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บทท่ี  1 

 

บทนํา 
 

ความเปนมา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ในฐานะท่ีเปนมหาวิทยาลัยในระบบเปด  ยึดหลักการ

ศึกษาตลอดชีวิต  มุงพัฒนาคุณภาพของประชาชนท่ัวไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะ  แกผูประกอบอาชีพและ

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอสําหรับผูสําเร็จมัธยมศึกษา เพ่ือสนองความตองการของบุคคลและสังคม

ดวยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล  ซ่ึงใชสื่อการสอนทางไปรษณีย วิทยุกระจายเสียง  วิทยุ

โทรทัศน และวิธีการอ่ืนท่ีผู เรียนสามารถศึกษาไดดวยตนเอง โดยไมตองเขาชั้นเรียนตามปกติ   

เอ้ืออํานวยใหนักศึกษาสามารถใชเวลาวางศึกษาดวยตนเอง  เปนวิธีการศึกษาดวยระบบท่ีเรียกวา 

“ระบบการศึกษาทางไกล”   

ระบบการศึกษาทางไกลเปนระบบการศึกษาท่ีเปดโอกาสใหนักศึกษาท่ีอยูในทองถ่ินตางๆ 

สามารถศึกษาหาความรูไดดวยตนเองตามความพรอม  ความสะดวก และความสนใจของตนเอง จาก

สื่อประสมประเภทสิ่งพิมพในรูปแบบเอกสารการสอน  แบบฝกปฏิบัติ ซีดีเสียงประกอบชุดวิชา  และ

หนังสืออานประกอบตางๆ  รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุโทรทัศน และการสอนเสริมตาม

ศูนยบริการการศึกษา 

จากแผนยุทธศาสตรมหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ระยะ 5 ป (พ.ศ.2556-2560) กําหนดวิสัยทัศน

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปน มหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา

ของโลก ท่ีใชระบบการศึกษาทางไกล  ใหการศึกษาตลอดชีวิตสําหรับทุกคน”  โดยมีพันธกิจท่ีสําคัญ 5 

พันธกิจ  (1) พัฒนาระบบการศึกษาทางไกลและสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต โดยมุงผลิตบัณฑิตทุก

ระดับเพ่ือตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ  (2) วิจัย สงเสริมและพัฒนาองคความรูดานการศึกษา

ทางไกลและองคความรูดานการพัฒนาประเทศท่ียั่งยืน  (3) บริการวิชาการโดยพัฒนาทรัพยากร

มนุษย ชุมชน และองคกรสถาบันในสังคม เพ่ือนําไปสูสังคมแหงการเรียนรู สังคมฐานความรู  (4) 

อนุรักษ  สงเสริม พัฒนา และเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติ   (5) พัฒนาองคกรสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของโลก 

มหาวิทยาลัยดําเนินงานตามพันธกิจดังกลาวภายใตผลผลิต (1) ผูสําเร็จการศึกษาดาน

สังคมศาสตร  (2) ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรสุขภาพ (3) ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี (4) ผลงานการใหบริการวิชาการ (5) ผลงานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ (6) 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน  มสธ 

 
 
 
 
ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู โดยไดรับการสนับสนุนจากเงินแผนดิน ซ่ึงตองวิเคราะหความ

เชื่อมโยงใหสอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปกับยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ เปาหมายการใหบริการกระทรวง ยุทธศาสตร

กระทรวง ผลผลิต และงบประมาณประจําป     

การดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยในแตละปตองใชงบประมาณในภาพรวมไมต่ํากวา

พันลานบาท  โดยมหาวิทยาลัยจะมีงบประมาณจาก 2 แหลง คือ (1) จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย (2) 

จากเงินแผนดิน โดยจะไดสนับสนุนจากเงินแผนดินประมาณรอยละ 25-30 ของงบประมาณรายจาย

ท้ังหมด   การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินแผนดินจึงเปนเรื่องท่ีสําคัญ  ท่ีมหาวิทยาลัย

จะตองมีการวางแผนการขอรับการจัดสรรจากเงินแผนดินในแตละข้ันตอนเพ่ือใหไดมาซ่ึงงบประมาณ

นําไปใชเปนเครื่องมือในการบริหารนโยบาย ใหบรรลวุัตถุประสงคท่ีวางไว  เนื่องจากมหาวิทยาลัยไมมี

รายไดจากแหลงอ่ืนนอกจากการจัดการศึกษาซ่ึงไมใชกิจการท่ีแสวงหากําไรเชิงธุรกิจ    

การจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยเปนไปตามโครงสรางการบริหารท่ีมีลักษณะรวมศูนย  

กองแผนงานจึงเปนศูนยกลางรับผิดชอบในการจัดทําคําของบประมาณแผนดินโดยดําเนินการตาม

ข้ันตอนท่ีสํานักงบประมาณกําหนดไว  และดูแลพิจารณาวางแผนการใชจายและจัดสรรงบประมาณใน

ภาพรวมเพ่ือใหหนวยงานตางๆไดนํางบประมาณไปดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีกองคลัง

เปนควบคุมและตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ    

ในการดําเนินงานของงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน กองแผนงานไดมีการพัฒนา

และปรับปรุงระบบการจัดทําคําขอเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณ   การบริหาร

จัดการ  ตลอดจนการติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ   เพ่ือใหการดําเนินงาน

ตามผลผลิต/โครงการของหนวยงาน และการดําเนินงานตามกิจกรรม/ตัวชี้วัด  (input)  ท่ีสามารถ

นําสงผลผลิตท้ัง 6 ผลผลิตหลักของมหาวิทยาลัย (output)  สงผลตอเปาหมายการใหบริการ

หนวยงานระดับผลลัพธ (outcome)  และเกิดผลกระทบ (impact) ท่ีสะทอนถึงการดําเนินงานตาม

พันธกิจหลักท้ัง 5  ดานของมหาวิทยาลัยท่ีจะบรรลุตามจุดมุงหมายและวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย

เปนสําคัญ ในการนี้  จึงเห็นควรจัดทําคูมือเพ่ือกําหนดรูปแบบการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําปจากเงินงบประมาณแผนดิน  เพ่ือเปนเครื่องมือใหกับหนวยงาน/ผูปฏิบัตินําไปถือปฏิบัติได

อยางถูกตอง สะดวกและเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน  มสธ 

 
 
 
 

ดังนั้น    คูมือการจัดทําคําขอของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ

หนวยงานภายใน  มสธ   จึงมีความสําคัญตอการทํางานท่ีชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานใหบรรลุ

เปาหมายท่ีวางไว  โดยใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบาย  และยุทธศาสตรของ

การพัฒนาประเทศ  ในดานการบริหารการเงินการคลังของรัฐบาล  โดยสอดแทรกรายละเอียด

ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสามารถทําความเขาใจไดงายและสะดวกตอการปฏิบัติงานสําหรับผู ท่ี

เก่ียวของในการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําปจากเงินงบประมาณแผนดิน  ใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และ

ตรวจสอบงาย  

2. เพ่ือเปน  “คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

ของหนวยงานภายใน  มสธ ” ไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการ

จัดทําคําขอ การพิจารณาจัดสรร การอนุมัติ  เปนการลดระยะเวลาในการทําความเขาใจระบบการ

ทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผลดีกวาการเรียนรูระบบการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินดวยตนเอง 

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงิน

งบประมาณแผนดิน  ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

4. เพ่ือใหผูบริหารมหาวิทยาลัยใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  พิจารณากรอบการ

จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน

สูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

 

ขอบเขตและขอจํากัดในการจัดทําคูมือ 

1. ศึกษางานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 

2. ศึกษาวิธีการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดิน ตาม

หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 

บทท่ี 1 หนาท่ี 3 
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3. ศึกษาวิเคราะหข้ันตอนการจัดทํางบประมาณตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหง

ราชอณาจักรไทย พ.ศ. 2550 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

และคําแถลงนโยบายของรัฐบาลตอรัฐสภา แผนบริหารราชการแผนดิน และยุทธศาสตรการจัดสรร

งบประมาณรายจายประจําป 

4. ศึกษาวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอผานระบบ e – Budgeting 

ของสํานักงบประมาณ 
 

คํานิยามและคําศัพทที่สําคัญ 

 

คําศัพทท่ีใชในจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงินแผนดิน 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองแผนงาน  หมายถึง   กองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองคลัง  หมายถึง  กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองพัสดุ  หมายถึง   กองพัสดุ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 เงินงบประมาณแผนดิน  หมายถึง  งบประมาณท่ีหนวยงานราชการไดรับการ      จัดสรร

จากสํานักงบประมาณเปนรายป  โดยจะตองมีการจัดทําคําของบประมาณเสนอสํานักงบประมาณ

ลวงหนา                                                           

เปาหมายการใหบริการกระทรวง  หมายถึง   ผลลัพธท่ีกระทรวงตองการใหเกิดข้ึนจากการ

ใหบริการระดับกระทรวง ท้ังนี้จะตองสอดคลองและเชื่อมโยงกับเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล  ซ่ึง

ผลลัพธดังกลาวจะเกิดข้ึนไดจากผลสําเร็จของผลผลิตหรือโครงการของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใน

สังกัดอยางสอดคลองและเชื่อมโยงกัน  ท้ังนี้ตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือกําหนดข้ึนใหม

ระหวางปแลวแตกรณี  (สํานักงบประมาณ,2552)    

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน  หมายถึง  ผลลัพธท่ีเกิดจากการดําเนินงานหรือเพ่ือ

ดําเนินการจัดทําผลผลิต / โครงการตามท่ีกําหนดของหนวยงานระดับกรม  ซ่ึงจะนําไปสูความสําเร็จ

ของเปาหมายการใหบริการกระทรวง  (สํานักงบประมาณ,2552)      

ผลผลิต (Output) หมายถึง  ผลการดําเนินงานตามกิจกรรม ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต

(Product) หรือการใหบริการ (Service) ท่ีดําเนินงานโดยหนวยงานของรัฐหรือการตอบคําถามวา
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หนวยงานของรัฐจัดทําบริการอะไร (What)  ในฐานะผูจัดหาบริการ (Service Provider) ตามความ

ตองการของรัฐบาลในฐานะผู ซ้ือบริการ (Service Purchaser) ท้ังในรูปแบบของการใหบริการ

โดยตรง หรือโดยการใชวัตถุสิ่งของและหรือสิ่งกอสราง เพ่ือนําไปใชในการใหบริการองคกรภายนอก

หนวยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลสําเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมท้ังคาใชจาย ท้ังนี้ 

ตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ (สํานักงบประมาณ,2552)      

ผลลัพธ (Outcome)  หมายถึง  ผลท่ีไดรับจากการใชประโยชนผลผลิตของโครงการ ซ่ึงมี

ท้ังเชิงบวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง 

และคุณภาพชีวิต เปนตน และหมายรวมถึงประโยชนท่ีเกิดข้ึนจากการใชผลผลิตโดยกลุมเปาหมาย  

ผลลัพธสามารถจําแนกได 5  ประเภท 1) ผลลัพธทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลลัพธทางดานสังคม 3) 

ผลลัพธทางดานความม่ันคง  4) ผลลัพธทางดานสิ่งแวดลอม  5) ผลลัพธทางดานคุณภาพชีวิต  (สํานัก

งบประมาณ สํานักนายกรฐัมนตรี ,2549)      

ผลกระทบ (Impact)  หมายถึง ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใช

ประโยชนโครงการ ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผูท่ีไมใชกลุมเปาหมายรวมถึงผลกระทบท่ีเกิดกับ

โครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆ ซ่ึงมีอยูแลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ  และมี

หลากหลายมิติ  ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง  และคุณภาพชีวิต เปนตน  

ผลกระทบสามารถจําแนกได 5 ประเภท คือ  1) ผลกระทบทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลกระทบทางดาน

สังคม  3) ผลกระทบทางดานความม่ันคง  4) ผลกระทบทางดานสิ่งแวดลอม 5) ผลกระทบทางดาน

คุณภาพชีวิต (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี ,2549)      

กลุมเปาหมาย  (Target Group)  หมายถึง กลุมผูใชประโยชนจากผลผลิตของโครงการ

โดยตรงท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ การบริหารจัดการ และการบริการ เชน ผูประกอบธุรกิจ 

ประชาชนในหมูบาน ผู ใชถนน หรือผู รับการฝกอบรม เปนตน  (สํานักงบประมาณ สํานัก

นายกรัฐมนตรี ,2549)      

ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)  หมายถึง บุคคล กลุมบุคคล และ/ หรือองคกรการ

ใดๆท่ีมีความเก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน  ผูมีสวนรวมในการดําเนินโครงการ ผูใช

ประโยชนผลผลิต และหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน (สํานัก

งบประมาณ สํานักนายกรฐัมนตรี ,2549)    
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กลยุทธหนวยงาน หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการดําเนินงานสําคัญๆอันถือเปน

กุญแจสําคัญตอการบรรลุผลตามเปาหมายการใหบริการหนวยงานท่ีไดมีการกําหนดไวรวมท้ังเปน

เง่ือนไขในการมอบหมายงานใหหนวยงานยอยรับไปดําเนินการตอ  (สํานักงบประมาณ,2552) 

นโยบายการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง  กลยุทธหลักของรัฐบาล เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จใน

แตละประเด็นยุทธศาสตรซ่ึงกําหนดไวในยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณประจําป (สํานัก

งบประมาณ,2552) 

ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณประจําป  หมายถึง ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ

รายจายประจําป ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ(สํานักงบประมาณ,2552) 

แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม “โครงสรางงบประมาณตามยุทธศาสตร” ท่ีสํานัก

งบประมาณจัดทําข้ึน สําหรับใชในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมุงใหการดําเนินงานตามภารกิจของสวน

ราชการบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายยุทธศาสตรระดับชาติ อันเปนผลลัพธท่ีรัฐบาลตองการใหเกิดข้ึน

แกประเทศชาติและประชาชน รวมท้ังใช “แผนงาน” ดังกลาวเปนรายการขออนุมัติดารใชจายเงิน

แผนดินตอรับสภา ตามท่ีบัญญัติไวในรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือกําหนดข้ึนในระหวางป(สํานักงบประมาณ,2552)   
  

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการจัดทําคูมือ 

1. หนวยงานหรือปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินมีแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบงาย  

2. มีหนังสือ  “คูมือการจัดทําคําขอของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

ของหนวยงานภายใน  มสธ” ไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการ

จัดทําคําขอ การพิจารณาจัดสรร การอนุมัติงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน เปนการ

ลดระยะเวลาในการทําความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิด

ผลดีกวาการเรียนรูของบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินดวยตนเอง 

3. การปฏิบัติงานการจัดทําคําขอของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน

ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยสามารถใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  และติดตามในการ

จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณ  แผนดินตลอดจนสามารถนําไปกําหนด

นโยบายตามภารกิจหลักไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 2 
 

วิเคราะหงาน  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
การวิเคราะหงาน ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 

2.1 โครงสรางการบรหิารงานของกองแผนงาน 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบิัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

2.3 การวิเคราะหลักษณะงาน 

2.4 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี  

 

2.1 โครงสรางการบริหารงานของกองแผนงาน 

กองแผนงาน  โดยไดกําหนดวิสัยทัศน และพันธกิจ ดังนี้ 

     วิสัยทัศน   

 เปนหนวยงานบูรณาการการวางแผนพัฒนา  และขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา 

     พันธกิจ   เพ่ือพัฒนาระบบการวางแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย  ในลักษณะของการบูร

ณาการ เพ่ือการขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปนมหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา  

1.     พัฒนาระบบการวางแผนยุทธศาสตร  และระบบงบประมาณ  การติดตามและ

ประเมินผลโดยหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2.      พัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในท่ัวท้ังองคกร เพ่ือให

บรรลุยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

3.     พัฒนาโครงสรางและระบบงานของมหาวิทยาลัยใหเหมาะสม ทันสมัย และ

คลองตัว 

4.     พัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการวางแผนและ

ตัดสินใจของผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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โครงสรางและการจัดองคกรกองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของกองแผนงาน 

 

กองแผนงาน เปนหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  จัดตั้งข้ึนพรอมกับการกอตั้ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซ่ึงจัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522 โดยการจัดโครงสราง

องคกร และกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไดมีการพัฒนาปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมของการ

บริหารงานภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงแบงออกไดเปน  4 งาน  คือ  1) งานวางผังแมบท  2)งานวิเคราะห

แผนและงบประมาณ  3) งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  4 ) งานธุรการ  โดยมีผูอํานวยการกอง

แผนงานเปนผูรับผิดชอบงานท้ังหมด  ข้ึนตรงตอรองอธิการบดีฝายวางแผนในขณะนั้น ซ่ึง

ประกอบดวย 

  งานวางผังแมบท   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหภาพ

แวดลอม แนวโนม ปญหา ในการดําเนินงานเพ่ือใชในการวางแผน จัดทําแผนระยะยาว ระยะปาน

กลาง และแผนปฏิบัติการประจําป การจัดตั้ง ยุบเลิก ปรับเปลี่ยนโครงสรางการแบงสวนราชการใน

มหาวิทยาลัย รายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส และติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน

ของหนวยงานตาง ๆ ตลอดจนแผนพัฒนาการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานประจําปของ

มหาวิทยาลัย งานวางผังกายภาพและงานเตรียมการเพ่ือออกนอกระบบราชการของมหาวิทยาลัย 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวจิยั 

ผูอ้าํนวยการกองแผนงาน 

หวัหนา้งานวเิคราะห์

แผนและงบประมาณ 
หวัหนา้งานวจิยัสถาบนั 

และสารสนเทศ 
หวัหนา้งาน

ธุรการ 
หวัหนา้งานวางผงั

แม่บท 
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  งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

วิเคราะห จัดทํางบประมาณ 2 แหลง ดังนี้ 

1) งบประมาณแผนดิน รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน การ

จัดทําเอกสารเพ่ือชี้แจงตอคณะกรรมาธิการงบประมาณและคณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ      

การขอแปรญัตติเพ่ิมงบประมาณรายจายประจําป ดําเนินการปรับปรุงจัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําปตอสํานักงบประมาณรายไตรมาส และการใหขอมูลอ่ืน ๆ แกสํานักงบประมาณ  รวมถึงการ

นํางบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปมาวางแผน  

วิเคราะห จัดสรร บริหาร ติดตาม  เพ่ือใหการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยบรรลุ

วัตถุประสงคและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามแผนท่ีกําหนดไว 

2) งบประมาณรายได รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหงบประมาณเงินรายได

ท้ังดานรายรับ และรายจายของมหาวิทยาลัย พิจารณาแผนการใชจายเงินและจัดสรรงบประมาณ    

แกหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทํารายละเอียดงบประมาณประมาณประจําปของ

มหาวิทยาลัย ติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป และจัดทํารายงานเก่ียวกับ

งบประมาณประจําปเสนอตอมหาวิทยาลัย 

 

  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ1 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

ประสานงานการวิจัยสถาบันกับหนวยงานตาง ๆ เปนหนวยงานกลางในการสนับสนุนและรวบรวม

ผลงานวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย งานเลขานุการคณะกรรมการวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย การ

จัดเก็บรวบรวม วิเคราะหและจําแนกหมวดหมูขอมูลตาง ๆ รวมถึงพิจารณากําหนดระบบและ

มาตรฐานดานสถิติ และรวมดําเนินการสํารวจเชิงสถิติกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

 

  งานธุรการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การรับ-สงหนังสือราชการ งานพิมพ/

บันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร งานการควบคุมเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑ งานบุคคลท้ังขาราชการและ

ลูกจางงานการเงินและงบประมาณ งานประชุมตาง ๆ การอํานวยความสะดวก การรักษาความ

ปลอดภัยของสถานท่ีทํางาน และประสานงานตาง ๆ ภายในกองแผนงาน ใหสามารถดําเนินงานได

ดวยความเรียบรอย 

 

1 หมายเหตุ ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548  งานวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ ไดแยกสวนงานวิจัยสถาบัน ไปสังกัดท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา กองแผนงานจึงเหลือเฉพาะ

สวนงานสารสนเทศ และไดเปลี่ยนชื่อเปนงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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  ปจจุบัน ไดมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางงานเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพของงานใน

ปจจุบัน   โดยภาระงานวิจัยสถาบันไดมีการโอนไปอยูในความรับผิดชอบของสถาบันวิจัยและพัฒนา

(ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548)   และไดมีการแบงโครงสรางการบริหาร

ภายในของแผนงาน  ตามประกาศกองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง  การจัด

โครงสรางการบริหารภายในกองแผนงานตั้งแต วันท่ี  2  เมษายน 2555  โดยใหดําเนินงานใน

ลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of Strategy Management OSM)   โดยการ

กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบภายในกองแผนงาน โดยแบงออกเปน 54 งาน คือ 1) งานยุทธศาสตร

และติดตามประเมินผล  2) งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  3) งานพัฒนาโครงสรางองคกร

และบริหารความเสี่ยง 4) งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  และ 5) งานธุรการ  

โดยมีผูอํานวยการกองแผนงานเปนผูรับผิดชอบงานของกองแผนงานท้ังหมด  และมีหัวหนางานทํา

หนาท่ีรับผิดชอบงานในแตละงาน  ดังนี้ 

1. งานยุทธศาสตรและประเมินผล (งานวางผังแมบท) 

1.1    การกําหนดเปาหมายการจัดการศึกษาหลักสูตร/ชุดวิชา และนักศึกษา 

1.2    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว (15 ป)  

ระยะปานกลาง (5 ป) 

1.3    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และประจาํป 

1.4    การประสานงานบูรณาการแผนยุทธศาสตรและแผนตางๆ กับหนวยงานภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.5    การจัดทํารายงานสาธารณะประจําป 

1.6    การประเมินความคุมคาการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ดานผลผลิต 

ผลลัพธและผลกระทบ 

1.7    งานพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (ระบบติดตามและประเมินผล – AE) 

1.8    งานวางผังกายภาพ 

1.9    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน (งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ) 

2.1    งานวิเคราะหประมาณการรายรับท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงิน

รายได 

 2.1.1 ประเมินสถานการณและแนวโนมดานรายรับของมหาวิทยาลัย 

 2.1.2 จดัทํา/ทบทวนประมาณการรายรับประจําป 

 2.1.3 จัดทํากรอบประมาณการรายรับลวงหนาระยะปานกลาง 
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2.2    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณแผนดิน 

2.2.1 การจัดทําคําขอและรายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําป 

2.2.2 การจัดทําประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

2.2.3 การวิเคราะหความเสี่ยงงบลงทุนตามหลักธรรมาภิบาล 

2.2.4 การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตนประจําปงบประมาณ 

2.2.5 การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคาร 

2.2.6 การวิเคราะหคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

2.3    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2.3.1 การจดัทํานโยบายงบประมาณรายจายของมหาวิทยาลัย 

