประมาณ    
- กรณีเป็นค่าซ่อมของศูนย์ฝึกการบิน    แผนกบริการศฝบ. เป็นผู้ตั้ง     
  งบประมาณ    
2.4.8  
ค่าเบี้ยประกันภัย : ประกันภัยอะไร  จำนวนเท่าไร  ค่าเบี้ยประกันแต่ละหน่วย            เท่าไร


2.4.9
ค่าธรรมเนียม : ได้แก่อะไรบ้าง ปีละกี่ครั้ง ครั้งละเท่าไร
2.4.10

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง : เดินทางไปที่ไหน  จำนวนผู้เดินทาง กี่ครั้ง/ปี    
ค่าใช้จ่ายครั้งละเท่าใด ให้คำนวณค่าใช้จ่ายแต่ละรายการได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าที่พัก  ค่ายานพาหนะ 
2.4.11    ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม :  แผนกทรัพยากรบุคคลฯ   เป็นผู้รวบรวมตั้ง
งบประมาณ
2.4.12 ค่าเลี้ยงรับรองบุคคลภายนอก  :  เป็นค่าเลี้ยงรับรองตามตำแหน่งของ
ผู้อำนวยการกอง  ขอให้ตั้งงบประมาณภายใต้แผนงาน งาน/โครงการ
2.4.13 ค่าอาหารและของว่าง  :  ระบุว่าเป็นค่าอาหารและของว่างของหน่วยงานใด  
จำนวนคน จำนวนครั้ง ค่าใช้จ่ายต่อครั้ง


2.4.14
ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด : ได้แก่ค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง จำนวนเท่าใด 
2.4.15    ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ : ประชุมเรื่องอะไร จำนวนครั้ง  จำนวนคน 
อัตราค่าเบี้ยประชุม
2.4.16    ค่าโฆษณา : ใช้สื่อประเภทใด ค่าใช้จ่ายในแต่ละประเภทนั้นมีอะไรบ้าง


หมวดวัสดุ
2.4.17 
ค่าวัสดุของใช้หมดเปลืองในการสอน : ใช้ในหลักสูตร/งานใด ได้แก่วัสดุ
            
อะไรบ้าง     จำนวนเท่าใด 
2.4.18 ค่าวัสดุอื่นๆ  : ใช้ในงานใด ได้แก่อะไรบ้าง จำนวนเท่าใด


2.4.19 
ค่าวัสดุสำนักงาน  :   ได้แก่อะไรบ้าง  จำนวนเท่าใด   
-  ค่าวัสดุสำนักงานของที่กรุงเทพฯ   แผนกพัสดุจะเป็นผู้ประมาณการ
   และตั้งคำของบประมาณ
-  ค่าวัสดุสำนักงานของที่ศูนย์ฝึกการบิน   แผนกบริการศฝบ.จะเป็นผู้ประมาณ
   การและตั้งคำของบประมาณ
-  วัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศการบินเป็นผู้ตั้ง
    งบประมาณ 
-  ค่าจัดซื้อหนังสือห้องสมุด :  ห้องสมุด(สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศการบิน)
    จะเป็นผู้รวบรวมข้อมูลและตั้งงบประมาณ
2.4.20 ค่าเอกสารเทคนิค :  ระบุว่าเอกสารเทคนิคอะไรบ้าง
2.4.21 ค่าวัสดุกีฬา :  แผนกกิจการนักศึกษาจะเป็นผู้สำรวจและตั้งงบประมาณของที่
สบพ.กรุงเทพฯและศูนย์ฝึกการบิน
แบบ ง.003  รายละเอียดการของบประมาณหมวดครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง

 1. ใช้สำหรับรายการที่อยู่ในหมวดครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง

 2.  คำอธิบายในการกรอกแบบฟอร์ม แบบ ง. 003

2.1 ระบุแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม  หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ครบถ้วน  รหัส           งาน/  โครงการ หรือกิจกรรม ยังไม่ต้องระบุ ทางแผนกงบประมาณจะดำเนินการให้  
2.2  ชื่อครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง หากมีลักษณะเป็นการปรับปรุงและจัดจ้างขอให้ระบุในชื่อด้วยว่าเป็นการปรับปรุง

        2.3   จำนวนที่ขอตั้ง ให้ระบุจำนวน และหน่วยนับไว้ด้วย เช่น 1 ชุด  1 เครื่อง เป็นต้น

