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การดำเนินงานตามข้อเสนอการปรับปรุงระบบจัดทำงบประมาณกรมประชาสัมพันธ์
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555
	กระบวนการที่ 1 

หน่วยปฏิบัติจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
	ระยะเวลา 
1 – 30 พฤศจิกายน 2553


คำชี้แจงแบบฟอร์มการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555

ตามที่สำนักพัฒนานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ได้จัดทำข้อเสนอการปรับปรุงระบบการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ในที่ประชุมผู้บริหาร ครั้งที่ 10/2553  เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม 2555  ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินงานสอดคล้องกับข้อเสนอดังกล่าว สำนักพัฒนานโยบายและแผนฯ โดยส่วนแผนงานโครงการและงบประมาณได้จัดทำแบบฟอร์มเสนอคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 สำหรับหน่วยปฏิบัติขึ้น เพื่อใช้เก็บข้อมูลสำหรับนำไปใช้ประโยชน์ในการชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีฯ  ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้
1. สรุปงบประมาณภาพรวมของหน่วยงาน
2. ภารกิจตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพันธ์ สำนักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ.2545

3. กลยุทธ์ที่เกี่ยวข้อง (ตามแผนยุทธศาสตร์กรมประชาสัมพันธ์)
4. ภารกิจพื้นฐาน
5. ภารกิจยุทธศาสตร์
6. ภารกิจตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ
7. ภารกิจการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