  2.3.2 การวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย

ประจําปและกรอบลวงหนาระยะปานกลาง ทุกแหลงเงิน       

  2.3.3 การวิเคราะหปรับเพ่ิม-ลดงบประมาณรายจายเงินรายไดระหวางป 

           2.3.4 วิเคราะหและรายงานติดตามแผนยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติราชการประจําป

และการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําปทุกแหลงเงินรายได 

                    2.3.5  การวเิคราะหการปรบัโอนงบประมาณ การใชเหลือจาย การเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณรายจายของหนวยงาน  และการขอใชงบกลาง 

2.4    งานวิเคราะหประเมินตนทุนหลักสูตร/ชุดวิชา/โครงการ/กิจกรรม และคาใชจาย 

  ตอหัวนักศึกษา 

2.5    การวิเคราะหกําหนดอัตรารายรับ-รายจายของโครงการ/กิจกรรม/รายการ 

2.6    รายงานการวิเคราะหประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณประจําป (PART) 

   2.7    การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนท่ีสําคัญ ระยะ 3-5 ป 

 2.8    งานสนับสนุนและติดตามการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.9    งานสนับสนนุและติดตามการดําเนินโครงการเตรียมความพรอมสูประชาคม

อาเซียน (AEC) 

2.10   การพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (การวางแผนงบประมาณ – PL) 

     2.11   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ 

หรือท่ีไดรับ มอบหมาย 
     

3.    งานพัฒนาโครงสรางองคกรและบริหารความเส่ียง  

3.1    ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะ เพ่ือกําหนดนโยบาย แนวทาง และหลักเกณฑ

เก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรางองคกร   การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การกําหนดชื่อ การเปลี่ยนชื่อ   

การกําหนดอํานาจหนาท่ี และการแบงสวนราชการภายในของหนวยงาน 
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3.2    การเตรียมโครงสรางการเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ     

   3.3    การจัดทําคํารับรองและการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการ

ระดับหนวยงาน 

   3.4   งานพัฒนาระบบบริหารความเสี่ยง (Risk Management)    

   3.5   งานจัดทําแผนและติดตามประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในประจําป ท้ังของระดับมหาวิทยาลัยและระดับหนวยงาน 

   3.6   การวางระบบควบคุมภายใน (Internal Control) 

3.7    รายงานบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในเสนอ39คณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลภาคราชการ (39 ค.ต.ป.) กระทรวงศึกษาธิการ 

3.8    ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษา และเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง

ของมหาวิทยาลัย (Change Management) ตลอดจนสนับสนุนการบริหารการเปลี่ยนแปลงของ

หนวยงานใหประสบความสําเร็จ  

    3.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   

   

4.     งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  

 4.1    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศพ้ืนฐานดานตาง ๆ ตามภารกิจและยุทธศาสตร

ของมหาวิทยาลัย 

  4.2    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 4.3    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจสําหรับผูบริหารระดับสูง 

(EIS) 

 4.4    การใหบริการและเผยแพรสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.5    การพัฒนา/ปรับปรุง ระบบ/โปรแกรมเก่ียวกับการวางแผนและการจัดการหองกล

ยุทธ 

 4.6   งานดูแลระบบ STOU MIS และสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.7   งานปรับปรุง/ดูแลเว็บไซตและสื่อทางออนไลนตาง ๆ ของกองแผนงาน/หนวยงาน

ภายในกองแผนงาน 

4.8    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 5.    งานบริหารจัดการท่ัวไป (ธุรการ) 

  5.1   งานสารบรรณธุรการของกองแผนงาน 

 5.2   งานบุคคล งานพัสดุ งานการเงิน และงานประสานท่ัวไปของกองแผนงาน 

 5.3   งานจัดทําและติดตามประเมินผลแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

 5.4   งานจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปของกองแผนงาน 

 5.5   งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองแผนงาน 

 5.6   งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของกองแผนงาน 

 5.7   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของกองแผนงาน 

 5.8   งานจัดการความรู (KM) ของกองแผนงาน 

  5.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

    

 อยางไรก็ตาม   การบริหารงานยังคงอยูยึดโครงสรางองคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ใน

วันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 

2522  เปนกรอบการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละงาน  เพียงแตเปนการปรับการ

บริหารงานภายในกองแผนงานใหสอดคลองกับภาระงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนตามสถานการณปจจุบัน   

 

 ท้ังนี้   รูปแบบการบริหารจัดการในลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of 

Strategy Management OSM)   ผูบริหารท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถปรับเปลี่ยนบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบและหรือหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบในแตละงานใหเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของ

กองแผนงานไดเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  

 

  2.2   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะห

นโยบายและแผน 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดไววาเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย (ภูบดินทร  พันธสวัสดิ์. 2545 : 9) 

ลักษณะงานท่ีปฺฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จะปฏิบัติงานในฐานะเปนเจาหนาท่ี

ข้ันตน ทําหนาท่ีชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ
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โครงการตาง ๆ ซ่ึงเปนแผนงานของมหาวิทยาลัยท้ังหมดและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ และตองเปนผูท่ีมี

ความรูความสามารถ ดังนี้ 

1. มีความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร การวางแผนและการบริหารอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติหนาท่ี 

2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 

กฎหมายวาดวยระเบียบการบริหารราชการแผนดินและกฎหมาย กฎ ระเบียบและ

ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติในหนาท่ี 

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 

สําหรับการวิเคราะหลักษณะงานท่ีจะกลาวถึงในลําดับถัดไป  ซ่ึงตามโครงสราง

องคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  ท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 

39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522  ของกองแผนงาน  คือ“งานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ”  แตเพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยูในปจจุบันท่ีตามท่ีมีการกําหนด

โครงสรางการบริหารงานภายในกองแผนงาน ผูเขียนจะขอใชช่ือ “งานจัดทํางบประมาณและ

บริหารตนทุน” แทนช่ืองานตามโครงสรางองคกรดังกลาว 

 

2.3   การวิเคราะหลักษณะงาน 

จากบทบาทหนาท่ีของกองแผนงานดังกลาวขางตน  จะเห็นไดวากองแผนงานเปน

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการวางแผน การงบประมาณ การติดตามและประเมินผล การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน และสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  ซ่ึงเนนการดําเนินงานเชิงคุณภาพ เชิง

ปริมาณ เชิงเวลา  โดยไดพัฒนางานตางๆใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับการท่ี

กองแผนงานเปนศูนยกลางการวางแผน การจัดสรรงบประมาณ การติดตามประเมินผล  การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน ตลอดจนการมีขอมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย   รวมถึงการนําเทคโนโลยี

ท่ีทันสมัยมาประยุกตใช  เพ่ือชวยสนับสนุนสงเสริมการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย

การเปนสถาบันการศึกษาทางไกลชั้นนําของโลก    

งานจัดทํางบประมาณและบริหาตนทุน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ โดยมีโครงสรางและ

บุคลากรภายในงาน ดังนี้ 
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บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน    ประกอบดวย 

 

1. นางสาวภทรวรรณ อักษร หัวหนาจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน 

2. นางสาวทัศนีย พรกฤษฎากุล นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 

3. นายชานนท  ยิ้มใย นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

4. นางสาวนุสรา  ไชยสาล ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

5. นายไพรศักดิ์  บวรวงศดิรก นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

6. นางลัดดาวัลย  สันติปาต ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

7. นางนันทวัน  ศรีภูมิพฤกษ นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

8. นางศรัณยพัฒน  ลาวัลย เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

9. นางผกามาศ  อินทรจักร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

10. นางสาวนิตยา  สายสวาท เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

11. นางสาวลําไพล  ภูแขงหมอก เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

12. นางสาวหทัยกาญจน  สุขสุจิตต เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

13. วาท่ีรอยตรีธารา  ชาญสินธุ เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  จะมีภาระงานสวนหนึ่งคือการวิเคราะหและ

จัดทําคําของบประมาณแผนดิน  มีหนาท่ีชวยใหกองแผนงานประสบความสําเร็จในการวางแผน  การ

วิเคราะห เพ่ือจัดทําคําขอเงินงบประมาณแผนดิน   รวมท้ังการนํางบประมาณแผนดินท่ีไดรับการ

อนุมัติแลวมาวางแผนและพิจารณาจัดสรรใหกับหนวยงานตางๆนํางบประมาณไปดําเนินงานและ

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน

งานวิเคราะห์และจดัทําคํา

ของบประมาณแผ่นดิน

งานวิเคราะห์และจดัทํา

งบประมาณเงินรายได้

งานสนบัสนนุบริการ

วิชาการแก่สงัคม

งานพฒันาระบบฯ 3 มิติ

และงานที่ได้รับมอบหมาย
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บริหารงบประมาณไดตรงตามวัตถุประสงคในระดับผลผลิตและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไว

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

งานวิเคราะหและจัดทําคําของบประมาณแผนดิน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 1) การจัดทําคํา

ของบประมาณแผนดิน โดยการศึกษาวิเคราะหภาพรวมของโครงการ / รายการท่ีจะขอจัดสรร

งบประมาณตามหลักเกณฑและข้ันตอนของสํานักงบประมาณ ท้ังในรูปแบบของเอกสาร  (กระดาษ

ทําการ) และบันทึกขอมูลลงในระบบ e-budgeting  2) จัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตน 3) 

การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณ ท้ังในรูปของเอกสาร สงป.301-302 

และ 302/1 และบันทึกขอมูลในระบบ e – Evmis  4) การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช

จายเงินงบประมาณรายไตรมาส ท้ังในรูปแบบเอกสาร สงป.301-302 และ 302/1 และบันทึกขอมูล

ในระบบการรายงานผลการดําเนินงานและการใชจายเงิน   5) จัดทําคาใชจายผลผลิตตามแนวทาง

ของสํานักงบประมาณ   6) รายงานผลการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล  

การปฏิบัติงานดังกลาว  เจาหนาท่ีตองมีความรูดานกฎหมายและระเบียบกฎเกณฑตางๆ

ซ่ึงประกาศใชหรือกําหนดข้ึน ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางและวิธีปฏิบัติในการ

บริหารงบประมาณแผนดิน โดยตรง  รวมท้ังกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ    นอกจากนี้จําเปนตองมีความรู

เก่ียวกับระเบียบพัสดุอีกทางหนึ่งดวย  เพ่ือใหการบริหารงบประมาณแผนดินมีประสิทธิภาพ โปรงใส 

ตรวจสอบได มุงผลสัมฤทธิ์และเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของมหาวิทยาลัย  ปจจุบันระบบ

งบประมาณของสํานักงบประมาณไดพัฒนานําเทคโนโลยีมาใชในระบบการวางแผนงบประมาณ การ

จัดทําคําของบประมาณ และการวางแผนการปฏิบัติงานและการใชจายเงินงบประมาณดวยระบบ

งบประมาณอิเล็กทรอนิกส (e – Budgeting)  จึงจําเปนตองมีความรูทางดานเทคโนโลยีและ

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีสํานักงบประมาณ

กําหนด    

 

2.3 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี 

 

ในฐานะหัวหนางานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  มีบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

1) จัดทําแผนงานหรือโครงการดานการวิเคราะหและจัดทํางบประมาณและบริหาร

ตนทุน และการติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณตามยุทธศาสตร แผนงาน กิจกรรม/

โครงการตางๆของมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหการปฏิบัติงานแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดบรรลุตาม

วัตถุประสงค 

2) ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห วิจัย ประสานแผนและประมวลแผนงานดานงานจัดทํา

งบประมาณและบริหารตนทุน  จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  และ
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เผยแพรผลงานดานงานวิเคราะหงบประมาณและบริหารตนทุน เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคมท้ังในและตางประเทศ ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

กําหนดนโยบายและเปาหมายดานการจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนของกิจกรรม/โครงการ

ตางๆของมหาวิทยาลัย 

4) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรอืโครงการ งาน

ท่ีอยูในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

5) ประมวลและวิเคราะหสภาพแวดลอมของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และ

โครงการดานงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  เพ่ือชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 

โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

6) ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล  เพ่ือชวยกําหนด

นโยบาย แผนงาน โครงการของมหาวิทยาลัย 

7) วิเคราะหกลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน

ประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆเพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

8) ติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณ ตามยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ/

กิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกําหนด 

9) ใหบริการวิชาการดานตางๆเชน ฝกอบรมเผยแพรความรู ความเขาใจเก่ียวกับ

หลักการและวิธีการของงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ  

เขารวมประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางานฯตางๆท่ีไดรับแตงตั้ ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10)   ในฐานะหัวหนางานและผูปฏิบัติตามขอ (1)- (9) ดังกลาวขางตน ตองทําหนาท่ี

กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 

และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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จากบทบาทหนาท่ีดังกลาวขางตน   สวนหนึ่งของภาระงานคือการวิเคราะหและจัดทํา

คําของบประมาณแผนดิน    ซ่ึงมีการดําเนินงานตามกระบวนการ/ข้ันตอนในการของการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ มสธ  ดังนี้  

 

(1)  การทบทวนเปาหมาย  ผลผลิต ตัวชี้วัด และคาเปาหมายในแตละปงบประมาณ 

(2)  การวิเคราะหประมาณการรายรับ 

(3)  การจัดทําแผนงบประมาณ และการจัดทําประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

(4)   การจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป 

(5)  การพิจารณาอนุมัติ (ชี้แจงงบประมาณตอคณะกรรมาธิการฯ) 

(6)  การวางแผนดําเนินงานและแผนใชจายเงิน 

(7)  การติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายเงิน 

(8)  การจัดทําคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

(9)  การวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

(10) การวิเคราะหระดับประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ (PART) 

(11) จัดประชุมชี้แจงท่ีเก่ียวกับงบประมาณแผนดิน 

(12) ดูแลระบบฐานขอมูลงบประมาณงบประมาณแผนดิน 

(13) จัดทําและดูแลเว็บไซตท่ีเก่ียวของ 

 

2.4 การวิเคราะหงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน   

การปฏิบัติงานในข้ันตอนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินใน

ภาพรวมท่ีเสนอสํานักงบประมาณ   ประกอบดวย    

2.4.1 ข้ันตอนการทบทวน 

2.4.1.1 การทบทวนภารกิจพ้ืนฐาน 

2.4.1.2 การทบทวนภารกิจตามยุทธศาสตร 

2.4.1.3 วิเคราะหเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

2.4.1.4 ทบทวนผลผลิต / โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด 

2.4.1.5 การทบทวนคาใชจายของแตละผลผลิต 

2.4.1.6 จัดลําดับความสําคัญ (Prioritize) 
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2.4.2  ข้ันจัดทําแผนงบประมาณ 

2.4.2.1 ปรับปรุงฐานขอมูลงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางใหสอดคลอง

แผนปฏิบัติราชการ 4 ป 

2.4.2.2 จัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปนใหสอดคลองกับฐานขอมูลรายจาย

ลวงหนาระยะปานกลาง 

 
 

2.4.3 ข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

กอนจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนตองศึกษา

ขอมูลตางๆ ดังนี้ 

2.4.3.1 นโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ   โดยจะตอจัดทําคําขอใหสอดคลองและ

สนับสนุนแนวนโยบายฯท่ีสําคัญ ดังนี้    

1. แนวนโยบายพ้ืนฐานแหงรัฐ  ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหงราชอณาจักร

ไทย พุทธศักราช 2550 

2. คําแถลงนโยบายของรัฐบาลตอรัฐสภา 

3. แผนการบริหารราชการแผนดิน 

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป(ตามมติคณะรัฐมนตรีให

ความเห็นชอบ) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

6. มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย ระเบียบ ท่ีกําหนดใหสวนราชการผูขอจัดสรร

งบประมาณเปนผูดําเนินการ 

7. แผนพัฒนาจังหวัด / กลุมจังหวัด 

8. แผนพัฒนา หรือแผนแมบทอ่ืนๆท่ีมีการจัดทําไวแลวหรือกําลังดําเนินการจัดทํา  

เชน ยุทธศาสตร มสธ ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2556 –2560) 

9. ขอสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณของสภาผูแทนราษฎร  และขอสังเกตของ

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป ของวุฒิสภา 

2.4.3.2 ตองแสดงความเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ  ระดับ

กระทรวง ระดับกรม (หนวยงาน)  โดยกําหนดใหเชื่อมโยงขอมูล ดังนี้ 
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ภาพท่ี 3 ความเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ  ระดับกระทรวง ระดับกรม (หนวยงาน) 

 

 

 

 

 

 

ยุทธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณ 

หน่วยงาน 
 

นโยบายรัฐมนตรี 

ยุทธศาสตร์กระทรวง 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
กลยุทธ์หน่วยงาน 

ผลผลติ / โครงการ กจิกรรม 

 
จุดเน้นและลาํดบัความสําคญัทาง

ยุทธศาสตร์ 

กลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการ 

นโยบายกระทรวง /

หน่วยงาน 
 

พนัธกจิหน่วยงาน 
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ในฐานะหนวยงาน(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช) ตองปรับเปาหมายการใหบริการ

หนวยงาน และกลยุทธของหนวยงาน ตลอดจนคาใชจายตางๆใหสอดรับกับเปาหมายการใหบริการ

กระทรวง และยุทธศาสตรกระทรวง  โดยนําผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณท่ีผานมาไป

ปรับแผนการใหบริการ  และผลผลิต / โครงการ ใหสามารถบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  แลวจัดเรียงลําดับตามความสําคัญ  โดยเริ่มจากงานท่ีสําคัญท่ีสุดในเชิงนโยบาย 

2.4.3.3 จัดทําขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน  โดยมีองคประกอบท่ีสําคัญ  ดังนี้ 

1. วิสัยทัศน 

2. พันธกิจ 

3. ยุทธศาสตรกระทรวง 

4. เปาหมายการใหบริการหนวยงาน(ผลลัพธ) 

5. การกําหนดตัวชี้วัดเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

6. กลยุทธหนวยงาน 

7. ผลผลิต / โครงการ   กิจกรรม 

8.  การกําหนดตัวชี้วัดระดับผลผลิต / โครงการและกิจกรรม 

9. วงเงินคําของบประมาณและประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง  

จําแนกตามงบรายจาย   และรายการ 

 

ท้ังนี้ในแตละองคประกอบจะมีรายละเอียดของขอมูลเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑและ

แนวทางท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  เม่ือจัดทําขอมูลเรียบรอยในกระดาษทําการแลว  ตองนํา

รายละเอียดขอมูลไปบันทึกลงในระบบ e - budgeting โดยตองดําเนินการในข้ันตอนข้ันวางแผน

งบประมาณ  และข้ันคําของบประมาณ   
 

2.4.4 ข้ันตอนอนุมัติงบประมาณ 

การอนุมัติงบประมาณ  หมายถึง  การพิจารณาอนุมัติรางพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปโดยฝายนิติบัญญัติหรือรัฐสภา  โดยท่ีกฎหมายรัฐธรรมนูญกําหนดใหรัฐสภาของ

ประเทศไทยประกอบดวยสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา  รางพระราชบัญญัติจะตองผานการพิจารณา

ของสภาผูแทนราษฎรกอน  และจึงเสนอใหวุฒิสภาพิจารณาตอไปข้ันตอนการพิจารณาโดยสรุป ดังนี้ 

 

2.4.4.1 การพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร 

การพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ

ของสภาผูแทนราษฎรจะมีการแบงการพิจารณาออกเปน 3 วาระ คือ  

บทท่ี 2 หนาท่ี 21 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน มสธ 

 

วาระท่ี 1 เปนการพิจารณารับหลักการแหงรางพระราชบัญญัติหรือไม  ในสาระนี้จะมี

การแตตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญเพ่ือพิจารณางบประมาณรายจายประจําป   

โดยมีสิทธิท่ีจะพิจารณาแกไขเปลี่ยนแปลงราง พรบ. งบประมาณหรือมีการ

แปรญัตติ ซ่ึงจะเพ่ิมเติมรายการหรือจํานวนในรายการไมได  แตอาจแปร

ญัตติในทางลดหรือตัดทอนรายจายท่ีมิใชรายจายตามขอผูกพัน มาตรา 168 

ว 4 

วาระท่ี 2  เปนการพิจารณารางพระราชบัญญัติรายมาตรา  

วาระท่ี 3 เปนการพิจารณาใหความเห็นชอบรางพระราชบัญญัติเพ่ือตราเปนกฎหมาย 

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  มาตรา 168  ราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม และรางพระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจาย สภาผูแทนราษฎรจะตองวิเคราะหและ

พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 105 วันนับแตวันท่ีรางพระราชบัญญัติดังกลาวมาถึงสภาผูแทนราษฎร 

ถาสภาผูแทนราษฎรพิจารณารางพระราชบัญญัตินั้นไมแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาท่ี

กลาวในวรรคหนึ่ง ใหถือวาสภาผูแทนราษฎรไดใหความเห็นชอบในรางพระราชบัญญัตินั้นและให

เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอวุฒิสภา 
 

2.4.4.2  การพิจารณาของวุฒิสภา 

ในการพิจารณาของวุฒิสภา วุฒิสภาจะตองใหความเห็นชอบหรือไมใหความเห็นชอบ

ภายใน 20 วันนับแตวันท่ีรางพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา โดยจะแกไขเพ่ิมเติมใด ๆ มิได ถาพน

กําหนดเวลาดังกลาวใหถือวาวุฒิสภาไดใหความเห็นชอบในรางพระราชบัญญัตินั้น  ในกรณีเชนนี้และ

ในกรณีท่ีวุฒิสภาใหความเห็นชอบ ใหดําเนินการตอไปตามมาตรา 150 คือนายกรัฐมนตรีจะนํา

ทูลเกลาฯถวายเพ่ือพระมหากษัตริยทรงลงพระปรมาภิไธย   และเม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษา

แลวใหใชบังคับเปนกฎหมาย 

ถารางพระราชบัญญัติท่ีตองยับยั้งไวเปนรางพระราชบัญญัติเก่ียวดวยการเงิน สภา

ผูแทนราษฎรอาจยกรางพระราชบัญญัตินั้นข้ึนพิจารณาใหมไดทันที ในกรณีเชนวานี้ ถาสภา

ผูแทนราษฎรลงมติยืนยันรางเดิมหรือรางท่ีคณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณาดวยคะแนนเสียงมากกวา

ก่ึงหนึ่งของจํานวนสมาชิกท้ังหมดเทาท่ีมีอยูของสภาผูแทนราษฎรแลว ใหถือวารางพระราชบัญญัตินั้น

เปนอันไดรับความเห็นชอบของรัฐสภา ใหนายกนําข้ึนทูลเกลาฯถวายเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธยและ

เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับเปนกฎหมายได  

บทท่ี 2 หนาท่ี  22 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎร 

ตองพิจารณาใหเสร็จภายใน 105 วัน นับแตวันท่ี

ราง พ.ร.บ. งบประมาณฯ มาถึงสภา

ผูแทนราษฎรถาไมเสร็จภายในกําหนดถือวาให

ความเห็นชอบ(รธน. มาตรา 168 ว.1,2) 

วาระท่ี 1 รับหลักการ

พิจารณาตอไป 

เม่ือสภาผูแทนราษฎรมีมติรับหลักการ

ราง พ.ร.บ. งปม. แลวใหวุฒิสภาต้ัง

คณะกรรมาธิการวิสามัญขึ้นหน่ึงคณะ

เพ่ือพิจารณาดวย  และเม่ือวุฒิสภาไดรับ

ราง พ.ร.บ. งปม. ดังกลาวจากสภา

ผูแทนราษฎรแลวใหประธานวุฒิสภาสง

ราง พ.ร.บ. งปม. น้ันไปยัง

คณะกรรมาธิการวิสามัญน้ันเปนการดวน  

และใหคณะกรรมาธิการน้ันพิจารณา 

และรายงานความเห็นตอประธาน

วุฒิสภา  ภายในสิบวันนับแตวันท่ีไดรับ

ราง พ.ร.บ. งปม. น้ัน การพิจารณาในขั้น

กรรมาธิการไมมีการแปรญัตติ 

 เม่ือประธานวุฒิสภาไดรับราง 

พ.ร.บ.งปม. พรอมท้ังรายงานความเห็น

ของคณะกรรมการธิการแลว ใหบรรจเุขา

ระเบียบวาระการประชุมเปนเรื่องดวน 

วาระท่ี 2 

ขั้นกรรมาธิการ 

สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจะแปร

ญัตติเพ่ิมเติมรายการหรือจํานวนในรายการใด

มิไดแตอาจแปรญัตติในทางลดหรือตัดทอน

รายจายไดและตองมิใชรายจายตามขอผูกพัน 

ดังน้ี 

1. เงินสงใชตนเงินกู 

2. ดอกเบ้ียเงินกู 

3. เงินท่ีกําหนดใหจายตาม

กฎหมาย 

(รธน. มาตรา 168 ว.5) 

 

ไมรับหลักการ 

ราง พ.ร.บ.  

