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บทท่ี  1 

 

บทนํา 
 

ความเปนมา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ในฐานะท่ีเปนมหาวิทยาลัยในระบบเปด  ยึดหลักการ

ศึกษาตลอดชีวิต  มุงพัฒนาคุณภาพของประชาชนท่ัวไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะ  แกผูประกอบอาชีพและ

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอสําหรับผูสําเร็จมัธยมศึกษา เพ่ือสนองความตองการของบุคคลและสังคม

ดวยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล  ซ่ึงใชสื่อการสอนทางไปรษณีย วิทยุกระจายเสียง  วิทยุ

โทรทัศน และวิธีการอ่ืนท่ีผู เรียนสามารถศึกษาไดดวยตนเอง โดยไมตองเขาชั้นเรียนตามปกติ   

เอ้ืออํานวยใหนักศึกษาสามารถใชเวลาวางศึกษาดวยตนเอง  เปนวิธีการศึกษาดวยระบบท่ีเรียกวา 

“ระบบการศึกษาทางไกล”   

ระบบการศึกษาทางไกลเปนระบบการศึกษาท่ีเปดโอกาสใหนักศึกษาท่ีอยูในทองถ่ินตางๆ 

สามารถศึกษาหาความรูไดดวยตนเองตามความพรอม  ความสะดวก และความสนใจของตนเอง จาก

สื่อประสมประเภทสิ่งพิมพในรูปแบบเอกสารการสอน  แบบฝกปฏิบัติ ซีดีเสียงประกอบชุดวิชา  และ

หนังสืออานประกอบตางๆ  รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุโทรทัศน และการสอนเสริมตาม

ศูนยบริการการศึกษา 

จากแผนยุทธศาสตรมหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ระยะ 5 ป (พ.ศ.2556-2560) กําหนดวิสัยทัศน

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปน มหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา

ของโลก ท่ีใชระบบการศึกษาทางไกล  ใหการศึกษาตลอดชีวิตสําหรับทุกคน”  โดยมีพันธกิจท่ีสําคัญ 5 

พันธกิจ  (1) พัฒนาระบบการศึกษาทางไกลและสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต โดยมุงผลิตบัณฑิตทุก

ระดับเพ่ือตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ  (2) วิจัย สงเสริมและพัฒนาองคความรูดานการศึกษา

ทางไกลและองคความรูดานการพัฒนาประเทศท่ียั่งยืน  (3) บริการวิชาการโดยพัฒนาทรัพยากร

มนุษย ชุมชน และองคกรสถาบันในสังคม เพ่ือนําไปสูสังคมแหงการเรียนรู สังคมฐานความรู  (4) 

อนุรักษ  สงเสริม พัฒนา และเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติ   (5) พัฒนาองคกรสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของโลก 

มหาวิทยาลัยดําเนินงานตามพันธกิจดังกลาวภายใตผลผลิต (1) ผูสําเร็จการศึกษาดาน

สังคมศาสตร  (2) ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรสุขภาพ (3) ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี (4) ผลงานการใหบริการวิชาการ (5) ผลงานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ (6) 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน  มสธ 

 
 
 
 
ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู โดยไดรับการสนับสนุนจากเงินแผนดิน ซ่ึงตองวิเคราะหความ

เชื่อมโยงใหสอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปกับยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ เปาหมายการใหบริการกระทรวง ยุทธศาสตร

กระทรวง ผลผลิต และงบประมาณประจําป     

การดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยในแตละปตองใชงบประมาณในภาพรวมไมต่ํากวา

พันลานบาท  โดยมหาวิทยาลัยจะมีงบประมาณจาก 2 แหลง คือ (1) จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย (2) 

จากเงินแผนดิน โดยจะไดสนับสนุนจากเงินแผนดินประมาณรอยละ 25-30 ของงบประมาณรายจาย

ท้ังหมด   การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินแผนดินจึงเปนเรื่องท่ีสําคัญ  ท่ีมหาวิทยาลัย

จะตองมีการวางแผนการขอรับการจัดสรรจากเงินแผนดินในแตละข้ันตอนเพ่ือใหไดมาซ่ึงงบประมาณ

นําไปใชเปนเครื่องมือในการบริหารนโยบาย ใหบรรลวุัตถุประสงคท่ีวางไว  เนื่องจากมหาวิทยาลัยไมมี

รายไดจากแหลงอ่ืนนอกจากการจัดการศึกษาซ่ึงไมใชกิจการท่ีแสวงหากําไรเชิงธุรกิจ    

การจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยเปนไปตามโครงสรางการบริหารท่ีมีลักษณะรวมศูนย  

กองแผนงานจึงเปนศูนยกลางรับผิดชอบในการจัดทําคําของบประมาณแผนดินโดยดําเนินการตาม

ข้ันตอนท่ีสํานักงบประมาณกําหนดไว  และดูแลพิจารณาวางแผนการใชจายและจัดสรรงบประมาณใน

ภาพรวมเพ่ือใหหนวยงานตางๆไดนํางบประมาณไปดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีกองคลัง

เปนควบคุมและตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ    

ในการดําเนินงานของงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน กองแผนงานไดมีการพัฒนา

และปรับปรุงระบบการจัดทําคําขอเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณ   การบริหาร

จัดการ  ตลอดจนการติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ   เพ่ือใหการดําเนินงาน

ตามผลผลิต/โครงการของหนวยงาน และการดําเนินงานตามกิจกรรม/ตัวชี้วัด  (input)  ท่ีสามารถ

นําสงผลผลิตท้ัง 6 ผลผลิตหลักของมหาวิทยาลัย (output)  สงผลตอเปาหมายการใหบริการ

หนวยงานระดับผลลัพธ (outcome)  และเกิดผลกระทบ (impact) ท่ีสะทอนถึงการดําเนินงานตาม

พันธกิจหลักท้ัง 5  ดานของมหาวิทยาลัยท่ีจะบรรลุตามจุดมุงหมายและวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย

เปนสําคัญ ในการนี้  จึงเห็นควรจัดทําคูมือเพ่ือกําหนดรูปแบบการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําปจากเงินงบประมาณแผนดิน  เพ่ือเปนเครื่องมือใหกับหนวยงาน/ผูปฏิบัตินําไปถือปฏิบัติได

อยางถูกตอง สะดวกและเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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ดังนั้น    คูมือการจัดทําคําขอของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ

หนวยงานภายใน  มสธ   จึงมีความสําคัญตอการทํางานท่ีชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานใหบรรลุ

เปาหมายท่ีวางไว  โดยใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบาย  และยุทธศาสตรของ

การพัฒนาประเทศ  ในดานการบริหารการเงินการคลังของรัฐบาล  โดยสอดแทรกรายละเอียด

ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสามารถทําความเขาใจไดงายและสะดวกตอการปฏิบัติงานสําหรับผู ท่ี

เก่ียวของในการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําปจากเงินงบประมาณแผนดิน  ใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และ

ตรวจสอบงาย  

2. เพ่ือเปน  “คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

ของหนวยงานภายใน  มสธ ” ไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการ

จัดทําคําขอ การพิจารณาจัดสรร การอนุมัติ  เปนการลดระยะเวลาในการทําความเขาใจระบบการ

ทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผลดีกวาการเรียนรูระบบการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินดวยตนเอง 

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงิน

งบประมาณแผนดิน  ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

4. เพ่ือใหผูบริหารมหาวิทยาลัยใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  พิจารณากรอบการ

จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน

สูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

 

ขอบเขตและขอจํากัดในการจัดทําคูมือ 

1. ศึกษางานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 

2. ศึกษาวิธีการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดิน ตาม

หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 
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3. ศึกษาวิเคราะหข้ันตอนการจัดทํางบประมาณตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหง

ราชอณาจักรไทย พ.ศ. 2550 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

และคําแถลงนโยบายของรัฐบาลตอรัฐสภา แผนบริหารราชการแผนดิน และยุทธศาสตรการจัดสรร

งบประมาณรายจายประจําป 

4. ศึกษาวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอผานระบบ e – Budgeting 

ของสํานักงบประมาณ 
 

คํานิยามและคําศัพทที่สําคัญ 

 

คําศัพทท่ีใชในจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงินแผนดิน 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองแผนงาน  หมายถึง   กองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองคลัง  หมายถึง  กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองพัสดุ  หมายถึง   กองพัสดุ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 เงินงบประมาณแผนดิน  หมายถึง  งบประมาณท่ีหนวยงานราชการไดรับการ      จัดสรร

จากสํานักงบประมาณเปนรายป  โดยจะตองมีการจัดทําคําของบประมาณเสนอสํานักงบประมาณ

ลวงหนา                                                           

เปาหมายการใหบริการกระทรวง  หมายถึง   ผลลัพธท่ีกระทรวงตองการใหเกิดข้ึนจากการ

ใหบริการระดับกระทรวง ท้ังนี้จะตองสอดคลองและเชื่อมโยงกับเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล  ซ่ึง

ผลลัพธดังกลาวจะเกิดข้ึนไดจากผลสําเร็จของผลผลิตหรือโครงการของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใน

สังกัดอยางสอดคลองและเชื่อมโยงกัน  ท้ังนี้ตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือกําหนดข้ึนใหม

ระหวางปแลวแตกรณี  (สํานักงบประมาณ,2552)    

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน  หมายถึง  ผลลัพธท่ีเกิดจากการดําเนินงานหรือเพ่ือ

ดําเนินการจัดทําผลผลิต / โครงการตามท่ีกําหนดของหนวยงานระดับกรม  ซ่ึงจะนําไปสูความสําเร็จ

ของเปาหมายการใหบริการกระทรวง  (สํานักงบประมาณ,2552)      

ผลผลิต (Output) หมายถึง  ผลการดําเนินงานตามกิจกรรม ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต

(Product) หรือการใหบริการ (Service) ท่ีดําเนินงานโดยหนวยงานของรัฐหรือการตอบคําถามวา
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หนวยงานของรัฐจัดทําบริการอะไร (What)  ในฐานะผูจัดหาบริการ (Service Provider) ตามความ

ตองการของรัฐบาลในฐานะผู ซ้ือบริการ (Service Purchaser) ท้ังในรูปแบบของการใหบริการ

โดยตรง หรือโดยการใชวัตถุสิ่งของและหรือสิ่งกอสราง เพ่ือนําไปใชในการใหบริการองคกรภายนอก

หนวยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลสําเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมท้ังคาใชจาย ท้ังนี้ 

ตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ (สํานักงบประมาณ,2552)      

ผลลัพธ (Outcome)  หมายถึง  ผลท่ีไดรับจากการใชประโยชนผลผลิตของโครงการ ซ่ึงมี

ท้ังเชิงบวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง 

และคุณภาพชีวิต เปนตน และหมายรวมถึงประโยชนท่ีเกิดข้ึนจากการใชผลผลิตโดยกลุมเปาหมาย  

ผลลัพธสามารถจําแนกได 5  ประเภท 1) ผลลัพธทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลลัพธทางดานสังคม 3) 

ผลลัพธทางดานความม่ันคง  4) ผลลัพธทางดานสิ่งแวดลอม  5) ผลลัพธทางดานคุณภาพชีวิต  (สํานัก

งบประมาณ สํานักนายกรฐัมนตรี ,2549)      

ผลกระทบ (Impact)  หมายถึง ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใช

ประโยชนโครงการ ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผูท่ีไมใชกลุมเปาหมายรวมถึงผลกระทบท่ีเกิดกับ

โครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆ ซ่ึงมีอยูแลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ  และมี

หลากหลายมิติ  ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง  และคุณภาพชีวิต เปนตน  

ผลกระทบสามารถจําแนกได 5 ประเภท คือ  1) ผลกระทบทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลกระทบทางดาน

สังคม  3) ผลกระทบทางดานความม่ันคง  4) ผลกระทบทางดานสิ่งแวดลอม 5) ผลกระทบทางดาน

คุณภาพชีวิต (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี ,2549)      

กลุมเปาหมาย  (Target Group)  หมายถึง กลุมผูใชประโยชนจากผลผลิตของโครงการ

โดยตรงท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ การบริหารจัดการ และการบริการ เชน ผูประกอบธุรกิจ 

ประชาชนในหมูบาน ผู ใชถนน หรือผู รับการฝกอบรม เปนตน  (สํานักงบประมาณ สํานัก

นายกรัฐมนตรี ,2549)      

ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)  หมายถึง บุคคล กลุมบุคคล และ/ หรือองคกรการ

ใดๆท่ีมีความเก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน  ผูมีสวนรวมในการดําเนินโครงการ ผูใช

ประโยชนผลผลิต และหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน (สํานัก

งบประมาณ สํานักนายกรฐัมนตรี ,2549)    
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กลยุทธหนวยงาน หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการดําเนินงานสําคัญๆอันถือเปน

กุญแจสําคัญตอการบรรลุผลตามเปาหมายการใหบริการหนวยงานท่ีไดมีการกําหนดไวรวมท้ังเปน

เง่ือนไขในการมอบหมายงานใหหนวยงานยอยรับไปดําเนินการตอ  (สํานักงบประมาณ,2552) 

นโยบายการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง  กลยุทธหลักของรัฐบาล เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จใน

แตละประเด็นยุทธศาสตรซ่ึงกําหนดไวในยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณประจําป (สํานัก

งบประมาณ,2552) 

ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณประจําป  หมายถึง ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ

รายจายประจําป ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ(สํานักงบประมาณ,2552) 

แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม “โครงสรางงบประมาณตามยุทธศาสตร” ท่ีสํานัก

งบประมาณจัดทําข้ึน สําหรับใชในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมุงใหการดําเนินงานตามภารกิจของสวน

ราชการบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายยุทธศาสตรระดับชาติ อันเปนผลลัพธท่ีรัฐบาลตองการใหเกิดข้ึน

แกประเทศชาติและประชาชน รวมท้ังใช “แผนงาน” ดังกลาวเปนรายการขออนุมัติดารใชจายเงิน

แผนดินตอรับสภา ตามท่ีบัญญัติไวในรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือกําหนดข้ึนในระหวางป(สํานักงบประมาณ,2552)   
  

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการจัดทําคูมือ 

1. หนวยงานหรือปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินมีแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบงาย  

2. มีหนังสือ  “คูมือการจัดทําคําขอของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

ของหนวยงานภายใน  มสธ” ไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการ

จัดทําคําขอ การพิจารณาจัดสรร การอนุมัติงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน เปนการ

ลดระยะเวลาในการทําความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิด

ผลดีกวาการเรียนรูของบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินดวยตนเอง 

3. การปฏิบัติงานการจัดทําคําขอของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน

ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยสามารถใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  และติดตามในการ

จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจากเงินงบประมาณ  แผนดินตลอดจนสามารถนําไปกําหนด

นโยบายตามภารกิจหลักไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 2 
 

วิเคราะหงาน  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
การวิเคราะหงาน ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 

2.1 โครงสรางการบรหิารงานของกองแผนงาน 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบิัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

2.3 การวิเคราะหลักษณะงาน 

2.4 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี  

 

2.1 โครงสรางการบริหารงานของกองแผนงาน 

กองแผนงาน  โดยไดกําหนดวิสัยทัศน และพันธกิจ ดังนี้ 

     วิสัยทัศน   

 เปนหนวยงานบูรณาการการวางแผนพัฒนา  และขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา 

     พันธกิจ   เพ่ือพัฒนาระบบการวางแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย  ในลักษณะของการบูร

ณาการ เพ่ือการขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปนมหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา  

1.     พัฒนาระบบการวางแผนยุทธศาสตร  และระบบงบประมาณ  การติดตามและ

ประเมินผลโดยหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2.      พัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในท่ัวท้ังองคกร เพ่ือให

บรรลุยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

3.     พัฒนาโครงสรางและระบบงานของมหาวิทยาลัยใหเหมาะสม ทันสมัย และ

คลองตัว 

4.     พัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการวางแผนและ

ตัดสินใจของผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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โครงสรางและการจัดองคกรกองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของกองแผนงาน 

 

กองแผนงาน เปนหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  จัดตั้งข้ึนพรอมกับการกอตั้ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซ่ึงจัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522 โดยการจัดโครงสราง

องคกร และกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไดมีการพัฒนาปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมของการ

บริหารงานภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงแบงออกไดเปน  4 งาน  คือ  1) งานวางผังแมบท  2)งานวิเคราะห

แผนและงบประมาณ  3) งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  4 ) งานธุรการ  โดยมีผูอํานวยการกอง

แผนงานเปนผูรับผิดชอบงานท้ังหมด  ข้ึนตรงตอรองอธิการบดีฝายวางแผนในขณะนั้น ซ่ึง

ประกอบดวย 

  งานวางผังแมบท   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหภาพ

แวดลอม แนวโนม ปญหา ในการดําเนินงานเพ่ือใชในการวางแผน จัดทําแผนระยะยาว ระยะปาน

กลาง และแผนปฏิบัติการประจําป การจัดตั้ง ยุบเลิก ปรับเปลี่ยนโครงสรางการแบงสวนราชการใน

มหาวิทยาลัย รายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส และติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน

ของหนวยงานตาง ๆ ตลอดจนแผนพัฒนาการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานประจําปของ

มหาวิทยาลัย งานวางผังกายภาพและงานเตรียมการเพ่ือออกนอกระบบราชการของมหาวิทยาลัย 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวจิยั 

ผูอ้าํนวยการกองแผนงาน 

หวัหนา้งานวเิคราะห์

แผนและงบประมาณ 
หวัหนา้งานวจิยัสถาบนั 

และสารสนเทศ 
หวัหนา้งาน

ธุรการ 
หวัหนา้งานวางผงั

แม่บท 
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  งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

วิเคราะห จัดทํางบประมาณ 2 แหลง ดังนี้ 

1) งบประมาณแผนดิน รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน การ

จัดทําเอกสารเพ่ือชี้แจงตอคณะกรรมาธิการงบประมาณและคณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ      

การขอแปรญัตติเพ่ิมงบประมาณรายจายประจําป ดําเนินการปรับปรุงจัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําปตอสํานักงบประมาณรายไตรมาส และการใหขอมูลอ่ืน ๆ แกสํานักงบประมาณ  รวมถึงการ

นํางบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปมาวางแผน  

วิเคราะห จัดสรร บริหาร ติดตาม  เพ่ือใหการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยบรรลุ

วัตถุประสงคและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามแผนท่ีกําหนดไว 

2) งบประมาณรายได รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหงบประมาณเงินรายได

ท้ังดานรายรับ และรายจายของมหาวิทยาลัย พิจารณาแผนการใชจายเงินและจัดสรรงบประมาณ    

แกหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทํารายละเอียดงบประมาณประมาณประจําปของ

มหาวิทยาลัย ติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป และจัดทํารายงานเก่ียวกับ

งบประมาณประจําปเสนอตอมหาวิทยาลัย 

 

  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ1 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

ประสานงานการวิจัยสถาบันกับหนวยงานตาง ๆ เปนหนวยงานกลางในการสนับสนุนและรวบรวม

ผลงานวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย งานเลขานุการคณะกรรมการวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย การ

จัดเก็บรวบรวม วิเคราะหและจําแนกหมวดหมูขอมูลตาง ๆ รวมถึงพิจารณากําหนดระบบและ

มาตรฐานดานสถิติ และรวมดําเนินการสํารวจเชิงสถิติกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

 

  งานธุรการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การรับ-สงหนังสือราชการ งานพิมพ/

บันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร งานการควบคุมเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑ งานบุคคลท้ังขาราชการและ

ลูกจางงานการเงินและงบประมาณ งานประชุมตาง ๆ การอํานวยความสะดวก การรักษาความ

ปลอดภัยของสถานท่ีทํางาน และประสานงานตาง ๆ ภายในกองแผนงาน ใหสามารถดําเนินงานได

ดวยความเรียบรอย 

 

1 หมายเหตุ ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548  งานวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ ไดแยกสวนงานวิจัยสถาบัน ไปสังกัดท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา กองแผนงานจึงเหลือเฉพาะ

สวนงานสารสนเทศ และไดเปลี่ยนชื่อเปนงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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  ปจจุบัน ไดมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางงานเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพของงานใน

ปจจุบัน   โดยภาระงานวิจัยสถาบันไดมีการโอนไปอยูในความรับผิดชอบของสถาบันวิจัยและพัฒนา

(ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548)   และไดมีการแบงโครงสรางการบริหาร

ภายในของแผนงาน  ตามประกาศกองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง  การจัด

โครงสรางการบริหารภายในกองแผนงานตั้งแต วันท่ี  2  เมษายน 2555  โดยใหดําเนินงานใน

ลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of Strategy Management OSM)   โดยการ

กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบภายในกองแผนงาน โดยแบงออกเปน 54 งาน คือ 1) งานยุทธศาสตร

และติดตามประเมินผล  2) งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  3) งานพัฒนาโครงสรางองคกร

และบริหารความเสี่ยง 4) งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  และ 5) งานธุรการ  

โดยมีผูอํานวยการกองแผนงานเปนผูรับผิดชอบงานของกองแผนงานท้ังหมด  และมีหัวหนางานทํา

หนาท่ีรับผิดชอบงานในแตละงาน  ดังนี้ 

1. งานยุทธศาสตรและประเมินผล (งานวางผังแมบท) 

1.1    การกําหนดเปาหมายการจัดการศึกษาหลักสูตร/ชุดวิชา และนักศึกษา 

1.2    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว (15 ป)  

ระยะปานกลาง (5 ป) 

1.3    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และประจาํป 

1.4    การประสานงานบูรณาการแผนยุทธศาสตรและแผนตางๆ กับหนวยงานภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.5    การจัดทํารายงานสาธารณะประจําป 

1.6    การประเมินความคุมคาการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ดานผลผลิต 

ผลลัพธและผลกระทบ 

1.7    งานพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (ระบบติดตามและประเมินผล – AE) 

1.8    งานวางผังกายภาพ 

1.9    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน (งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ) 

2.1    งานวิเคราะหประมาณการรายรับท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงิน

รายได 

 2.1.1 ประเมินสถานการณและแนวโนมดานรายรับของมหาวิทยาลัย 

 2.1.2 จดัทํา/ทบทวนประมาณการรายรับประจําป 

 2.1.3 จัดทํากรอบประมาณการรายรับลวงหนาระยะปานกลาง 
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2.2    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณแผนดิน 

2.2.1 การจัดทําคําขอและรายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําป 

2.2.2 การจัดทําประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

2.2.3 การวิเคราะหความเสี่ยงงบลงทุนตามหลักธรรมาภิบาล 

2.2.4 การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตนประจําปงบประมาณ 

2.2.5 การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคาร 

2.2.6 การวิเคราะหคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

2.3    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2.3.1 การจดัทํานโยบายงบประมาณรายจายของมหาวิทยาลัย 

  2.3.2 การวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย

ประจําปและกรอบลวงหนาระยะปานกลาง ทุกแหลงเงิน       

  2.3.3 การวิเคราะหปรับเพ่ิม-ลดงบประมาณรายจายเงินรายไดระหวางป 

           2.3.4 วิเคราะหและรายงานติดตามแผนยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติราชการประจําป

และการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําปทุกแหลงเงินรายได 

                    2.3.5  การวเิคราะหการปรบัโอนงบประมาณ การใชเหลือจาย การเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณรายจายของหนวยงาน  และการขอใชงบกลาง 

2.4    งานวิเคราะหประเมินตนทุนหลักสูตร/ชุดวิชา/โครงการ/กิจกรรม และคาใชจาย 

  ตอหัวนักศึกษา 

2.5    การวิเคราะหกําหนดอัตรารายรับ-รายจายของโครงการ/กิจกรรม/รายการ 

2.6    รายงานการวิเคราะหประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณประจําป (PART) 

   2.7    การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนท่ีสําคัญ ระยะ 3-5 ป 

 2.8    งานสนับสนุนและติดตามการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.9    งานสนับสนนุและติดตามการดําเนินโครงการเตรียมความพรอมสูประชาคม

อาเซียน (AEC) 

2.10   การพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (การวางแผนงบประมาณ – PL) 

     2.11   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ 

หรือท่ีไดรับ มอบหมาย 
     

3.    งานพัฒนาโครงสรางองคกรและบริหารความเส่ียง  

3.1    ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะ เพ่ือกําหนดนโยบาย แนวทาง และหลักเกณฑ

เก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรางองคกร   การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การกําหนดชื่อ การเปลี่ยนชื่อ   

การกําหนดอํานาจหนาท่ี และการแบงสวนราชการภายในของหนวยงาน 
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3.2    การเตรียมโครงสรางการเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ     

   3.3    การจัดทําคํารับรองและการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการ

ระดับหนวยงาน 

   3.4   งานพัฒนาระบบบริหารความเสี่ยง (Risk Management)    

   3.5   งานจัดทําแผนและติดตามประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในประจําป ท้ังของระดับมหาวิทยาลัยและระดับหนวยงาน 

   3.6   การวางระบบควบคุมภายใน (Internal Control) 

3.7    รายงานบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในเสนอ39คณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลภาคราชการ (39 ค.ต.ป.) กระทรวงศึกษาธิการ 

3.8    ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษา และเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง

ของมหาวิทยาลัย (Change Management) ตลอดจนสนับสนุนการบริหารการเปลี่ยนแปลงของ

หนวยงานใหประสบความสําเร็จ  

    3.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   

   

4.     งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  

 4.1    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศพ้ืนฐานดานตาง ๆ ตามภารกิจและยุทธศาสตร

ของมหาวิทยาลัย 

  4.2    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 4.3    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจสําหรับผูบริหารระดับสูง 

(EIS) 

 4.4    การใหบริการและเผยแพรสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.5    การพัฒนา/ปรับปรุง ระบบ/โปรแกรมเก่ียวกับการวางแผนและการจัดการหองกล

ยุทธ 

 4.6   งานดูแลระบบ STOU MIS และสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.7   งานปรับปรุง/ดูแลเว็บไซตและสื่อทางออนไลนตาง ๆ ของกองแผนงาน/หนวยงาน

ภายในกองแผนงาน 

4.8    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 5.    งานบริหารจัดการท่ัวไป (ธุรการ) 

  5.1   งานสารบรรณธุรการของกองแผนงาน 

 5.2   งานบุคคล งานพัสดุ งานการเงิน และงานประสานท่ัวไปของกองแผนงาน 

 5.3   งานจัดทําและติดตามประเมินผลแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

 5.4   งานจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปของกองแผนงาน 

 5.5   งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองแผนงาน 

 5.6   งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของกองแผนงาน 

 5.7   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของกองแผนงาน 

 5.8   งานจัดการความรู (KM) ของกองแผนงาน 

  5.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

    

 อยางไรก็ตาม   การบริหารงานยังคงอยูยึดโครงสรางองคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ใน

วันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 

2522  เปนกรอบการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละงาน  เพียงแตเปนการปรับการ

บริหารงานภายในกองแผนงานใหสอดคลองกับภาระงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนตามสถานการณปจจุบัน   

 

 ท้ังนี้   รูปแบบการบริหารจัดการในลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of 

Strategy Management OSM)   ผูบริหารท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถปรับเปลี่ยนบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบและหรือหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบในแตละงานใหเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของ

กองแผนงานไดเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  

 

  2.2   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะห

นโยบายและแผน 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดไววาเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย (ภูบดินทร  พันธสวัสดิ์. 2545 : 9) 

ลักษณะงานท่ีปฺฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จะปฏิบัติงานในฐานะเปนเจาหนาท่ี

ข้ันตน ทําหนาท่ีชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ
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โครงการตาง ๆ ซ่ึงเปนแผนงานของมหาวิทยาลัยท้ังหมดและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ และตองเปนผูท่ีมี

ความรูความสามารถ ดังนี้ 

1. มีความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร การวางแผนและการบริหารอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติหนาท่ี 

2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 

กฎหมายวาดวยระเบียบการบริหารราชการแผนดินและกฎหมาย กฎ ระเบียบและ

ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติในหนาท่ี 

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 

สําหรับการวิเคราะหลักษณะงานท่ีจะกลาวถึงในลําดับถัดไป  ซ่ึงตามโครงสราง

องคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  ท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 

39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522  ของกองแผนงาน  คือ“งานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ”  แตเพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยูในปจจุบันท่ีตามท่ีมีการกําหนด

โครงสรางการบริหารงานภายในกองแผนงาน ผูเขียนจะขอใชช่ือ “งานจัดทํางบประมาณและ

บริหารตนทุน” แทนช่ืองานตามโครงสรางองคกรดังกลาว 

 

2.3   การวิเคราะหลักษณะงาน 

จากบทบาทหนาท่ีของกองแผนงานดังกลาวขางตน  จะเห็นไดวากองแผนงานเปน

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการวางแผน การงบประมาณ การติดตามและประเมินผล การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน และสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  ซ่ึงเนนการดําเนินงานเชิงคุณภาพ เชิง

ปริมาณ เชิงเวลา  โดยไดพัฒนางานตางๆใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับการท่ี

กองแผนงานเปนศูนยกลางการวางแผน การจัดสรรงบประมาณ การติดตามประเมินผล  การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน ตลอดจนการมีขอมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย   รวมถึงการนําเทคโนโลยี

ท่ีทันสมัยมาประยุกตใช  เพ่ือชวยสนับสนุนสงเสริมการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย

การเปนสถาบันการศึกษาทางไกลชั้นนําของโลก    

งานจัดทํางบประมาณและบริหาตนทุน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ โดยมีโครงสรางและ

บุคลากรภายในงาน ดังนี้ 
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บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน    ประกอบดวย 

 

1. นางสาวภทรวรรณ อักษร หัวหนาจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน 

2. นางสาวทัศนีย พรกฤษฎากุล นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 

3. นายชานนท  ยิ้มใย นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

4. นางสาวนุสรา  ไชยสาล ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

5. นายไพรศักดิ์  บวรวงศดิรก นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

6. นางลัดดาวัลย  สันติปาต ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

7. นางนันทวัน  ศรีภูมิพฤกษ นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

8. นางศรัณยพัฒน  ลาวัลย เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

9. นางผกามาศ  อินทรจักร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

10. นางสาวนิตยา  สายสวาท เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

11. นางสาวลําไพล  ภูแขงหมอก เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

12. นางสาวหทัยกาญจน  สุขสุจิตต เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

13. วาท่ีรอยตรีธารา  ชาญสินธุ เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  จะมีภาระงานสวนหนึ่งคือการวิเคราะหและ

จัดทําคําของบประมาณแผนดิน  มีหนาท่ีชวยใหกองแผนงานประสบความสําเร็จในการวางแผน  การ

วิเคราะห เพ่ือจัดทําคําขอเงินงบประมาณแผนดิน   รวมท้ังการนํางบประมาณแผนดินท่ีไดรับการ

อนุมัติแลวมาวางแผนและพิจารณาจัดสรรใหกับหนวยงานตางๆนํางบประมาณไปดําเนินงานและ

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน

งานวิเคราะห์และจดัทําคํา

ของบประมาณแผ่นดิน

งานวิเคราะห์และจดัทํา

งบประมาณเงินรายได้

งานสนบัสนนุบริการ

วิชาการแก่สงัคม

งานพฒันาระบบฯ 3 มิติ

และงานที่ได้รับมอบหมาย
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บริหารงบประมาณไดตรงตามวัตถุประสงคในระดับผลผลิตและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไว

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

งานวิเคราะหและจัดทําคําของบประมาณแผนดิน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 1) การจัดทําคํา

ของบประมาณแผนดิน โดยการศึกษาวิเคราะหภาพรวมของโครงการ / รายการท่ีจะขอจัดสรร

งบประมาณตามหลักเกณฑและข้ันตอนของสํานักงบประมาณ ท้ังในรูปแบบของเอกสาร  (กระดาษ

ทําการ) และบันทึกขอมูลลงในระบบ e-budgeting  2) จัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตน 3) 

การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณ ท้ังในรูปของเอกสาร สงป.301-302 

และ 302/1 และบันทึกขอมูลในระบบ e – Evmis  4) การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช

จายเงินงบประมาณรายไตรมาส ท้ังในรูปแบบเอกสาร สงป.301-302 และ 302/1 และบันทึกขอมูล

ในระบบการรายงานผลการดําเนินงานและการใชจายเงิน   5) จัดทําคาใชจายผลผลิตตามแนวทาง

ของสํานักงบประมาณ   6) รายงานผลการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล  

การปฏิบัติงานดังกลาว  เจาหนาท่ีตองมีความรูดานกฎหมายและระเบียบกฎเกณฑตางๆ

ซ่ึงประกาศใชหรือกําหนดข้ึน ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางและวิธีปฏิบัติในการ

บริหารงบประมาณแผนดิน โดยตรง  รวมท้ังกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ    นอกจากนี้จําเปนตองมีความรู

เก่ียวกับระเบียบพัสดุอีกทางหนึ่งดวย  เพ่ือใหการบริหารงบประมาณแผนดินมีประสิทธิภาพ โปรงใส 

ตรวจสอบได มุงผลสัมฤทธิ์และเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของมหาวิทยาลัย  ปจจุบันระบบ

งบประมาณของสํานักงบประมาณไดพัฒนานําเทคโนโลยีมาใชในระบบการวางแผนงบประมาณ การ

จัดทําคําของบประมาณ และการวางแผนการปฏิบัติงานและการใชจายเงินงบประมาณดวยระบบ

งบประมาณอิเล็กทรอนิกส (e – Budgeting)  จึงจําเปนตองมีความรูทางดานเทคโนโลยีและ

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีสํานักงบประมาณ

กําหนด    

 

2.3 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี 

 

ในฐานะหัวหนางานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  มีบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

1) จัดทําแผนงานหรือโครงการดานการวิเคราะหและจัดทํางบประมาณและบริหาร

ตนทุน และการติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณตามยุทธศาสตร แผนงาน กิจกรรม/

โครงการตางๆของมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหการปฏิบัติงานแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดบรรลุตาม

วัตถุประสงค 

2) ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห วิจัย ประสานแผนและประมวลแผนงานดานงานจัดทํา

งบประมาณและบริหารตนทุน  จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  และ
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เผยแพรผลงานดานงานวิเคราะหงบประมาณและบริหารตนทุน เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคมท้ังในและตางประเทศ ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

กําหนดนโยบายและเปาหมายดานการจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนของกิจกรรม/โครงการ

ตางๆของมหาวิทยาลัย 

4) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรอืโครงการ งาน

ท่ีอยูในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

5) ประมวลและวิเคราะหสภาพแวดลอมของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และ

โครงการดานงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  เพ่ือชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 

โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

6) ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล  เพ่ือชวยกําหนด

นโยบาย แผนงาน โครงการของมหาวิทยาลัย 

7) วิเคราะหกลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน

ประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆเพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

8) ติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณ ตามยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ/

กิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกําหนด 

9) ใหบริการวิชาการดานตางๆเชน ฝกอบรมเผยแพรความรู ความเขาใจเก่ียวกับ

หลักการและวิธีการของงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ  

เขารวมประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางานฯตางๆท่ีไดรับแตงตั้ ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10)   ในฐานะหัวหนางานและผูปฏิบัติตามขอ (1)- (9) ดังกลาวขางตน ตองทําหนาท่ี

กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 

และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

บทท่ี 2 หนาท่ี  17 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน มสธ 

 

จากบทบาทหนาท่ีดังกลาวขางตน   สวนหนึ่งของภาระงานคือการวิเคราะหและจัดทํา

คําของบประมาณแผนดิน    ซ่ึงมีการดําเนินงานตามกระบวนการ/ข้ันตอนในการของการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ มสธ  ดังนี้  

 

(1)  การทบทวนเปาหมาย  ผลผลิต ตัวชี้วัด และคาเปาหมายในแตละปงบประมาณ 

(2)  การวิเคราะหประมาณการรายรับ 

(3)  การจัดทําแผนงบประมาณ และการจัดทําประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

(4)   การจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป 

(5)  การพิจารณาอนุมัติ (ชี้แจงงบประมาณตอคณะกรรมาธิการฯ) 

(6)  การวางแผนดําเนินงานและแผนใชจายเงิน 

(7)  การติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายเงิน 

(8)  การจัดทําคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

(9)  การวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

(10) การวิเคราะหระดับประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ (PART) 

(11) จัดประชุมชี้แจงท่ีเก่ียวกับงบประมาณแผนดิน 

(12) ดูแลระบบฐานขอมูลงบประมาณงบประมาณแผนดิน 

(13) จัดทําและดูแลเว็บไซตท่ีเก่ียวของ 

 

2.4 การวิเคราะหงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน   

การปฏิบัติงานในข้ันตอนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินใน

ภาพรวมท่ีเสนอสํานักงบประมาณ   ประกอบดวย    

2.4.1 ข้ันตอนการทบทวน 

2.4.1.1 การทบทวนภารกิจพ้ืนฐาน 

2.4.1.2 การทบทวนภารกิจตามยุทธศาสตร 

2.4.1.3 วิเคราะหเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

2.4.1.4 ทบทวนผลผลิต / โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด 

2.4.1.5 การทบทวนคาใชจายของแตละผลผลิต 

2.4.1.6 จัดลําดับความสําคัญ (Prioritize) 
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คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน มสธ 

 

2.4.2  ข้ันจัดทําแผนงบประมาณ 

2.4.2.1 ปรับปรุงฐานขอมูลงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางใหสอดคลอง

แผนปฏิบัติราชการ 4 ป 

2.4.2.2 จัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปนใหสอดคลองกับฐานขอมูลรายจาย

ลวงหนาระยะปานกลาง 

 
 

2.4.3 ข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

กอนจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนตองศึกษา

ขอมูลตางๆ ดังนี้ 

2.4.3.1 นโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ   โดยจะตอจัดทําคําขอใหสอดคลองและ

สนับสนุนแนวนโยบายฯท่ีสําคัญ ดังนี้    

1. แนวนโยบายพ้ืนฐานแหงรัฐ  ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหงราชอณาจักร

ไทย พุทธศักราช 2550 

2. คําแถลงนโยบายของรัฐบาลตอรัฐสภา 

3. แผนการบริหารราชการแผนดิน 

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป(ตามมติคณะรัฐมนตรีให

ความเห็นชอบ) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

6. มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย ระเบียบ ท่ีกําหนดใหสวนราชการผูขอจัดสรร

งบประมาณเปนผูดําเนินการ 

7. แผนพัฒนาจังหวัด / กลุมจังหวัด 

8. แผนพัฒนา หรือแผนแมบทอ่ืนๆท่ีมีการจัดทําไวแลวหรือกําลังดําเนินการจัดทํา  

เชน ยุทธศาสตร มสธ ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2556 –2560) 

9. ขอสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณของสภาผูแทนราษฎร  และขอสังเกตของ

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป ของวุฒิสภา 

2.4.3.2 ตองแสดงความเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ  ระดับ

กระทรวง ระดับกรม (หนวยงาน)  โดยกําหนดใหเชื่อมโยงขอมูล ดังนี้ 
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คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน มสธ 

 

ภาพท่ี 3 ความเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ  ระดับกระทรวง ระดับกรม (หนวยงาน) 

 

 

 

 

 

 

ยุทธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณ 

หน่วยงาน 
 

นโยบายรัฐมนตรี 

ยุทธศาสตร์กระทรวง 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
กลยุทธ์หน่วยงาน 

ผลผลติ / โครงการ กจิกรรม 

 
จุดเน้นและลาํดบัความสําคญัทาง

ยุทธศาสตร์ 

กลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการ 

นโยบายกระทรวง /

หน่วยงาน 
 

พนัธกจิหน่วยงาน 
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ในฐานะหนวยงาน(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช) ตองปรับเปาหมายการใหบริการ

หนวยงาน และกลยุทธของหนวยงาน ตลอดจนคาใชจายตางๆใหสอดรับกับเปาหมายการใหบริการ

กระทรวง และยุทธศาสตรกระทรวง  โดยนําผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณท่ีผานมาไป

ปรับแผนการใหบริการ  และผลผลิต / โครงการ ใหสามารถบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  แลวจัดเรียงลําดับตามความสําคัญ  โดยเริ่มจากงานท่ีสําคัญท่ีสุดในเชิงนโยบาย 

2.4.3.3 จัดทําขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน  โดยมีองคประกอบท่ีสําคัญ  ดังนี้ 

1. วิสัยทัศน 

2. พันธกิจ 

3. ยุทธศาสตรกระทรวง 

4. เปาหมายการใหบริการหนวยงาน(ผลลัพธ) 

5. การกําหนดตัวชี้วัดเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

6. กลยุทธหนวยงาน 

7. ผลผลิต / โครงการ   กิจกรรม 

8.  การกําหนดตัวชี้วัดระดับผลผลิต / โครงการและกิจกรรม 

9. วงเงินคําของบประมาณและประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง  

จําแนกตามงบรายจาย   และรายการ 

 

ท้ังนี้ในแตละองคประกอบจะมีรายละเอียดของขอมูลเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑและ

แนวทางท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  เม่ือจัดทําขอมูลเรียบรอยในกระดาษทําการแลว  ตองนํา

รายละเอียดขอมูลไปบันทึกลงในระบบ e - budgeting โดยตองดําเนินการในข้ันตอนข้ันวางแผน

งบประมาณ  และข้ันคําของบประมาณ   
 

2.4.4 ข้ันตอนอนุมัติงบประมาณ 

การอนุมัติงบประมาณ  หมายถึง  การพิจารณาอนุมัติรางพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปโดยฝายนิติบัญญัติหรือรัฐสภา  โดยท่ีกฎหมายรัฐธรรมนูญกําหนดใหรัฐสภาของ

ประเทศไทยประกอบดวยสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา  รางพระราชบัญญัติจะตองผานการพิจารณา

ของสภาผูแทนราษฎรกอน  และจึงเสนอใหวุฒิสภาพิจารณาตอไปข้ันตอนการพิจารณาโดยสรุป ดังนี้ 

 

2.4.4.1 การพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร 

การพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ

ของสภาผูแทนราษฎรจะมีการแบงการพิจารณาออกเปน 3 วาระ คือ  
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คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน มสธ 

 

วาระท่ี 1 เปนการพิจารณารับหลักการแหงรางพระราชบัญญัติหรือไม  ในสาระนี้จะมี

การแตตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญเพ่ือพิจารณางบประมาณรายจายประจําป   

โดยมีสิทธิท่ีจะพิจารณาแกไขเปลี่ยนแปลงราง พรบ. งบประมาณหรือมีการ

แปรญัตติ ซ่ึงจะเพ่ิมเติมรายการหรือจํานวนในรายการไมได  แตอาจแปร

ญัตติในทางลดหรือตัดทอนรายจายท่ีมิใชรายจายตามขอผูกพัน มาตรา 168 

ว 4 

วาระท่ี 2  เปนการพิจารณารางพระราชบัญญัติรายมาตรา  

วาระท่ี 3 เปนการพิจารณาใหความเห็นชอบรางพระราชบัญญัติเพ่ือตราเปนกฎหมาย 

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  มาตรา 168  ราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม และรางพระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจาย สภาผูแทนราษฎรจะตองวิเคราะหและ

พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 105 วันนับแตวันท่ีรางพระราชบัญญัติดังกลาวมาถึงสภาผูแทนราษฎร 

ถาสภาผูแทนราษฎรพิจารณารางพระราชบัญญัตินั้นไมแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาท่ี

กลาวในวรรคหนึ่ง ใหถือวาสภาผูแทนราษฎรไดใหความเห็นชอบในรางพระราชบัญญัตินั้นและให

เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอวุฒิสภา 
 

2.4.4.2  การพิจารณาของวุฒิสภา 

ในการพิจารณาของวุฒิสภา วุฒิสภาจะตองใหความเห็นชอบหรือไมใหความเห็นชอบ

ภายใน 20 วันนับแตวันท่ีรางพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา โดยจะแกไขเพ่ิมเติมใด ๆ มิได ถาพน

กําหนดเวลาดังกลาวใหถือวาวุฒิสภาไดใหความเห็นชอบในรางพระราชบัญญัตินั้น  ในกรณีเชนนี้และ

ในกรณีท่ีวุฒิสภาใหความเห็นชอบ ใหดําเนินการตอไปตามมาตรา 150 คือนายกรัฐมนตรีจะนํา

ทูลเกลาฯถวายเพ่ือพระมหากษัตริยทรงลงพระปรมาภิไธย   และเม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษา

แลวใหใชบังคับเปนกฎหมาย 

ถารางพระราชบัญญัติท่ีตองยับยั้งไวเปนรางพระราชบัญญัติเก่ียวดวยการเงิน สภา

ผูแทนราษฎรอาจยกรางพระราชบัญญัตินั้นข้ึนพิจารณาใหมไดทันที ในกรณีเชนวานี้ ถาสภา

ผูแทนราษฎรลงมติยืนยันรางเดิมหรือรางท่ีคณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณาดวยคะแนนเสียงมากกวา

ก่ึงหนึ่งของจํานวนสมาชิกท้ังหมดเทาท่ีมีอยูของสภาผูแทนราษฎรแลว ใหถือวารางพระราชบัญญัตินั้น

เปนอันไดรับความเห็นชอบของรัฐสภา ใหนายกนําข้ึนทูลเกลาฯถวายเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธยและ

เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับเปนกฎหมายได  

บทท่ี 2 หนาท่ี  22 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎร 

ตองพิจารณาใหเสร็จภายใน 105 วัน นับแตวันท่ี

ราง พ.ร.บ. งบประมาณฯ มาถึงสภา

ผูแทนราษฎรถาไมเสร็จภายในกําหนดถือวาให

ความเห็นชอบ(รธน. มาตรา 168 ว.1,2) 

วาระท่ี 1 รับหลักการ

พิจารณาตอไป 

เม่ือสภาผูแทนราษฎรมีมติรับหลักการ

ราง พ.ร.บ. งปม. แลวใหวุฒิสภาต้ัง

คณะกรรมาธิการวิสามัญขึ้นหน่ึงคณะ

เพ่ือพิจารณาดวย  และเม่ือวุฒิสภาไดรับ

ราง พ.ร.บ. งปม. ดังกลาวจากสภา

ผูแทนราษฎรแลวใหประธานวุฒิสภาสง

ราง พ.ร.บ. งปม. น้ันไปยัง

คณะกรรมาธิการวิสามัญน้ันเปนการดวน  

และใหคณะกรรมาธิการน้ันพิจารณา 

และรายงานความเห็นตอประธาน

วุฒิสภา  ภายในสิบวันนับแตวันท่ีไดรับ

ราง พ.ร.บ. งปม. น้ัน การพิจารณาในขั้น

กรรมาธิการไมมีการแปรญัตติ 

 เม่ือประธานวุฒิสภาไดรับราง 

พ.ร.บ.งปม. พรอมท้ังรายงานความเห็น

ของคณะกรรมการธิการแลว ใหบรรจเุขา

ระเบียบวาระการประชุมเปนเรื่องดวน 

วาระท่ี 2 

ขั้นกรรมาธิการ 

สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจะแปร

ญัตติเพ่ิมเติมรายการหรือจํานวนในรายการใด

มิไดแตอาจแปรญัตติในทางลดหรือตัดทอน

รายจายไดและตองมิใชรายจายตามขอผูกพัน 

ดังน้ี 

1. เงินสงใชตนเงินกู 

2. ดอกเบ้ียเงินกู 

3. เงินท่ีกําหนดใหจายตาม

กฎหมาย 

(รธน. มาตรา 168 ว.5) 

 

ไมรับหลักการ 

ราง พ.ร.บ.  

งปม. ตกไป 

สภาผูแทนราษฎร 

พิจารณาเรียงตามลําดับมาตรา 

ภาพท่ี 4  กระบวนการตราพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ   (ตามรัฐธรรมนูญแหงประเทศไทย พ.ศ. 2550) 

วาระท่ี 3 เห็นชอบสงให

วุฒิสภา 

ไมรับหลักการ 

ราง พ.ร.บ. งปม. ตกไป 

รัฐสภา 

ปรึกษาราง พ.ร.บ. งปม. ใหม 

หากยืนยันตามเดิมดวย

คะแนนเสียงไมนอยกวา 2 ใน 

3 ของจํานวนสมาชิกท้ังสอง

สภา(รธน.มาตรา 151) 

พระมหากษัตริยมิไดทรงลงพระปรมาภิไธย พระ

ราชกานคืนภายใน 30 วัน ใหนายกรัฐมนตรีนํา 

พ.ร.บ. น้ันประกาศในราชกิจจานุเบกษา (รธน.

มาตรา 151) 

นายกรัฐมนตรีนําขึ้น

ทูลเกลาฯอีกครั้ง  

(รธน.มาตรา 151) 

พระมหากษัตริยไมทรง

เห็นชอบดวยและพระราชทาน

คืนมาหรือพน 90 วัน แลวมิได

พระราชทานคืนมา(รธน.

มาตรา 151) 

วุฒิสภา 

ตองพิจารณาใหความเห็นชอบหรือไมเห็นชอบภายใน 20 วัน 

นับแตวันท่ีราง พ.ร.บ. งปม. มาถึงวุฒิสภาโดยแกไขเพ่ิมเติม

ใดๆๆมิได ถาพนกําหนดเวลาดังกลาวถือวาวุฒิสภาใหความ

เห็นชอบ (รธน.มาตรา 168 ว.3) 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สภาผูแทนราษฎรยกขึ้น

พิจารณาใหมไดทันที 

(รธน.มาตรา 148 ว.2) 

สภาผูแทนราษฎรยืนยันรางเดิมดวยคะแนนเสียง

มากกวากึ่งหน่ึงของจํานวนสมาชิกท้ังหมดเทาท่ีมี

อยู  ถือวาไดรับความเห็นชอบจากรัฐสภาแลว 

(รธน.มาตรา 148 ว.2) 

นายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาฯ ภายใน 20 วัน 

นับแตวันท่ีไดรับราง พ.ร.บ. งปม. จากสภาฯ 

(รธน.มาตรา 150) 

พระมหากษัตริย 

พระมหากษัตริย

ทรงลงพระ

ปรมาภไิธย 

ประกาศใชในราช

กิจจานุเบกษา 
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2.4.5    ข้ันตอนการวางแผนการดําเนินงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

 

2.4.5.1   เม่ือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ประกาศใชในราชกิจจา

นุเบกษาแลว  จะตองจัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  ตามแบบ สงป.

301,302,302/1   เสนอสํานักงบประมาณพิจารณาใหความเห็นชอบกอนวันเริ่มตนปงบประมาณไม

นอยกวา 15 วัน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

2.4.5.2   การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  ตองจัดทํา

ผลผลิตหรือโครงการใหสอดคลองกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง แผนงบประมาณ ตามวงเงิน

งบประมาณรายจายท่ีระบุในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

2.4.5.3   ตองจัดทําระบบขอมูลการดําเนินงานตามผลผลิตหรือโครงการ  พรอมกับ

กําหนดคาหรือเกณฑการวัดของตัวชี้วัดผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว หรือท่ีตกลงกับสํานักงบประมาณ

เพ่ือใชในการรายงานผลตอไป 
 

2.4.6 ข้ันตอนการติดตามผลการดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ 

2.4.6.1 การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามเกณฑการ

วัดของตัวชี้วัดผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว  หรือตามท่ีไดตกลงกับสํานักงบประมาณ ตามแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณพรอมท้ังปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข  ตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  และจัดสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกสภาครัฐเม่ือสิ้น

ระยะเวลาในแตละไตรมาสภายใน 15 วันนับแตวันสิ้นไตรมาส 

2.4.6.2 รายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการ

และรัฐวิสาหกิจท่ีเชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวงโดยมีตัวชี้วัดท่ีชัดเจนสงสํานัก

งบประมาณภายใน 60 วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
 

จากกระบวนการดังกลาวขางตน    ผูจัดทําจะขอเสนอเฉพาะข้ันตอนการจัดทําคํา

ของบประมาณรายจายเงินงบประมาณแผนดิน  ของหนวยงานภายใน มสธ ท่ีใชแบบ ผด.1-5  

เทานั้น เพ่ือใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําคําของบประมาณแผนดินนําไปปฏิบัติไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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บทท่ี  3 

องคประกอบของการจัดทําคําขอ 

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  

ของหนวยงานภายใน มสธ 
 

ความหมาย  

งบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใชจายของรัฐบาลและจัดหารายรับให

เพียงพอกับการใชจายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ป ดังนั้น จึงเรียกวา งบประมาณ

แผนดินประจําป ซ่ึงจะเริ่มตนในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกปไปจนถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป สํานัก

งบประมาณเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดทํางบประมาณแผนดินและนําเสนอเพ่ือพิจารณา เม่ือไดรับ

อนุมัติแลวจึงตราออกมาเปนพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใชบังคับตอไป  

การจัดทํางบประมาณแผนดินเปนสิ่งจําเปนเพ่ือใหรัฐบาลมีการวางแผนท่ีจะดําเนินการ

ไวลวงหนา และรายจายของรัฐบาลเปนสวนประกอบของอุปกรณรวม การวางแผนการใชจายและการ

หารายไดจะทําใหสามารถคาดคะเนสภาพเศรษฐกิจในปตอไปได นอกจากนี้ยังชวยใหรัฐบาลบริการ

การคลังไดอยางมีประสิทธิภาพภายในขอบเขตของงบประมาณท่ีจัดทําข้ึน 

ความสําคัญของงบประมาณ 

 งบประมาณเปนปจจัยสําคัญและมีประโยชนตอการบริหารงานของมหาวิทยาลัย   

ในดานตาง ๆ   มหาวิทยาลัยใชงบประมาณเปนเครื่องมือในการบริหารตามท่ีมหาวิทยาลัยไดกําหนด

นโยบายหรือกําหนดแผนการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุตามวิสัยทัศนและพันธกิจของมหาวิทาลัย โดย

การพัฒนาและแกปญหา ตลอดจนงานท่ีมหาวิทยาลัยพิจารณาแลวเห็นวามีความจําเปนและเปน

ประโยชนตอนักศึกษา บุคลากร และประชาชนไวในแผนงานและโครงการตาง ๆ    ตามงบประมาณท่ี

มีอยู และใหทุกหนวยงานสามารถดําเนินงานตามท่ีกําหนดไวในแผนงาน โครงการตาง ๆ เชนเดียวกัน 

และมหาวิทยาลัยก็สามารถใชแผนงานหรือโครงการเหลานั้น ตรวจสอบการทํางานของหนวยงาน      

ของมหาวิทยาลัยวาหนวยงานตาง ๆ สามารถดําเนินงานบรรลุเปาหมายไดมากนอยเพียงใด และมี

ประสิทธิภาพหรือไม 
 
 
 
 
 
 

 อัญชลี  จวงจันทร และ จเร พันธุเปรื่อง 
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คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของหนวยงานภายใน มสธ 

 

 

 
วัตถุประสงคของการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

 

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   

“มหาวิทยาลัยจะขอสนับสนุนจากงบประมาณแผนดินในฐานะท่ีมหาวิทยาลัยแหงหนึ่งของรัฐ  เพ่ือ

สนับสนุนการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  ตามสิทธิ์ท่ีพึงจะไดรับ แตท้ังนี้ ในแตละปการ

ไดรับจัดสรรจากงบประมาณแผนดินข้ึนอยูกับฐานะทางการเงินของประเทศและนโยบายของรัฐบาล” 

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน จึงเปรียบเสมือนแผนการใชจายสวน

หนึ่งของมหาวิทยาลัย  ท่ีตองดําเนินการควบคูไปกับการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย  ดังนั้น การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินแผนดินจึงเปนสิ่งสําคัญ และ

จําเปนเพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีการวางแผนท่ีจะดําเนินการไวลวงหนาในการนํางบประมาณมาบริหาร

มหาวิทยาลัย รวมท้ังเปนแนวทางในการวางแผนการใชจายของหนวยงานตาง ๆ และยังชวยให

มหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการในการใชงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน  ฝายวางแผนฯ  จะตองดําเนินการตาม

กระบวนการจัดทําคําขอตั้งจากเงินงบประมาณแผนดิน โดยใหหนวยงาน/ผูบริหารของมหาวิทยาลัยมี

สวนรวมในการกําหนดแนวทางนโยบายในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดินเพ่ือขอรับการ

สนับสนนุจากรฐับาล    

 

ดังนั้น   ในการดําเนินงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน

ของมหาวิทยาลัย จึงมีวัตถุประสงคท่ีสําคัญ ดังนี้ 

1. เพ่ือใหมหาวิทยาลัยไดรับการสนับสนุนงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดิน ตามสิทธิพึงท่ีจะไดรับสําหรับนําไปบริหารงานตามพันธกิจท่ีกําหนดไวใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521      

2. เพ่ือใหมหาวิทยาลัย ใชเปนเครื่องมือในการวางแผนและควบคุมงบประมาณให

เปนไปในทิศทางท่ีตองการ ในแตละป  โดยตองจัดทําแผนการใชจายหรือแผนทาง

การเงิน เพ่ือใหมหาวิทยาลัยสามารถเลือกใชทรัพยากรทางการเงินไปสนับสนุน

โครงการ ตามความตองการของมหาวิทยาลัย ตามความจําเปน  กอนหลัง โดย

คํานึงถึงผลประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 

3. เพ่ือใหหนวยงานตางๆของมหาวิทยาลัยสามรถวางแผนการดําเนินงานและการใชจาย

งบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความสอดคลองกับนโยบายของรัฐ แผนบริหาร
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คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของหนวยงานภายใน มสธ 

 

 

ราชการแผนดิน แผนปฏิบั ติราชการ 4 ป  เปาหมายการใหบริการกระทรวง 

เปาหมายการใหบริการหนวยงานและแผนปฏิบัติราชการประจําป 

4. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูรับผิดชอบหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการกับการจัดทําคํา

ของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยาง

ถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบงาย  

5. เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  เปน

เครื่องมือท่ีสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอน การจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน และเพ่ือเปนการลดระยะเวลาในการทําความ

เขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน   

6. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดิน ท่ีกองแผนงานเปนหนวยงานกลางตามนโยบายรวมบริการประสานภารกิจ

โดยตองรวมกับหนวยงานอ่ืนใหเปนไปอยางมีระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

องคประกอบของการจัดทาํคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ

หนวยงานภายใน มสธ 

 

1.  ภาพรวมการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  

 

1.1   ปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจาย 

เพ่ือใหการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  ในแตละปเปนไปดวยความ

เรียบรอย  งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนจะจัดทําปฏิทินการงบประมาณรายจายประจําป 

ของ มสธ  ท่ีสอดรับกับปฏิทินท่ีสํานักงบประมาณ เสนอคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ   เพ่ือใชเปน

แนวทางข้ันตอนการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ

ใชเปนแนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป      
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ตัวอยางปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน  ของ มสธ 
 

วัน เดือน ป หนวยงาน ขั้นตอนกิจกรรม หมายเหตุ 

    

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

15 ต.ค. 57 ฝายวางแผนและ
วิจัย 

แ จ ง ห น ว ย ง า น จั ด ทํ า คํ า ข อ ตั้ ง
งบประมาณตามภารกิจพ้ืนฐานและ/
หรืองบลงทุนตามแตกรณี 

 

15 ต.ค. 57 - 28 
ม.ค. 58 

หนวยงาน หนวยงานจัดทํารายละเอียดคํ าขอ
งบประมาณโครงการ/รายการท่ัวไป 

ขอใหจัดทําคําขอผาน
คณะกรรมการประจํา
หนวยงาน เพ่ือใหมีมติรองรับ
สําหรับการนําไปจัดทําหรือ
ตอบการรายงานตางๆเชน 

- รายงานวิเคราะหระดับ
ความสําเร็จของการใชจาย
งบประมาณ (PART)  

- การวิเคราะหความเสีย่งฯ 

- การประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน 

เดือน พ.ย. 57 
 
 

หนวยงาน/ 
ฝายวางแผน
และวิจัย 

ประชุม/เวียนแจงหนวยงานเพ่ือช้ีแจง
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 

ฝายวางแผนและ
วิจัย 

วิเคราะหและจัดทําคําขอสงสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และ
สํานักงบประมาณ อยางชาภายในวันท่ี 
4 ก.พ. 2558 
 

1. จัดทํากระดาษทําการ  
2. วิเคราะหความเสี่ยงฯ 
3. บันทึกคําขอในระบบ e-

Budgeting  

- ระบบวางแผน
งบประมาณ 

- ระบบคําของบประมาณ 

 

1.2   การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  ของ 

หนวยงานภายในและภายนอก มสธ เปนการดําเนินงานท่ีมีความสัมพันธในระดับหนวยงานตาง ๆ 

ดังนี้ 
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หนวยงาน หนาท่ี 

สํานักงาน

คณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เวียนแจงปฏิทินงบประมาณรายจาย

ประจาํป และแนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ตามท่ี

คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ ตามท่ีสํานักงบประมาณเสนอ 

สํานักงบประมาณ สํานักงบประมาณแจงใหสวนราชการ (มสธ)  ดําเนินการจัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  ตามข้ันตอนและแบบฟอรมท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  ประกอบดวย  

(1) การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตน  

(2) การจัดทํางบประมาณรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปนตามภารกิจพ้ืนฐาน

และงานประจํา 

(3) การจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ(กระดาษทําการ) 

(4) การบันทึกรายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณในระบบ e-budgeting  

(5) การวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

(6) การคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

งานวิเคราะหแผน

และงบประมาณ 

กองแผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

เม่ือไดรับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปจากสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา และสํานักงบประมาณแจงใหเตรียมพรอมการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน แลว งานจัดทํางบประมาณและบริหาร

ตนทุน ดําเนินการ ดังนี ้

(1) จัดทําบันทึกแจงหนวยงานตางๆเตรียมจัดทําขอมูลประกอบการ

จัดทําคําของบประมาณรายจาย เชน ขอมูลนักศึกษา ขอมูลการ

กําหนดคาเปาหมายตัวชี้วัดระดับเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

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

งบประมาณ  ขอมูลบัญชีถือจายขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

มหาวิทยาลัย เปนตน  

(2) วิเคราะหงบประมาณเพ่ือกําหนดกรอบวงเงินเบื้องตนพรอมกําหนด

ปฏิทินการจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยและจัดทําบันทึกเสนอ

อธิการดีใหความเห็นชอบกอนเวียนแจงหนวยงาน 

(3) จัดทําบันทึกเวียนแจงหนวยงานของมหาวิทยาลัยจัดทําคําขอต้ัง

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินตามภารกิจของ
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หนวยงาน หนาท่ี 

หนวยงาน ตามข้ันตอนและแบบฟอรม 

(4) จัดประชุมหารือผูบริหารท้ังในระดับมหาวิทยาลัยและระดับ

หนวยงานตลอดจนบุคลากรท่ีเก่ียวของในการจัดทําคําขอตั้ ง

งบประมาณแผนดิน เพ่ือกําหนดเปนนโยบายและแนวทางในการ

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 

หนวยงาน ภายใน 

มสธ 

หนวยงาน/ผูรับผิดชอบท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายทีเก่ียวของตามภารกิจสงใหฝายวางแผนฯตามข้ันตอน

และแบบฟอรม ผด.1-5 ,ผด.บส.1 และ สวพ.01  

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน กอง

แผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดขอมูลท้ังของสวนกลางและของหนวยงานและ

จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

ประกอบดวย  

(1) การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตน (กระดาษทําการ) และ  

 บันทึกในระบบ e-budgeting  ระบบการวางแผนงบลงทุนเบื้องตน 

(2)  การจัดทําคําของบประมาณรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปนตามภารกิจพ้ืนฐาน 

และงานประจํา  เชน  งบบุคลากร คาตอบแทนตามสิทธิประโยชนของ

ราชการ  คาสาธารณูปโภค เงินอุดหนุนคาใชจายบุคลากร เปนตน 

(3) การประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลางระยะ 3 ป  (MTEF) 

ท้ังงบประมาณแผนดินและเงินนอกงบประมาณ 

(4) ศึกษาวิเคราะหความเชื่อมโยงยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณให

สอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป 

แผนปฏิบัติราชการประจําป กับ เปาหมายการใหบริการการกระทรวง 

ยุทธศาสตรกระทรวงผลผลิต  / โครงการและงบประมาณประจําป

งบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชการ และยกรางการ

จัดทําขอมูลเปาหมายการใหบริการหนวยงาน เปาหมายระดับผลผลิต 

ใหงานยุทธศาสตรและติดตามประเมินผลดําเนินการเสนอผูบริหารของ

มหาวิทยาลัยตามข้ันตอน กอนนําไปเปนขอมูลประกอบการจัดทําคํา

ขอตั้งงบประมาณ 

(5) จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป ตามแบบฟอรม

ของสํานักงบประมาณ /สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(กระดาษทําการ)  
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หนวยงาน หนาท่ี 

(6) บันทึกการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปลงในระบบ e-

budgeting  ข้ันการวางแผนงบประมาณ ข้ันการจัดทํางบประมาณ  

ท้ังระดับปฏิบัติ(กองแผนงาน) และระดับกรม(มหาวิทยาลัย) 

(7) ศึกษาวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล ตามรายการ/

โครงการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด (กระดาษทําการ) และบันทึก

รายงานผลการศึกษาวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลลงใน

ระบบของสํานักงบประมาณ 

(8) ศึกษาวิเคราะหตนทุนคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานัก

งบประมาณ ในปปจจุบัน 

(9) จัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ ตามคํารองขอของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

และสํานักงบประมาณ เชน  ขอมูลนักศึกษา ขอมูลอัตรากําลัง ขอมูล

การเบิกจายงบประมาณ  ประเด็นสาธารณชนสนใจ   ขอมูล

รายละเอียดประกอบการจัดทําคําของบลงทุนตามหลักเกณฑของ

สํานักงบประมาณ เชน คุณลักษณะครุภัณฑ รูปแบบรายการ ใบเสนอ

ราคาหรือการตรวจสอบราคา  เปนตน 

(10) เสนอรายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ

(กระดาษทําการ) สงสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ

สํานักงบประมาณ ตามท่ีกําหนด  พรอมท้ังการปดการนําเสนอ     

(sing of) คําของบประมาณท่ีครบถวนสมบูรณในระบบ e-budgeting 

   

สํานักงบประมาณ แจงวงเงินงบประมาณท่ีคาดวาจะไดรบัจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ 

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน กอง

แผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

(1) จัดทําขอมูลงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณท่ีคาดวาจะ

ไดรับจัดสรรเบื้องตน เวียนแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ สําหรับ

จัดเตรียมแผนการดําเนินงานและการจัดซ้ือจัดจาง ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

(2) จัดเตรียมขอมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจายเสนอ

คณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ   สภาผูแทนราษฎร และ วุฒิสภา  ตาม
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หนวยงาน หนาท่ี 

แบบฟอรมและแนวทางท่ีรัฐสภากําหนด 

(3) ประสานงานและสนับสนุนขอมูลการจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําปใหกับผูบริหารของมหาวิทยาลัยในการเขาชี้แจงงบประมาณ

ตอคณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ   สภาผูแทนราษฎร และ วุฒิสภา   

(4) เม่ือรับทราบวงเงินภายหลังการชี้แจงงบประมาณฯ ตองเวียนแจง

หนวยงานใหรับทราบอยางเปนทางการ ประกอบดวย เอกสาร

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ (เอกสาร

ขาวคาดแดง และคาดฟา) และเม่ืองบประมาณประกาศในราชกิจจา

นุเบกษาแลว ตองแจงใหหนวยงานทราบอีกครั้ง เพ่ือหนวยงานจะได

ดําเนินการตามแผนงานและแผนการใชจายงบประมาณไดอยางมี

ประสิทธิภาพตอไป   

หนวยงาน ภายใน 

มสธ 

หนวยงาน/ผูรับผิดชอบท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย ดําเนินการตามแผนปฏิบัติ

งานและการใชจายงบประมาณตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป  และใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

 

2.   การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของ

หนวยงานภายใน มสธ   

 หนวยงานท่ีจะขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตองจัดทํารายละเอียดผลผลิต/โครงการให

สอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรระดับชาติ    และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ

กระทรวงศึกษาธิการ    โดยในสวนนี้ งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุนจะเปนผูศึกษาและแจง

ใหหนวยงานและผูรับผิดชอบทราบขอมูลดังกลาวโดยการจัดประชุมชี้แจงประจําป   พรอมท้ังกําหนด

แบบฟอรม ซ่ึงประกอบดวย  (รายละเอียดปรากฏในบทท่ี 4) 

2.1   แบบฟอรมคําของบประมาณท่ัวไป  ประกอบดวย 1) แบบ ผด.1   ขอมูลพ้ืนฐาน

ของโครงการ    2) แบบ ผด.2   รายละเอียดงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ของโครงการ 

3) แบบ ผด.3   รายละเอียดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  (1 ป)  4) แบบ ผด.4  รายละเอียดคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง (ผูกพัน)  5) แบบ ผด.5 แบบรายงาน  แผน/ผลการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ ท่ีดินและ

สิ่งกอสราง  
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2.2  แบบฟอรมการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม แบบ ผด.บส.1 

2.3  แบบฟอรมการจัดทําคําขอโครงการวิจัย แบบ สวพ.01  

  

 กองแผนงานในฐานะหนวยงานกลางท่ีรับผิดชอบดูแลการจัดทําคําของบประมาณ

รายจายประจําปจากเงินงบประมาณแผนดินเสนอไปท่ีสํานักงบประมาณ โดยตองรวบรวมและศึกษา

วิเคราะหกอนจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมท่ีสํานักงบประมาณกําหนด   โดย

สรุปสาระสําคัญของแบบฟอรมการจัดทําคําขอของสํานักงบประมาณ จะตองมีความเชื่อมโยงท่ีสําคัญ   

ดังนี้ 

(1) โครงสรางตามแผนบริหารราชการแผนดิน  ประกอบดวย นโยบาย ประเด็น

นโยบาย และเปาหมาย 

(2)  โครงสรางงบประมาณตามยุทธศาสตร   ประกอบดวย  

(2.1) ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป ตามท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติให

ความเห็นชอบ 

(2.2) แผนงานตามโครงสรางงบประมาณตามยุทธศาสตร 

(2.3) เปาหมายเชิงยุทธศาสตร  คือผลสัมฤทธิ์ (ผลลัพธหรือผลกระทบ) ท่ีรัฐบาล

ตองการจะกอใหเกิดตอประชาชนและประเทศ  

(3)  เปาหมายการใหบริการกระทรวง  

(4)  ยุทธศาสตรกระทรวง 

(5)  เปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

(6)  กลยุทธหนวยงาน 

(7)  ผลผลิต/โครงการ 

(8)  กิจกรรม/รายการ(หนวยงานเสนอ) 

(9)  งบประมาณ(รายการ)  ประกอบดวย   

(9.1) งบบุคลากร  

(9.2) งบดําเนินงาน 

(9.3)  งบลงทุน 

(9.4)  งบเงินอุดหนุน 

(9.5)   งบรายจายอ่ืน 

โดยมีลักษณะการเชื่อมโยงจากนโยบายระดับชาติถึงเปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

ตามแผนภาพดังตอไปนี้ 

 

บทท่ี 3 หนาท่ี 33 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ของหนวยงานภายใน มสธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ระดับชาต ิ

นโยบาย 

ประเด็นนโยบาย 

เปาหมายเชิงนโยบาย 

ประเด็นนโยบายยอย 

ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ
 

ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ 

แผนงาน 

เปาหมายเชิงยุทธศาสตร 

นโยบายการจัดสรรงบประมาณ 

ระดับกระทรวง 

เปาหมายการใหบริการกระทรวง 

ยุทธศสาตรกระทรวง 

ระดับหนวยงาน(มสธ) 

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน 

กลยุทธหนวยงาน 

กิจกรรม (โครงการท่ีหนวยงานเสนอ) 

ผลผลิต / โครงการ     

งบประมาณ 

ภาพท่ี 5  ความเช่ือมโยงนโยบายและยุทศาสตร
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แตเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการบริหารงานแบบรวมศูนยในการจัดทําคําของบประมาณ

รายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน   กองแผนงานจะจัดทําคําขอในภาพรวมของแตละผลผลิต  โดย

แสดงความสัมพันธ     ตามตัวอยางดังตอไปนี้  

ตัวอยางความสัมพันธของนโยบายและยุทธศาสตรในปงบประมาณ พ.ศ. 2558 

ระดับชาติ นโยบายท่ี 4. นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต 

ประเด็นนโยบาย 4.1  นโยบายการศึกษา 

เปาหมายเชิงนโยบาย ผูเรียนไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและมีผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียนสูงข้ึน 

ประเด็นนโยบายยอย สรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสทางการศึกษาใน

สังคมไทย โดยคํานึงถึงการสรางความเสมอภาคและความเปน

ธรรมให เกิดข้ึนแกประชากรทุกกลุ ม ซ่ึ งรวมถึงผู ยากไร 

ผูดอยโอกาส ผูพิการ ผูบกพรองทางกายและการเรียนรู รวมท้ัง

ชนกลุมนอย โดยสงเสริมการใหความรูตั้งแตอยูในครรภมารดา

ถึงแรกเกิดใหไดรับการดูแลอยางมีประสิทธิภาพท้ังแมและเด็ก 

สนับสนุนการจัดการศึกษาตามวัยและพัฒนาการอยางมี

คุณภาพต้ังแตกอนวัยเรียน จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยจัด

ใหมีการเทียบโอนวุฒิการศึกษาสําหรับกลุมท่ีมีความเชี่ยวชาญ

เฉพาะทาง อาทิ กลุมแมบาน จัดใหมีระบบสะสมผลการศึกษา

และการเทียบโอนเพ่ือขยายโอกาสใหกวางขวางและลดปญหา

คนออกจากระบบการศึกษา นอกจากนี้  จะดําเนินการลด

ขอจํากัดของการเขาถึงการศึกษาระดับอุดมศึกษาและ

อาชีวศึกษาชั้นสูง โดยจัดใหมี "โครงการเงินกูเพ่ือการศึกษา

ผูกพันกับรายไดในอนาคต" ... เพ่ือเปดโอกาสใหเด็กไทยไดไป

เรียนตอตางประเทศ จัดการศึกษาชุมชน เพ่ือมุงใหเกิดสังคม

แหงการเรียนรูและการศึกษาตลอดชีวิต 

ยุทธศาสตร

การจัดสรร

งบประมาณ 

(สํานัก

งบประมาณ) 

ยุทธศาสตรการ

จัดสรรงบประมาณ 

ยุทธศาสตรท่ี 4 การศึกษา สาธารณสุข คุณธรรม จริยธรรม 

คุณภาพชีวิต 

แผนงาน 4.1 การขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 

เปาหมายเชิง

ยุทธศาสตร 

คนไทยทุกกลุม ทุกวัย ไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 

สากล 

นโยบายการจัดสรร เพ่ิมโอกาสในการเขาถึงบริการทางการศึกษาอยางเทาเทียม
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งบประมาณ เสริมสรางโอกาสการศึกษาตอไปในระดับท่ีสูงข้ึน  รวมท้ัง

สนับสนุนภาครัฐ ภาคเอกชน และสื่อมวลชนในการผลิตและ

เผยแพรท่ีปลอดภัยและสรางสรรค 

ระดับ

กระทรวง 

เปาหมายการ

ใหบริการกระทรวง 

ประชาชนไดรับการศึกษาและการเรียนรูตลอดชีวิตท่ีมี

มาตรฐาน คุณภาพ 

ยุทธศาสตรกระทรวง การเพ่ิมและการกระจายโอกาสทางการศึกษาใหแกประชาชน

อยางเทาเทียม 

ระดับ

หนวยงาน 

(มสธ) 

เปาหมายการ

ใหบริการหนวยงาน 

เพ่ือบริการวิชาการแกหนวยงาน /ประชาชนในชุมชนและ

สังคมใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาตนเอง เพ่ือเพ่ิม

ศักยภาพในการแขงขันของประเทศ 

ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ : 

1. รอยละของผูรับบริการนําความรูไปใชประโยชน  รอยละ 

84.00 

2. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ / หนวยงาน / 

องคกรท่ีรับบริการและวิชาชีพตอประโยชนจากการบริการ 

รอยละ 86.00 

กลยุทธหนวยงาน พัฒนาคุณภาพบริการวิชาการ / วิชาชีพแกสังคมท่ีเนนสราง

ผลลัพธ และผลกระทบทางบวกสูประชาชน ชุมชน และสังคม 

ตลอดจนสงเสริมการศึกษาตลอดชีวิตเพ่ือนําไปสูสังคมแหง

การเรียนรูอยางเปนรูปธรรม 

ผลผลิต/โครงการ ผลงานการใหบริการวิชาการ 

ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต : 

1. จํานวนโครงการบริการวิชาการแกสังคม  70   โครงการ 

2.  จํานวนผูเขารับบริการ       23,000 คน 

3. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการ

ใหบริการ  รอยละ 86.00  

4. รอยละของงานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ี

กําหนด รอยละ 90.00 

โครงการ/กิจกรรมท่ีหนวยงานเสนอ 

งบประมาณ  งบเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 24,376,100 

บาท 
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จากขอมูลภาพรวมและองคประกอบการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรม

ตางๆสามารถสรุปแผนภาพข้ันตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจายของหนวยงานภายใน มสธ 

เพ่ือสงไปท่ีกองแผนงาน ดังนี้ 

ภาพท่ี 6 ภาพรวมการจัดทําคําของบประมาณรายจายของหนวยงานใน มสธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายวางแผนฯ กองแผนงาน แจงปฏิทินการจัดทํา

งบประมาณ และหลักเกณฑ/แนวทาง 

หนวยงาน(ผูที่ไดรับมอบหมาย)  จัดทาํรายละเอยีดคําของบประมาณตาม

แบบฟอรมที่เกีย่วของนําเสนอ 

สํานัก

งานวิจัย

แหงชาต ิ

คณะกรรมการเฉพาะกิจพจิารณา

ขอเสนอโครงการวิจยั 

(สถาบันวิจยัและพัฒนา) 

คณะกรรมการประจําสาขาวิชา/

คณะกรรมการประจําหนวยงาน/

หัวหนาหนวยงาน 

หนวยงานเสนอโครงการ/รายการที่ผานความเห็นชอบ 

สงไปที่กองแผนงาน 

(สวพ.01 , ผด.1-5 ,ผด.บส.1) 

กองแผนงานศึกษาวิเคราะห รวบรวมและสรุปขอมูลเพ่ือจัดทํารายละเอียด

คําขอตั้งงบประมาณรายจาย ตามแบบฟอรมของสํานักงบประมาณพรอม

กับจัดทําขอมูลประกอบการเสนอของบประมาณของแตละโครงการ/

รายการเปนเอกสารกระดาษทาํการ 

จัดสงคําขอใหสํานัก

งบประมาณและสํานกังาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

บันทึกรายละเอียดคําขอ

งบประมาณลงในระบบ 

e - budgeting 

เอกสารคําของบประมาณ

รายจายประจาํป 

รายงานคําของบประมาณ

รายจายประจาํปจากระบบ 

e - budgeting 
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จากองคประกอบและภาพรวมของการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดินจะพบวากระบวนการข้ันตอนการจัดทําคําดังกลาวจําเปนตองมีหลายหนวยงาน

เขามาเก่ียวของเพ่ือใหการจัดทําคําของบประมาณแผนดินมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  ซ่ึง

ลําดับถัดไปในสวนของบทท่ี 4  จะขอกลาวถึง  การปฏิบัติงานและข้ันตอนการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  ของหนวยงานภายใน มสธ  เทานั้น  เพ่ือให

หนวยงานและผูเก่ียวของท่ีรับผิดชอบในการจัดทําคําของบประมาณฯสามารถนําไปปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป  
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บทท่ี 4 

 

การปฏิบัติงานและขั้นตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจาย 

จากเงินงบประมาณแผนดิน  ของหนวยงานภายใน มสธ 

 
การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน  ฝายวางแผนฯจะพิจารณาจาก

ปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของ สํานักงบประมาณทุกปงบประมาณ  แลวนํามา

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 เพ่ือใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถนําไปถือปฏิบัติตาม

แผนงานท่ีกําหนดไวในแตละข้ันตอนของการจัดทําคําของบประมาณ   โดยไดมีการจัดทําแบบฟอรม

เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสไวท่ีเว็บไซตของกองแผนงาน   เพ่ือใหหนวยงานและผูรับผิดชอบสามารถดาวน

โหลดไปใชในการจัดทํารายละเอียดการจัดทําคําของบประมาณและโครงการใหเปนไปดวยความ

เรียบรอยและเปนมาตรฐานและรูปแบบท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑการวิเคราะหโครงการและ

งบประมาณของสํานักงบประมาณ    

เนื่องจากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีรูปแบบการบริหารงานแบบรวมบริการ

ประสานภารกิจ  ในการจัดทํารายละเอียดคําขอท่ีตองเสนอสํานักงบประมาณเปนบทบาทหนาท่ีของ

กองแผนงานท่ีตองวิเคราะห และจัดทํารายละเอียดตางๆตามแบบท่ีสํานักงบประมาณกําหนด   โดย

ขอมูลหรือรายละเอียดคําของบประมาณตางๆบางสวนจะนํามาจากหนวยงานเสนอคําขอสงมา  ซ่ึงใน

บทนี้  ผูเขียนจะขอกลาวถึงเฉพาะการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดินของหนวยงานภายใน มสธ ท่ีใชเฉพาะแบบ ผด.1- 5  เทานั้น    

ในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน 

มสธ   แบงเปน 2  สวน คือ 
 

สวนท่ี 1  ข้ันตอนการจัดทําคําขอ    

 ข้ันตอนท่ี  1  การเตรียมความพรอมเพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดิน  

ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากงบประมาณแผนดิน ของ 

หนวยงานภายใน มสธ  
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 สวนท่ี 2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติ 

 2.1  หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินแผนดิน 

ของ มสธ 

2.2  หลักเกณฑการขอจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.3  แนวทางการกําหนดรายการคาใชจายจําแนกตามประเภทรายจาย 

 

 

สวนที่ 1  ข้ันตอนการจัดทําคําขอ    

ข้ันตอนท่ี 1  การเตรียมความพรอมเพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  

1.1 เอกสารท่ีตองศึกษา   อาทิ 

1.1.1 ปฏิทินการจัดงบประมาณรายจายประจําป ของสํานักงบประมาณ 

1.1.2 นโยบายของรัฐบาล  ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ  มติคณะรัฐมนตรีท่ี

สําคัญ  ระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมถึงขอสังเกตของคณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายปท่ีผานมา 

1.1.3 แนวทาง/หลักเกณฑการจัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ําท่ีจําเปน ของสํานัก

งบประมาณ 

1.1.4 แนวทาง/หลักเกณฑการจัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

1.1.5 หลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ จําแนกตามงบรายจาย 

1.1.6 ขอมูลงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและการใชจายงบประมาณของ มสธ ยอนหลัง 3 ป 

1.1.7 การวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

1.1.8 การจัดทําแผนงบลงทุนเบื้องตน 

1.1.9 แผนยุทธศาสตร  มสธ ระยะ 5 ป  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณท่ีผานมา  และแผนงานของหนวยงานภายใน มสธ 

1.1.10 นโยบายผูบริหารของมหาวิทยาลัย 

1.1.11   แบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปเงินแผนดินของปท่ีผานมา   

 

1.2 การวางแผนเตรียมจัดทําคําขอ (กอนแจงผูบริหาร/หนวยงาน) 

1.2.1 ศึกษาวิเคราะหปฏิทินและแผนการดําเนินงานจากปฏิทินการจัดทํางบประมาณ

ของสํานักงบประมาณ  โดยพิจารณาชวงเวลาท่ีสวนราชการตองดําเนินงาน    แลวนํามากําหนดเปน

แผนการดําเนินและจัดทําเปนปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณรายจายของหนวยงานภายใน มสธ 
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โดยตองคํานึงชวงเวลาท่ีทันตอสถานการณหรือแผนงานของสํานักงบประมาณเปนสําคัญ  เชน สํานัก

งบประมาณกําหนดใหจัดทําแผนงบลงทุนสงภายในวันท่ี 28 มกราคม 2556  มหาวิทยาลัยจะตองแจง

แผนการจัดทําคําของบลงทุนใหหนวยงานทราบลวงหนาอยางนอย 45 วัน เพ่ือใหหนวยงานมี

ระยะเวลาในการจัดทํารายละเอียดขอมูลไดครบถวนตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด   
1.2.2  ศึกษาวิเคราะหจัดทํากรอบวงเงินคําขอเบื้องตน โดยใชหลักเกณฑ คือ (ตัวอยาง

ปรากฎตามภาคผนวก ก  หนาท่ี 85) 

1.2.2.1 มหาวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยในกลุมขนาดกลาง กรอบวงเงินการจัดทําคําขอตอง

ไมเกินรอยละ 30  ของงบประมาณท่ีไดรับจากปท่ีผานมา 

1.2.2.2 กําหนดกรอบวงเงินจําแนกตามงบรายจายเบื้องตน  เพ่ือเสนอผูบริหารของ

มหาวิทยาลัยใชเปนกรอบทิศทางกําหนดนโยบายประจําปใหกับหนวยงานตางๆ

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ  ดังนี ้
1. งบบุคลากร  เงินเดือน คาจาง ใชหลักเกณฑของการจัดทํางบประมาณรายจาย

ข้ันต่ําท่ีจําเปนของสํานักงบประมาณ 
2. งบดําเนินงาน  ท่ีเปนคาใชสอย วัสดุ และสาธารณูปโภค  ดังนี้ 
(1) ขอมูลสัญญาการจางเหมาบริการ เชน คาจางยามรักษาความปลอดภัย  เปนตน 
(2) ขอมูลคาใชจายตอหัวนักศึกษา เชน คาวัสดุสื่อการศึกษา เปนตน 
(3) สถิติขอมูลการใชจายงบประมาณเฉลี่ย 3 ป ยอนหลัง  คาสาธารณูปโภค 
3. งบลงทุน กําหนดวงเงินคาครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง โดยพิจารณาจากแผนตางๆ

ของ มสธ เชน แผนยุทธศาสตร มสธ  แผนยุทธศาสตรหนวยงาน แผนความ

ตองการงบลงทุนของหนวยงาน เปนตน รวมท้ังนโยบายของผูบริหารตามความ

จําเปนและเหมาะสม  
4. งบเงินอุดหนุน   
(1) เงินอุดหนุนโครงการวิจัยใชกรอบวงเงินคําขอจากสถาบันวิจัยและพัฒนา  ท่ีเสนอ

ไปท่ีสํานักงานวิจัยแหงชาต ิ
(2) เงินอุดหนุนคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ใชกรอบวงเงินตามมติ

คณะทํางานเพ่ือพิจารณาและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ

แกสังคม 
(3) เงินอุดหนุนสนับสนุนการวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา ใหประมาณการจากประมาณ

การผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท รอยละ 20-30 ของจํานวนผูสําเร็จ

การศึกษา 
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(4) เงินอุดหนุนคาบํารุงสมาชิกสมาคม  ใหประมาณการจากคาเปาหมายการ

ประมาณการลวงหนาจากเอกสารงบประมาณปปจจบุัน  
5. งบรายจายอ่ืน  มหาวิทยาลัยไมเคยไดรับจัดสรรงบรายจายอ่ืน แตหากมี

โครงการ/รายการใหม โดยอาจจะพิจารณานําแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยตางๆ

หรือนโยบายของผูบริหารมหาวิทยาลัยเชน โครงการพัฒนาบุคลากรทางวิชาการ  

โครงการพัฒนาการประกันคุณภาพ  นําไปขอตั้งงบประมาณไวท่ีงบรายจายอ่ืน 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ   
1.2.3  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะหและสรุปประเด็นและหลักเกณฑตางๆท่ีเก่ียวของv

อาทิ นโยบายรัฐบาล  นโยบาย/แผนของกระทรวงศึกษาธิการ  มติคณะรัฐมนตรี ขอสังเกตจาก

คณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  รวมถึงกฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑของสํานักงบประมาณ กระทวงการคลัง  เพ่ือจัดทําเปนหลักเกณฑและแนวทางการจัดทํา

คําขอท่ีมีประสิทธิภาพ เชน 1) หลักเกณฑการพิจารณาและวิเคราะหงบลงทุน  2) หลักเกณฑการขอ

จัดสรรงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม เปนตน รายละเอียดปรากฏหนาท่ี 66 
1.2.4 ศึกษาวิเคราะห แบบฟอรมการเสนอโครงการและการจัดทําคําของบประมาณ

ของสํานักงบประมาณ เพ่ือออกแบบและปรับปรุงเปนแบบฟอรมการจัดทําคําขอของหนวยงานภายใน 

มสธ โดยยังคงเนื้อหาสาระท่ีครอบคลุมตามรูปแบบท่ีสํานักงบประมาณกําหนด     เขน  1) แบบ ผด.

1 ขอมูลพ้ืนฐาน  2) แบบ ผด.2 รายละเอียดงบประมาณรายจาย  3) แบบ ผด. 3 รายละเอียดคาท่ีดิน

และสิ่งกอสราง 4) แบบ ผด.4 รายละเอียดท่ีดินและสิ่งกอสราง (ผูกพัน) และ 5) แบบ ผด.5 แบบ

รายงานแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจาง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง    เปนตน  รายละเอียดปรากฏตาม

ภาคผนวก ข 
 

1. แบบ ผด.1  ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ      เขียน 1 ชุด ตอ 1 โครงการ  

ประกอบดวย      ชื่อโครงการ    จํานวนเงิน (บาท)   ชื่อหนวยงาน  โดยมีรายละเอียดแบงเปน 9  

หัวขอ คือ   (รายละเอียด แบบ ผด. 1 ปรากฏตามภาคผนวก ข  หนาท่ี 119) 
 

(1) ขอมูลท่ัวไปของโครงการ   

(1.1) วัตถุประสงคของโครงการ  หมายถึง ขอความท่ีกําหนดสภาพของจุดหมายซ่ึง

ตองการบรรลุผลของแตละผลผลิต/โครงการ และใชกํากับการคัดเลือกกิจกรรมท่ี

จะทํา ซ่ึงขอความดังกลาวควรสั้น กระชับ ชัดแจง เขาใจงาย การเขียน

วัตถุประสงคควรมีองคประกอบ คือ  
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1. กลุมเปาหมาย (กลุมผูรับประโยชน หรือพ้ืนท่ี ชุมชน หรือสังคม เศรษฐกิจ

สวนรวม)    

2. แนวทางการดําเนินการ (กลยุทธหรือแนวทาง/วิธีดําเนินงาน)  

3. สิ่งท่ีตองการบรรลุ (ระบุสิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย เม่ือดําเนินการ

ผลผลิต/โครงการแลวเสร็จ) 

(1.2) ลักษณะโครงการ ใหจําแนกลักษณะโครงการ ท่ีตองการใหเกิดผลลัพธดานใด 

เชน เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคงและคุณภาพชีวิต    

(1.3) สถานภาพของโครงการ  ใหระบุสถานภาพของโครงการในปท่ีขอต้ังงบประมาณ

วาเปนโครงการเดิม (เคยไดรับการจัดสรรงบประมาณตามเอกสารฯในป 2555 

แลว) หรือเปนโครงการใหมในปงบประมาณ 2556 

(1.4) ประเภทของโครงการ ใหระบุประเภทของโครงการวาเปนโครงการประเภท

พัฒนา หรือเปนการดําเนินการปกติ 

(1.5) ระยะเวลาดําเนินโครงการ   ระบุระยะเวลาการดําเนินโครงการจํานวนป และ

จากปงบประมาณใด ถึงปงบประมาณใด 

(1.6) สถานท่ีดําเนินโครงการ   ระบุพ้ืนท่ีต้ังของโครงการ เชน พ้ืนท่ีตั้งเข่ือน พ้ืนท่ีใน

แนวเขตทางถนน พ้ืนท่ีบอน้ํา/อางเก็บน้ํา พ้ืนท่ีอาคารตางๆ เปนตน 
 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของขอมูลท่ัวไปของโครงการ  
ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ (1 ชุด : 1 โครงการ) แบบ ผด.1 

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

หนวยงาน........................................................................................  

(1) ขอมูลทั่วไปของโครงการ  

(1.1) วัตถุประสงคของโครงการ :.........................................................................................................................................  

(1.2) ลักษณะโครงการ 

 ดานเศรษฐกิจ   ดานสังคม  ดานส่ิงแวดลอม   ดานความมั่นคง   ดานคุณภาพ

ชีวิต 

(1.3) สถานภาพของโครงการ 

 โครงการเดิม    โครงการใหม  

(1.4) ประเภทของโครงการ 

 พัฒนา   ดําเนินการปกติ  

(1.5) ระยะเวลาดาเนินโครงการ.....................ป เร่ิมตนป............................. ส้ินสุดป.......................................  

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

(2) ท่ีมาและความตองการ 
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(2.1)  ท่ีมา ระบุจุดริเริ่มของความตองการท่ีทําใหเกิดโครงการ เชน บทบัญญัติของ

รัฐธรรมนูญฯ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี นโยบายสําคัญเรงดวนของ

รัฐบาล ความตองการของกลุมเปาหมาย/ประชาชน แผนพัฒนาของภาครัฐ 

แผนพัฒนาของหนวยงาน เปนตน  

(2.2)  สภาพปญหา/ความตองการ ระบุสภาพปญหาความเดือดรอนของกลุมเปาหมาย/

ประชาชน หรือความตองการของกลุมเปาหมาย ควรมีองคประกอบคือ ตนเหตุ

ของปญหา/ความตองการ สภาพของปญหา/ความตองการในปจจุบัน แนวโนม

ของปญหา เปนตน 

(2.3)  ความเรงดวน ระบุระดับของความจําเปนเรงดวนของความตองการ หากไม

สามารถดําเนินการจะทําใหเกิดผลกระทบตอกลุมเปาหมาย หรือผูมีสวนไดสวน

เสียกลุมใด อยางไรและมีระดับความรุนแรงมากนอยเพียงใด 

  

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ ท่ีมาและความตองการ 
(2) ที่มาและความตองการ  

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

(2.2) สภาพปญหา / ความตองการ : ………………………………………………………………………………………  

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

(2.3) ความเรงดวน :………………………………………………………………………………………………....……………  

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

 

(3) กลุมเปาหมาย และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(3.1)  กลุมเปาหมาย ระบุกลุมเปาหมายผูไดรับประโยชน หรือผูไดรับบริการจาก

โครงการโดยตรง ตามวัตถุประสงคของโครงการท่ีกําหนดไว   

(3.2)  ผูมีสวนไดสวนเสีย คือบุคคล กลุมบุคคล และ/หรือองคการ ใด ๆ ท่ีไดรับ

ผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ ( เฉพาะท่ีสําคัญ) พรอมท้ัง

แนวทางบริหารจัดการผูมีสวนไดสวนเสีย เชน จัดใหมีสวนรวมของประชาชน จัด

ใหมีมาตรการบรรเทาผลกระทบ 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ กลุมเปาหมาย และผูมีสวนไดสวนเสีย 
(3) กลุมเปาหมาย และผูมีสวนไดสวนเสีย  

(3.1) กลุมเปาหมาย :……………………………………………………………………………………………………………  

(3.2) ผูมีสวนไดสวนเสีย :…………………………………………………………………………………………………… 

อิทธิพลที่มีตอโครงการ :………………………………………………………………………………………………… 

การบริหารจัดการผูมีสวนไดสวนเสีย :………………………………………………………………………………  
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(4) เปาหมายผลลัพธ และผลกระทบโครงการ 

(4.1)  เปาหมายโครงการ แสดงตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ พรอมเปาหมายตาม

ตัวชี้วัดในแตละปท่ีคาดวาจะดําเนินงานตามแผน พรอมแสดงผลงานปท่ีผานมา 

(4.2)  ผลลัพธ ผลท่ีไดรับจากการใชประโยชนผลผลิตของโครงการ ซ่ึงมีท้ังเชิงบวกและ

เชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความ

ม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน และหมายรวมถึงประโยชนท่ีเกิดข้ึนจากการใช

ผลผลิตของโครงการโดยกลุมเปาหมาย 

(4.3) ผลกระทบ ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใชประโยชนโครงการ 

ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผูท่ีมิใชกลุมเปาหมาย รวมถึงผลกระทบท่ีเกิด

ข้ึนกับโครงการ/กิจกรรมอ่ืน ๆ ซ่ึงมีอยูแลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไดท้ังเชิง

บวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม 

ความม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน 

(4.4)  ความกาวหนาในการดําเนินโครงการ ใหระบุความกาวหนาในการดําเนินโครงการ

วาเปนไปตามเปาหมาย ต่ํากวาเปาหมาย หรือสูงกวาเปาหมาย 

(4.5)  การใชจายงบประมาณ ใหระบุการใชจายงบประมาณในการดําเนินโครงการวา

เปนไปตามแผน ต่ํากวาแผน หรือสูงกวาแผน 

(4.6)  สรุปแผนการดําเนินงาน ใหสรุปแผนการดําเนินงานของโครงการวามีความลาชา

กวาแผน เปนไปตามแผน หรือเร็วกวาแผน 

 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ เปาหมายผลลัพธ และผลกระทบโครงการ 
(4) เปาหมาย ผลลัพธ และผลกระทบโครงการ  

(4.1) เปาหมายโครงการ  

 

ตัวชี้วัด หนวยนับ ปเริ่มตน-ถึง

ป 255.. 