8. งานที่ได้รับมอบหมาย
9. งานบูรณาการกับหน่วยงานภายนอก
10. โครงสร้างหน่วยงานและจำนวนบุคลากร
11. ข้อมูลโครงการภารกิจพื้นฐาน (แบบฟอร์มสรุป แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ และแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการงบลงทุน) 
12. ข้อมูลโครงการภารกิจยุทธศาสตร์ (แบบฟอร์มสรุป แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ และแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการงบลงทุน)
13. ข้อมูลโครงการภารกิจตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ (แบบฟอร์มสรุป แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ และแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการงบลงทุน)
14. ข้อมูลโครงการภารกิจการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) (แบบฟอร์มสรุป แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ และแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการงบลงทุน)
15. ข้อมูลโครงการงานที่ได้รับมอบหมาย (แบบฟอร์มสรุป แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ และแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการงบลงทุน)
16. สรุปข้อมูลงานบูรณาการกับหน่วยงานภายนอก ปีงบประมาณ 2552 – 2554
17. ประมาณการรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 
18. ข้อมูลการจัดเก็บรายได้ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2552 – 2554 
19. สรุปช่วงเวลาการเช่าเวลา
20. สรุปการให้บริการแก่หน่วยงานภายนอกโดยไม่คิดมูลค่า
แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 สำหรับหน่วยปฏิบัติ
1. ให้ทุกหน่วยงานจัดทำคำของบประมาณของหน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนดส่งให้สำนักพัฒนานโยบายและแผนฯ ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2555 โดยให้จัดทำข้อมูลจำนวน 5 เล่ม พร้อม CD จำนวน 1 แผ่น
2. เนื่องการการจัดทำคำของบประมาณจำเป็นต้องดำเนินการควบคู่กับการจัดทำแผนยุทธศาสตร์กรมประชาสัมพันธ์  (พ.ศ. 2555 -2558) ดังนั้น การกรอกข้อมูลจึงขอให้ใช้งานและโครงการของปีงบประมาณ 2554 เป็นฐานข้อมูล
3. สรุปงบประมาณภาพรวมของหน่วยงาน ให้กรอกข้อมูลตั้งแต่ปีงบประมาณ 2553 – 2555 โดยแยกประเภทของงบประมาณเป็น 5 ประเภท คือ งบประมาณปกติ  เงินรายได้ส่วนกลาง  เงินรายได้เขต เงินงบประมาณเบิกแทนกัน เงินที่เบิกจากหน่วยงานอื่น (หมายถึง งานที่ปฏิบัติแล้วต้องส่งค่าใช้จ่ายไปเบิกจ่ายจากหน่วยงานอื่น)
4. ภารกิจตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพันธ์ สำนักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ.2545  ให้ระบุภารกิจตามกฎหมาย
5. กลยุทธ์ที่เกี่ยวข้อง (ตามแผนยุทธศาสตร์กรมประชาสัมพันธ์) ระบุยุทธศาสตร์ตาม แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (พ.ศ. 2552 – 2554)  เนื่องจากแผนยุทธศาสตร์กรมประชาสัมพันธ์ (พ.ศ. 2555 – 2559) ยังไม่เรียบร้อยจึงให้เว้นไว้ก่อน
6. โครงสร้างหน่วยงาน ให้ระบุหน่วยงานที่อยู่ในกำกับและจำนวนบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท คือข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติงานอยู่จริง ตามโครงสร้างอัตรากำลัง อัตราว่าง และที่มาช่วยปฏิบัติราชการ
7. ข้อมูลโครงการภารกิจพื้นฐาน ข้อมูลโครงการภารกิจยุทธศาสตร์ ข้อมูลโครงการภารกิจตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ข้อมูลโครงการภารกิจการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  และข้อมูลโครงการงานที่ได้รับมอบหมาย  ให้จัดทำสรุปโครงการและงบประมาณตามแบบฟอร์มสรุปโครงการและงบประมาณ พร้อมทั้งรายละเอียดแต่ละโครงการตามแบบรายละเอียดโครงการ แต่ละโครงการสามารถระบุงบประมาณหมวดรายจ่ายได้ทั้งงบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น สำหรับการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์ให้จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการงบลงทุน
8. ข้อมูลโครงการงานบูรณาการกับหน่วยงานภายนอก  หมายถึง งาน/โครงการที่บูรณาการกับหน่วยงานภายนอกโดยได้รับงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกทั้งหมด สำหรับคำของบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ให้กรอกข้อมูลเฉพาะหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณเป็นประจำ และต่อเนื่องหรือคาดว่าจะได้รับงบประมาณต่อเนื่อง 
9. แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ ในช่องค่าใช้จ่ายให้ระบุ อัตราต่อคน ต่อวัน เช่น       เบี้ยเลี้ยงค่าเดินทาง จำนวน 5 คน ๆ ละ 210 บาท x 3 วัน เป็นเงิน 3,150 บาท ค่าอาหารกลางวัน จำนวน 5 คน ๆ ละ 150 บาท x 3 วัน เป็นเงิน 2,250 บาท เป็นต้น
10. แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการงบลงทุน  ในตารางแผนปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่ลงนามสัญญา และจำนวนเงินเป็นทศนิยม 1 ตำแหน่ง ในช่องแผนของระยะเวลาดำเนินงาน  ในตารางข้อมูลครุภัณฑ์ในระบุ Spec ที่ต้องการซื้อ และสภาพความชำรุดของครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อทดแทน หรือกรณีซื้อเพิ่มเติมใหม่ให้ระบุเหตุผลความจำเป็น
11. สรุปข้อมูลงานบูรณาการกับหน่วยงานภายนอก ปีงบประมาณ 2552 – 2554 ให้กรอกรายละเอียดโครงการที่บูรณาการกับหน่วยงานภายนอกโดยได้รับงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกทั้งหมด ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2552 - 2554
12. ประมาณการรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ให้ระบุประเภทของรายได้ของแต่ละหน่วยงาน โดยแยกเป็นเงินรายได้ของกรมกับเงินรายได้ที่นำส่งคลัง
13. ข้อมูลการจัดเก็บรายได้ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2552 – 2554 โดยแยกเป็นเงินรายได้ของกรมกับเงินรายได้ที่นำส่งคลังของแต่ละรายหน่วยงาน 
14. สรุปช่วงเวลาสำหรับการเช่าเวลา สำหรับหน่วยงานด้านสื่อเท่านั้น
15. สรุปการให้บริการแก่หน่วยงานภายนอกโดยไม่คิดมูลค่า สำหรับหน่วยงานด้านสื่อเท่านั้น