งปม. ตกไป 

สภาผูแทนราษฎร 

พิจารณาเรียงตามลําดับมาตรา 

ภาพท่ี 4  กระบวนการตราพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ   (ตามรัฐธรรมนูญแหงประเทศไทย พ.ศ. 2550) 

วาระท่ี 3 เห็นชอบสงให

วุฒิสภา 

ไมรับหลักการ 

ราง พ.ร.บ. งปม. ตกไป 

รัฐสภา 

ปรึกษาราง พ.ร.บ. งปม. ใหม 

หากยืนยันตามเดิมดวย

คะแนนเสียงไมนอยกวา 2 ใน 

3 ของจํานวนสมาชิกท้ังสอง

สภา(รธน.มาตรา 151) 

พระมหากษัตริยมิไดทรงลงพระปรมาภิไธย พระ

ราชกานคืนภายใน 30 วัน ใหนายกรัฐมนตรีนํา 

พ.ร.บ. น้ันประกาศในราชกิจจานุเบกษา (รธน.

มาตรา 151) 

นายกรัฐมนตรีนําขึ้น

ทูลเกลาฯอีกครั้ง  

(รธน.มาตรา 151) 

พระมหากษัตริยไมทรง

เห็นชอบดวยและพระราชทาน

คืนมาหรือพน 90 วัน แลวมิได

พระราชทานคืนมา(รธน.

มาตรา 151) 

วุฒิสภา 

ตองพิจารณาใหความเห็นชอบหรือไมเห็นชอบภายใน 20 วัน 

นับแตวันท่ีราง พ.ร.บ. งปม. มาถึงวุฒิสภาโดยแกไขเพ่ิมเติม

ใดๆๆมิได ถาพนกําหนดเวลาดังกลาวถือวาวุฒิสภาใหความ

เห็นชอบ (รธน.มาตรา 168 ว.3) 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สภาผูแทนราษฎรยกขึ้น

พิจารณาใหมไดทันที 

(รธน.มาตรา 148 ว.2) 

สภาผูแทนราษฎรยืนยันรางเดิมดวยคะแนนเสียง

มากกวากึ่งหน่ึงของจํานวนสมาชิกท้ังหมดเทาท่ีมี

อยู  ถือวาไดรับความเห็นชอบจากรัฐสภาแลว 

(รธน.มาตรา 148 ว.2) 

นายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาฯ ภายใน 20 วัน 

นับแตวันท่ีไดรับราง พ.ร.บ. งปม. จากสภาฯ 

(รธน.มาตรา 150) 

พระมหากษัตริย 

พระมหากษัตริย

ทรงลงพระ

ปรมาภไิธย 

ประกาศใชในราช

กิจจานุเบกษา 

บทท่ี 2 หนาท่ี 23 

 



 

2.4.5    ข้ันตอนการวางแผนการดําเนินงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

 

2.4.5.1   เม่ือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ประกาศใชในราชกิจจา

นุเบกษาแลว  จะตองจัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  ตามแบบ สงป.

301,302,302/1   เสนอสํานักงบประมาณพิจารณาใหความเห็นชอบกอนวันเริ่มตนปงบประมาณไม

นอยกวา 15 วัน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

2.4.5.2   การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  ตองจัดทํา

ผลผลิตหรือโครงการใหสอดคลองกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง แผนงบประมาณ ตามวงเงิน

งบประมาณรายจายท่ีระบุในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

2.4.5.3   ตองจัดทําระบบขอมูลการดําเนินงานตามผลผลิตหรือโครงการ  พรอมกับ

กําหนดคาหรือเกณฑการวัดของตัวชี้วัดผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว หรือท่ีตกลงกับสํานักงบประมาณ

เพ่ือใชในการรายงานผลตอไป 
 

2.4.6 ข้ันตอนการติดตามผลการดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ 

2.4.6.1 การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามเกณฑการ

วัดของตัวชี้วัดผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว  หรือตามท่ีไดตกลงกับสํานักงบประมาณ ตามแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณพรอมท้ังปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข  ตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  และจัดสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกสภาครัฐเม่ือสิ้น

ระยะเวลาในแตละไตรมาสภายใน 15 วันนับแตวันสิ้นไตรมาส 

2.4.6.2 รายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการ

และรัฐวิสาหกิจท่ีเชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวงโดยมีตัวชี้วัดท่ีชัดเจนสงสํานัก

งบประมาณภายใน 60 วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
 

จากกระบวนการดังกลาวขางตน    ผูจัดทําจะขอเสนอเฉพาะข้ันตอนการจัดทําคํา

ของบประมาณรายจายเงินงบประมาณแผนดิน  ของหนวยงานภายใน มสธ ท่ีใชแบบ ผด.1-5  

เทานั้น เพ่ือใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําคําของบประมาณแผนดินนําไปปฏิบัติไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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บทท่ี  3 

องคประกอบของการจัดทําคําขอ 

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  

ของหนวยงานภายใน มสธ 
 

ความหมาย  

งบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใชจายของรัฐบาลและจัดหารายรับให

เพียงพอกับการใชจายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ป ดังนั้น จึงเรียกวา งบประมาณ

แผนดินประจําป ซ่ึงจะเริ่มตนในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกปไปจนถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป สํานัก

งบประมาณเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดทํางบประมาณแผนดินและนําเสนอเพ่ือพิจารณา เม่ือไดรับ

อนุมัติแลวจึงตราออกมาเปนพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใชบังคับตอไป  

การจัดทํางบประมาณแผนดินเปนสิ่งจําเปนเพ่ือใหรัฐบาลมีการวางแผนท่ีจะดําเนินการ

ไวลวงหนา และรายจายของรัฐบาลเปนสวนประกอบของอุปกรณรวม การวางแผนการใชจายและการ

หารายไดจะทําใหสามารถคาดคะเนสภาพเศรษฐกิจในปตอไปได นอกจากนี้ยังชวยใหรัฐบาลบริการ

การคลังไดอยางมีประสิทธิภาพภายในขอบเขตของงบประมาณท่ีจัดทําข้ึน 

ความสําคัญของงบประมาณ 

 งบประมาณเปนปจจัยสําคัญและมีประโยชนตอการบริหารงานของมหาวิทยาลัย   

ในดานตาง ๆ   มหาวิทยาลัยใชงบประมาณเปนเครื่องมือในการบริหารตามท่ีมหาวิทยาลัยไดกําหนด

นโยบายหรือกําหนดแผนการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุตามวิสัยทัศนและพันธกิจของมหาวิทาลัย โดย

การพัฒนาและแกปญหา ตลอดจนงานท่ีมหาวิทยาลัยพิจารณาแลวเห็นวามีความจําเปนและเปน

ประโยชนตอนักศึกษา บุคลากร และประชาชนไวในแผนงานและโครงการตาง ๆ    ตามงบประมาณท่ี

มีอยู และใหทุกหนวยงานสามารถดําเนินงานตามท่ีกําหนดไวในแผนงาน โครงการตาง ๆ เชนเดียวกัน 

และมหาวิทยาลัยก็สามารถใชแผนงานหรือโครงการเหลานั้น ตรวจสอบการทํางานของหนวยงาน      

ของมหาวิทยาลัยวาหนวยงานตาง ๆ สามารถดําเนินงานบรรลุเปาหมายไดมากนอยเพียงใด และมี

ประสิทธิภาพหรือไม 
 
 
 
 
 
 

 อัญชลี  จวงจันทร และ จเร พันธุเปรื่อง 
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วัตถุประสงคของการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

 

ต า ม น โย บ า ย ห ลั ก ก า ร จั ด ส ร ร งบ ป ระ ม า ณ ร า ย จ า ย ข อ งม ห า วิ ท ย าลั ย   

“มหาวิทยาลัยจะขอสนับสนุนจากงบประมาณแผนดินในฐานะท่ีมหาวิทยาลัยแหงหนึ่งของรัฐ  เพ่ือ

สนับสนุนการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  ตามสิทธิ์ท่ีพึงจะไดรับ แตท้ังนี้ ในแตละปการ

ไดรับจัดสรรจากงบประมาณแผนดินข้ึนอยูกับฐานะทางการเงินของประเทศและนโยบายของรัฐบาล” 

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน จึงเปรียบเสมือนแผนการใชจายสวน

หนึ่งของมหาวิทยาลัย  ท่ีตองดําเนินการควบคูไปกับการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย  ดังนั้น การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินแผนดินจึงเปนสิ่งสําคัญ และ

จําเปนเพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีการวางแผนท่ีจะดําเนินการไวลวงหนาในการนํางบประมาณมาบริหาร

มหาวิทยาลัย รวมท้ังเปนแนวทางในการวางแผนการใชจายของหนวยงานตาง ๆ และยังชวยให

มหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการในการใชงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน  ฝายวางแผนฯ  จะตองดําเนินการตาม

กระบวนการจัดทําคําขอตั้งจากเงินงบประมาณแผนดิน โดยใหหนวยงาน/ผูบริหารของมหาวิทยาลัยมี

สวนรวมในการกําหนดแนวทางนโยบายในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดินเพ่ือขอรับการ

สนับสนนุจากรฐับาล    

 

ดังนั้น   ในการดําเนินงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน

ของมหาวิทยาลัย จึงมีวัตถุประสงคท่ีสําคัญ ดังนี้ 

1. เพ่ือใหมหาวิทยาลัยไดรับการสนับสนุนงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดิน ตามสิทธิพึงท่ีจะไดรับสําหรับนําไปบริหารงานตามพันธกิจท่ีกําหนดไวใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521      

2. เพ่ือใหมหาวิทยาลัย ใชเปนเครื่องมือในการวางแผนและควบคุมงบประมาณให

เปนไปในทิศทางท่ีตองการ ในแตละป  โดยตองจัดทําแผนการใชจายหรือแผนทาง

การเงิน เพ่ือใหมหาวิทยาลัยสามารถเลือกใชทรัพยากรทางการเงินไปสนับสนุน

โครงการ ตามความตองการของมหาวิทยาลัย ตามความจําเปน  กอนหลัง โดย

คํานึงถึงผลประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 

3. เพ่ือใหหนวยงานตางๆของมหาวิทยาลัยสามรถวางแผนการดําเนินงานและการใชจาย

งบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความสอดคลองกับนโยบายของรัฐ แผนบริหาร
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ราชการแผนดิน แผนปฏิบั ติราชการ 4 ป  เปาหมายการใหบริการกระทรวง 

เปาหมายการใหบริการหนวยงานและแผนปฏิบัติราชการประจําป 

4. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูรับผิดชอบหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการกับการจัดทําคํา

ของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยาง

ถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบงาย  

5. เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  เปน

เครื่องมือท่ีสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอน การจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน และเพ่ือเปนการลดระยะเวลาในการทําความ

เขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน   

6. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดิน ท่ีกองแผนงานเปนหนวยงานกลางตามนโยบายรวมบริการประสานภารกิจ

โดยตองรวมกับหนวยงานอ่ืนใหเปนไปอยางมีระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

องคประกอบของการจัดทาํคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ

หนวยงานภายใน มสธ 

 

1.  ภาพรวมการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  

 

1.1   ปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจาย 

เพ่ือใหการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  ในแตละปเปนไปดวยความ

เรียบรอย  งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนจะจัดทําปฏิทินการงบประมาณรายจายประจําป 

ของ มสธ  ท่ีสอดรับกับปฏิทินท่ีสํานักงบประมาณ เสนอคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ   เพ่ือใชเปน

แนวทางข้ันตอนการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ

ใชเปนแนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป      
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ตัวอยางปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน  ของ มสธ 
 

วัน เดือน ป หนวยงาน ขั้นตอนกิจกรรม หมายเหตุ 

    

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

15 ต.ค. 57 ฝายวางแผนและ
วิจัย 

แ จ ง ห น ว ย ง า น จั ด ทํ า คํ า ข อ ตั้ ง
งบประมาณตามภารกิจพ้ืนฐานและ/
หรืองบลงทุนตามแตกรณี 

 

15 ต.ค. 57 - 28 
ม.ค. 58 

หนวยงาน หนวยงานจัดทํารายละเอียดคํ าขอ
งบประมาณโครงการ/รายการท่ัวไป 

ขอใหจัดทําคําขอผาน
คณะกรรมการประจํา
หนวยงาน เพ่ือใหมีมติรองรับ
สําหรับการนําไปจัดทําหรือ
ตอบการรายงานตางๆเชน 

- รายงานวิเคราะหระดับ
ความสําเร็จของการใชจาย
งบประมาณ (PART)  

- การวิเคราะหความเสีย่งฯ 

- การประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน 

เดือน พ.ย. 57 
 
 

หนวยงาน/ 
ฝายวางแผน
และวิจัย 

ประชุม/เวียนแจงหนวยงานเพ่ือช้ีแจง
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร จั ด ทํ า 
คําของบประมาณโครงการ/รายการ
ท่ัวไป 

 

29 ม.ค. - 4 ก.พ. 
58 

ฝายวางแผนและ
วิจัย 

วิเคราะหและจัดทําคําขอสงสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และ
สํานักงบประมาณ อยางชาภายในวันท่ี 
4 ก.พ. 2558 
 

1. จัดทํากระดาษทําการ  
2. วิเคราะหความเสี่ยงฯ 
3. บันทึกคําขอในระบบ e-

Budgeting  

- ระบบวางแผน
งบประมาณ 

- ระบบคําของบประมาณ 

 

1.2   การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  ของ 

หนวยงานภายในและภายนอก มสธ เปนการดําเนินงานท่ีมีความสัมพันธในระดับหนวยงานตาง ๆ 

ดังนี้ 

 

 

บทท่ี 3 หนาท่ี 28 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของหนวยงานภายใน มสธ 

 

 

หนวยงาน หนาท่ี 

สํานักงาน

คณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เวียนแจงปฏิทินงบประมาณรายจาย

ประจาํป และแนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ตามท่ี

คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ ตามท่ีสํานักงบประมาณเสนอ 

สํานักงบประมาณ สํานักงบประมาณแจงใหสวนราชการ (มสธ)  ดําเนินการจัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  ตามข้ันตอนและแบบฟอรมท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  ประกอบดวย  

(1) การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตน  

(2) การจัดทํางบประมาณรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปนตามภารกิจพ้ืนฐาน

และงานประจํา 

(3) การจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ(กระดาษทําการ) 

(4) การบันทึกรายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณในระบบ e-budgeting  

(5) การวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

(6) การคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

งานวิเคราะหแผน

และงบประมาณ 

กองแผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

เม่ือไดรับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปจากสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา และสํานักงบประมาณแจงใหเตรียมพรอมการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน แลว งานจัดทํางบประมาณและบริหาร

ตนทุน ดําเนินการ ดังนี ้

(1) จัดทําบันทึกแจงหนวยงานตางๆเตรียมจัดทําขอมูลประกอบการ

จัดทําคําของบประมาณรายจาย เชน ขอมูลนักศึกษา ขอมูลการ

กําหนดคาเปาหมายตัวชี้วัดระดับเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

(outcome) และระ ดับผลผลิ ต  (output) ข อ มู ลการเบิ กจ าย

งบประมาณ  ขอมูลบัญชีถือจายขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

มหาวิทยาลัย เปนตน  

(2) วิเคราะหงบประมาณเพ่ือกําหนดกรอบวงเงินเบื้องตนพรอมกําหนด

ปฏิทินการจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยและจัดทําบันทึกเสนอ

อธิการดีใหความเห็นชอบกอนเวียนแจงหนวยงาน 

(3) จัดทําบันทึกเวียนแจงหนวยงานของมหาวิทยาลัยจัดทําคําขอต้ัง

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินตามภารกิจของ

บทท่ี 3 หนาท่ี 29 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของหนวยงานภายใน มสธ 

 

 

หนวยงาน หนาท่ี 

หนวยงาน ตามข้ันตอนและแบบฟอรม 

(4) จัดประชุมหารือผูบริหารท้ังในระดับมหาวิทยาลัยและระดับ

หนวยงานตลอดจนบุคลากรท่ีเก่ียวของในการจัดทําคําขอตั้ ง

งบประมาณแผนดิน เพ่ือกําหนดเปนนโยบายและแนวทางในการ

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

หนวยงาน ภายใน 

มสธ 

หนวยงาน/ผูรับผิดชอบท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายทีเก่ียวของตามภารกิจสงใหฝายวางแผนฯตามข้ันตอน

และแบบฟอรม ผด.1-5 ,ผด.บส.1 และ สวพ.01  

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน กอง

แผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดขอมูลท้ังของสวนกลางและของหนวยงานและ

จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

ประกอบดวย  

(1) การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตน (กระดาษทําการ) และ  

 บันทึกในระบบ e-budgeting  ระบบการวางแผนงบลงทุนเบื้องตน 

(2)  การจัดทําคําของบประมาณรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปนตามภารกิจพ้ืนฐาน 

และงานประจํา  เชน  งบบุคลากร คาตอบแทนตามสิทธิประโยชนของ

ราชการ  คาสาธารณูปโภค เงินอุดหนุนคาใชจายบุคลากร เปนตน 

(3) การประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลางระยะ 3 ป  (MTEF) 

ท้ังงบประมาณแผนดินและเงินนอกงบประมาณ 

(4) ศึกษาวิเคราะหความเชื่อมโยงยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณให

สอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป 

แผนปฏิบัติราชการประจําป กับ เปาหมายการใหบริการการกระทรวง 

ยุทธศาสตรกระทรวงผลผลิต  / โครงการและงบประมาณประจําป

งบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชการ และยกรางการ

จัดทําขอมูลเปาหมายการใหบริการหนวยงาน เปาหมายระดับผลผลิต 

ใหงานยุทธศาสตรและติดตามประเมินผลดําเนินการเสนอผูบริหารของ

มหาวิทยาลัยตามข้ันตอน กอนนําไปเปนขอมูลประกอบการจัดทําคํา

ขอตั้งงบประมาณ 

(5) จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป ตามแบบฟอรม

ของสํานักงบประมาณ /สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(กระดาษทําการ)  

บทท่ี 3 หนาท่ี 30 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของหนวยงานภายใน มสธ 

 

 

หนวยงาน หนาท่ี 

(6) บันทึกการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปลงในระบบ e-

budgeting  ข้ันการวางแผนงบประมาณ ข้ันการจัดทํางบประมาณ  

ท้ังระดับปฏิบัติ(กองแผนงาน) และระดับกรม(มหาวิทยาลัย) 

(7) ศึกษาวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล ตามรายการ/

โครงการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด (กระดาษทําการ) และบันทึก

รายงานผลการศึกษาวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลลงใน

ระบบของสํานักงบประมาณ 

(8) ศึกษาวิเคราะหตนทุนคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานัก

งบประมาณ ในปปจจุบัน 

(9) จัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ ตามคํารองขอของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

และสํานักงบประมาณ เชน  ขอมูลนักศึกษา ขอมูลอัตรากําลัง ขอมูล

การเบิกจายงบประมาณ  ประเด็นสาธารณชนสนใจ   ขอมูล

รายละเอียดประกอบการจัดทําคําของบลงทุนตามหลักเกณฑของ

สํานักงบประมาณ เชน คุณลักษณะครุภัณฑ รูปแบบรายการ ใบเสนอ

ราคาหรือการตรวจสอบราคา  เปนตน 

(10) เสนอรายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ

(กระดาษทําการ) สงสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ

สํานักงบประมาณ ตามท่ีกําหนด  พรอมท้ังการปดการนําเสนอ     

(sing of) คําของบประมาณท่ีครบถวนสมบูรณในระบบ e-budgeting 

   

สํานักงบประมาณ แจงวงเงินงบประมาณท่ีคาดวาจะไดรบัจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ 

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน กอง

แผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

(1) จัดทําขอมูลงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณท่ีคาดวาจะ

ไดรับจัดสรรเบื้องตน เวียนแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ สําหรับ

จัดเตรียมแผนการดําเนินงานและการจัดซ้ือจัดจาง ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

(2) จัดเตรียมขอมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจายเสนอ

คณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ   สภาผูแทนราษฎร และ วุฒิสภา  ตาม

บทท่ี 3 หนาท่ี 31 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของหนวยงานภายใน มสธ 

 

 

หนวยงาน หนาท่ี 

แบบฟอรมและแนวทางท่ีรัฐสภากําหนด 

(3) ประสานงานและสนับสนุนขอมูลการจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําปใหกับผูบริหารของมหาวิทยาลัยในการเขาชี้แจงงบประมาณ

ตอคณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ   สภาผูแทนราษฎร และ วุฒิสภา   