แผน 

(ผล)* 

ป 255... 

แผน 

(ผล)** 

ป 255.. ป 255.. ป 255.. ป 255.. 

- ตัวชี้วัด        

- ตัวชี้วัด        

- ตัวชี้วัด        

หมายเหตุ (ผล)* เปนผลการดาเนินงานตั้งแตเริ่มตนโครงการถึงปงบประมาณ 2555  

(ผล) ** เปนผลการดาเนินงานในปงบประมาณ 2556 (ตุลาคม 2555 - กุมภาพันธ 2556)  

(4.2) ผลลัพธ :……………………………………………………………………………….............…………………………………  
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(5) วงเงินของโครงการ โดยแสดงถึงงบประมาณท่ีตองใชในการดําเนินโครงการใน

แตละปงบประมาณจําแนกตามแหลงเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ 
 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ วงเงินของโครงการ 

          (5) วงเงินของโครงการ 

        

(หนวย : บาท ) 

 

 

ปงบประมาณ เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ รวม 

 

25……         

 

25……         

 

25……         

 

25……         

 

รวมทั้งสิ้น       

 

(6) กรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางของโครงการ   จําแนกตาม

แหลงเงิน งบรายจาย ในปงบประมาณท่ีผานมา ปปจจุบัน และลวงหนา 3 ป 
 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ  กรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางของโครงการ 
         (6) กรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลางของโครงการ 

           

(หนวย : บาท ) 

แหลงเงิน งบประมาณ ประมาณการรายจายลวงหนา 

            ป 2556 ป 2557 ป 2558 ป 2559 ป 2560 

รวมทั้งสิ้น                     

เงินงบประมาณ                   

- งบบุคลากร          

- งบดําเนินงาน          

- งบลงทุน          

- งบเงินอุดหนุน          

- งบรายจายอื่น          

เงินนอกงบประมาณ         

   

    

- เงินกูในประเทศ          

- เงินกูตางประเทศ          

- เงินรายได          

- เงินทดรองราชการ          

 - เงินชวยเหลือจากตางประเทศ      

- เงินและทรัพยสินชวยราชการ      

- นวัตกรรมทางการเงิน      

- เงินนอกงบประมาณอื่นๆ      
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(7) ความเหมาะสมของโครงการ  หรือความเปนไปไดของโครงการ ใหตรวจสอบ

ความพรอมในการดําเนินโครงการและความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

  (7.1)   ความพรอมของพ้ืนท่ีดําเนินการ ระบุความพรอมของพ้ืนท่ีดําเนินโครงการ 

 1.      มีความพรอมดําเนินการไดทันที หมายถึง ไดศึกษาความเหมาะสมแลวและ

สามารถดําเนินการไดทันที 

2.     อยูในระหวางเตรียมการ หมายถึง ไดศึกษาความเหมาะสมและกําหนดพ้ืนท่ี

ดําเนินการแลว อยูในระหวางจัดเตรียมพ้ืนท่ี หรือกําลังแกไขปญหา/อุปสรรค

ตางๆ 

3.      อยูในระหวางศึกษาความเหมาะสม หมายถึง กําลังศึกษาความเหมาะสมและ

คัดเลือกพ้ืนท่ีดําเนินการ 

 (7.2)   ความพรอมของบุคลากร/ทีมงาน การพิจารณา/ตรวจสอบวาบุคลากร/ทีมงาน 

ซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว มีความเพียงพอในดานปริมาณ และความพรอมในดานคุณภาพหรือไม 

เพียงใด โดยใหระบุความพรอมของบุคลากร/ทีมงานวามีความพรอมในระดับใด 

ต่ํามาก ต่ํา ปานกลาง สูง หรือสูงมาก  

 (7.3)  ความพรอมของการบริหารจัดการ การพิจารณา/ตรวจสอบวาการบริหารจัดการ

ซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว มีความเพียงพอในดานปริมาณ และความพรอมในดานคุณภาพหรือไม 

เพียงใด โดยใหระบุความพรอมของการบริหารจัดการวามีความพรอมในระดับใด 

ต่ํามาก ต่ํา ปานกลาง สูง หรือสูงมาก 

   (7.4)  ความพรอมของวัตถุดิบ/เครื่องมือ/อุปกรณ  การพิจารณา/ตรวจสอบวาวัตถุดิบ/

เครื่องมือ/อุปกรณซ่ึงเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการใหบรรลุผลสําเร็จตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไว มีความเพียงพอในดานปริมาณ และความพรอมในดาน

คุณภาพหรือไม เพียงใด โดยใหระบุความพรอมของวัตถุดิบ/เครื่องมือ/อุปกรณ

วามีความพรอมในระดับใด ต่ํามาก ต่ํา ปานกลาง สูง หรือสูงมาก  

 (7.5)  ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน ความไมแนนอนซ่ึงแฝงอยูในโครงการตลอดวัฏจักร

โครงการ ซ่ึงทําใหโครงการมีโอกาสท่ีจะไมสําเร็จตามวัตถุประสงค/เปาหมายท่ี

โครงการตั้งไว ความเสี่ยงท่ีแฝงอยูในโครงการมีดังนี้ 

1. ความเสี่ยงดานการเมืองและสังคม  หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากความไม

แนนอนทางการเมือง ท้ังการเมือง ระดับประเทศ การเมืองระดับทองถ่ิน และ
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รวมถึงการเมืองภายในองคกร ตลอดจนความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากปจจัยดานสังคม 

วัฒนธรรม และคานิยม 

2. ความเสี่ยงดานกฎหมาย หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดจากความไมแนนอนของ

กฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามกฎหมาย รวมไปถึงการทํานิติกรรม

สัญญาตาง ๆ 

3. ความเสี่ยงดานการดําเนินการ หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากปจจัยดานการ

ดําเนินการ 

4. ความเสี่ยงดานการเงินและเศรษฐกิจ หมายถึง ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากความไม

แนนอนทางการเงินและเศรษฐกิจ เชน อัตราเงินเฟอ อัตราแลกเปลี่ยน อัตรา

ดอกเบี้ย เปนตน 

5. ความเสี่ยงดานเทคโนโลยี หมายถึง ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากความไมแนนอนของ

ปจจัยดานเทคโนโลยี 

6. ความเสี่ยงดานสิ่งแวดลอม หมายถึง ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากปจจัยภายนอก เชน 

การกอความไมสงบ น้ําทวม หรือพายุฝน เปนตน 

 (7.6)   แนวทางการประเมินผล ใหระบุวาในแผนการดําเนินการโครงการวามีการ

กําหนดใหประเมินผลสําเร็จหรือไม (เลือกไดมากกวา 1 ขอ) 

1. โดยเปนการประเมินตนเอง  และ/หรือโดยผูประเมินอิสระ 

2.  มีแนวทางการประเมินผล โดยการประเมินผลกระบวนการ (Process 

Evaluation)  และ/หรือประเมินเม่ือสิ้นสุดการดําเนินงาน (Post Evaluation) 

และ/หรือประเมินผลกระทบของการดําเนินงาน (Impact Evaluation)  

 

ตัวอยาง แบบ ผด.1  สวนของ ความเหมาะสมของโครงการ 
  (7) ความเหมาะสมของโครงการ    

(7.1) ความพรอมของพ้ืนที่ดําเนินการ           

  มีความพรอมดําเนินการไดทันท ี    อยูในระหวางเตรียมการ    อยูในระหวางศึกษาความเหมาะสม 

 (7.2) ความพรอมของบุคลากร/ทีมงาน      

ตํ่ามาก   ตํ่า ปานกลาง    สูง    สูงมาก   

 (7.3) ความพรอมของการบริหารจัดการ      

ตํ่ามาก   ตํ่า ปานกลาง    สูง     สูงมาก   

(7.4) ความพรอมของวัตถุดิบ/เคร่ืองมือ/อุปกรณ     

ตํ่ามาก    ตํ่า   ปานกลาง    สูง    สูงมาก   

 (7.5) ความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น (เลือกไดมากกวา 1 ขอ)          

   ดานการเมือง..........................         
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     แนวทางการบริหารความเส่ียง.......................... 

 ดานกฎหมาย.......................... 

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

 ดานการดําเนินการ.......................... 

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

 ดานการเงินเศรษฐกิจ.......................... 

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

 ดานเทคโนโลยี.......................... 

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

 ดานส่ิงแวดลอม.......................... 

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

(7.6)   แนวทางการประเมินผล     - ประเมินโดย : (เลือกไดมากกวา 1 ขอ)                  

 ประเมินตนเอง       ผูประเมินอสิระ    

     - แนวทางฯ : (เลือกไดมากกวา 1 ขอ)    

 ประเมินผลกระบวนการ (Process Evaluation)   

  ประเมินผลเมื่อส้ินสุดการดําเนินงาน (Post  Evaluation)   

  ประเมินผลกระทบของการดําเนินงาน (Impact Evaluation) 

 

 

(8)    ปญหา อุปสรรคและขอจํากัด   (เฉพาะโครงการท่ีดําเนินการตอเนื่อง) ปจจัยตาง 

ๆ ท่ีสงผลใหการดําเนินโครงการไมบรรลุผลสําเร็จครบตามท่ีไดวางแผนไว  โดย

ปจจัยดังกลาวสามารถเกิดข้ึนไดตลอดระยะเวลาการดําเนินโครงการ ตั้งแต การ

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

จนกระท่ัง การใชประโยชนจากโครงการ (Utilization Phase) 
 

ตัวอยางแบบ ผด.1 สวนของ ปญหา อุปสรรคและขอจํากัด 

(8) ปญหา อุปสรรคและขอจํากัด : .............................................................................................. 

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

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

 

 

 

(9) แนวทางแกไข  คือ สิ่งท่ีผูรับผิดชอบโครงการ และ/หรือ หนวยงานท่ีเก่ียวของได

วางแผนเพ่ือดําเนินการแกไขปญหาและอุปสรรคตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในตลอด

ระยะเวลาดําเนินงานโครงการ  ใหระบุแนวทางแกไข เชน แกไขกฎหมาย ปรับ

โครงสรางหนวยงาน ปรับกลยุทธ ฯลฯ 
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ตัวอยางแบบ ผด.1 สวนของ แนวทางแกไข 

           (9) แนวทางแกไข : .........(ระบุแนวทางแกไข เชน แกไขกฎหมาย ปรับโครงสรางหนวยงาน ปรับกลยุทธ 

ฯลฯ)... 

 

2.    แบบ ผด.2  แบบแสดงรายละเอียดงบประมาณรายจาย  เปนการบันทึกขอมูล

รายละเอียดรายการคาใชจายท่ีตองใชในการดําเนินโครงการ  โดยตองแสดงใหเห็นถึงรายละเอียด

ท่ีมา หรือตัวคูณท่ีชัดเจนวาคาใชจายเปนคาใชจายรายการใด จํานวนเทาใด ราคาตอหนวย  และราคา

รวมตอรายการ  พรอมตองระบุเหตุผลความจําเปนหรือรายละเอียดคุณสมบัติใหถูกตองชัดเจน  ตาม

ประเภทงบรายจาย   ซ่ึงหมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจายท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายงบประมาณ สําหรับแตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ จําแนกออกเปน 5 ประเภท

รายจาย ไดแก  งบบุคลากร   งบดําเนินงาน   งบลงทุน    งบเงินอุดหนุน  และงบรายจายอ่ืน 

(รายละเอียด แบบ ผด. 2 ปรากฏตามภาคผนวก ข  หนาท่ี 126) 

(1) งบบุคลากร   หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 

ไดแก รายจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทน

พนักงานราชการ 

(2) งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา 

ไดแก  รายจาย ท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย คาวัสดุ  และค า

สาธารณูปโภค 

(3) งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน     ไดแก รายจายใน

ลักษณะ     คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

(4) งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ 

สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ 

ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ  นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการ

ศาสนา และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้
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(5) งบรายจายอ่ืน หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภท งบรายจายใดงบ

รายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้

ตัวอยาง แบบ ผด. 2 
(2) แสดงรายละเอียดงบประมาณรายจายประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 255.... ของโครงการ 

   

แบบ ผด.2 

งบรายจาย - รายการ จํานวนหนวยนับ จํานวนเงนิ(บาท) เหตุผลความจําเปนและ/รายละเอียดครุภัณฑ 

รวมทั้งสิ้น       

งบบุคลากร       

1.คาจางประจํา(ระบอุัตราเดิมถามี)       

2. คาจางชั่วคราว(ระบุอัตราเดิมถามี)       

งบดาํเนินงาน       

1.คาตอบแทน (ระบุรายการ)       

2.คาใชสอย (ระบุรายการ)       

3.คาวัสดุ (ระบุรายการ)       

4. คาสาธารณูปโภค(ระบุรายการ)       

งบลงทุน       

1. คาครุภัณฑ(ระบุรายการ)       

2. คาที่ดินและส่ิงกอสราง(ระบุรายการ)       

งบเงินอุดหนุน       

1. เงินอุดหนุนทั่วไปรายการ.......       

งบรายจายอื่น       

1. รายการ.........       

 

3.   แบบ ผด. 3  รายละเอียดคาท่ีดินและส่ิงกอสราง   เปนแบบคําขอจัดสรรงบ

ลงทุนท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณ  โดยใหระบุแผนงบประมาณ  ตามท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  กําหนดผลผลิตของมหาวิทยาลัยท่ีมีความประสงคจะขอรับจัดสรรรายการคา

ท่ีดินและสิ่งกอสราง  โดยมีหัวขอท่ีสําคัญ 7 หัวขอ  คือ (รายละเอียด แบบ ผด. 3 ปรากฏตาม

ภาคผนวก ข  หนาท่ี 127) 

(1)   รายการ  ใหระบรุายการหรือชื่องานท่ีจะขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

(2)   สถานท่ีดําเนินการ ใหระบ ุสถานท่ีท่ีจะดําเนินงานของโครงการและรายการ 

(3)   เหตุผลความจําเปน  ใหระบุ เหตุผลความจําเปนท่ีตองขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ  หากไมไดรับการสนับสนุนจะกอใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานอยางไร 

เปนการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพหรือเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

เนื่องตามภารกิจ 
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(4)   งบประมาณ  ใหระบุจํานวนเงินท่ีตองใชจายในการดําเนินงาน 

(5)   พ้ืนท่ี / ปริมาณงาน   ใหระบุพ้ืนท่ี/ปริมาณงานของคาท่ีดินและสิ่งกอสรางให

ชัดเจนวาครอบคลุมหรือมีพ้ืนท่ีใชสอยเทาใด 

(6)   ลักษณะการกอสราง / ปรับปรุง ขนาดและประมาณการราคา  เชน งานรื้อถอน  

งานสถาปตยกรรม งานไฟฟา เปนตน 

  ตัวอยาง (6)  

กิจกรรม ขนาด/ปริมาณ ราคาตอหนวย รวม 

งานร้ือถอน    

รื้อถอนกระเบ้ืองเคาเตอรเดิม 16.36 ตร.ม. 100.00 1,636.00 

รื้อถอนกระเบ้ืองพ้ืน 105 ตร.ม. 100.00 10,500.00 

รื้อสุขภัณฑเดิม 398 ตร.ม. 100.00 39,800.00 

งานสถาปตยกรรม     

ปูแกรนิตเคารเตอร 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    

รวมคาวัสดุและคาแรงงาน    

คาดําเนินการและกําไร    

คาภาษี    

รวมท้ังสิ้น    

 

(7)   แผนการดําเนินการ  ใหระบุแผนการดําเนินงานใหชัดเจน 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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ตัวอยาง แบบ ผด. 3 รายละเอียดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง   
     แบบ ผด.3 

รายละเอียดคาที่ดินและสิ่งกอสราง  ปงบประมาณ 255.... (1 ป) 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

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

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

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

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

3. เหตุผลความจาํเปน ………………………………………………………………………………………………  

4. งบประมาณ    …………………. บาท      

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

6. ลักษณะการกอสราง/ปรบัปรงุ ขนาดและประมาณราคา   

กิจกรรม ขนาด/ปริมาณ ราคาตอหนวย รวมเงิน 

1    

2    

3    

รวมคาวสัดแุละคาแรงงาน       

คาดําเนินการและกําไร        

คาภาษี       

รวมเปนเงินทั้งสิ้น       

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  รายละเอียดท่ีดินและส่ิงกอสราง  (ผูกพัน)     เปนแบบคําขอ

จัดสรรงบลงทุนท่ีดําเนินการท่ีไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในปงบประมาณ จําเปนตองแบง

งวดงานงวดเงินสําหรับดําเนินงานในปงบประมาณตอไป โดยการขอผูกพันงบประมาณ   ซ่ึงสวนใหญ

จะเปนงบคากอสรางอาคาร สถานท่ี ขนาดใหญ    โดยใหระบุแผนงบประมาณ  ตามท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  กําหนดผลผลิต/โครงการท่ีมีความประสงคจะขอรับจัดสรรรายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง  โดยมีหัวขอท่ีสําคัญ 10 หัวขอ  คือ (รายละเอียด แบบ ผด. 4 ปรากฏตามภาคผนวก ข  

หนาท่ี 128) 

(1)   รายการ  ใหระบุชื่อรายการสิ่งกอสราง 
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(2)   เหตุผลความจําเปน ใหระบุ เหตุผลความจําเปนท่ีตองขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ  หากไมไดรับการสนับสนุนจะกอใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานอยางไร 

เปนการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพหรือเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

เนื่องตามภารกิจ 

(3)   วัตถุประสงค  หมายถึง ขอความท่ีกําหนดสภาพของจุดหมายซ่ึงตองการบรรลุผล

ของแตละผลผลิต/โครงการ และใชกํากับการคัดเลือกกิจกรรมท่ีจะทํา ซ่ึงขอความ

ดังกลาวควรสั้น กระชับ ชัดแจง เขาใจงาย  การเขียนวัตถุประสงคควรมี

องคประกอบ คือ  

(3.1) กลุมเปาหมาย (กลุมผูรับประโยชน หรือพ้ืนท่ี ชุมชน หรือสังคม เศรษฐกิจ

สวนรวม) 

(3.2) แนวทางการดําเนินการ (กลยุทธหรือแนวทาง/วิธีดําเนินงาน)  

(3.3) สิ่งท่ีตองการบรรลุ (ระบุสิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย เม่ือดําเนินการ

ผลผลิต/โครงการแลวเสร็จ) 

(4)   ลักษณะอาคาร ใหระบุรูปแบบหรือโครงสรางของอาคาร เชนเปนอาคารฝกอบรม

สูง 8 ชั้น เปนตน 

(5)   สถานท่ีกอสราง  ใหระบุวาอาคารหรือสิ่งกอสรางดําเนินการสถานท่ีใด 

(6)   ท่ีมาของท่ีดิน  ใหระบุวาเปนท่ีดินของใครหรือเปนกรรมสิทธิ์ 

(7)   การประมาณการราคาคากอสราง   

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

(7.2)  ใหระบุราคาตอหนวย และจํานวนเงินของแตละรายการ เชน  

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

2. ระบบพิเศษ                                                =                   บาท 

    ระบบลิฟท                                                 =                   บาท 

    ระบบดบัเพลิง                                             =                   บาท 

   ระบบสุขาภิบาล                                            =                   บาท 

    ระบบไฟฟา                                                 =                   บาท 

    ระบบปรับอากาศ                                          =                   บาท 

    ระบบอ่ืน : สวนประกอบอาคาร                          =                   บาท 

รวมท้ังสิ้น                                                        =                   บาท 
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ตัวอยางแบบฟอรม ผด.4 หัวขอท่ี 1- 7  

รายละเอียดคาที่ดินและสิ่งกอสราง ป 255.......  (ผูกพัน) 

  

 แบบ ผด.4  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

    
กระทรวง  ศึกษาธิการ 

    
กรม          มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 

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

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

   
1. รายการ  …………………………………………… 

   ปงบประมาณ   เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  รวมทั้งส้ิน 

  
ป ................   