        2.4   เหตุผลและความจำเป็นในการของบประมาณแต่ละรายการ เช่น
-  เป็นรายการที่เคยมีอยู่เดิมหรือไม่ ถ้ามีเคยมีอยู่จำนวนเท่าใด สภาพใช้งาน
-  นำมาใช้ในหลักสูตรใด ที่ไหน
-  ครุภัณฑ์ 1 รายการนี้จะใช้ได้กับใครบ้างและจำนวนผู้ใช้งาน
-  มีผู้ใช้งานในครุภัณฑ์รายการนี้อยู่ก่อนหรือไม่ หรือเตรียมบุคลากรที่มีความรู้       
   ในการใช้ครุภัณฑ์ที่ขอไว้หรือไม่  
- ในกรณีที่เป็นครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ต้องมีการติดตั้งได้เตรียมสถานที่ไว้
    อย่างไร หรือได้ของบประมาณเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงสถานที่ไว้
    หรือไม่อย่างไร  
- เป็นครุภัณฑ์ที่หน่วยงานอื่นมีอยู่หรือสามารถใช้ร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือไม่
     2.5  หากเคยมีครุภัณฑ์รายการนี้อยู่เดิม ขอให้ระบุจำนวนที่ใช้การได้และใช้การไม่ได้   
                   2.6  ระบุวันที่ต้องการรับของด้วยทุกรายการเพื่อจะนำไปใช้ในการจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง  ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงระยะเวลาในการจัดหาด้วย
2.7  แหล่งที่มาซึ่งจัดหาได้จากภายในประเทศหรือนำเข้าจากต่างประเทศ  ถ้านำเข้าจาก   
ต่างประเทศต้องระบุแหล่งที่มา  ราคาที่เป็นเงินตราต่างประเทศระบุสกุลเงินด้วย  และ    
อัตราแลกเปลี่ยนที่แปลงมาเป็นเงินบาท ณ. ขณะนั้น
2.8 ในการกำหนดวงเงินงบประมาณขอให้มีการสืบราคาที่ชัดเจนและมีหลักฐานเป็น
 ลายลักษณ์อักษร ในกรณีที่ครุภัณฑ์รายการนั้นถูกนำไปขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
 แผ่นดิน และจะช่วยลดปัญหาการจัดซื้อเกินวงเงินงบประมาณที่กำหนดไว้ทางหนึ่งด้วย  
2.9  แนบใบเสนอราคา , รูปภาพ  และSpec 
2.10 การจัดหาโต๊ะ Lecture, เก้าอี้, โพเดี่ยม, กระดาน Whiteboard, โต๊ะและเก้าอี้ของ  
 อาจารย์ในห้องเรียน ทั้งที่ สบพ.กรุงเทพฯ และศูนย์ฝึกการบิน  แผนกอาคารสถานที่ฯ 
จะเป็นผู้รวบรวมความต้องการและเสนอของบประมาณ
2.11 การจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ทั้ง Hardware และ Software 
-  การจัดหาเพื่อใช้ในงานบริหารและธุรการกอง  ให้สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ
   การบิน เป็นผู้สำรวจและตั้งงบประมาณ
-  การจัดหาเพื่อใช้ในหลักสูตรวิชา  ให้กองวิชาต่างๆ เป็นผู้ตั้งงบประมาณ
     2.12  การจัดหาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  เช่น เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ, จอรับภาพ, เครื่องขยายภาพ, เครื่องขยายเสียง, ไมโครโฟน            แผนกโสตทัศูปกรณ์เป็นผู้สำรวจและตั้งงบประมาณ  ทั้งในส่วนสบพ.กรุงเทพฯ และศูนย์ฝึกการบิน
รหัสหมวดเงินงบประมาณ  อธิบายได้ดังนี้


        รหัส


    หมวด



1


เงินเดือน



2


ค่าจ้างชั่วคราว



3


ค่าตอบแทน





4


ค่าใช้สอย



5


ค่าวัสดุ



6


ค่าสาธารณูปโภค



7


ค่าครุภัณฑ์



8


ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง



9


เงินอุดหนุน



10


รายจ่ายอื่น


แบบ ง.004  ข้อมูลรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มีราคาต่อหน่วยตั้งแต่ 30,001 บาทขึ้นไป

1. สำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างราคาต่อหน่วยตั้งแต่ 30,001 บาทขึ้นไป

2. ให้กรอกข้อมูลของครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างโดยละเอียดชัดเจนทุกหัวข้อ และกรอกข้อมูลตามแนวทาง ที่กำหนดไว้ในแบบ ง.003    
3.  นำเสนอรูปภาพและใบเสนอราคาอย่างน้อยจาก 2 แหล่งและใช้ราคาต่ำสุดในการตั้งงบประมาณ , รูปภาพ  และSpec
4. การจัดทำคำขอรายการครุภัณฑ์ที่เป็นชุด  / มีการปรับปรุงห้องรวมอยู่ด้วย ต้องมี BQ    
และแยกราคาของแต่ละรายการให้ชัดเจน  และรายการใดที่มีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ต้องใช้ราคามาตรฐานหรือต่ำกว่า

5. การจัดทำคำของงบประมาณสิ่งก่อสร้างต้องมีราคากลางและแบบประกอบการพิจารณา  
แบบ ง.005  ตารางแสดงแผนการใช้จ่ายเงิน ตามคำของบประมาณประจำปี-รายเดือน

1. เมื่อเข้าพิจารณางบประมาณแล้วหน่วยงานจะทราบผลการพิจารณาเบื้องต้น  ให้นำรายละเอียดมาจัดทำ แผนการเบิกจ่ายเงินรายเดือนของงบประมาณแต่ละรายการ
2. ให้ระบุช่วงเดือนที่คาดว่าจะมีการเบิกจ่ายเงิน
3. ยอดรวมของการเบิกจ่ายทุกเดือนของแต่ละรายการงบประมาณต้องเท่ากับยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งปี
แบบ ง.006  ประมาณการจัดหาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 3 ปี

1. ใช้สำหรับกรอกแผนความต้องการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 3 ปี ถัดจากปีงบประมาณที่จัดทำคำขอ

2. ระบุชื่อรายการ  ถ้าเป็นครุภัณฑ์การศึกษาระบุหลักสูตรที่ใช้ประโยชน์จากครุภัณฑ์รายการนี้ ทุกหลักสูตรเรียงตามลำดับความสำคัญ  