(4) เม่ือรับทราบวงเงินภายหลังการชี้แจงงบประมาณฯ ตองเวียนแจง

หนวยงานใหรับทราบอยางเปนทางการ ประกอบดวย เอกสาร

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ (เอกสาร

ขาวคาดแดง และคาดฟา) และเม่ืองบประมาณประกาศในราชกิจจา

นุเบกษาแลว ตองแจงใหหนวยงานทราบอีกครั้ง เพ่ือหนวยงานจะได

ดําเนินการตามแผนงานและแผนการใชจายงบประมาณไดอยางมี

ประสิทธิภาพตอไป   

หนวยงาน ภายใน 

มสธ 

หนวยงาน/ผูรับผิดชอบท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย ดําเนินการตามแผนปฏิบัติ

งานและการใชจายงบประมาณตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป  และใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

 

2.   การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ

หนวยงานภายใน มสธ   

 หนวยงานท่ีจะขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตองจัดทํารายละเอียดผลผลิต/โครงการให

สอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ    และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ

กระทรวงศึกษาธิการ    โดยในสวนนี้ งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนจะเปนผูศึกษาและแจง

ใหหนวยงานและผูรับผิดชอบทราบขอมูลดังกลาวโดยการจัดประชุมชี้แจงประจําป   พรอมท้ังกําหนด

แบบฟอรม ซ่ึงประกอบดวย  (รายละเอียดปรากฏในบทท่ี 4) 

2.1   แบบฟอรมคําของบประมาณท่ัวไป  ประกอบดวย 1) แบบ ผด.1   ขอมูลพ้ืนฐาน

ของโครงการ    2) แบบ ผด.2   รายละเอียดงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ของโครงการ 

3) แบบ ผด.3   รายละเอียดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  (1 ป)  4) แบบ ผด.4  รายละเอียดคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง (ผูกพัน)  5) แบบ ผด.5 แบบรายงาน  แผน/ผลการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ ท่ีดินและ

สิ่งกอสราง  
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2.2  แบบฟอรมการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม แบบ ผด.บส.1 

2.3  แบบฟอรมการจัดทําคําขอโครงการวิจัย แบบ สวพ.01  

  

 กองแผนงานในฐานะหนวยงานกลางท่ีรับผิดชอบดูแลการจัดทําคําของบประมาณ

รายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินเสนอไปท่ีสํานักงบประมาณ โดยตองรวบรวมและศึกษา

วิเคราะหกอนจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมท่ีสํานักงบประมาณกําหนด   โดย

สรุปสาระสําคัญของแบบฟอรมการจัดทําคําขอของสํานักงบประมาณ จะตองมีความเชื่อมโยงท่ีสําคัญ   

ดังนี้ 

(1) โครงสรางตามแผนบริหารราชการแผนดิน  ประกอบดวย นโยบาย ประเด็น

นโยบาย และเปาหมาย 

(2)  โครงสรางงบประมาณตามยุทธศาสตร   ประกอบดวย  

(2.1) ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป ตามท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติให

ความเห็นชอบ 

(2.2) แผนงานตามโครงสรางงบประมาณตามยุทธศาสตร 

(2.3) เปาหมายเชิงยุทธศาสตร  คือผลสัมฤทธิ์ (ผลลัพธหรือผลกระทบ) ท่ีรัฐบาล

ตองการจะกอใหเกิดตอประชาชนและประเทศ  

(3)  เปาหมายการใหบริการกระทรวง  

(4)  ยุทธศาสตรกระทรวง 

(5)  เปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

(6)  กลยุทธหนวยงาน 

(7)  ผลผลิต/โครงการ 

(8)  กิจกรรม/รายการ(หนวยงานเสนอ) 

(9)  งบประมาณ(รายการ)  ประกอบดวย   

(9.1) งบบุคลากร  

(9.2) งบดําเนินงาน 

(9.3)  งบลงทุน 

(9.4)  งบเงินอุดหนุน 

(9.5)   งบรายจายอ่ืน 

โดยมีลักษณะการเชื่อมโยงจากนโยบายระดับชาติถึงเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

ตามแผนภาพดังตอไปนี้ 
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ระดับชาต ิ

นโยบาย 

ประเด็นนโยบาย 

เปาหมายเชิงนโยบาย 

ประเด็นนโยบายยอย 

ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ
 

ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ 

แผนงาน 

เปาหมายเชิงยุทธศาสตร 

นโยบายการจัดสรรงบประมาณ 

ระดับกระทรวง 

เปาหมายการใหบริการกระทรวง 

ยุทธศสาตรกระทรวง 

ระดับหนวยงาน(มสธ) 

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

กลยุทธหนวยงาน 

กิจกรรม (โครงการท่ีหนวยงานเสนอ) 

ผลผลิต / โครงการ     

งบประมาณ 

ภาพท่ี 5  ความเช่ือมโยงนโยบายและยุทศาสตร
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แตเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการบริหารงานแบบรวมศูนยในการจัดทําคําของบประมาณ

รายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน   กองแผนงานจะจัดทําคําขอในภาพรวมของแตละผลผลิต  โดย

แสดงความสัมพันธ     ตามตัวอยางดังตอไปนี้  

ตัวอยางความสัมพันธของนโยบายและยุทธศาสตรในปงบประมาณ พ.ศ. 2558 

ระดับชาติ นโยบายท่ี 4. นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต 

ประเด็นนโยบาย 4.1  นโยบายการศึกษา 

เปาหมายเชิงนโยบาย ผูเรียนไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและมีผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียนสูงข้ึน 

ประเด็นนโยบายยอย สรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสทางการศึกษาใน

สังคมไทย โดยคํานึงถึงการสรางความเสมอภาคและความเปน

ธรรมให เกิดข้ึนแกประชากรทุกกลุ ม ซ่ึ งรวมถึงผู ยากไร 

ผูดอยโอกาส ผูพิการ ผูบกพรองทางกายและการเรียนรู รวมท้ัง

ชนกลุมนอย โดยสงเสริมการใหความรูตั้งแตอยูในครรภมารดา

ถึงแรกเกิดใหไดรับการดูแลอยางมีประสิทธิภาพท้ังแมและเด็ก 

สนับสนุนการจัดการศึกษาตามวัยและพัฒนาการอยางมี

คุณภาพต้ังแตกอนวัยเรียน จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยจัด

ใหมีการเทียบโอนวุฒิการศึกษาสําหรับกลุมท่ีมีความเชี่ยวชาญ

เฉพาะทาง อาทิ กลุมแมบาน จัดใหมีระบบสะสมผลการศึกษา

และการเทียบโอนเพ่ือขยายโอกาสใหกวางขวางและลดปญหา

คนออกจากระบบการศึกษา นอกจากนี้  จะดําเนินการลด

ขอจํากัดของการเขาถึงการศึกษาระดับอุดมศึกษาและ

อาชีวศึกษาชั้นสูง โดยจัดใหมี "โครงการเงินกูเพ่ือการศึกษา

ผูกพันกับรายไดในอนาคต" ... เพ่ือเปดโอกาสใหเด็กไทยไดไป

เรียนตอตางประเทศ จัดการศึกษาชุมชน เพ่ือมุงใหเกิดสังคม

แหงการเรียนรูและการศึกษาตลอดชีวิต 

ยุทธศาสตร

การจัดสรร

งบประมาณ 

(สํานัก

งบประมาณ) 

ยุทธศาสตรการ

จัดสรรงบประมาณ 

ยุทธศาสตรท่ี 4 การศึกษา สาธารณสุข คุณธรรม จริยธรรม 

คุณภาพชีวิต 

แผนงาน 4.1 การขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 

เปาหมายเชิง

ยุทธศาสตร 

คนไทยทุกกลุม ทุกวัย ไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 

สากล 

นโยบายการจัดสรร เพ่ิมโอกาสในการเขาถึงบริการทางการศึกษาอยางเทาเทียม
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งบประมาณ เสริมสรางโอกาสการศึกษาตอไปในระดับท่ีสูงข้ึน  รวมท้ัง

สนับสนุนภาครัฐ ภาคเอกชน และสื่อมวลชนในการผลิตและ

เผยแพรท่ีปลอดภัยและสรางสรรค 

ระดับ

กระทรวง 

เปาหมายการ

ใหบริการกระทรวง 

ประชาชนไดรับการศึกษาและการเรียนรูตลอดชีวิตท่ีมี

มาตรฐาน คุณภาพ 

ยุทธศาสตรกระทรวง การเพ่ิมและการกระจายโอกาสทางการศึกษาใหแกประชาชน

อยางเทาเทียม 

ระดับ

หนวยงาน 

(มสธ) 

เปาหมายการ

ใหบริการหนวยงาน 

เพ่ือบริการวิชาการแกหนวยงาน /ประชาชนในชุมชนและ

สังคมใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาตนเอง เพ่ือเพ่ิม

ศักยภาพในการแขงขันของประเทศ 

ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ : 

1. รอยละของผูรับบริการนําความรูไปใชประโยชน  รอยละ 

84.00 

2. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ / หนวยงาน / 

องคกรท่ีรับบริการและวิชาชีพตอประโยชนจากการบริการ 

รอยละ 86.00 

กลยุทธหนวยงาน พัฒนาคุณภาพบริการวิชาการ / วิชาชีพแกสังคมท่ีเนนสราง

ผลลัพธ และผลกระทบทางบวกสูประชาชน ชุมชน และสังคม 

ตลอดจนสงเสริมการศึกษาตลอดชีวิตเพ่ือนําไปสูสังคมแหง

การเรียนรูอยางเปนรูปธรรม 

ผลผลิต/โครงการ ผลงานการใหบริการวิชาการ 

ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต : 

1. จํานวนโครงการบริการวิชาการแกสังคม  70   โครงการ 

2.  จํานวนผูเขารับบริการ       23,000 คน 

3. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการ

ใหบริการ  รอยละ 86.00  

4. รอยละของงานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ี

กําหนด รอยละ 90.00 

โครงการ/กิจกรรมท่ีหนวยงานเสนอ 

งบประมาณ  งบเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 24,376,100 

บาท 
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จากขอมูลภาพรวมและองคประกอบการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรม

ตางๆสามารถสรุปแผนภาพข้ันตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจายของหนวยงานภายใน มสธ 

เพ่ือสงไปท่ีกองแผนงาน ดังนี้ 

ภาพท่ี 6 ภาพรวมการจัดทําคําของบประมาณรายจายของหนวยงานใน มสธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายวางแผนฯ กองแผนงาน แจงปฏิทินการจัดทํา

งบประมาณ และหลักเกณฑ/แนวทาง 

หนวยงาน(ผูที่ไดรับมอบหมาย)  จัดทาํรายละเอยีดคําของบประมาณตาม

แบบฟอรมที่เกีย่วของนําเสนอ 

สํานัก

งานวิจัย

แหงชาต ิ

คณะกรรมการเฉพาะกิจพจิารณา

ขอเสนอโครงการวิจยั 

(สถาบันวิจยัและพัฒนา) 

คณะกรรมการประจําสาขาวิชา/

คณะกรรมการประจําหนวยงาน/

หัวหนาหนวยงาน 

หนวยงานเสนอโครงการ/รายการที่ผานความเห็นชอบ 

สงไปที่กองแผนงาน 

(สวพ.01 , ผด.1-5 ,ผด.บส.1) 

กองแผนงานศึกษาวิเคราะห รวบรวมและสรุปขอมูลเพ่ือจัดทํารายละเอียด

คําขอตั้งงบประมาณรายจาย ตามแบบฟอรมของสํานักงบประมาณพรอม

กับจัดทําขอมูลประกอบการเสนอของบประมาณของแตละโครงการ/

รายการเปนเอกสารกระดาษทาํการ 

จัดสงคําขอใหสํานัก

งบประมาณและสํานกังาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

บันทึกรายละเอียดคําขอ

งบประมาณลงในระบบ 

e - budgeting 

เอกสารคําของบประมาณ

รายจายประจาํป 

รายงานคําของบประมาณ

รายจายประจาํปจากระบบ 

e - budgeting 
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จากองคประกอบและภาพรวมของการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดินจะพบวากระบวนการข้ันตอนการจัดทําคําดังกลาวจําเปนตองมีหลายหนวยงาน

เขามาเก่ียวของเพ่ือใหการจัดทําคําของบประมาณแผนดินมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  ซ่ึง

ลําดับถัดไปในสวนของบทท่ี 4  จะขอกลาวถึง  การปฏิบัติงานและข้ันตอนการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  ของหนวยงานภายใน มสธ  เทานั้น  เพ่ือให

หนวยงานและผูเก่ียวของท่ีรับผิดชอบในการจัดทําคําของบประมาณฯสามารถนําไปปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป  
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บทท่ี 4 

 

การปฏิบัติงานและขั้นตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจาย 

จากเงินงบประมาณแผนดิน  ของหนวยงานภายใน มสธ 

 
การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน  ฝายวางแผนฯจะพิจารณาจาก

ปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของ สํานักงบประมาณทุกปงบประมาณ  แลวนํามา

กํ า ห น ด เป น ป ฏิ ทิ น ก า ร จั ด ทํ า คํ า ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ า ย จ า ก เ งิ น แ ผ น ดิ น ข อ ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถนําไปถือปฏิบัติตาม

แผนงานท่ีกําหนดไวในแตละข้ันตอนของการจัดทําคําของบประมาณ   โดยไดมีการจัดทําแบบฟอรม

เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสไวท่ีเว็บไซตของกองแผนงาน   เพ่ือใหหนวยงานและผูรับผิดชอบสามารถดาวน

โหลดไปใชในการจัดทํารายละเอียดการจัดทําคําของบประมาณและโครงการใหเปนไปดวยความ

เรียบรอยและเปนมาตรฐานและรูปแบบท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑการวิเคราะหโครงการและ

งบประมาณของสํานักงบประมาณ    

เนื่องจากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีรูปแบบการบริหารงานแบบรวมบริการ

ประสานภารกิจ  ในการจัดทํารายละเอียดคําขอท่ีตองเสนอสํานักงบประมาณเปนบทบาทหนาท่ีของ

กองแผนงานท่ีตองวิเคราะห และจัดทํารายละเอียดตางๆตามแบบท่ีสํานักงบประมาณกําหนด   โดย

ขอมูลหรือรายละเอียดคําของบประมาณตางๆบางสวนจะนํามาจากหนวยงานเสนอคําขอสงมา  ซ่ึงใน

บทนี้  ผูเขียนจะขอกลาวถึงเฉพาะการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดินของหนวยงานภายใน มสธ ท่ีใชเฉพาะแบบ ผด.1- 5  เทานั้น    

ในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน 

มสธ   แบงเปน 2  สวน คือ 
 

สวนท่ี 1  ข้ันตอนการจัดทําคําขอ    

 ข้ันตอนท่ี  1  การเตรียมความพรอมเพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดิน  

ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากงบประมาณแผนดิน ของ 

หนวยงานภายใน มสธ  
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 สวนท่ี 2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติ 

 2.1  หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน 

ของ มสธ 

2.2  หลักเกณฑการขอจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.3  แนวทางการกําหนดรายการคาใชจายจําแนกตามประเภทรายจาย 

 

 

สวนที่ 1  ข้ันตอนการจัดทําคําขอ    

ข้ันตอนท่ี 1  การเตรียมความพรอมเพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  

1.1 เอกสารท่ีตองศึกษา   อาทิ 

1.1.1 ปฏิทินการจัดงบประมาณรายจายประจําป ของสํานักงบประมาณ 

1.1.2 นโยบายของรัฐบาล  ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ  มติคณะรัฐมนตรีท่ี

สําคัญ  ระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมถึงขอสังเกตของคณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายปท่ีผานมา 

1.1.3 แนวทาง/หลักเกณฑการจัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปน ของสํานัก

งบประมาณ 

1.1.4 แนวทาง/หลักเกณฑการจัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

1.1.5 หลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ จําแนกตามงบรายจาย 

1.1.6 ขอมูลงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและการใชจายงบประมาณของ มสธ ยอนหลัง 3 ป 

1.1.7 การวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

1.1.8 การจัดทําแผนงบลงทุนเบื้องตน 

1.1.9 แผนยุทธศาสตร  มสธ ระยะ 5 ป  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณท่ีผานมา  และแผนงานของหนวยงานภายใน มสธ 

1.1.10 นโยบายผูบริหารของมหาวิทยาลัย 

1.1.11   แบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปเงินแผนดินของปท่ีผานมา   

 

1.2 การวางแผนเตรียมจัดทําคําขอ (กอนแจงผูบริหาร/หนวยงาน) 

1.2.1 ศึกษาวิเคราะหปฏิทินและแผนการดําเนินงานจากปฏิทินการจัดทํางบประมาณ

ของสํานักงบประมาณ  โดยพิจารณาชวงเวลาท่ีสวนราชการตองดําเนินงาน    แลวนํามากําหนดเปน

แผนการดําเนินและจัดทําเปนปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณรายจายของหนวยงานภายใน มสธ 
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โดยตองคํานึงชวงเวลาท่ีทันตอสถานการณหรือแผนงานของสํานักงบประมาณเปนสําคัญ  เชน สํานัก

งบประมาณกําหนดใหจัดทําแผนงบลงทุนสงภายในวันท่ี 28 มกราคม 2556  มหาวิทยาลัยจะตองแจง

แผนการจัดทําคําของบลงทุนใหหนวยงานทราบลวงหนาอยางนอย 45 วัน เพ่ือใหหนวยงานมี

ระยะเวลาในการจัดทํารายละเอียดขอมูลไดครบถวนตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด   
1.2.2  ศึกษาวิเคราะหจัดทํากรอบวงเงินคําขอเบื้องตน โดยใชหลักเกณฑ คือ (ตัวอยาง

ปรากฎตามภาคผนวก ก  หนาท่ี 85) 

1.2.2.1 มหาวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยในกลุมขนาดกลาง กรอบวงเงินการจัดทําคําขอตอง

ไมเกินรอยละ 30  ของงบประมาณท่ีไดรับจากปท่ีผานมา 

1.2.2.2 กําหนดกรอบวงเงินจําแนกตามงบรายจายเบื้องตน  เพ่ือเสนอผูบริหารของ

มหาวิทยาลัยใชเปนกรอบทิศทางกําหนดนโยบายประจําปใหกับหนวยงานตางๆ

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ  ดังนี ้
1. งบบุคลากร  เงินเดือน คาจาง ใชหลักเกณฑของการจัดทํางบประมาณรายจาย

ข้ันต่ําท่ีจําเปนของสํานักงบประมาณ 
2. งบดําเนินงาน  ท่ีเปนคาใชสอย วัสดุ และสาธารณูปโภค  ดังนี้ 
(1) ขอมูลสัญญาการจางเหมาบริการ เชน คาจางยามรักษาความปลอดภัย  เปนตน 
(2) ขอมูลคาใชจายตอหัวนักศึกษา เชน คาวัสดุสื่อการศึกษา เปนตน 
(3) สถิติขอมูลการใชจายงบประมาณเฉลี่ย 3 ป ยอนหลัง  คาสาธารณูปโภค 
3. งบลงทุน กําหนดวงเงินคาครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง โดยพิจารณาจากแผนตางๆ

ของ มสธ เชน แผนยุทธศาสตร มสธ  แผนยุทธศาสตรหนวยงาน แผนความ

ตองการงบลงทุนของหนวยงาน เปนตน รวมท้ังนโยบายของผูบริหารตามความ

จําเปนและเหมาะสม  
4. งบเงินอุดหนุน   
(1) เงินอุดหนุนโครงการวิจัยใชกรอบวงเงินคําขอจากสถาบันวิจัยและพัฒนา  ท่ีเสนอ

ไปท่ีสํานักงานวิจัยแหงชาต ิ
(2) เงินอุดหนุนคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ใชกรอบวงเงินตามมติ

คณะทํางานเพ่ือพิจารณาและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ

แกสังคม 
(3) เงินอุดหนุนสนับสนุนการวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา ใหประมาณการจากประมาณ

การผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท รอยละ 20-30 ของจํานวนผูสําเร็จ

การศึกษา 
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(4) เงินอุดหนุนคาบํารุงสมาชิกสมาคม  ใหประมาณการจากคาเปาหมายการ

ประมาณการลวงหนาจากเอกสารงบประมาณปปจจบุัน  
5. งบรายจายอ่ืน  มหาวิทยาลัยไมเคยไดรับจัดสรรงบรายจายอ่ืน แตหากมี

โครงการ/รายการใหม โดยอาจจะพิจารณานําแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยตางๆ

หรือนโยบายของผูบริหารมหาวิทยาลัยเชน โครงการพัฒนาบุคลากรทางวิชาการ  

โครงการพัฒนาการประกันคุณภาพ  นําไปขอตั้งงบประมาณไวท่ีงบรายจายอ่ืน 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ   
1.2.3  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะหและสรุปประเด็นและหลักเกณฑตางๆท่ีเก่ียวของv

อาทิ นโยบายรัฐบาล  นโยบาย/แผนของกระทรวงศึกษาธิการ  มติคณะรัฐมนตรี ขอสังเกตจาก

คณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  รวมถึงกฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑของสํานักงบประมาณ กระทวงการคลัง  เพ่ือจัดทําเปนหลักเกณฑและแนวทางการจัดทํา

คําขอท่ีมีประสิทธิภาพ เชน 1) หลักเกณฑการพิจารณาและวิเคราะหงบลงทุน  2) หลักเกณฑการขอ

จัดสรรงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม เปนตน รายละเอียดปรากฏหนาท่ี 66 
1.2.4 ศึกษาวิเคราะห แบบฟอรมการเสนอโครงการและการจัดทําคําของบประมาณ

ของสํานักงบประมาณ เพ่ือออกแบบและปรับปรุงเปนแบบฟอรมการจัดทําคําขอของหนวยงานภายใน 

มสธ โดยยังคงเนื้อหาสาระท่ีครอบคลุมตามรูปแบบท่ีสํานักงบประมาณกําหนด     เขน  1) แบบ ผด.