 

  

  
ป ................   

 

  

  
ป ................   

 

  

  
รวมทั้งสิ้น                          -                               -                              -    

  
3. วัตถุประสงค 

     
4. ลักษณะอาคาร      

   
5. สถานที่กอสราง   

   
6. ที่มาของที่ดิน   

    7.การประมาณการราคาคากอสราง   

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

(7.2)  ใหระบุราคาตอหนวย และจํานวนเงินของแตละรายการ เชน  

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

2. ระบบพิเศษ                                                =                   บาท 

    ระบบลิฟท                                                 =                   บาท 

    ระบบดับเพลิง                                             =                   บาท 

    ระบบสุขาภิบาล                                           =                   บาท 

    ระบบไฟฟา                                                 =                   บาท 

    ระบบปรับอากาศ                                          =                   บาท 

    ระบบอื่น : สวนประกอบอาคาร                          =                   บาท 

รวมทั้งส้ิน                                                        =                   บาท 
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(8)   การดําเนินการและงวดงาน  ใหระบุเลขท่ีสัญญา ใหชัดเจน   โดยมีกําหนด

ระยะเวลาของการกอสรางจํานวนงวดงานและงวดเงินตามท่ีระบุไวในสัญญา  

ดําเนินการกําหนดแผนงาน หรือประมารการ/ดําเนินการจริง โดยระบุจํานวนวันใน

แตละข้ันตอนใหชัดเจน  เพ่ือใหแผนการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

โดยการกําหนดจํานวนวันตามแผน และเม่ือเริ่มดําเนินการสามารถประมาณการ/

ดําเนินการจริงก่ีวัน  

 

ตัวอยางแบบ ผด.4 หัวขอท่ี 8 การดําเนินการและงวดงาน 
8. การดาํเนินการและงวดงาน 

 

สัญญาเลขที่  ……ลงวันที่ …………………….. 

   ระยะเวลาการกอสราง  …...งวดงาน จํานวน..........วัน 

รายละเอียด ตามแผน 1.ประมาณการ/ 

2.ดําเนินการจริง 

ออกแบบรูปรายการ     

ประกวดราคา     

สงป.อนุมัติ     

เสนอ ครม.     

เซ็นสัญญา     

เร่ิมกอสราง     

 

(9)   การตั้งงบประมาณ/ประมาณการเบิกจาย   ใหระบุปงบประมาณท่ีเริมตนจนถึงปท่ี

สิ้นสุดโครงการ  โดยในแตละปใหแบงงวดงาน และงวดเงินใหชัดเจน  เพ่ือ

เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีขอตั้ง  กับประมาณการเบิกจาย ท่ีตั้งเกินหรือตั้ง

งบประมาณขาด 
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ตัวอยาง แบบ ผด.4 หัวขอท่ี 9  
9. การตั้งงบประมาณ/ประมาณการเบกิจาย  

  จํานวนงวด เงิน 

ต้ังงบประมาณ 

ถึงป ........... 

      

 ป .............     

 ป .............     

 (1)      รวม     

(2)  ประมาณการเบิก     

(3) เพิ่ม/ลด(3=1-2)     

 (+=ต้ังเกิน,..=ต้ังขาด)   

 

(10) ผลการดําเนินงานจริง ใหระบุวาการดําเนินโครงการนั้น  เปนไปตามเปาหมาย  

หรือต่ํากวาเปาหมาย หรือเกินเปาหมาย  โดยแสดงรายละเอียดของงวดงาน 

จํานวนวันในแตละงวด งานกอสรางตามสัญญา และผลการดําเนินงานตั้งแตการ

สงมอบงาน การตรวจรับงาน และการเบิกจายเงิน  
  

ตัวอยางแบบ ผด 4 หัวขอท่ี 10 
10.ผลการดําเนินงานจริง 

……  ตามเปาหมาย 

……  ตํ่ากวาเปาหมาย 

……  เกินเปาหมาย 

10.รายละเอยีดงวดงานและงวดเงิน 

งวดงาน งานกอสรางตามสัญญา ผลการดําเนินงาน 
งวดท่ี จํานวน 

วัน 

รอยละ วันสง

มอบ 

จํานวนเงิน จํานวนเงิน 

สะสม 

วันสงมอบ 

งานจริง 

วันตรวจรับ 

งานจริง 

การเบิกจาย 

จริง 

การเบิกจายจริง 

สะสม 

คงเหลือเงิน 

ท่ีตองจาย 

1           

2           

...           

 

5. แบบ ผด. 5  แบบรายงานแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจาง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง

ใหระบุแผนการจัดซ้ือจัดจางตั้งแตข้ันตอนการกําหนดคุณลักษณะหรือเง่ือนไขการดําเนินงานโครงการ

(TOR)  การประกวดราคา  การลงนามในสัญญาและการเบิกจายงบประมาณเปนรายเดือนและราย

ไตรมาส (รายละเอียด แบบ ผด. 5 ปรากฏตามภาคผนวก ข  หนาท่ี 131) 
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ตัวอยางแบบ ผด.5  แบบรายงานแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจาง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 (แบบ ผด.5) 

แบบรายงาน  แผน/ผลการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  ปงบประมาณ พ.ศ. 255.... 

หนวยงาน : ……………………………………………… 

ตัวอยาง 

  

รายการ 

  

  

แผน/ผล 

  

  

จํานวน 

(ระบุหนวย

นับ) 

  

ราคา 

ตอหนวย 

  

จํานวนเงิน 

(บาท) 

แผน/ผลจัดซ้ือจัดจาง 

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 : 
ใหระบุหมายเลขขั้นตอนแผนการดําเนินงานลงในชองเดือน ดังนี้ ชองผลยังไมตองระบุ 

หมายเลข 1  หมายถึง   กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ  ไมควรเกินเดือนตุลาคม 25…. 

หมายเลข 2  หมายถึง   ประกวดราคา (สอบราคา , ตกลงราคา) 

หมายเลข 3  หมายถึง   เซ็นสัญญา  ไมควรเกินเดือนมีนาคม 25…. 

หมายเลข 4  หมายถึง   เบิกจาย (พรอมระบุจํานวนเงินไวในวงเล็บ เปนจาํนวนเต็ม)   

 

1.2.5 เม่ือไดศึกษาขอมูลดังกลาวขางตนและสรุปจัดทําเปนเอกสารบันทึกเสนอ

อธิการบดีเพ่ือใหความเห็นชอบเบื้องตน พรอมกับการเสนอกําหนดใหมีการประชุมระดับผูบริหาร

หนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของเพ่ือหารือแนวทางการจัดทํางบประมาณประจําป 
1.2.6 เม่ือทานอธิการบดีใหความเห็นชอบเบื้องตนและกําหนดวันประชุมชัดเจนแลว ให

จัดทําบันทึกเวียนแจงหนวยงานภายใน มสธ เพ่ือเชิญเขารวมประชุมตามกําหนด วันเวลา และสถานท่ี 

ท้ังนี้  ควรแจงใหหนวยงานทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน เพ่ือใหมีระยะเวลาศึกษาและมีขอมูล

เบื้องตนเพ่ือประกอบการประชุมดวย  (ตัวอยางปรากฎตามภาคผนวก ก หนาท่ี 86) 
1.2.7 กองแผนงานจัดทําขอมูลภาพรวมท้ังหมดโดยอาจจะสรุปนําเสนอเปน power 

point  โดยสาระสําคัญของการนําเสนอ ประกอบดวย (ตัวอยางปรากฎตามภาคผนวก ก หนาท่ี 98) 
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1.2.7.1   ผลการดําเนินงานและการใชจายเงินท่ีผานมา  
1.2.7.2  งบประมาณรายจาย ปปจจุบัน 3) งบลงทุนท่ีไดรับจัดสรร 3 ปยอนหลังและป

ปจจุบัน   
1.2.7.3  กรอบวงเงินท่ีจะเสนอขอในปงบประมาณหนา  
1.2.7.4  ปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน ปงบประมาณหนา  
1.2.7.5  สรุปสาระสําคัญจากขอสังเกตคณะกรรมาธิการฯ ป ปจจุบัน/ปท่ีผานมา  
1.2.7.6  ขอหารือการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายปงบประมาณ  
1.2.7.7  สรุปหลักเกณฑการขอจัดสรรงบลงทุน   แนวทางการจัดทําแผนความตองการ

งบลงทุน  และการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล เปนตน 
1.2.8 จัดประชุมชี้แจงและกําหนดนโยบายการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

แผนดิน 
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ภาพท่ี 7 ข้ันตอนท่ี  1  การเตรียมความพรอมเพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดิน  

 

ผูบริหาร 

ฝายวางแผนฯ/ 

กองแผนงาน 

หนวยงาน เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาแผน/หลักเกณฑ/

ขอมูลที่เกี่ยวของ 

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทินการจัดทําคําขอฯของ

หนวยงานใน มสธ 

จัดทํากรอบวงเงินคําขอเบื้องตน 

ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห สรุป

ประเด็นหลักเกณฑ และกาํหนด

แบบฟอรม 

สรุปและจัดทําบันทกึเสนอ

อธิการบดี พิจารณา 

ใหความเห็นและ

กําหนดการ

ประชุม 

จัดทําบันทึกเชิญหนวยงานประชุม 

พรอมแนบเอกสารที่นําเสนอ

อธิการบดี 

รับทราบ

 

นําไปปฏิบัติและ

เขารวมประชุม 

ฝายวางแผนฯจัดประชุมเพื่อ

รับทราบนโยบายการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปจาก

อธิการบดี/ผูบริหาร 

ดําเนินการจัดทํา

คําขอต้ัง งปม. 

รับทราบ

 

เอกสารตาม

ขอ 1.1 

หนาที่ 38 

1. ปฏิทิน 

2. กรอบวงเงิน 

3. หลักเกณฑฯ 

4. แบบฟอรม 

5. บันทึกเสนอ

อธิการบดี 

1. บันทึกเชิญ

ประชุม 

2. เอกสาร 1-5 

3. ppt.สรุป 

4. คําขอ งปม.

ของหนวยงาน 

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 การจัดทําคําขอของหนวยงาน 

2.1 เอกสารท่ีตองศึกษา 

2.1.1 เอกสารตามท่ีกองแผนงานเวียนแจง เชน นโยบายรัฐบาล  หลักเกณฑ/แนว

ทางการจัดทํางบประมาณ  แบบฟอรม ผด.1-5 , ผด.บส.1 และ สวพ.01 

รายละเอียดปรากฎตามข้ันตอนท่ี 1  

2.1.2 แผนยุทธศาสตรหนวยงาน  แผนยุทธศาสตร มสธ  แผนแมบท/แผนงานท่ี

เก่ียวของ 

2.1.3  นโยบายผูบริหารมหาวิทยาลัย 

2.1.4 ผลการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรคในการดําเนินงานภายในหนวยงาน  

ฯ 

2.2     ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

2.2.1 ผูบริหารหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของเขารวมประชุมรับทราบแนวนโยบาย

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณในปหนา 

2.2.2 ผูบริหาร/บุคลากรท่ีเก่ียวของนํานโยบายท่ีไดรับมอบหมายแจงคณะกรรมการ

ประจําหนวยงาน ผูบริหารหนวยงาน หัวหนางาน และบุคลากรท่ีเก่ียวของ

ประชุมรวมกันรับทราบและพิจารณามอบหมายผูเก่ียวของนําไปปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ แบบฟอรมท่ีกองแผนงานเวียนแจง 

2.2.3 กรณี ท่ี เปนโครงการ/รายการในความรับผิดชอบของหนวยงานโดยตรง   

บุคลากรท่ีไดรับมอบหมายในการจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณจัดเตรียม

ขอมูลประกอบการจัดทําคําของบประมาณ ตามหลักเกณฑ/แนวทางท่ีกอง

แผนงานแจง  เชน  การขอจัดสรรงบประมาณงบลงทุนเพ่ือทดแทนของเดิมท่ี

ชํารุด เสื่อมสภาพ ตองจัดเตรียมขอมูลชื่อรายการครุภัณฑ รหัสครุภัณฑ ประวัติ

การซอมบํารุง ประวัติการใชงาน ปริมาณงาน  รูปแบบรายการ ใบสอบราคา/ใบ

เสนอราคา  เหตุผลความจําเปน  คุณสมบัติ รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ 

เปนตน 

2.2.4 เม่ือไดขอมูลพ้ืนฐานเพียงพอแลวใหจัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรมท่ีกําหนดให

ครบถวนสมบูรณ ทุกหัวขอ เชน งบลงทุน ใหใชแบบฟอรม 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 ใหใชแบบ ผด.1 เปนตน  
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2.2.5 เม่ือจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมครบถวนสมบูรณแลวใหนําเสนอคณะกรรมการ

ประจําหนวยงาน/ผูบังคับบัญชาพิจารณาใหความเห็นชอบ      แลวจึงจัดทํา

บันทึกและแนบรายละเอียดคําขอพรอมขอมูลประกอบสงไปท่ีกองแผนงานเพ่ือ

เสนอขอตั้งงบประมาณ  ท้ังนี้ ควรจัดสงใหเปนไปตามปฏิทินการจัดทําคําขอ

งบประมาณของหนวยงานภายใน มสธ อยางเครงครัดดวย 
 

ภาพท่ี 8 ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทําคําขอของหนวยงาน 

คณะกรรมการ/ 

หัวหนาหนวยงาน 

หนวยงาน/ 

ผูรับผิดชอบ 

หนวยงานอ่ืนๆ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองแผนงาน 

 

เริ่มตน 

จัดประชุมผูเกี่ยวของ

รับทราบนโยบายและ

นําไปปฏิบัติ 

จัดทํารายละเอยีดคําขอต้ัง 

งปม.ตามแบบฟอรม 

ผด.1 – 5 ,ผด.บส.1

ตามแตกรณี 

รับทราบ 

พิจารณา 

สวพ.  แจงหนวยงานให

จัดทําขอเสนอโครงการวจิัย

ตามแบบ 

สวพ.01 ลวงหนา 1 

ปงบประมาณ ดําเนินการ

ตามกระบวนการ  และสรุป

ขอเสนอโครงการที่เสนอให 

วช  สงฝายวางแผนฯจัดทาํ

คําขอต้ังงบประมาณตามขอ 

2.2.6  (ภาพท่ี.......ขั้นตอน

การจัดทําคําขอ

โครงการวิจัย) 

บันทึกพรอมแนบขอเสนอคําขอ

ต้ังงบประมาณ 

สงกองแผนงาน 

บันทึกพรอมแนบขอเสนอ

โครงการวิจัย 

สงกองแผนงาน 

ลงนาม 

ผูปฏิบัติ/ผูเสนนอโครงการ 

2.2.1  2.2.2  

จัดเตรียมขอมูลประกอบการจัดทํา

คําของบประมาณ 

2.2.3  

2.2.4 

2.2.5  
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2.2.6   กรณีท่ีเปนโครงการวิจัย ผูรับผิดชอบโครงการท่ีประสงคจะเสนอโครงการจัดทํา

แบบฟอรมตามแบบ สวพ.01  พรอมท้ังตองเสนอโครงการดังกลาวให

คณะกรรมการประจําหนวยงาน/ผูบังคับบัญชา พิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

แลวจึ งนํ าเสนอตามข้ันตอน ท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา    ซ่ึ งโดยปกติ

โครงการวิจัยท่ีจะเสนอขอสนบัสนุนจากงบประมาณแผนดิน   สถาบันวิจัยและ

พัฒนาจะแจงใหผูสนใจเสนอโครงการทราบลวงหนาประมาณ 1 ปงบประมาณ      

เนื่องจากโครงการดังกลาวตองผานข้ันตอนการพิจารณากลั่นกรองจาก

คณะกรรมการพิจารณาขอเสนอ /คณะกรรมการตามท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา

กําหนด   รวมถึงตองนําเสนอใหสํานักงานวิจัยแหงชาติพิจารณาใหความ

เห็นชอบกอนสรุปสงคําขอไปท่ีกองแผนงาน   เพ่ือจัดทําเปนคําขอตั้ ง

งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการวิจัยเพ่ือสรางองคความรู ภายใตผลผลิต : 

ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรูตอไป 
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ภาพท่ี 9  ข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการวิจัย (เสนอ สวพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                                     

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ท่ีมา ขั้นตอนการเสนอโครงการวิจยั ของ สวพ. รายละเอียดขั้นตอนการดาํเนินศึกษาขอ้มูลไดจ้ากสถาบนัวิจยัและพฒันา 

เสนอโครงการตามแบบ สวพ.01  

หนวยงาน / บุคลากร/ผูรับผิดชอบโครงการท่ีมีความ

ประสงคเสนอโครงการ 

หนวยงาน

ท่ีสังกัด 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

e-Research Management 

+ เอกสาร 5 ชุด 

สถาบันวิจัยและพัฒนา ดําเนินการตามขั้นตอนโดย 

 ตรวจสอบเบ้ืองตน 

ผานคณะกรรมการเฉพาะกิจฯพิจารณาขอเสนอโครงการ 

ดําเนินการตามขั้นตอนของสํานักงานวิจัยแหงชาติ(วช.) 