1 ขอมูลพ้ืนฐาน  2) แบบ ผด.2 รายละเอียดงบประมาณรายจาย  3) แบบ ผด. 3 รายละเอียดคาท่ีดิน

และสิ่งกอสราง 4) แบบ ผด.4 รายละเอียดท่ีดินและสิ่งกอสราง (ผูกพัน) และ 5) แบบ ผด.5 แบบ

รายงานแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจาง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง    เปนตน  รายละเอียดปรากฏตาม

ภาคผนวก ข 
 

1. แบบ ผด.1  ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ      เขียน 1 ชุด ตอ 1 โครงการ  

ประกอบดวย      ชื่อโครงการ    จํานวนเงิน (บาท)   ชื่อหนวยงาน  โดยมีรายละเอียดแบงเปน 9  

หัวขอ คือ   (รายละเอียด แบบ ผด. 1 ปรากฏตามภาคผนวก ข  หนาท่ี 119) 
 

(1) ขอมูลท่ัวไปของโครงการ   

(1.1) วัตถุประสงคของโครงการ  หมายถึง ขอความท่ีกําหนดสภาพของจุดหมายซ่ึง

ตองการบรรลุผลของแตละผลผลิต/โครงการ และใชกํากับการคัดเลือกกิจกรรมท่ี

จะทํา ซ่ึงขอความดังกลาวควรสั้น กระชับ ชัดแจง เขาใจงาย การเขียน

วัตถุประสงคควรมีองคประกอบ คือ  
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1. กลุมเปาหมาย (กลุมผูรับประโยชน หรือพ้ืนท่ี ชุมชน หรือสังคม เศรษฐกิจ

สวนรวม)    

2. แนวทางการดําเนินการ (กลยุทธหรือแนวทาง/วิธีดําเนินงาน)  

3. สิ่งท่ีตองการบรรลุ (ระบุสิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย เม่ือดําเนินการ

ผลผลิต/โครงการแลวเสร็จ) 

(1.2) ลักษณะโครงการ ใหจําแนกลักษณะโครงการ ท่ีตองการใหเกิดผลลัพธดานใด 

เชน เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคงและคุณภาพชีวิต    

(1.3) สถานภาพของโครงการ  ใหระบุสถานภาพของโครงการในปท่ีขอต้ังงบประมาณ

วาเปนโครงการเดิม (เคยไดรับการจัดสรรงบประมาณตามเอกสารฯในป 2555 

แลว) หรือเปนโครงการใหมในปงบประมาณ 2556 

(1.4) ประเภทของโครงการ ใหระบุประเภทของโครงการวาเปนโครงการประเภท

พัฒนา หรือเปนการดําเนินการปกติ 

(1.5) ระยะเวลาดําเนินโครงการ   ระบุระยะเวลาการดําเนินโครงการจํานวนป และ

จากปงบประมาณใด ถึงปงบประมาณใด 

(1.6) สถานท่ีดําเนินโครงการ   ระบุพ้ืนท่ีต้ังของโครงการ เชน พ้ืนท่ีตั้งเข่ือน พ้ืนท่ีใน

แนวเขตทางถนน พ้ืนท่ีบอน้ํา/อางเก็บน้ํา พ้ืนท่ีอาคารตางๆ เปนตน 
 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของขอมูลท่ัวไปของโครงการ  
ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ (1 ชุด : 1 โครงการ) แบบ ผด.1 

ชื่อโครงการ :…………………………….. ......................บาท  

หนวยงาน........................................................................................  

(1) ขอมูลทั่วไปของโครงการ  

(1.1) วัตถุประสงคของโครงการ :.........................................................................................................................................  

(1.2) ลักษณะโครงการ 

 ดานเศรษฐกิจ   ดานสังคม  ดานส่ิงแวดลอม   ดานความมั่นคง   ดานคุณภาพ

ชีวิต 

(1.3) สถานภาพของโครงการ 

 โครงการเดิม    โครงการใหม  

(1.4) ประเภทของโครงการ 

 พัฒนา   ดําเนินการปกติ  

(1.5) ระยะเวลาดาเนินโครงการ.....................ป เร่ิมตนป............................. ส้ินสุดป.......................................  

(1.6) สถานที่ดําเนินโครงการ :……………………………………………………………………………………...................………  

(2) ท่ีมาและความตองการ 
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(2.1)  ท่ีมา ระบุจุดริเริ่มของความตองการท่ีทําใหเกิดโครงการ เชน บทบัญญัติของ

รัฐธรรมนูญฯ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี นโยบายสําคัญเรงดวนของ

รัฐบาล ความตองการของกลุมเปาหมาย/ประชาชน แผนพัฒนาของภาครัฐ 

แผนพัฒนาของหนวยงาน เปนตน  

(2.2)  สภาพปญหา/ความตองการ ระบุสภาพปญหาความเดือดรอนของกลุมเปาหมาย/

ประชาชน หรือความตองการของกลุมเปาหมาย ควรมีองคประกอบคือ ตนเหตุ

ของปญหา/ความตองการ สภาพของปญหา/ความตองการในปจจุบัน แนวโนม

ของปญหา เปนตน 

(2.3)  ความเรงดวน ระบุระดับของความจําเปนเรงดวนของความตองการ หากไม

สามารถดําเนินการจะทําใหเกิดผลกระทบตอกลุมเปาหมาย หรือผูมีสวนไดสวน

เสียกลุมใด อยางไรและมีระดับความรุนแรงมากนอยเพียงใด 

  

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ ท่ีมาและความตองการ 
(2) ที่มาและความตองการ  

(2.1) ที่มา :…………………………………………………………………………………………………………………… ......... 

(2.2) สภาพปญหา / ความตองการ : ………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………...................  

(2.3) ความเรงดวน :………………………………………………………………………………………………....……………  

………………………………………………………………………………………………………………………………….................  

 

(3) กลุมเปาหมาย และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(3.1)  กลุมเปาหมาย ระบุกลุมเปาหมายผูไดรับประโยชน หรือผูไดรับบริการจาก

โครงการโดยตรง ตามวัตถุประสงคของโครงการท่ีกําหนดไว   

(3.2)  ผูมีสวนไดสวนเสีย คือบุคคล กลุมบุคคล และ/หรือองคการ ใด ๆ ท่ีไดรับ

ผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ ( เฉพาะท่ีสําคัญ) พรอมท้ัง

แนวทางบริหารจัดการผูมีสวนไดสวนเสีย เชน จัดใหมีสวนรวมของประชาชน จัด

ใหมีมาตรการบรรเทาผลกระทบ 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ กลุมเปาหมาย และผูมีสวนไดสวนเสีย 
(3) กลุมเปาหมาย และผูมีสวนไดสวนเสีย  

(3.1) กลุมเปาหมาย :……………………………………………………………………………………………………………  

(3.2) ผูมีสวนไดสวนเสีย :…………………………………………………………………………………………………… 

อิทธิพลที่มีตอโครงการ :………………………………………………………………………………………………… 

การบริหารจัดการผูมีสวนไดสวนเสีย :………………………………………………………………………………  
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(4) เปาหมายผลลัพธ และผลกระทบโครงการ 

(4.1)  เปาหมายโครงการ แสดงตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ พรอมเปาหมายตาม

ตัวชี้วัดในแตละปท่ีคาดวาจะดําเนินงานตามแผน พรอมแสดงผลงานปท่ีผานมา 

(4.2)  ผลลัพธ ผลท่ีไดรับจากการใชประโยชนผลผลิตของโครงการ ซ่ึงมีท้ังเชิงบวกและ

เชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความ

ม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน และหมายรวมถึงประโยชนท่ีเกิดข้ึนจากการใช

ผลผลิตของโครงการโดยกลุมเปาหมาย 

(4.3) ผลกระทบ ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใชประโยชนโครงการ 

ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผูท่ีมิใชกลุมเปาหมาย รวมถึงผลกระทบท่ีเกิด

ข้ึนกับโครงการ/กิจกรรมอ่ืน ๆ ซ่ึงมีอยูแลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไดท้ังเชิง

บวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม 

ความม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน 

(4.4)  ความกาวหนาในการดําเนินโครงการ ใหระบุความกาวหนาในการดําเนินโครงการ

วาเปนไปตามเปาหมาย ต่ํากวาเปาหมาย หรือสูงกวาเปาหมาย 

(4.5)  การใชจายงบประมาณ ใหระบุการใชจายงบประมาณในการดําเนินโครงการวา

เปนไปตามแผน ต่ํากวาแผน หรือสูงกวาแผน 

(4.6)  สรุปแผนการดําเนินงาน ใหสรุปแผนการดําเนินงานของโครงการวามีความลาชา

กวาแผน เปนไปตามแผน หรือเร็วกวาแผน 

 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ เปาหมายผลลัพธ และผลกระทบโครงการ 
(4) เปาหมาย ผลลัพธ และผลกระทบโครงการ  

(4.1) เปาหมายโครงการ  

 

ตัวชี้วัด หนวยนับ ปเริ่มตน-ถึง

ป 255.. 

แผน 

(ผล)* 

ป 255... 

แผน 

(ผล)** 

ป 255.. ป 255.. ป 255.. ป 255.. 

- ตัวชี้วัด        

- ตัวชี้วัด        

- ตัวชี้วัด        

หมายเหตุ (ผล)* เปนผลการดาเนินงานตั้งแตเริ่มตนโครงการถึงปงบประมาณ 2555  

(ผล) ** เปนผลการดาเนินงานในปงบประมาณ 2556 (ตุลาคม 2555 - กุมภาพันธ 2556)  

(4.2) ผลลัพธ :……………………………………………………………………………….............…………………………………  
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(5) วงเงินของโครงการ โดยแสดงถึงงบประมาณท่ีตองใชในการดําเนินโครงการใน

แตละปงบประมาณจําแนกตามแหลงเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ 
 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ วงเงินของโครงการ 

          (5) วงเงินของโครงการ 

        

(หนวย : บาท ) 

 

 

ปงบประมาณ เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ รวม 

 

25……         

 

25……         

 

25……         

 

25……         

 

รวมทั้งสิ้น       

 

(6) กรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางของโครงการ   จําแนกตาม

แหลงเงิน งบรายจาย ในปงบประมาณท่ีผานมา ปปจจุบัน และลวงหนา 3 ป 
 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ  กรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางของโครงการ 
         (6) กรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางของโครงการ 

           

(หนวย : บาท ) 

แหลงเงิน งบประมาณ ประมาณการรายจายลวงหนา 

            ป 2556 ป 2557 ป 2558 ป 2559 ป 2560 

รวมทั้งสิ้น                     

เงินงบประมาณ                   

- งบบุคลากร          

- งบดําเนินงาน          

- งบลงทุน          

- งบเงินอุดหนุน          

- งบรายจายอื่น          

เงินนอกงบประมาณ         

   

    

- เงินกูในประเทศ          

- เงินกูตางประเทศ          

- เงินรายได          

- เงินทดรองราชการ          

 - เงินชวยเหลือจากตางประเทศ      

- เงินและทรัพยสินชวยราชการ      

- นวัตกรรมทางการเงิน      

- เงินนอกงบประมาณอื่นๆ      
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(7) ความเหมาะสมของโครงการ  หรือความเปนไปไดของโครงการ ใหตรวจสอบ

ความพรอมในการดําเนินโครงการและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

  (7.1)   ความพรอมของพ้ืนท่ีดําเนินการ ระบุความพรอมของพ้ืนท่ีดําเนินโครงการ 

 1.      มีความพรอมดําเนินการไดทันที หมายถึง ไดศึกษาความเหมาะสมแลวและ

สามารถดําเนินการไดทันที 

2.     อยูในระหวางเตรียมการ หมายถึง ไดศึกษาความเหมาะสมและกําหนดพ้ืนท่ี

ดําเนินการแลว อยูในระหวางจัดเตรียมพ้ืนท่ี หรือกําลังแกไขปญหา/อุปสรรค

ตางๆ 

3.      อยูในระหวางศึกษาความเหมาะสม หมายถึง กําลังศึกษาความเหมาะสมและ

คัดเลือกพ้ืนท่ีดําเนินการ 

 (7.2)   ความพรอมของบุคลากร/ทีมงาน การพิจารณา/ตรวจสอบวาบุคลากร/ทีมงาน 

ซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว มีความเพียงพอในดานปริมาณ และความพรอมในดานคุณภาพหรือไม 

เพียงใด โดยใหระบุความพรอมของบุคลากร/ทีมงานวามีความพรอมในระดับใด 

ต่ํามาก ต่ํา ปานกลาง สูง หรือสูงมาก  

 (7.3)  ความพรอมของการบริหารจัดการ การพิจารณา/ตรวจสอบวาการบริหารจัดการ

ซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว มีความเพียงพอในดานปริมาณ และความพรอมในดานคุณภาพหรือไม 

เพียงใด โดยใหระบุความพรอมของการบริหารจัดการวามีความพรอมในระดับใด 

ต่ํามาก ต่ํา ปานกลาง สูง หรือสูงมาก 

   (7.4)  ความพรอมของวัตถุดิบ/เครื่องมือ/อุปกรณ  การพิจารณา/ตรวจสอบวาวัตถุดิบ/

เครื่องมือ/อุปกรณซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการใหบรรลุผลสําเร็จตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไว มีความเพียงพอในดานปริมาณ และความพรอมในดาน

คุณภาพหรือไม เพียงใด โดยใหระบุความพรอมของวัตถุดิบ/เครื่องมือ/อุปกรณ

วามีความพรอมในระดับใด ต่ํามาก ต่ํา ปานกลาง สูง หรือสูงมาก  

 (7.5)  ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน ความไมแนนอนซ่ึงแฝงอยูในโครงการตลอดวัฏจักร

โครงการ ซ่ึงทําใหโครงการมีโอกาสท่ีจะไมสําเร็จตามวัตถุประสงค/เปาหมายท่ี

โครงการตั้งไว ความเสี่ยงท่ีแฝงอยูในโครงการมีดังนี้ 

1. ความเสี่ยงดานการเมืองและสังคม  หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากความไม

แนนอนทางการเมือง ท้ังการเมือง ระดับประเทศ การเมืองระดับทองถ่ิน และ
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รวมถึงการเมืองภายในองคกร ตลอดจนความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากปจจัยดานสังคม 

วัฒนธรรม และคานิยม 

2. ความเสี่ยงดานกฎหมาย หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดจากความไมแนนอนของ

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามกฎหมาย รวมไปถึงการทํานิติกรรม

สัญญาตาง ๆ 

3. ความเสี่ยงดานการดําเนินการ หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากปจจัยดานการ

ดําเนินการ 

4. ความเสี่ยงดานการเงินและเศรษฐกิจ หมายถึง ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากความไม

แนนอนทางการเงินและเศรษฐกิจ เชน อัตราเงินเฟอ อัตราแลกเปลี่ยน อัตรา

ดอกเบี้ย เปนตน 

5. ความเสี่ยงดานเทคโนโลยี หมายถึง ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากความไมแนนอนของ

ปจจัยดานเทคโนโลยี 

6. ความเสี่ยงดานสิ่งแวดลอม หมายถึง ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากปจจัยภายนอก เชน 

การกอความไมสงบ น้ําทวม หรือพายุฝน เปนตน 

 (7.6)   แนวทางการประเมินผล ใหระบุวาในแผนการดําเนินการโครงการวามีการ

กําหนดใหประเมินผลสําเร็จหรือไม (เลือกไดมากกวา 1 ขอ) 

1. โดยเปนการประเมินตนเอง  และ/หรือโดยผูประเมินอิสระ 

2.  มีแนวทางการประเมินผล โดยการประเมินผลกระบวนการ (Process 

Evaluation)  และ/หรือประเมินเม่ือสิ้นสุดการดําเนินงาน (Post Evaluation) 

และ/หรือประเมินผลกระทบของการดําเนินงาน (Impact Evaluation)  

 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ ความเหมาะสมของโครงการ 
  (7) ความเหมาะสมของโครงการ    

(7.1) ความพรอมของพ้ืนที่ดําเนินการ           

  มีความพรอมดําเนินการไดทันท ี    อยูในระหวางเตรียมการ    อยูในระหวางศึกษาความเหมาะสม 

 (7.2) ความพรอมของบุคลากร/ทีมงาน      

ตํ่ามาก   ตํ่า ปานกลาง    สูง    สูงมาก   

 (7.3) ความพรอมของการบริหารจัดการ      

ตํ่ามาก   ตํ่า ปานกลาง    สูง     สูงมาก   

(7.4) ความพรอมของวัตถุดิบ/เคร่ืองมือ/อุปกรณ     

ตํ่ามาก    ตํ่า   ปานกลาง    สูง    สูงมาก   

 (7.5) ความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น (เลือกไดมากกวา 1 ขอ)          

   ดานการเมือง..........................         
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     แนวทางการบริหารความเส่ียง.......................... 

 ดานกฎหมาย.......................... 

     แนวทางการบริหารความเส่ียง.......................... 

 ดานการดําเนินการ.......................... 

     แนวทางการบริหารความเส่ียง.......................... 

 ดานการเงินเศรษฐกิจ.......................... 

     แนวทางการบริหารความเส่ียง.......................... 

 ดานเทคโนโลยี.......................... 

     แนวทางการบริหารความเส่ียง.......................... 

 ดานส่ิงแวดลอม.......................... 

     แนวทางการบริหารความเส่ียง.......................... 

(7.6)   แนวทางการประเมินผล     - ประเมินโดย : (เลือกไดมากกวา 1 ขอ)                  

 ประเมินตนเอง       ผูประเมินอสิระ    

     - แนวทางฯ : (เลือกไดมากกวา 1 ขอ)    

 ประเมินผลกระบวนการ (Process Evaluation)   

  ประเมินผลเมื่อส้ินสุดการดําเนินงาน (Post  Evaluation)   

  ประเมินผลกระทบของการดําเนินงาน (Impact Evaluation) 

 

 

(8)    ปญหา อุปสรรคและขอจํากัด   (เฉพาะโครงการท่ีดําเนินการตอเนื่อง) ปจจัยตาง 

ๆ ท่ีสงผลใหการดําเนินโครงการไมบรรลุผลสําเร็จครบตามท่ีไดวางแผนไว  โดย

ปจจัยดังกลาวสามารถเกิดข้ึนไดตลอดระยะเวลาการดําเนินโครงการ ตั้งแต การ

ริ เริ่ ม โครงการ (Planning) การดํ า เนิ น โครงการ (Implementation Phase) 

จนกระท่ัง การใชประโยชนจากโครงการ (Utilization Phase) 
 

ตัวอยางแบบ ผด.1 สวนของ ปญหา อุปสรรคและขอจํากัด 

(8) ปญหา อุปสรรคและขอจํากัด : .............................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................ 

 

 

 

(9) แนวทางแกไข  คือ สิ่งท่ีผูรับผิดชอบโครงการ และ/หรือ หนวยงานท่ีเก่ียวของได

วางแผนเพ่ือดําเนินการแกไขปญหาและอุปสรรคตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในตลอด

ระยะเวลาดําเนินงานโครงการ  ใหระบุแนวทางแกไข เชน แกไขกฎหมาย ปรับ

โครงสรางหนวยงาน ปรับกลยุทธ ฯลฯ 
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ตัวอยางแบบ ผด.1 สวนของ แนวทางแกไข 

           (9) แนวทางแกไข : .........(ระบุแนวทางแกไข เชน แกไขกฎหมาย ปรับโครงสรางหนวยงาน ปรับกลยุทธ 

ฯลฯ)... 

 

2.    แบบ ผด.2  แบบแสดงรายละเอียดงบประมาณรายจาย  เปนการบันทึกขอมูล

รายละเอียดรายการคาใชจายท่ีตองใชในการดําเนินโครงการ  โดยตองแสดงใหเห็นถึงรายละเอียด

ท่ีมา หรือตัวคูณท่ีชัดเจนวาคาใชจายเปนคาใชจายรายการใด จํานวนเทาใด ราคาตอหนวย  และราคา

รวมตอรายการ  พรอมตองระบุเหตุผลความจําเปนหรือรายละเอียดคุณสมบัติใหถูกตองชัดเจน  ตาม

ประเภทงบรายจาย   ซ่ึงหมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจายท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายงบประมาณ สําหรับแตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ จําแนกออกเปน 5 ประเภท

รายจาย ไดแก  งบบุคลากร   งบดําเนินงาน   งบลงทุน    งบเงินอุดหนุน  และงบรายจายอ่ืน 

(รายละเอียด แบบ ผด. 2 ปรากฏตามภาคผนวก ข  หนาท่ี 126) 

(1) งบบุคลากร   หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 

ไดแก รายจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทน

พนักงานราชการ 

(2) งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา 

ไดแก  รายจาย ท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย คาวัสดุ  และค า

สาธารณูปโภค 

(3) งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน     ไดแก รายจายใน

ลักษณะ     คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

(4) งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ 

สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ 

ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ  นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการ

ศาสนา และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้
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(5) งบรายจายอ่ืน หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภท งบรายจายใดงบ

รายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้

ตัวอยาง แบบ ผด. 2 
(2) แสดงรายละเอียดงบประมาณรายจายประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 255.... ของโครงการ 

   

แบบ ผด.2 

งบรายจาย - รายการ จํานวนหนวยนับ จํานวนเงนิ(บาท) เหตุผลความจําเปนและ/รายละเอียดครุภัณฑ 

รวมทั้งสิ้น       

งบบุคลากร       

1.คาจางประจํา(ระบอุัตราเดิมถามี)       

2. คาจางชั่วคราว(ระบุอัตราเดิมถามี)       

งบดาํเนินงาน       

1.คาตอบแทน (ระบุรายการ)       

2.คาใชสอย (ระบุรายการ)       

3.คาวัสดุ (ระบุรายการ)       

4. คาสาธารณูปโภค(ระบุรายการ)       

งบลงทุน       

1. คาครุภัณฑ(ระบุรายการ)       

2. คาที่ดินและส่ิงกอสราง(ระบุรายการ)       

งบเงินอุดหนุน       

1. เงินอุดหนุนทั่วไปรายการ.......       

งบรายจายอื่น       

1. รายการ.........       

 

3.   แบบ ผด. 3  รายละเอียดคาท่ีดินและส่ิงกอสราง   เปนแบบคําขอจัดสรรงบ

ลงทุนท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณ  โดยใหระบุแผนงบประมาณ  ตามท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  กําหนดผลผลิตของมหาวิทยาลัยท่ีมีความประสงคจะขอรับจัดสรรรายการคา

ท่ีดินและสิ่งกอสราง  โดยมีหัวขอท่ีสําคัญ 7 หัวขอ  คือ (รายละเอียด แบบ ผด. 3 ปรากฏตาม

ภาคผนวก ข  หนาท่ี 127) 

(1)   รายการ  ใหระบรุายการหรือชื่องานท่ีจะขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

(2)   สถานท่ีดําเนินการ ใหระบ ุสถานท่ีท่ีจะดําเนินงานของโครงการและรายการ 

(3)   เหตุผลความจําเปน  ใหระบุ เหตุผลความจําเปนท่ีตองขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ  หากไมไดรับการสนับสนุนจะกอใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานอยางไร 

เปนการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพหรือเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

เนื่องตามภารกิจ 
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(4)   งบประมาณ  ใหระบุจํานวนเงินท่ีตองใชจายในการดําเนินงาน 

(5)   พ้ืนท่ี / ปริมาณงาน   ใหระบุพ้ืนท่ี/ปริมาณงานของคาท่ีดินและสิ่งกอสรางให

ชัดเจนวาครอบคลุมหรือมีพ้ืนท่ีใชสอยเทาใด 

(6)   ลักษณะการกอสราง / ปรับปรุง ขนาดและประมาณการราคา  เชน งานรื้อถอน  

งานสถาปตยกรรม งานไฟฟา เปนตน 

  ตัวอยาง (6)  

กิจกรรม ขนาด/ปริมาณ ราคาตอหนวย รวม 

งานร้ือถอน    

รื้อถอนกระเบ้ืองเคาเตอรเดิม 16.36 ตร.ม. 100.00 1,636.00 

รื้อถอนกระเบ้ืองพ้ืน 105 ตร.ม. 100.00 10,500.00 

รื้อสุขภัณฑเดิม 398 ตร.ม. 100.00 39,800.00 

งานสถาปตยกรรม     

ปูแกรนิตเคารเตอร 16.36 ตร.ม. 4,003.45 65,496.44 

ปูกระเบ้ืองผนัง 105  ตร.ม. 505.64 53,092.00 

ขัดทาสี ทําความสะอาด 10 บาน 56.25 5,625.00 

ฯลฯ    

รวมคาวัสดุและคาแรงงาน    

คาดําเนินการและกําไร    

คาภาษี    

รวมท้ังสิ้น    

 

(7)   แผนการดําเนินการ  ใหระบุแผนการดําเนินงานใหชัดเจน ดังนี้  

(7.1) ออกแบบรูปรายการ (ระบุเดือน/ป พ.ศ.) 

(7.2) ประกวดราคา  (ระบุเดือน/ป พ.ศ.) 

(7.3) เซ็นสัญญา (ระบุเดือน/ป พ.ศ.) 

(7.4)  ระยะเวลาดําเนินการ  (จํานวนวนั) 
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ตัวอยาง แบบ ผด. 3 รายละเอียดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง   
     แบบ ผด.3 

รายละเอียดคาที่ดินและสิ่งกอสราง  ปงบประมาณ 255.... (1 ป) 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

แผนงบประมาณ  :   …………………………………………………………………………………………………….  

ผลผลิต  :   ……………………………………………………………………………………………………………..  

1. รายการ  …………………………………………………………………………………………………………….  

2. สถานที่ดาํเนินการ …………………………………………………………………………………………….  

3. เหตุผลความจาํเปน ………………………………………………………………………………………………  

4. งบประมาณ    …………………. บาท      

5. พ้ืนที่/ปริมาณงาน   ……………………ตรม.      

6. ลักษณะการกอสราง/ปรบัปรงุ ขนาดและประมาณราคา   

กิจกรรม ขนาด/ปริมาณ ราคาตอหนวย รวมเงิน 

1    

2    

3    

รวมคาวสัดแุละคาแรงงาน       

คาดําเนินการและกําไร        

คาภาษี       

รวมเปนเงินทั้งสิ้น       

7. แผนการดําเนินการ     

    7.1 ออกแบบรูปรายการ (ระบุเดือน/ป พ.ศ.) ……………………………   

    7.2 ประกวดราคา  (ระบุเดือน/ป พ.ศ.) ……………………………   

    7.3 เซ็นสัญญา (ระบุเดือน/ป พ.ศ.) ……………………………   

    7.4  ระยะเวลาดําเนินการ  (จํานวนวัน) ……………………………   

 

4.   แบบ ผด.4  รายละเอียดท่ีดินและส่ิงกอสราง  (ผูกพัน)     เปนแบบคําขอ

จัดสรรงบลงทุนท่ีดําเนินการท่ีไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในปงบประมาณ จําเปนตองแบง

งวดงานงวดเงินสําหรับดําเนินงานในปงบประมาณตอไป โดยการขอผูกพันงบประมาณ   ซ่ึงสวนใหญ

จะเปนงบคากอสรางอาคาร สถานท่ี ขนาดใหญ    โดยใหระบุแผนงบประมาณ  ตามท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  กําหนดผลผลิต/โครงการท่ีมีความประสงคจะขอรับจัดสรรรายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง  โดยมีหัวขอท่ีสําคัญ 10 หัวขอ  คือ (รายละเอียด แบบ ผด. 4 ปรากฏตามภาคผนวก ข  

หนาท่ี 128) 

(1)   รายการ  ใหระบุชื่อรายการสิ่งกอสราง 
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(2)   เหตุผลความจําเปน ใหระบุ เหตุผลความจําเปนท่ีตองขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ  หากไมไดรับการสนับสนุนจะกอใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานอยางไร 

เปนการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพหรือเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

เนื่องตามภารกิจ 

(3)   วัตถุประสงค  หมายถึง ขอความท่ีกําหนดสภาพของจุดหมายซ่ึงตองการบรรลุผล

ของแตละผลผลิต/โครงการ และใชกํากับการคัดเลือกกิจกรรมท่ีจะทํา ซ่ึงขอความ

ดังกลาวควรสั้น กระชับ ชัดแจง เขาใจงาย  การเขียนวัตถุประสงคควรมี

องคประกอบ คือ  

(3.1) กลุมเปาหมาย (กลุมผูรับประโยชน หรือพ้ืนท่ี ชุมชน หรือสังคม เศรษฐกิจ

สวนรวม) 

(3.2) แนวทางการดําเนินการ (กลยุทธหรือแนวทาง/วิธีดําเนินงาน)  

(3.3) สิ่งท่ีตองการบรรลุ (ระบุสิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย เม่ือดําเนินการ

ผลผลิต/โครงการแลวเสร็จ) 

(4)   ลักษณะอาคาร ใหระบุรูปแบบหรือโครงสรางของอาคาร เชนเปนอาคารฝกอบรม

สูง 8 ชั้น เปนตน 

(5)   สถานท่ีกอสราง  ใหระบุวาอาคารหรือสิ่งกอสรางดําเนินการสถานท่ีใด 

(6)   ท่ีมาของท่ีดิน  ใหระบุวาเปนท่ีดินของใครหรือเปนกรรมสิทธิ์ 

(7)   การประมาณการราคาคากอสราง   

(7.1)  พ้ืนท่ี................ตรม.  ตารางเมตรละ.................บาท 

(7.2)  ใหระบุราคาตอหนวย และจํานวนเงินของแตละรายการ เชน  

1. พ้ืนท่ี  ............. ตรม. @ ............ บาท                 =                   บาท 

2. ระบบพิเศษ                                                =                   บาท 

    ระบบลิฟท                                                 =                   บาท 

    ระบบดบัเพลิง                                             =                   บาท 

   ระบบสุขาภิบาล                                            =                   บาท 

    ระบบไฟฟา                                                 =                   บาท 

    ระบบปรับอากาศ                                          =                   บาท 

    ระบบอ่ืน : สวนประกอบอาคาร                          =                   บาท 

รวมท้ังสิ้น                                                        =                   บาท 
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ตัวอยางแบบฟอรม ผด.4 หัวขอท่ี 1- 7  

รายละเอียดคาที่ดินและสิ่งกอสราง ป 255.......  (ผูกพัน) 

  

 แบบ ผด.4  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

    
กระทรวง  ศึกษาธิการ 

    
กรม          มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 

   
แผนงบประมาณ    ………………………………………………………… 

   
ผลผลิต/โครงการ   ………………………………………………………… 

   
1. รายการ  …………………………………………… 

   ปงบประมาณ   เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  รวมทั้งส้ิน 

  
ป ................   

 

  

  
ป ................   

 

  

  
ป ................   

 

  

  
รวมทั้งสิ้น                          -                               -                              -    

  
3. วัตถุประสงค 

     
4. ลักษณะอาคาร      

   
5. สถานที่กอสราง   

   
6. ที่มาของที่ดิน   

    7.การประมาณการราคาคากอสราง   

(7.1)  พื้นที่................ตรม.  ตารางเมตรละ.................บาท 

(7.2)  ใหระบุราคาตอหนวย และจํานวนเงินของแตละรายการ เชน  

1. พื้นที่  ............. ตรม. @ ............ บาท                 =                   บาท 

2. ระบบพิเศษ                                                =                   บาท 

    ระบบลิฟท                                                 =                   บาท 

    ระบบดับเพลิง                                             =                   บาท 

    ระบบสุขาภิบาล                                           =                   บาท 

    ระบบไฟฟา                                                 =                   บาท 

    ระบบปรับอากาศ                                          =                   บาท 

    ระบบอื่น : สวนประกอบอาคาร                          =                   บาท 

รวมทั้งส้ิน                                                        =                   บาท 
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(8)   การดําเนินการและงวดงาน  ใหระบุเลขท่ีสัญญา ใหชัดเจน   โดยมีกําหนด

ระยะเวลาของการกอสรางจํานวนงวดงานและงวดเงินตามท่ีระบุไวในสัญญา  

ดําเนินการกําหนดแผนงาน หรือประมารการ/ดําเนินการจริง โดยระบุจํานวนวันใน

แตละข้ันตอนใหชัดเจน  เพ่ือใหแผนการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

โดยการกําหนดจํานวนวันตามแผน และเม่ือเริ่มดําเนินการสามารถประมาณการ/

ดําเนินการจริงก่ีวัน  

 

ตัวอยางแบบ ผด.4 หัวขอท่ี 8 การดําเนินการและงวดงาน 
8. การดาํเนินการและงวดงาน 

 

สัญญาเลขที่  ……ลงวันที่ …………………….. 

   ระยะเวลาการกอสราง  …...งวดงาน จํานวน..........วัน 

รายละเอียด ตามแผน 1.ประมาณการ/ 

2.ดําเนินการจริง 

ออกแบบรูปรายการ     

ประกวดราคา     

สงป.อนุมัติ     

เสนอ ครม.     

เซ็นสัญญา     

เร่ิมกอสราง     

 

(9)   การตั้งงบประมาณ/ประมาณการเบิกจาย   ใหระบุปงบประมาณท่ีเริมตนจนถึงปท่ี

สิ้นสุดโครงการ  โดยในแตละปใหแบงงวดงาน และงวดเงินใหชัดเจน  เพ่ือ

เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีขอตั้ง  กับประมาณการเบิกจาย ท่ีตั้งเกินหรือตั้ง

งบประมาณขาด 
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ตัวอยาง แบบ ผด.4 หัวขอท่ี 9  
9. การตั้งงบประมาณ/ประมาณการเบกิจาย  

  จํานวนงวด เงิน 

ต้ังงบประมาณ 

ถึงป ........... 

      

 ป .............     

 ป .............     

 (1)      รวม     

(2)  ประมาณการเบิก     

(3) เพิ่ม/ลด(3=1-2)     

 (+=ต้ังเกิน,..=ต้ังขาด)   

 

(10) ผลการดําเนินงานจริง ใหระบุวาการดําเนินโครงการนั้น  เปนไปตามเปาหมาย  

หรือต่ํากวาเปาหมาย หรือเกินเปาหมาย  โดยแสดงรายละเอียดของงวดงาน 

จํานวนวันในแตละงวด งานกอสรางตามสัญญา และผลการดําเนินงานตั้งแตการ

สงมอบงาน การตรวจรับงาน และการเบิกจายเงิน  
  

ตัวอยางแบบ ผด 4 หัวขอท่ี 10 
10.ผลการดําเนินงานจริง 

……  ตามเปาหมาย 

……  ตํ่ากวาเปาหมาย 

……  เกินเปาหมาย 

10.รายละเอยีดงวดงานและงวดเงิน 

งวดงาน งานกอสรางตามสัญญา ผลการดําเนินงาน 
งวดท่ี จํานวน 

วัน 

รอยละ วันสง

มอบ 

จํานวนเงิน จํานวนเงิน 

สะสม 

วันสงมอบ 

งานจริง 

วันตรวจรับ 

งานจริง 

การเบิกจาย 

จริง 

การเบิกจายจริง 

สะสม 

คงเหลือเงิน 

ท่ีตองจาย 

1           

2           

...           

 

5. แบบ ผด. 5  แบบรายงานแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจาง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง

ใหระบุแผนการจัดซ้ือจัดจางตั้งแตข้ันตอนการกําหนดคุณลักษณะหรือเง่ือนไขการดําเนินงานโครงการ

(TOR)  การประกวดราคา  การลงนามในสัญญาและการเบิกจายงบประมาณเปนรายเดือนและราย

ไตรมาส (รายละเอียด แบบ ผด. 5 ปรากฏตามภาคผนวก ข  หนาท่ี 131) 
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ตัวอยางแบบ ผด.5  แบบรายงานแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจาง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 (แบบ ผด.5) 

แบบรายงาน  แผน/ผลการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  ปงบประมาณ พ.ศ. 255.... 

หนวยงาน : ……………………………………………… 

ตัวอยาง 

  

รายการ 

  

  

แผน/ผล 

  

  

จํานวน 

(ระบุหนวย

นับ) 

  

ราคา 

ตอหนวย 

  

จํานวนเงิน 

(บาท) 

แผน/ผลจัดซ้ือจัดจาง 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 

ไตรมาส 

4 

            

1. ลิฟท   3   1,450,000   4,350,000                          

  แผน                               

หมายเลข 1         1                       

หมายเลข 2             2                 

หมายเลข 3                 3             

 หมายเลข 4                              4 
(4,350,000)  

      

  ผล                               

หมาย

เหตุ : 
ใหระบุหมายเลขขั้นตอนแผนการดําเนินงานลงในชองเดือน ดังนี้ ชองผลยังไมตองระบุ 

หมายเลข 1  หมายถึง   กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ  ไมควรเกินเดือนตุลาคม 25…. 

หมายเลข 2  หมายถึง   ประกวดราคา (สอบราคา , ตกลงราคา) 

หมายเลข 3  หมายถึง   เซ็นสัญญา  ไมควรเกินเดือนมีนาคม 25…. 

หมายเลข 4  หมายถึง   เบิกจาย (พรอมระบุจํานวนเงินไวในวงเล็บ เปนจาํนวนเต็ม)   

 

1.2.5 เม่ือไดศึกษาขอมูลดังกลาวขางตนและสรุปจัดทําเปนเอกสารบันทึกเสนอ

อธิการบดีเพ่ือใหความเห็นชอบเบื้องตน พรอมกับการเสนอกําหนดใหมีการประชุมระดับผูบริหาร

หนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของเพ่ือหารือแนวทางการจัดทํางบประมาณประจําป 
1.2.6 เม่ือทานอธิการบดีใหความเห็นชอบเบื้องตนและกําหนดวันประชุมชัดเจนแลว ให

จัดทําบันทึกเวียนแจงหนวยงานภายใน มสธ เพ่ือเชิญเขารวมประชุมตามกําหนด วันเวลา และสถานท่ี 

ท้ังนี้  ควรแจงใหหนวยงานทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน เพ่ือใหมีระยะเวลาศึกษาและมีขอมูล

เบื้องตนเพ่ือประกอบการประชุมดวย  (ตัวอยางปรากฎตามภาคผนวก ก หนาท่ี 86) 
1.2.7 กองแผนงานจัดทําขอมูลภาพรวมท้ังหมดโดยอาจจะสรุปนําเสนอเปน power 

point  โดยสาระสําคัญของการนําเสนอ ประกอบดวย (ตัวอยางปรากฎตามภาคผนวก ก หนาท่ี 98) 
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1.2.7.1   ผลการดําเนินงานและการใชจายเงินท่ีผานมา  
1.2.7.2  งบประมาณรายจาย ปปจจุบัน 3) งบลงทุนท่ีไดรับจัดสรร 3 ปยอนหลังและป

ปจจุบัน   
1.2.7.3  กรอบวงเงินท่ีจะเสนอขอในปงบประมาณหนา  
1.2.7.4  ปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน ปงบประมาณหนา  
1.2.7.5  สรุปสาระสําคัญจากขอสังเกตคณะกรรมาธิการฯ ป ปจจุบัน/ปท่ีผานมา  
1.2.7.6  ขอหารือการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายปงบประมาณ  
1.2.7.7  สรุปหลักเกณฑการขอจัดสรรงบลงทุน   แนวทางการจัดทําแผนความตองการ

งบลงทุน  และการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล เปนตน 
1.2.8 จัดประชุมชี้แจงและกําหนดนโยบายการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

แผนดิน 
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ภาพท่ี 7 ข้ันตอนท่ี  1  การเตรียมความพรอมเพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดิน  

 

ผูบริหาร 

ฝายวางแผนฯ/ 

กองแผนงาน 

หนวยงาน เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาแผน/หลักเกณฑ/

ขอมูลที่เกี่ยวของ 

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทินการจัดทําคําขอฯของ

หนวยงานใน มสธ 

จัดทํากรอบวงเงินคําขอเบื้องตน 

ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห สรุป

ประเด็นหลักเกณฑ และกาํหนด

แบบฟอรม 

สรุปและจัดทําบันทกึเสนอ

อธิการบดี พิจารณา 

ใหความเห็นและ

กําหนดการ

ประชุม 

จัดทําบันทึกเชิญหนวยงานประชุม 

พรอมแนบเอกสารที่นําเสนอ

อธิการบดี 

รับทราบ

 

นําไปปฏิบัติและ

เขารวมประชุม 

ฝายวางแผนฯจัดประชุมเพื่อ

รับทราบนโยบายการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปจาก

อธิการบดี/ผูบริหาร 

ดําเนินการจัดทํา

คําขอต้ัง งปม. 

รับทราบ

 

เอกสารตาม

ขอ 1.1 

หนาที่ 38 

1. ปฏิทิน 

2. กรอบวงเงิน 

3. หลักเกณฑฯ 

4. แบบฟอรม 

5. บันทึกเสนอ

อธิการบดี 

1. บันทึกเชิญ

ประชุม 

2. เอกสาร 1-5 

3. ppt.สรุป 

4. คําขอ งปม.

ของหนวยงาน 

1.1 1.2 

1.2.1 

1.2.1 

1.2.5 

1.2.3-1.2.4 

1.2.2 

1.2.6 

1.2.7 

1.2.8 

1.2.7 

1.2.8 
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ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทําคําขอของหนวยงาน 

2.1 เอกสารท่ีตองศึกษา 

2.1.1 เอกสารตามท่ีกองแผนงานเวียนแจง เชน นโยบายรัฐบาล  หลักเกณฑ/แนว

ทางการจัดทํางบประมาณ  แบบฟอรม ผด.1-5 , ผด.บส.1 และ สวพ.01 

รายละเอียดปรากฎตามข้ันตอนท่ี 1  

2.1.2 แผนยุทธศาสตรหนวยงาน  แผนยุทธศาสตร มสธ  แผนแมบท/แผนงานท่ี

เก่ียวของ 

2.1.3  นโยบายผูบริหารมหาวิทยาลัย 

2.1.4 ผลการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรคในการดําเนินงานภายในหนวยงาน  

ฯ 

2.2     ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

2.2.1 ผูบริหารหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของเขารวมประชุมรับทราบแนวนโยบาย

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณในปหนา 

2.2.2 ผูบริหาร/บุคลากรท่ีเก่ียวของนํานโยบายท่ีไดรับมอบหมายแจงคณะกรรมการ

ประจําหนวยงาน ผูบริหารหนวยงาน หัวหนางาน และบุคลากรท่ีเก่ียวของ

ประชุมรวมกันรับทราบและพิจารณามอบหมายผูเก่ียวของนําไปปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ แบบฟอรมท่ีกองแผนงานเวียนแจง 

2.2.3 กรณี ท่ี เปนโครงการ/รายการในความรับผิดชอบของหนวยงานโดยตรง   

บุคลากรท่ีไดรับมอบหมายในการจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณจัดเตรียม

ขอมูลประกอบการจัดทําคําของบประมาณ ตามหลักเกณฑ/แนวทางท่ีกอง

แผนงานแจง  เชน  การขอจัดสรรงบประมาณงบลงทุนเพ่ือทดแทนของเดิมท่ี

ชํารุด เสื่อมสภาพ ตองจัดเตรียมขอมูลชื่อรายการครุภัณฑ รหัสครุภัณฑ ประวัติ

การซอมบํารุง ประวัติการใชงาน ปริมาณงาน  รูปแบบรายการ ใบสอบราคา/ใบ

เสนอราคา  เหตุผลความจําเปน  คุณสมบัติ รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ 

เปนตน 

2.2.4 เม่ือไดขอมูลพ้ืนฐานเพียงพอแลวใหจัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรมท่ีกําหนดให

ครบถวนสมบูรณ ทุกหัวขอ เชน งบลงทุน ใหใชแบบฟอรม ผด.1-5   งบ

ดํ าเนิ น งาน ท่ั ว ไป ให ใช เฉพาะแบบ  ผด .1 -2  ห รือ โครงการทํ านุ บํ ารุ ง

ศิลปวัฒนธรรม ใหใชแบบ ผด.1 เปนตน  
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2.2.5 เม่ือจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมครบถวนสมบูรณแลวใหนําเสนอคณะกรรมการ

ประจําหนวยงาน/ผูบังคับบัญชาพิจารณาใหความเห็นชอบ      แลวจึงจัดทํา

บันทึกและแนบรายละเอียดคําขอพรอมขอมูลประกอบสงไปท่ีกองแผนงานเพ่ือ

เสนอขอตั้งงบประมาณ  ท้ังนี้ ควรจัดสงใหเปนไปตามปฏิทินการจัดทําคําขอ

งบประมาณของหนวยงานภายใน มสธ อยางเครงครัดดวย 
 

ภาพท่ี 8 ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทําคําขอของหนวยงาน 

คณะกรรมการ/ 

หัวหนาหนวยงาน 

หนวยงาน/ 

ผูรับผิดชอบ 

หนวยงานอ่ืนๆ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองแผนงาน 

 

เริ่มตน 

จัดประชุมผูเกี่ยวของ

รับทราบนโยบายและ

นําไปปฏิบัติ 

จัดทํารายละเอยีดคําขอต้ัง 

งปม.ตามแบบฟอรม 

ผด.1 – 5 ,ผด.บส.1

ตามแตกรณี 

รับทราบ 

พิจารณา 

สวพ.  แจงหนวยงานให

จัดทําขอเสนอโครงการวจิัย

ตามแบบ 

สวพ.01 ลวงหนา 1 

ปงบประมาณ ดําเนินการ

ตามกระบวนการ  และสรุป

ขอเสนอโครงการที่เสนอให 

วช  สงฝายวางแผนฯจัดทาํ

คําขอต้ังงบประมาณตามขอ 

2.2.6  (ภาพท่ี.......ขั้นตอน

การจัดทําคําขอ

โครงการวิจัย) 

บันทึกพรอมแนบขอเสนอคําขอ

ต้ังงบประมาณ 

สงกองแผนงาน 

บันทึกพรอมแนบขอเสนอ

โครงการวิจัย 

สงกองแผนงาน 

ลงนาม 

ผูปฏิบัติ/ผูเสนนอโครงการ 

2.2.1  2.2.2  

จัดเตรียมขอมูลประกอบการจัดทํา

คําของบประมาณ 

2.2.3  

2.2.4 

2.2.5  
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2.2.6   กรณีท่ีเปนโครงการวิจัย ผูรับผิดชอบโครงการท่ีประสงคจะเสนอโครงการจัดทํา

แบบฟอรมตามแบบ สวพ.01  พรอมท้ังตองเสนอโครงการดังกลาวให

คณะกรรมการประจําหนวยงาน/ผูบังคับบัญชา พิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

แลวจึ งนํ าเสนอตามข้ันตอน ท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา    ซ่ึ งโดยปกติ

โครงการวิจัยท่ีจะเสนอขอสนบัสนุนจากงบประมาณแผนดิน   สถาบันวิจัยและ

พัฒนาจะแจงใหผูสนใจเสนอโครงการทราบลวงหนาประมาณ 1 ปงบประมาณ      

เนื่องจากโครงการดังกลาวตองผานข้ันตอนการพิจารณากลั่นกรองจาก

คณะกรรมการพิจารณาขอเสนอ /คณะกรรมการตามท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา

กําหนด   รวมถึงตองนําเสนอใหสํานักงานวิจัยแหงชาติพิจารณาใหความ

เห็นชอบกอนสรุปสงคําขอไปท่ีกองแผนงาน   เพ่ือจัดทําเปนคําขอตั้ ง

งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการวิจัยเพ่ือสรางองคความรู ภายใตผลผลิต : 

ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรูตอไป 
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ภาพท่ี 9  ข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการวิจัย (เสนอ สวพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                                     

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ท่ีมา ขั้นตอนการเสนอโครงการวิจยั ของ สวพ. รายละเอียดขั้นตอนการดาํเนินศึกษาขอ้มูลไดจ้ากสถาบนัวิจยัและพฒันา 

เสนอโครงการตามแบบ สวพ.01  

หนวยงาน / บุคลากร/ผูรับผิดชอบโครงการท่ีมีความ

ประสงคเสนอโครงการ 

หนวยงาน

ท่ีสังกัด 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

e-Research Management 

+ เอกสาร 5 ชุด 

สถาบันวิจัยและพัฒนา ดําเนินการตามขั้นตอนโดย 

 ตรวจสอบเบ้ืองตน 

ผานคณะกรรมการเฉพาะกิจฯพิจารณาขอเสนอโครงการ 

ดําเนินการตามขั้นตอนของสํานักงานวิจัยแหงชาติ(วช.) 

แจงกองแผนงาน เพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน

โครงการวิจัย  เมื่องบประมาณประกาศใชกองแผนงาน

แจง สวพ.รับทราบเพ่ือดําเนินการแจงผูรับผิดชอบ

 

 

2.2.6  
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2.2.7 กรณีท่ีเปนโครงการบริการวิขาการแกสังคม  ผูรับผิดชอบโครงการท่ีประสงคจะ

เสนอโครงการจัดทําแบบฟอรมตามแบบ แบบ ผด.บส.1 พรอมท้ังตองเสนอ

โครงการดังกลาวใหคณะกรรมการประจําหนวยงาน/ผูบังคับบัญชา พิจารณาให

ความเห็นชอบกอน และบันทึกสงใหกองแผนงานเพ่ือจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ

ตอไป (สามารถศึกษารายละเอียดไดจากคูมือการจัดทําคําขอและบริหารจัดการ

โครงการบริการวิชาการแกสังคมของหนวยงานใน มสธ )  โดยสรุป ดังนี้  
2.2.7.1 จัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 โดยสามารถดาวนโหลด

แบบฟอรม ผด.บส.1 ไดท่ี สารสนเทศหนวยงาน กองแผนงาน งานบริการ

วิชาการแกสังคม  โครงการบริการวิชาการแกสังคมประจําปงบประมาณ 

2.2.7.2 นําโครงการเสนอหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการ

ประจําสาขาวิชาใหความเห็นชอบ 

2.2.7.3 เม่ือไดรับความเห็นชอบใหสงคําของบประมาณไปท่ีฝายวางแผนฯ 

  

ภาพท่ี 10 ข้ันการจัดทําคําขอและสงคําขอของโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เสนอโครงการตามแบบ ผด.บส.1  

หนวยงาน / บุคลากร/ผูรับผิดชอบโครงการท่ีมีความ

ประสงคเสนอโครงการ 

หัวหนาหนวยงาน

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ผูรับผิดชอบโครงการสงบันทึกพรอมรายละเอียด

โครงการตามแบบ ผด. บส.1 ไปท่ีฝายวางแผนฯ 

เห็นชอบ 

ฝายวางแผนฯ(เลขานุการคณะทํางานฯ) รวบรวมคําขอสงสํานักงบประมาณ  

ภายใตผลผลติ : ผลงานบริการวิชาการ 

2.2.7  

2.2.7.1  

2.2.7.2  

2.2.7.3  
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สวนที่ 2  หลักเกณฑและแนวปฏิบัต ิ

  เพ่ือใหหนวยงานหรือผูเก่ียวของมีหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  ดังนี้   

2.1  หลักเกณฑการกําหนดรายการคาใชจายจําแนกตามประเภทรายจาย 

2.2  หลักเกณฑการจัดทําคําของบประมาณรายจายงบลงทุน 

2.3  หลักเกณฑการจัดทําคําขอเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

 

สําหรับหลักเกณฑการจัดทําคําขอโครงการวิจัย  หนวยงาน/ผูรับผดิชอบโครงการหรือ

ผูเก่ียวของขอใหศึกษาขอมูลจากสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

2.1  หลักเกณฑกําหนดรายการคาใชจายจําแนกตามประเภทรายจาย 

 

การจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายโดยเฉพาะการกําหนดรายการคาใชจาย

จะตองกําหนดรายการคาใชจายใหถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลังและสํานักงบประมาณ

กําหนด  ดังนี้ 

 

2.1.1  รายจายประจําข้ันต่ํา  หมายถึง รายจายประจําข้ันต่ําท่ีจําเปนเพ่ือคงไวตาม

สิทธิหรือขอกําหนดตามกฎหมาย ตามรายการและหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ประกอบดวย 

2.1.1.1  งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคล

ภาครัฐ  ประกอบดวย   

1. ขาราชการ  ประกอบดวย 

(1) เงินเดือน 

(2) เงินประจําตําแหนง 

(3) เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการ 

(3.1) เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการ ระดับ 8 และ 8 ว. ท่ีไมมีสิทธิ์ไดรับ

เงินประจําตําแหนง 

(3.2) เงินชวยเหลือการครองชีพขาราชการระดับตน 

(3.3) คาตอบแทนพิเศษขาราชการ 

(3.4)  เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบของขาราชการ (พสร.) 
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(3.5) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับสํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษของสํานักงานของขาราชการ 

(สปพ.) 

2. ลูกจางประจํา ประกอบดวย 

(1)   คาจางประจํา 

(2)   เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับลูกจางประจํา 

(2.1) เงินชวยเหลือการครองชีพลูกจางประจํา 

(2.2) คาตอบแทนพิเศษลูกจางประจํา  

(2.3) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบของลูกจางประจํา (พสร.) 

(2.4) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับสํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษของสํานักงานของลูกจางประจํา 

(สปพ.)        

2.1.1.2  งบดําเนินงาน หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือคงไวตามสิทธิหรือ

ขอกําหนดตามกฎหมาย รวมถึงการบริหารงานประจํา  ประกอบดวย 

1. คาตอบแทน  

(1) เงินคาตอบแทนพิเศษของขาราชการเงินเดือนเต็มข้ัน 

(2) เงินคาตอบแทนพิเศษของลูกจางประจําเงินเดือนเต็มข้ัน 

(3) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร ท่ีไมทําเวชปฏิบัติสวนตัว 

(4)  เงินคาตอบแทนสําหรับกําลังคนดานสาธารณสุข (พตส.) 

(5) คาเชาบานตามสิทธิ์    

 

2. คาใชสอย 

คาเชาทรัพยสิน (อาคาร / ท่ีดิน)  เปนคาใชจายสําหรับการเชาอาคาร/สถานท่ีใน

การปฏิบัติงาน (ไมรวมคาเชาอุปกรณสํานักงานและคาเชาทรัพยสินท่ีแสดงใน

รายการภาระผูกพันงบประมาณท้ังปงบประมาณ) 

3.  คาสาธารณูปโภค  เฉพาะคาไฟฟา คาประปา และคาโทรศัพท   

 

2.1.2  รายจายตามยุทธศาสตร เปนรายจายสําหรับใชในการดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล ประกอบดวย 

2.1.2.1  รายจายประจํา  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดไวใหจายใหกับบุคลากรหรือ

ผูปฏิบัติงานใหทางราชการตามกฎระเบยีบซ่ึงอยูนอกเหนือรายจายข้ันต่ํา 

2.1.1.2  รายจายตามภารกิจพ้ืนฐาน 
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1. งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานท่ีจายใน

ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ ประกอบดวย 

(1)  คาตอบแทน  หมายถึง  เงินท่ีจายตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหทาง

ราชการ  ประกอบดวย 

(1.1) คาอาหารทําการนอกเวลา  เปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือ

ปฏิบัติงานใหทันตอเวลาและเหตุการณ  เนื่องจากปริมาณงานท่ีมีมาก แตมี

ขอจํากัดดานบุคลากร รวมท้ังในกรณีเรงดวน 

(1.2)  คาเบี้ยประชุมกรรมการ  เปนคาเบี้ยประชุมสําหรับคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง

ตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  โดยประกาศพระบรมราชโองการหรือโดยประธาน

รัฐสภา  ประธานสภาพผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  คณะรัฐมนตรี   

นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาลหรือรัฐมนตรีเจาสังกัดซ่ึงไดรับอนุมัติจาก

คณะรัฐมนตรี 

(1.3) คาตอบแทนอ่ืน  ไดแก  คาตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ  การ

สอบแขงขันบรรจุเขารับราชการ และการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนง

ทางบริหาร  คาตอบแทนคณะกรรมการจัดจาง   e-Auction   

(2) คาใชสอย  หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวนบริการสาธารณูปโภค 

สื่อสาร และโทรคมนาคม)  รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการและรายจาย

เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวดอ่ืน ๆ เชน คาเบี้ย

เลี้ยง คาเชาท่ีพักระหวางเดินทางในประเทศ  คาพาหนะเดินทาง คาจางเหมา

บริการ  คารับรอง  คาเชาทรัพยสิน เปนตน  ประกอบดวย 

(2.1)  คาจางเหมาบริการ   เปนคาใชจายท่ีผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซ่ึงอยูใน

ความรับผิดชอบของผูรับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง เชน คาจางเหมาดูแลอาคาร สํานักงาน

และระบบสาธารณูปโภค   คาจางเหมาจัดกิจกรรมรณรงคประชาสัมพันธ  

คาจางเจาหนาท่ีเพ่ือบันทึกขอมูล   คาจางเหมาตรวจวิเคราะห  เปนตน 

(2.2) คาใชจายในการสัมมนาและฝกอบรม    เปนคาใชจายในการจัดอบรม ประชุม 

และสัมมนา ซ่ึงประกอบดวย  คาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  คาเชาท่ี

พัก  คาพาหนะ  คาวิทยากร  คาเอกสาร  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการฝกอบรม  

เปนตน  โดยใหคิดคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน
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การฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 , (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ.2552  และ (ฉบับท่ี3) พ.ศ. 2555 

(2.3) คาใชจายในการจัดกิจกรรม  หมายถึง  คาใชจายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร

ประชาสัมพันธขาวสารดาน เชน  การรณรงค  การจัดนิทรรศการ ฯลฯ 

(2.4) คาใชจายในการจัดประชุมราชการ เปนคาใชจายในการประชุมปรึกษาหารือ

ภายในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน เพ่ือประสาน ชี้แจงงานหรือจัดทํา

แผนงาน ซ่ึงไมรวมถึงการประชุม อบรม สัมมนา 

(2.5) คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ สําหรับเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  ติดตาม กํากับ นิเทศงาน ประชุม ประสานการดําเนินงานในสวน

ภูมิภาค 

(2.6)  คาซอมแซมยานพาหนะ   เปนคาซอมแซมรถยนต  รถตูของหนวยงาน 

(2.7) คาซอมแซมครุภัณฑ  เปนคาใชจายสําหรับซอมแซมครุภัณฑตาง ๆ  ท่ีใชอยูใน 

สํานักงาน 

(2.8) คาซอมแซมสิ่งกอสราง  เปนคาใชจายสําหรับซอมแซมสิ่งกอสรางตางๆ ท่ีใชอยู

ในสํานักงาน 

(2.9) คาเชาทรัพยสิน  หมายถึง เครื่องใชคาเชาทรัพยสิน ครุภัณฑ เชน เครื่องถาย

เอกสาร  เครื่องคอมพิวเตอร  ฯลฯ สําหรับการดําเนินงานในหนวยงานไมรวม

ทรัพยสินข้ันต่ําและคอมพิวเตอรท่ีอยูในโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา 

(2.10) คาใชจายในการพัฒนาองคความรูและจัดการความรู   หมายถึง  คาใชจาย

เก่ียวกับการประสานผูเก่ียวของ รวมท้ังการชักชวนหนวยงานท่ีมีภาระงาน

คลายกันมารรวมวงทํางานใหบรรลุผลรวมกัน  การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูท่ีได

จากการปฏิบัติงานดานตาง ๆ รวมถึง การจัดตลาดนัดความรูเพ่ือเผยแพรและ

แลกเปลี่ยนผลการปฏิบัติงานท่ีดี ตลอดจนการรวมกันถายทอดบทเรียนจากการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานและเครือขายหรือจากผูเชี่ยวชาญ 

(2.11) คาประชาสัมพันธ หมายถึง คาใชจายในการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อ 

(Mass Media) เชน วิทยุ  โทรทัศน  หนังสือพิมพ เปนตน 

(2.12) คาใชสอยอ่ืน   เชน    คารับรองและพิธีการ  คาภาษีและคาธรรมเนียม  

คาลงทะเบียน ฯลฯ 
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(3) คาวัสดุ  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี้   

(3.1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปร

สภาพ หรือไมคงสภาพเดิม หรือสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอ

หนวยหรือตอชุด   ไมเกิน 5,000 บาท รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน 

คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

(3.2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ไมเกิน 

20,000 บาท 

(3.3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน 

5,000 บาท ท่ีดินและหรอืสิ่งกอสรางท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

(3.4) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมี

วงเงิน  ไมเกิน 5,000 บาท 

(3.5) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

  

ท้ังนี้ คาวัสดุ ประกอบดวย วัสดุเวชภัณฑยาและมิใชยา  วัคซีน  วัสดุวิทยาศาสตรหรือ

การแพทย  วัสดุโฆษณาและเผยแพร    วัสดุสํานักงาน  วัสดุงานบานงานครัว   วัสดุไฟฟาและวิทยุ  

วัสดุหนังสือ วารสาร และตํารา   วัสดุเครื่องแตงกาย  วัสดุคอมพิวเตอร  วัสดุการเกษตร  วัสดุ

เชื้อเพลิงและหลอลื่น วัสดุยานพาหนะ  วัสดุกอสราง  เปนตน 

  

** ในกรณีท่ีบุคคลภายนอกรับจางเหมาทําของ ท่ีมีลักษณะเปนคาวัสดุ ใหถือเปน 

คาใชจายประเภทคาวัสดุ  สวนคาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอก  ใหถือเปนคาใชสอย  และ

กรณีท่ีสวนราชการเปนผูดําเนินการเอง ใหเบิกจายคาสิ่งของนั้นเปน คาวัสดุ เชนกัน ** 

 

(4) คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสาธารณูปโภค 

(นอกเหนือจากคาน้ําประปา คาไฟฟา และคาโทรศัพท ท่ีปรากฏในรายจาย

ประจําข้ันต่ําแลว) ไดแก  คาไปรษณียโทรเลข  คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี  คาใชจาย

เก่ียวกับการใชระบบอินเตอรเน็ต  คาเชาสัญญาณ UBC  คาเชื่อมโยงเครือขาย

คอมพิวเตอร  เปนตน   
 

2.1.3 งบลงทุน 

2.1.3.1  คาครุภัณฑ  แบงเปน  ครุภัณฑท่ีมีราคาตอหนวยต่ํากวา 1 ลานบาท และราคา

ตอหนวยตั้งแต 1 ลานบาทข้ึนไป  ไดแก 
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1. ครุภัณฑคอมพิวเตอร 

2. ครุภัณฑวิทยาศาสตร 

3. ครุภัณฑการแพทย 

4. ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 

5. ครุภัณฑสํานักงาน 

6. ครุภัณฑไฟฟา 

7. ครุภัณฑยานพาหนะ 

8. ครุภัณฑการเกษตร 

2.1.3.2   ท่ีดินสิ่งกอสราง แบงเปน สิ่งกอสรางท่ีมีราคาตอหนวยต่ํากวา 10 ลานบาท 

และราคาตอหนวยตั้งแต 10 ลานบาทข้ึนไป   

 

2.1.4  งบเงินอุดหนุน 

หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ  

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน  รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจายท่ี

สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้ ประกอบดวย 

1. อุดหนุนท่ัวไป 

2. อุดหนุนเฉพาะกิจ 

 

2.1.5  งบรายจายอ่ืน 

1. คาใชจายในการศึกษาวิจัย ขอใหต้ังเฉพาะเรื่องท่ีผานคณะกรรมการพัฒนา

วิชาการและวิจัยของกรมฯ และสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติเทานั้น 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

เพ่ือใหการไปรวมประชุมเกิดประโยชนสูงสุด และมีการใชจายงบประมาณท่ี

คุมคา จึงเห็นควรกําหนดเกณฑการคัดเลือก/จัดลําดับรายการท่ีจะเขารวมประชุม โดยควรเปนการ

ประชุมในเรื่อง 

3. ระดับนโยบาย หรือในฐานะผูแทนประเทศ หมายถึง เรื่องท่ีไดรับมอบหมายจาก

กระทรวง หรือ ไดรับการแตงตั้งจากท่ีประชุมนั้น ๆ ใหทําหนาท่ีประธาน/

ประธานรวมในการประชุมครั้งท่ีขอตั้งงบประมาณ 
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(1.1) การประชุมท่ีเปนไปตามขอตกลง พันธสัญญา การประชุมตอเนื่องจากปท่ีผานมา 

ฯลฯ 

(1.2) การฝกอบรมหรือการศึกษาดูงานท่ีเปน flag ship และมีแผนงานโครงการชัดเจน  

(1.3) การนําเสนอผลงาน  

4. มีผลกระทบตอความปลอดภัย และผลประโยชนของประเทศ หมายถึง เรื่องท่ี

ตองมีการเจรจาตอรองเพ่ือกําหนดมาตรฐาน/มาตรการ/แนวทางปฏิบัติ ในเรื่อง

ท่ีอยูในความรับผิดชอบโดยตรงของมหาวิทยาลัย 

5. การประชุมประจํ าป  หรือ ความกาวหนาทางวิชาการ หมายถึง เรื่ อง

ความกาวหนาทางวิชาการ ประสบการณการดําเนินงาน การประชุมวิชาการ

ประจาํป รวมท้ังการประชุมท่ีมีหนวยงานหลักอ่ืน ๆ เขารวมประชุมอยูแลว  

 

2.2   หลักเกณฑการจัดทํางบประมาณรายจายงบลงทุน  

  

2.2.1 นโยบายหลักการจัดสรรงบประมาณรายจายของมหาวิทยาลัย  “มหาวิทยาลัยจะ

ขอสนับสนุนจากงบประมาณแผนดินในฐานะท่ีมหาวิทยาลัยแหงหนึ่งของรัฐ  เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  ตามสิทธิ์ท่ีพึงจะไดรับ แตท้ังนี้ ในแตละปการไดรับจัดสรร

จากงบประมาณแผนดินข้ึนอยูกับฐานะทางการเงินของประเทศและนโยบายของรัฐบาล” 

2.2.2 การจัดหาครุภัณฑและสิ่งกอสรางตางๆใหดําเนินการในกรณีท่ีมีความจําเปนโดย

มี   แผนแมบทหรือแผนความตองการประกอบการพิจารณา 

2.2.3 คาครุภัณฑ ตองกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ และมีประมาณการราคา หรือใบ

เสนอราคา  ประกอบการพิจารณา 

2.2.4 กรณีท่ีเปนครุภัณฑท่ีตองนําเขาจากตางประเทศ  มีสวนประกอบท่ีตองนําเขา

จากตางประเทศหรือรายการท่ีตองใชจายในการดูแลรักษา  ขอใหพิจารณาอยางเขมงวดทุกรายการ 

วามีความจําเปนไมสามารถหลีกเลี่ยงได หรือเปนไปเพ่ือการเสริมมูลคาหรือตอบสนองตอยุทธศาสตร

โดยตรง 

2.2.5 กรณีครุภัณฑคอมพิวเตอรใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติการ

จัดหาระบบคอมพิวเตอรภาครัฐ  ซ่ึงสามารถดําเนินการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและโปรแกรม

สํานักงานพ้ืนฐานไดเองตามคุณสมบัติและราคามาตรฐานท่ีกระทรวงเทคโนโลยีและการสื่อสาร

กําหนด 
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2.2.6 คาท่ีดินและสิ่งกอสราง  ตองมีขอมูล 

1. สํารวจและ ออกแบบรายละเอียด 

2. ประมาณราคาคากอสราง 

3. กําหนดสถานท่ีกอสรางจริง  พรอมท้ังหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดินหรือหนังสือแสดง

ความยินยอมใหใชท่ีดิน หรือหนังสือรับรองอ่ืนใดเพ่ือการกอสรางหากเปนการ

ดําเนินการรวมกันระหวางหลายหนวยงาน ควรพิจารณาแผนการกอสรางหลักท่ีตอง

บูรณาการรวมกับหนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของดวย  โดยจะตองพิจารณาถึงคาใชจายท่ี

แทจริง  

4. ระยะเวลาดําเนินงานความพรอมของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5. พิจารณาถึงภาพรวมของการกอสรางในบริเวณดังกลาว  

2.2.7 การผูกพันงบประมาณลวงหนา  ควรกําหนดระยะเวลาไมเกินกวา 5 ป 

2.2.8 การผูกพันงบประมาณรายจายลงทุนใหมในแตละปงบประมาณ  เม่ือรวมกับภาระ

ผูกพันเฉพาะรายจายลงทุนท่ีกําหนดไวกอนแลวทุกกรณี  จะตองมียอดภาระงบประมาณท่ีจะผูกพันใน

ปงบประมาณตอๆไปแตละป  เปรียบเทียบกับรายจายลงทุนท่ีสวนราชการไดรับงบประมาณในปนั้น ดังนี้  

(นร.0506 / ว 31  ลว. 17 ก.พ. 52) 

ปงบประมาณท่ี 1   ไมเกินกวารอยละ 60 

ปงบประมาณท่ี 2   ไมเกินกวารอยละ 40 

ปงบประมาณท่ี 3   ไมเกินกวารอยละ 20 

ปงบประมาณท่ี 4   ไมเกินกวารอยละ 10 

 

1. การคิดคาควบคุมงาน 10 ลานแรก คิด 2 %     สวนท่ีเหลือ คิด 1.75%  และการ

คํานวณการตั้งคาควบคุมงานในแตละปใหแปรผันไปตามจํานวนงบประมาณท่ีขอตั้ง 

2. การตั้งงบประมาณผูกพันขามปงบประมาณทุกรายการตองไดรับการจัดสรร

งบประมาณแผนดินในปแรก เปนจํานวนเงิน   ไมต่ํากวารอยละ 20  ของวงเงิน

รายจายสวนท่ีเปนเงินงบประมาณท้ังสิ้น 

3. โครงการ/รายการสิ่งกอสรางท่ีมีภาระผูกพันหรือวงเงินกอสรางคอนขางสูง (มีพ้ืนท่ี

ใชสอยมากกวา 10,000 ตรม. หรือวงเงินคากอสรางมากกวา 70 ลานบาท ) ใหสวน

ราชการทําความตกลงในหลักการ เพ่ือวิเคราะหความเปนไปได ความเหมาะสม  

และความคุมคากับสํานักงบประมาณลวงหนากอนเสนอขอตั้งงบประมาณ  1 

ปงบประมาณ 
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4.  หลักเกณฑการจัดสรรเงินนอกงบประมาณสมทบ “งบลงทุน”  ของ สํานัก

งบประมาณ  กรณีท่ีสวนราชการท่ีมีเงินรายไดจะไดรับการสนับสนุนงบประมาณ 

ดังนี้  

(1) ตั้งแต 50-200 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 5 

(2) ตั้งแต 200-400 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 10 

(3) ตั้งแต 400-500 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 15 

(4) ตั้งแต 500-750 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 20 

(5) ตั้งแต 750-1000 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 25 

(6) ตั้งแต 1000-1250 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 30 

(7) ตั้งแต 1250-1500 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 35 

 

สําหรับเกณฑการสมทบดังกลาว  สํานักงบประมาณอาจจะปรับตามนโยบายหรือ

สถานการณดานงบประมาณในแตละปได 

 

2.2.9 เปนหลักเกณฑเพ่ิมเติมท่ีสํานักงบประมาณเสนอคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ

เม่ือวันอังคารท่ี  15  ตุลาคม  2556  

1. เกณฑท่ัวไป 

(1) ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางตองสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 

(2) ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางตองสอดคลองกับภารกิจของสวนราชการ โดยมีความ

สอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดินและระบุในแผนปฏิบัติราชการประจําป

ของสวนราชการ และ / หรือแผนอ่ืนๆของสวนราขการ รวมท้ังแผนการใชประโยชน

อยางชัดเจน 

(3) ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางจะตองไมสรางภาระรายจายประจําเพ่ิมข้ึนโดยไมจําเปน 

2. เกณฑเฉพาะ 

(1) คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

(1.1) คาจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดินใหพิจารณาตามความจําเปน สําหรับรายการท่ีมีพระราช

กฤษฎีกาเวนคืนท่ีดินแลว  หรือมีมติคณะรัฐมนตรีรองรับ 

(1.2) การกอสรางสิ่งกอสราง  เพ่ือทดแทนสิ่งกอสรางเดิมท่ีเสื่อมสภาพ ตองแสดง

สภาพการใชงานของสิ่งกอสรางเดิม  ความจําเปนท่ีตองกอสรางใหมแทนการ

ปรับปรุงของเดิม  และคาดการณผูใชงาน/ผูใชประโยชนภายหลังจากการ

กอสรางเสร็จสิ้น 
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(1.3) การกอสรางเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน  หรือการปรับปรุง

สิ่งกอสรางเดิมเพ่ือเพ่ิมปริมาณกลุมเปาหมายหรือปริมาณงานอยางชัดเจน 

(1.4) การกอสรางสิ่งกอสรางข้ึนใหม  เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม(ผลผลิตใหม/

ภารกิจใหม) ท่ีไมเคยดําเนินการมากอน  ตองมีนโยบายรัฐบาลหรือมติ ค.ร.ม.

รองรับชัดเจน 

(1.5) สิ่งกอสรางท่ีเปนรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามมาตรา 233 

ใหตรวจสอบสถานะในปจจุบัน และพิจารณาจากผลการดําเนินงานกับงวดงาน

ตามสัญญาหรือแผนการใชจายตามสถานการณจริง 

(1.6) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งกอสราง  ตองแสดงใหเห็นความสอดคลองกับ

นโยบายของรัฐบาลและมีความจําเปนเรงดวน 

(1.7) สวนราชการมีความพรอมในการกอสราง โดยมีรายละเอียดรูปแบบรายการและ

ประมาณราคามีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพรอมท่ีจะดําเนินการ  รวมท้ังมีการตรวจสอบ

และดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของแลว 

(1.8) การกอสรางอาคารท่ีทําการใหมของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และ

หนวยงานอ่ืน ตองเสนอคณะกรรมการนโยบายพลังงานแหงชาติ (กพช.) 

ตรวจแบบประเมินแลว 

 

(2) ครุภัณฑ 

(2.1) การจัดหาครุภัณฑเพ่ือทดแทนครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพ ตองแสดงสภาพการใช

งานของครุภัณฑเดิม ความจําเปนท่ีตองจัดหาใหมแทนการซอมแซมของเดิม 

และคาดการณผูใชงาน/ผูใชประโยชนภายหลังจากการจัดหาเสร็จสิ้น 

(2.2) การปรับปรุง/พัฒนา/ซอมแซมครุภัณฑเดิมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/

มาตรฐานของการปฏิบัติงานของสวนราชการ หรือการจัดหาครุภัณฑเพ่ิมเติม

เพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมข้ึนตองมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณ

กลุมเปาหมายหรือปริมาณงานอยางชัดเจน 

(2.3) การจัดหาครุภัณฑเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม (ผลผลิตใหม/ภารกิจใหม) ท่ี

ไมเคยดําเนินการมากอน ตองมีนโยบายรัฐบาลหรือมติ ค.ร.ม. รองรับชัดเจน 

(2.4) ครุภัณฑท่ีเปนรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามมาตรา 23 ให

ตรวจสอบสถานะในปจจุบัน และพิจารณาจากผลการดําเนินงานกับงวดงานตาม

สัญญาหรือแผนการใชจายตามสถานการณจริง 
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(2.5) กรณีการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินงบประมาณเกิน 100 ลานบาท 

ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอรของรัฐ 

(2.6) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ ตองแสดงใหเห็นความ

สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลและมีความจําเปนเรงดวน 

(2.7) สวนราชการมีความพรอมในการจัดหาครุภัณฑ โดยมีคุณลักษณะเฉพาะ มี

ประมาณราคาหรือผลการสอบราคา และมีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพรอมรองรับครุภัณฑ 

รวมท้ังมีการตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของแลว 

 

2.3 หลักเกณฑการขอจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

สําหรับการจัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนโครงกาสรบริการวิชาการแกสังคม  ทาน

สามารถศึกษารายละเอียดไดจากคูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบ

วิจัย) ของหนวยงานใน มสธ    ในท่ีนี้   จะขอกลาวถึงหลักเกณฑ และแนวทางการวิเคราะห

งบประมาณรายจายท่ีสําคัญ  ดังนี้    
2.3.1 หลักเกณฑการขอจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.3.1.2 เปนโครงการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยท่ีสนับสนุนยุทธศาสตรการจัดสรร

งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ หรือแผนแมบทบริการวิชาการแก

สังคม มสธ. 5 ป (พ.ศ. 2558 – 2562) 

2.3.1.3 เปนโครงการท่ีสอดคลองนโยบายและมาตรการประจําป   ดานการใหบริการ

วิชาการแกสังคมและไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปงบประมาณ 

2.3.1.4 เปนโครงการท่ีสาขาวิชาใหความเห็นชอบ โดยมีกรอบการดําเนินโครงการ 5 

ลักษณะ คือ  

1. จัดทําเนื้อหา ความรูเพ่ือใหบริการวิชาการแกสังคม  และผานเว็บไซต และ/หรือ

ขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน 

2. มีการบูรณาการดานวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสูการใหบริการ

วิชาการแกสังคม 

3. การเสริมสรางความรูและประสบการณวิชาชีพใหแกนักศึกษา บัณฑิต และประสาน

การเสริมสรางเครือขายศิษยเกา 

4. มีตํารา หนังสือ วิชา เอกสารทางวิชาการ และ/หรือหลักสูตรใหม  ท่ีไดรับการพัฒนา

จากการบริการวิชาการแกสังคม 
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5. มีการบูรณาการระหวางสาขาวิชาในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยรวมกันกําหนด

ประเด็น (theme) ใหชัดเจนในแตละป 

2.3.1.5 เปนโครงการท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอน /

การวิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.1)  หรือ 

2.3.1.6 เปนโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและมีการนําความรู

และประสบการณจากการใหบริการวิชาการมาใชในการพัฒนาการเรียนการ

สอนและ/หรือการวิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.8) หรือ 

2.3.1.7 เปนโครงการท่ีมีความรวมมือดานบริการวิชาการเพ่ือการเรียนการสอนและ

เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนหรือภาคเอกชน หรือภาครัฐ หรือ

หนวยงานวิชาชีพ(เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.2) หรือ 

2.3.1.8 เปนโครงการท่ีมีการพัฒนาความรูท่ีไดจากการใหบริการวิชาการและถายทอด

ความรูสูบุคลากรภายในสถาบัน เผยแพรสูสาธารณะชน  (เกณฑมาตรฐานตัว

บงชี้ท่ี 5.2)  หรือ 

2.3.1.9 เปนโครงการท่ีมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน หรือ

องคกรภายนอก (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.9) หรือ 

2.3.1.10 เปนโครงการท่ีนําประโยชนจากงานวิจัยและงานสรางสรรคท่ีสามารถนําไปสูการ

แกไขปญหาหรือใชประโยชนแกสาธารณะชน (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 4.6) หรือ 

2.3.1.11 เปนโครงการท่ีตองมีการเผยแพรและขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน หรือ 

2.3.1.12 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการนําความรูและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน

หรือองคภายนอก (สกอ. 5.9  สมศ. 9)  ตองมีแผนการดําเนินโครงการ

แบบตอเนื่อง (3ป)  ยั่งยืน(5 ปข้ึนไป) ไวในแผนการดําเนินงานอยางชัดเจน 

และผานความเห็นชอบจากสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัยแลว  หรือ 

2.3.1.13 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริการวิชาการระดับผลลัพธ

ของการใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 
 

หมายเหตุ  สําหรับหลักเกณฑดังกลาวขางตน  มหาวิทยาลัยอาจจะมีนโยบาย

ปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสมในแตละปงบประมาณ 
 

2.3.2 แนวทางการจัดสรรงบประมาณ  
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2.3.2.2 กรณีเปนโครงการท่ีอิงรูปแบบวิจัย1จะตองเปนงานวิจัยท่ีมุงไปสูการสราง

ผลลัพธ(outcome)  และสามารถสงผลกระทบ(impact factor) ตอพ้ืนท่ี / 

ชุมชน / กลุมตัวอยางในการใหบริการวิชาการแกสังคมอยางแทจริงและตองมี

การจัดทําบทความเพ่ือการตีพิมพ เผยแพรลงในวารสารท่ีมี  Peer review 

โดยกําหนดกรอบวงเงินไมควรเกินโครงการละ   300,000 บาท 

2.3.2.3 กรณีเปนโครงการอบรมแบบเผชิญหนา เปาหมายผูเขารับการอบรมไมเกิน 

150  คน โดย 1 โครงการใหจัดอบรมไดไมเกิน 2 ครั้งๆละ 50-60 คน และไม

ควรเกินครั้งละ 2 วัน  รวมท้ังไมควรเกินมีคาใชจายตัวหัวผูเขารับการอบรม

ไมเกิน 2,000-3,000 บาท โดยจะพิจารณาตามลักษณะการดําเนินงาน

โครงการของแตละโครงการประกอบ   หากมีความจําเปนตองจัดอบรมท่ีมีผู

เขารับอบรมจํานวนมากกวา 150 คน หรือเกินกวาเกณฑท่ีกําหนดขางตน

คณะทํางานฯจะพิจารณาความเหมาะสมของโครงการเปนรายกรณี 

2.3.2.4 กรณีท่ีเปนโครงการนําขอคนพบจากการวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแก

สังคม จะจัดสรรงบประมาณคณาจารยประจําสาขาวิชา สํานักเทคโนโลยี

การศึกษา สํานักทะเบียนและวัดผล โดยกําหนดวงเงินใหหนวยงานละ  

100,000 บาท  และใหจัดขอเสนอโครงการไปท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

2.3.2.5 กรณีเปนโครงการท่ีดําเนินงานในชวงวันสถาปนาฯ จะจัดสรรงบประมาณ

ใหกับสํานักวิชาการซ่ึงเปนหนวยงานเจาภาพหลักท่ีจะเสนอโครงการเพ่ือทํา

สัญญา สําหรับหนวยงานท่ีประสงคจะดําเนินโครงการยอยในชวงเวลา

ดังกลาว  ใหเสนอโครงการไปท่ีสํานักวิชาการโดยตรง 

2.3.2.6 เปนโครงการท่ีไมเคยไดรับทุนจากแหลงทุนอ่ืนๆมากอน  ยกเวน กรณีนํา

ผลงานวิจัยท่ีแลวเสร็จและตองการเผยแพรความรูใหบริการวิชาการแกสังคม 

2.3.2.7 เปนโครงการท่ีไมเปนภาระผกูพันงบประมาณในระยะยาว 

2.3.2.8 เปนโครงการท่ีมีลักษณะตรงกับศาสตร หรืออัตลักษณของการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้นๆและตองมีความเชื่อมโยงกับชุดวิชาหรือหนวยการสอนของ

มหาวิทยาลัยดวย ในสวนของสาขาวิชาหากประสงคจะดําเนินโครงการท่ีไม

ตรงกับศาสตรความรูของสาขาวิชาตองไดรับความเห็นชอบจากรองอธิการบดี

ฝายวิชาการดวย  

1 สําหรับแผนงานท่ี 3 เทาน้ัน 
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2.3.2.9 ผูรับผิดชอบโครงการท่ีเคยไดรับจัดสรรงบประมาณจากปท่ีผานมาตอง

รายงานผลการดําเนินโครงการเดิมใหแลวเสร็จ  จึงจะสามารถขอจัดสรร

งบประมาณสําหรับโครงการใหมได 

2.3.2.10 ผูรับผิดชอบโครงการ 1  คน ไมควรเกิน 2 โครงการ จะพิจารณาจากวงเงิน

งบประมาณและความยากงายของโครงการ  ยกเวนเปนโครงการท่ี

มหาวิทยาลัยมอบหมายเปนการเฉพาะ และสําหรับผูเสนอโครงการท่ีมีภาระ

งานในการเขียนชุดหนวยเอกสารการสอน จะพิจารณา 2 กรณี คือ 

1. กรณีท่ีเขียนหนวยเอกสารการสอนไมแลวเสร็จ 2 ภาคการศึกษาติดตอกัน จะ

ไมอนุมัติ โครงการและจัดสรรงบประมาณ 

2.  กรณีท่ีเขียนหนวยไมแลวเสร็จ 1 ภาคการศึกษา  จะอนุมัติโครงการและ

จัดสรร งบประมาณให 1 โครงการ 

2.3.2.11 โครงการท่ีจะดําเนินงานในลักษณะตอเนื่องยั่งยืนจะตองเสนอโครงการ พรอม

ท้ังรูปแบบวีธีการดําเนินงานและแผนงานเสนอคณะกรรมการประจํา

สาขาวิชา/หนวยงาน และเสนอใหสภาวิชาการ/ท่ีประชุมผูบริหารใหความ

เห็นชอบกอนเสนอคณะทํางานฯ พิจารณาดวย 

2.3.2.12 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริหารวิชาการระดับ

ผลลัพธของการใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

2.3.2.13 วิทยากรในโครงการจะตองมีความรูความสามารถตรงตามศาสตร และ

วัตถุประสงคของโครงการ และตองระบุใหชัดเจนกอนจัดทําสัญญา 

2.3.2.14 การจัดสรรคาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการเนื้อหางานวิชาการ  จะ

จัดสรรใหไมเกินโครงการละ 3 เรื่อง เรื่องละไมต่ํากวา 20 หนา (หมายเหตุ 

เปนเนื้อหาท่ีตองผลิต/บูรณาการข้ึนใหม ไมซํ้ากับเรื่องท่ีเคยผลิตมาแลว และ

ไมใช ppt/สไลด สรุปแผนใส)  เม่ือโครงการไดรับอนุมัติใหเขียนชุดฝออบรมฯ 

และผูรับผิดชอบโครงการไดลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนประเภทเงิน

อุดหนุนท่ัวไป โครงการบริการวิชาการแกสังคมเรียบรอยแลว จะไมสามารถ

ขอเบิกคาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรมเพ่ิมได 

2.3.2.15 การวิเคราะหจัดสรรงบประมาณสําหรับ คาเบี้ยเลี้ยง  ท่ีพัก พาหนะ และ

คาอาหาร  กําหนดอัตราสําหรับการวิเคราะหจัดสรรงบประมาณ เพ่ือให

ครอบคลุมทุกหนวยงานและบรรลุวัต ถุประสงค กับกลุมเปาหมายท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด 
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บทท่ี 5 

 

วิเคราะหปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
 

   งบประมาณรายจายของแผนดิน เปนงบประมาณสวนหนึ่งท่ีมหาวิทยาลัยพึงมีสิทธิท่ี

จะไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากรัฐบาลตามกฏหมาย   ซ่ึงการขอรับจัดสรรงบประมาณตองมี

ความสอดคลองกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดินจึงเปนสิ่งสําคัญ และจําเปนเพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีการวางแผนท่ีจะดําเนินการไว

ลวงหนา ในการนํางบประมาณมาบริหารมหาวิทยาลัยรวมท้ังเปนแนวทางในการวางแผนการใชจาย

ของหนวยงานตาง ๆ และยังชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการในการใชงบประมาณไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปอยางถูกตองตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย รวมท้ังกอใหเกิดประโยชนสูงสุดใน

การบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอน การวิจัยเพ่ือสรางองคความรู และการทํานุบํารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม ในการดําเนินงานและบริหารจัดการจําเปนตองมีความถูกตอง ชัดเจน โปรงใส และ

สามารถตรวจสอบได โดยการนํากฏ ระเบียบ มติท่ีเก่ียวของมาเปนแนวทางในการดําเนินงานดังกลาว   

แตเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีระบบการบริหารแบบรวมศูนย  กองแผนงาน ซ่ึงเปน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดูแลการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน จึงพบปญหา และอุปสรรค ดังนี้ 

5.1 ปญหา อุปสรรค ของการจัดทําคําขอและบริหารจัดการ 

 5.1.1  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายใน 

(1) ระยะเวลาท่ีใหหนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการในการเสนอโครงการมี

ระยะเวลาจาํกัด  การเสนอโครงการอาจจะมีขอมูลไมครบถวนสมบูรณและสงคํา

ขอไมตรงกับปฏิทินท่ีแจงไว 

(2) การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีมหาวิทยาลัยตองเสนอเปนคํา

ขอต้ังงบประมาณไปยังสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา  ในแตละปงบประมาณยังมีจํานวนโครงการนอย  เนื่องจากเปนการ

เสนอโครงการตามความพรอมของหนวยงาน/บุคลากรท่ีมีจิตสาธารณะท่ีจะนํา

ความรูทางวิชาการเผยแพรใหกับสังคม 

(3) หนวยงานไมใหความสําคัญกับการเขียนรายละเอียดโครงการท่ีกําหนดไวใน

แบบฟอรม   รวมถึงการดําเนินงานตามข้ันตอนหลักเกณฑการจัดทําคําขอ
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งบประมาณรายจายจึงทําใหขาดขอมูลในการวิ เคราะหและและจัดทํา

รายละเอียด 

(4) มหาวิทยาลัยยังขาดแผนแมบท/แผนงานเก่ียวกับการขอรับสนบัสนุนงบลงทุน  

การเสนอคําขอตั้งงบประมาณจะเสนอเปนรายปตามสถานการณ  จึงอาจจะเปน

ขอเสียเปรียบในการอางอิงหลักฐานหรือท่ีมาอยางชัดเจน 

(5) การเสนอคําของบประมาณของแตละหนวยงาน ยังขาดการมีสวนรวมของบุคลากร

ของหนวยงานท้ังในระดับบริหารและระดับปฏิบัติการ   

 

5.1.2  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายนอก 

(1) การเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง มีผลตอการกําหนดกรอบวงเงินท่ี

คาดวาจะไดรับงบประมาณ   

(2)  การเขามามีสวนรวมในการแสดงความเห็นจากผู มีสวนไดสวนเสีย ชุมชน 

ทองถ่ิน ภาครัฐ ภาคเอกชนยังมีนอย สวนใหญเปนการเสนอดําเนินการตาม

ภารกิจปกติของมหาวิทยาลัย 

 

5.2   ขอเสนอแนะ 

 5.2.1  ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 

(1) กองแผนงานจัดทําปฏิทินการการจัดทําคําของบประมาณและแจงใหหนวยงาน

รับทราบลวงหนาอยางนอย 3 เดือน เพ่ือใหมีระยะเวลาวางแผนการจัดทําคําขอ

ภายในหนวยงาน 

(2) กองแผนงานควรจัดใหมีการประชุมชี้แจงหรือจัดอบรมใหความรู  เก่ียวกับกฎ 

ระเบียบ หลักเกณฑ ข้ันตอน แบบฟอรม  และวิธีปฏิบัติในการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ใหกับหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ  

เพ่ือใหเกิดความเขาใจสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง ชัดเจน และเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางแทจริง 

(3) หนวยงานควรจัดใหมีการประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางาน/ผูบริหารของ

หนวยงานเพ่ือใหเกิดการมีสวนรวมและใหตระหนักถึงความสําคัญในการจัดทํา

รายละเอียดคําของบประมาณและและจัดทําขอมูลประกอบการการเสนอคําขอ

งบประมาณตามท่ีกําหนด  เพ่ือประโยชนในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
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(4) ควรมีการทบทวนแผนงานของหนวยงานเปนประจําทุกป  โดยคํานึงถึงความ

สอดคลองและเชื่อมโยงท่ีอาจจะพิจารณาจากผลการดําเนินงาน  นโยบายของ

รัฐบาล และนโยบายท่ีสําคัญของมหาวิทยาลัย  

 

5.2.2  ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

(1) หนวยงานตางๆควรมีการจัดทําแผนแมบทหรือแผนงานดานงบลงทุนของทุก

หนวยงานเพ่ือนําไปสูการขอรับจัดสรรงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(2) มหาวิทยาลัยควรมีการจัดทําแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคมในระยะ 3 – 5 ป 

โดยมีการกําหนดแผนการดําเนินงาน โครงการ และหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการให

ชัดเจน เพ่ือนํามาถายทอดสูแผนปฏิบัติการประจําปไดทันในแตละปงบประมาณและ

สามารถเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(3) การจัดทําแผนงานหรือแผนแมบทตางๆ  มหาวิทยาลัยควรเชิญผูมีสวนไดสวนเสีย   

เขารวมแสดงความเห็นรวมกับมหาวิทยาลัย  สําหรับใชเปนกรอบหรือทิศทางในการ

จัดทําโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณจากเงินงบประมาณแผนดินท่ีสอดคลองกับ

นโยบายและแผนยุทธศาสตรของชาติ อันจะเปนประโยชนตอชุมชน สังคม ทองถ่ินและ

เปนแนวทางท่ีจะใชเปนขอมูลในการจัดทําคําของบประมาณสนับสนุนตอไป 
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