แจงกองแผนงาน เพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน

โครงการวิจัย  เมื่องบประมาณประกาศใชกองแผนงาน

แจง สวพ.รับทราบเพ่ือดําเนินการแจงผูรับผิดชอบ

 

 

2.2.6  
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2.2.7 กรณีท่ีเปนโครงการบริการวิขาการแกสังคม  ผูรับผิดชอบโครงการท่ีประสงคจะ

เสนอโครงการจัดทําแบบฟอรมตามแบบ แบบ ผด.บส.1 พรอมท้ังตองเสนอ

โครงการดังกลาวใหคณะกรรมการประจําหนวยงาน/ผูบังคับบัญชา พิจารณาให

ความเห็นชอบกอน และบันทึกสงใหกองแผนงานเพ่ือจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ

ตอไป (สามารถศึกษารายละเอียดไดจากคูมือการจัดทําคําขอและบริหารจัดการ

โครงการบริการวิชาการแกสังคมของหนวยงานใน มสธ )  โดยสรุป ดังนี้  
2.2.7.1 จัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 โดยสามารถดาวนโหลด

แบบฟอรม ผด.บส.1 ไดท่ี สารสนเทศหนวยงาน กองแผนงาน งานบริการ

วิชาการแกสังคม  โครงการบริการวิชาการแกสังคมประจําปงบประมาณ 

2.2.7.2 นําโครงการเสนอหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการ

ประจําสาขาวิชาใหความเห็นชอบ 

2.2.7.3 เม่ือไดรับความเห็นชอบใหสงคําของบประมาณไปท่ีฝายวางแผนฯ 

  

ภาพท่ี 10 ข้ันการจัดทําคําขอและสงคําขอของโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เสนอโครงการตามแบบ ผด.บส.1  

หนวยงาน / บุคลากร/ผูรับผิดชอบโครงการท่ีมีความ

ประสงคเสนอโครงการ 

หัวหนาหนวยงาน

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ผูรับผิดชอบโครงการสงบันทึกพรอมรายละเอียด

โครงการตามแบบ ผด. บส.1 ไปท่ีฝายวางแผนฯ 

เห็นชอบ 

ฝายวางแผนฯ(เลขานุการคณะทํางานฯ) รวบรวมคําขอสงสํานักงบประมาณ  

ภายใตผลผลติ : ผลงานบริการวิชาการ 

2.2.7  

2.2.7.1  

2.2.7.2  

2.2.7.3  
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สวนที่ 2  หลักเกณฑและแนวปฏิบัต ิ

  เพ่ือใหหนวยงานหรือผูเก่ียวของมีหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  ดังนี้   

2.1  หลักเกณฑการกําหนดรายการคาใชจายจําแนกตามประเภทรายจาย 

2.2  หลักเกณฑการจัดทําคําของบประมาณรายจายงบลงทุน 

2.3  หลักเกณฑการจัดทําคําขอเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

 

สําหรับหลักเกณฑการจัดทําคําขอโครงการวิจัย  หนวยงาน/ผูรับผดิชอบโครงการหรือ

ผูเก่ียวของขอใหศึกษาขอมูลจากสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

2.1  หลักเกณฑกําหนดรายการคาใชจายจําแนกตามประเภทรายจาย 

 

การจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายโดยเฉพาะการกําหนดรายการคาใชจาย

จะตองกําหนดรายการคาใชจายใหถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลังและสํานักงบประมาณ

กําหนด  ดังนี้ 

 

2.1.1  รายจายประจําข้ันต่ํา  หมายถึง รายจายประจําข้ันต่ําท่ีจําเปนเพ่ือคงไวตาม

สิทธิหรือขอกําหนดตามกฎหมาย ตามรายการและหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ประกอบดวย 

2.1.1.1  งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคล

ภาครัฐ  ประกอบดวย   

1. ขาราชการ  ประกอบดวย 

(1) เงินเดือน 

(2) เงินประจําตําแหนง 

(3) เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการ 

(3.1) เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการ ระดับ 8 และ 8 ว. ท่ีไมมีสิทธิ์ไดรับ

เงินประจําตําแหนง 

(3.2) เงินชวยเหลือการครองชีพขาราชการระดับตน 

(3.3) คาตอบแทนพิเศษขาราชการ 

(3.4)  เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบของขาราชการ (พสร.) 
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(3.5) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับสํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษของสํานักงานของขาราชการ 

(สปพ.) 

2. ลูกจางประจํา ประกอบดวย 

(1)   คาจางประจํา 

(2)   เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับลูกจางประจํา 

(2.1) เงินชวยเหลือการครองชีพลูกจางประจํา 

(2.2) คาตอบแทนพิเศษลูกจางประจํา  

(2.3) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบของลูกจางประจํา (พสร.) 

(2.4) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับสํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษของสํานักงานของลูกจางประจํา 

(สปพ.)        

2.1.1.2  งบดําเนินงาน หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือคงไวตามสิทธิหรือ

ขอกําหนดตามกฎหมาย รวมถึงการบริหารงานประจํา  ประกอบดวย 

1. คาตอบแทน  

(1) เงินคาตอบแทนพิเศษของขาราชการเงินเดือนเต็มข้ัน 

(2) เงินคาตอบแทนพิเศษของลูกจางประจําเงินเดือนเต็มข้ัน 

(3) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร ท่ีไมทําเวชปฏิบัติสวนตัว 

(4)  เงินคาตอบแทนสําหรับกําลังคนดานสาธารณสุข (พตส.) 

(5) คาเชาบานตามสิทธิ์    

 

2. คาใชสอย 

คาเชาทรัพยสิน (อาคาร / ท่ีดิน)  เปนคาใชจายสําหรับการเชาอาคาร/สถานท่ีใน

การปฏิบัติงาน (ไมรวมคาเชาอุปกรณสํานักงานและคาเชาทรัพยสินท่ีแสดงใน

รายการภาระผูกพันงบประมาณท้ังปงบประมาณ) 

3.  คาสาธารณูปโภค  เฉพาะคาไฟฟา คาประปา และคาโทรศัพท   

 

2.1.2  รายจายตามยุทธศาสตร เปนรายจายสําหรับใชในการดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล ประกอบดวย 

2.1.2.1  รายจายประจํา  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดไวใหจายใหกับบุคลากรหรือ

ผูปฏิบัติงานใหทางราชการตามกฎระเบยีบซ่ึงอยูนอกเหนือรายจายข้ันต่ํา 

2.1.1.2  รายจายตามภารกิจพ้ืนฐาน 
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1. งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานท่ีจายใน

ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ ประกอบดวย 

(1)  คาตอบแทน  หมายถึง  เงินท่ีจายตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหทาง

ราชการ  ประกอบดวย 

(1.1) คาอาหารทําการนอกเวลา  เปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือ

ปฏิบัติงานใหทันตอเวลาและเหตุการณ  เนื่องจากปริมาณงานท่ีมีมาก แตมี

ขอจํากัดดานบุคลากร รวมท้ังในกรณีเรงดวน 

(1.2)  คาเบี้ยประชุมกรรมการ  เปนคาเบี้ยประชุมสําหรับคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง

ตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  โดยประกาศพระบรมราชโองการหรือโดยประธาน

รัฐสภา  ประธานสภาพผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  คณะรัฐมนตรี   

นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาลหรือรัฐมนตรีเจาสังกัดซ่ึงไดรับอนุมัติจาก

คณะรัฐมนตรี 

(1.3) คาตอบแทนอ่ืน  ไดแก  คาตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ  การ

สอบแขงขันบรรจุเขารับราชการ และการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนง

ทางบริหาร  คาตอบแทนคณะกรรมการจัดจาง   e-Auction   

(2) คาใชสอย  หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวนบริการสาธารณูปโภค 

สื่อสาร และโทรคมนาคม)  รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการและรายจาย

เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวดอ่ืน ๆ เชน คาเบี้ย

เลี้ยง คาเชาท่ีพักระหวางเดินทางในประเทศ  คาพาหนะเดินทาง คาจางเหมา

บริการ  คารับรอง  คาเชาทรัพยสิน เปนตน  ประกอบดวย 

(2.1)  คาจางเหมาบริการ   เปนคาใชจายท่ีผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซ่ึงอยูใน

ความรับผิดชอบของผูรับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง เชน คาจางเหมาดูแลอาคาร สํานักงาน

และระบบสาธารณูปโภค   คาจางเหมาจัดกิจกรรมรณรงคประชาสัมพันธ  

คาจางเจาหนาท่ีเพ่ือบันทึกขอมูล   คาจางเหมาตรวจวิเคราะห  เปนตน 

(2.2) คาใชจายในการสัมมนาและฝกอบรม    เปนคาใชจายในการจัดอบรม ประชุม 

และสัมมนา ซ่ึงประกอบดวย  คาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  คาเชาท่ี

พัก  คาพาหนะ  คาวิทยากร  คาเอกสาร  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการฝกอบรม  

เปนตน  โดยใหคิดคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

บทท่ี 4 หนาท่ี 68 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน  มสธ 

 
 

การฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 , (ฉบับท่ี 

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

(2.3) คาใชจายในการจัดกิจกรรม  หมายถึง  คาใชจายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร

ประชาสัมพันธขาวสารดาน เชน  การรณรงค  การจัดนิทรรศการ ฯลฯ 

(2.4) คาใชจายในการจัดประชุมราชการ เปนคาใชจายในการประชุมปรึกษาหารือ

ภายในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน เพ่ือประสาน ชี้แจงงานหรือจัดทํา

แผนงาน ซ่ึงไมรวมถึงการประชุม อบรม สัมมนา 

(2.5) คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ สําหรับเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  ติดตาม กํากับ นิเทศงาน ประชุม ประสานการดําเนินงานในสวน

ภูมิภาค 

(2.6)  คาซอมแซมยานพาหนะ   เปนคาซอมแซมรถยนต  รถตูของหนวยงาน 

(2.7) คาซอมแซมครุภัณฑ  เปนคาใชจายสําหรับซอมแซมครุภัณฑตาง ๆ  ท่ีใชอยูใน 

สํานักงาน 

(2.8) คาซอมแซมสิ่งกอสราง  เปนคาใชจายสําหรับซอมแซมสิ่งกอสรางตางๆ ท่ีใชอยู

ในสํานักงาน 

(2.9) คาเชาทรัพยสิน  หมายถึง เครื่องใชคาเชาทรัพยสิน ครุภัณฑ เชน เครื่องถาย

เอกสาร  เครื่องคอมพิวเตอร  ฯลฯ สําหรับการดําเนินงานในหนวยงานไมรวม

ทรัพยสินข้ันต่ําและคอมพิวเตอรท่ีอยูในโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา 

(2.10) คาใชจายในการพัฒนาองคความรูและจัดการความรู   หมายถึง  คาใชจาย

เก่ียวกับการประสานผูเก่ียวของ รวมท้ังการชักชวนหนวยงานท่ีมีภาระงาน

คลายกันมารรวมวงทํางานใหบรรลุผลรวมกัน  การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูท่ีได

จากการปฏิบัติงานดานตาง ๆ รวมถึง การจัดตลาดนัดความรูเพ่ือเผยแพรและ

แลกเปลี่ยนผลการปฏิบัติงานท่ีดี ตลอดจนการรวมกันถายทอดบทเรียนจากการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานและเครือขายหรือจากผูเชี่ยวชาญ 

(2.11) คาประชาสัมพันธ หมายถึง คาใชจายในการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อ 

(Mass Media) เชน วิทยุ  โทรทัศน  หนังสือพิมพ เปนตน 

(2.12) คาใชสอยอ่ืน   เชน    คารับรองและพิธีการ  คาภาษีและคาธรรมเนียม  

คาลงทะเบียน ฯลฯ 
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(3) คาวัสดุ  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี้   

(3.1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปร

สภาพ หรือไมคงสภาพเดิม หรือสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอ

หนวยหรือตอชุด   ไมเกิน 5,000 บาท รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน 

คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

(3.2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ไมเกิน 

20,000 บาท 

(3.3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน 

5,000 บาท ท่ีดินและหรอืสิ่งกอสรางท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

(3.4) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมี

วงเงิน  ไมเกิน 5,000 บาท 

(3.5) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

  

ท้ังนี้ คาวัสดุ ประกอบดวย วัสดุเวชภัณฑยาและมิใชยา  วัคซีน  วัสดุวิทยาศาสตรหรือ

การแพทย  วัสดุโฆษณาและเผยแพร    วัสดุสํานักงาน  วัสดุงานบานงานครัว   วัสดุไฟฟาและวิทยุ  

วัสดุหนังสือ วารสาร และตํารา   วัสดุเครื่องแตงกาย  วัสดุคอมพิวเตอร  วัสดุการเกษตร  วัสดุ

เชื้อเพลิงและหลอลื่น วัสดุยานพาหนะ  วัสดุกอสราง  เปนตน 

  

** ในกรณีท่ีบุคคลภายนอกรับจางเหมาทําของ ท่ีมีลักษณะเปนคาวัสดุ ใหถือเปน 

คาใชจายประเภทคาวัสดุ  สวนคาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอก  ใหถือเปนคาใชสอย  และ

กรณีท่ีสวนราชการเปนผูดําเนินการเอง ใหเบิกจายคาสิ่งของนั้นเปน คาวัสดุ เชนกัน ** 

 

(4) คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสาธารณูปโภค 

(นอกเหนือจากคาน้ําประปา คาไฟฟา และคาโทรศัพท ท่ีปรากฏในรายจาย

ประจําข้ันต่ําแลว) ไดแก  คาไปรษณียโทรเลข  คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี  คาใชจาย

เก่ียวกับการใชระบบอินเตอรเน็ต  คาเชาสัญญาณ UBC  คาเชื่อมโยงเครือขาย

คอมพิวเตอร  เปนตน   
 

2.1.3 งบลงทุน 

2.1.3.1  คาครุภัณฑ  แบงเปน  ครุภัณฑท่ีมีราคาตอหนวยต่ํากวา 1 ลานบาท และราคา

ตอหนวยตั้งแต 1 ลานบาทข้ึนไป  ไดแก 
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1. ครุภัณฑคอมพิวเตอร 

2. ครุภัณฑวิทยาศาสตร 

3. ครุภัณฑการแพทย 

4. ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 

5. ครุภัณฑสํานักงาน 

6. ครุภัณฑไฟฟา 

7. ครุภัณฑยานพาหนะ 

8. ครุภัณฑการเกษตร 

2.1.3.2   ท่ีดินสิ่งกอสราง แบงเปน สิ่งกอสรางท่ีมีราคาตอหนวยต่ํากวา 10 ลานบาท 

และราคาตอหนวยตั้งแต 10 ลานบาทข้ึนไป   

 

2.1.4  งบเงินอุดหนุน 

หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ  

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน  รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจายท่ี

สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้ ประกอบดวย 

1. อุดหนุนท่ัวไป 

2. อุดหนุนเฉพาะกิจ 

 

2.1.5  งบรายจายอ่ืน 

1. คาใชจายในการศึกษาวิจัย ขอใหต้ังเฉพาะเรื่องท่ีผานคณะกรรมการพัฒนา

วิชาการและวิจัยของกรมฯ และสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติเทานั้น 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

เพ่ือใหการไปรวมประชุมเกิดประโยชนสูงสุด และมีการใชจายงบประมาณท่ี

คุมคา จึงเห็นควรกําหนดเกณฑการคัดเลือก/จัดลําดับรายการท่ีจะเขารวมประชุม โดยควรเปนการ

ประชุมในเรื่อง 

3. ระดับนโยบาย หรือในฐานะผูแทนประเทศ หมายถึง เรื่องท่ีไดรับมอบหมายจาก

กระทรวง หรือ ไดรับการแตงตั้งจากท่ีประชุมนั้น ๆ ใหทําหนาท่ีประธาน/

ประธานรวมในการประชุมครั้งท่ีขอตั้งงบประมาณ 

บทท่ี 4 หนาท่ี 71 

 



คูมือการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดินของหนวยงานภายใน  มสธ 

 
 

(1.1) การประชุมท่ีเปนไปตามขอตกลง พันธสัญญา การประชุมตอเนื่องจากปท่ีผานมา 

ฯลฯ 

(1.2) การฝกอบรมหรือการศึกษาดูงานท่ีเปน flag ship และมีแผนงานโครงการชัดเจน  

(1.3) การนําเสนอผลงาน  

4. มีผลกระทบตอความปลอดภัย และผลประโยชนของประเทศ หมายถึง เรื่องท่ี

ตองมีการเจรจาตอรองเพ่ือกําหนดมาตรฐาน/มาตรการ/แนวทางปฏิบัติ ในเรื่อง

ท่ีอยูในความรับผิดชอบโดยตรงของมหาวิทยาลัย 

5. การประชุมประจํ าป  หรือ ความกาวหนาทางวิชาการ หมายถึง เรื่ อง

ความกาวหนาทางวิชาการ ประสบการณการดําเนินงาน การประชุมวิชาการ

ประจาํป รวมท้ังการประชุมท่ีมีหนวยงานหลักอ่ืน ๆ เขารวมประชุมอยูแลว  

 

2.2   หลักเกณฑการจัดทํางบประมาณรายจายงบลงทุน  

  

2.2.1 นโยบายหลักการจัดสรรงบประมาณรายจายของมหาวิทยาลัย  “มหาวิทยาลัยจะ

ขอสนับสนุนจากงบประมาณแผนดินในฐานะท่ีมหาวิทยาลัยแหงหนึ่งของรัฐ  เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  ตามสิทธิ์ท่ีพึงจะไดรับ แตท้ังนี้ ในแตละปการไดรับจัดสรร

จากงบประมาณแผนดินข้ึนอยูกับฐานะทางการเงินของประเทศและนโยบายของรัฐบาล” 

2.2.2 การจัดหาครุภัณฑและสิ่งกอสรางตางๆใหดําเนินการในกรณีท่ีมีความจําเปนโดย

มี   แผนแมบทหรือแผนความตองการประกอบการพิจารณา 

2.2.3 คาครุภัณฑ ตองกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ และมีประมาณการราคา หรือใบ

เสนอราคา  ประกอบการพิจารณา 

2.2.4 กรณีท่ีเปนครุภัณฑท่ีตองนําเขาจากตางประเทศ  มีสวนประกอบท่ีตองนําเขา

จากตางประเทศหรือรายการท่ีตองใชจายในการดูแลรักษา  ขอใหพิจารณาอยางเขมงวดทุกรายการ 

วามีความจําเปนไมสามารถหลีกเลี่ยงได หรือเปนไปเพ่ือการเสริมมูลคาหรือตอบสนองตอยุทธศาสตร

โดยตรง 

2.2.5 กรณีครุภัณฑคอมพิวเตอรใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติการ

จัดหาระบบคอมพิวเตอรภาครัฐ  ซ่ึงสามารถดําเนินการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและโปรแกรม

สํานักงานพ้ืนฐานไดเองตามคุณสมบัติและราคามาตรฐานท่ีกระทรวงเทคโนโลยีและการสื่อสาร

กําหนด 
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2.2.6 คาท่ีดินและสิ่งกอสราง  ตองมีขอมูล 

1. สํารวจและ ออกแบบรายละเอียด 

2. ประมาณราคาคากอสราง 

3. กําหนดสถานท่ีกอสรางจริง  พรอมท้ังหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดินหรือหนังสือแสดง

ความยินยอมใหใชท่ีดิน หรือหนังสือรับรองอ่ืนใดเพ่ือการกอสรางหากเปนการ

ดําเนินการรวมกันระหวางหลายหนวยงาน ควรพิจารณาแผนการกอสรางหลักท่ีตอง

บูรณาการรวมกับหนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของดวย  โดยจะตองพิจารณาถึงคาใชจายท่ี

แทจริง  

4. ระยะเวลาดําเนินงานความพรอมของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5. พิจารณาถึงภาพรวมของการกอสรางในบริเวณดังกลาว  

2.2.7 การผูกพันงบประมาณลวงหนา  ควรกําหนดระยะเวลาไมเกินกวา 5 ป 

2.2.8 การผูกพันงบประมาณรายจายลงทุนใหมในแตละปงบประมาณ  เม่ือรวมกับภาระ

ผูกพันเฉพาะรายจายลงทุนท่ีกําหนดไวกอนแลวทุกกรณี  จะตองมียอดภาระงบประมาณท่ีจะผูกพันใน

ปงบประมาณตอๆไปแตละป  เปรียบเทียบกับรายจายลงทุนท่ีสวนราชการไดรับงบประมาณในปนั้น ดังนี้  

(นร.0506 / ว 31  ลว. 17 ก.พ. 52) 

ปงบประมาณท่ี 1   ไมเกินกวารอยละ 60 

ปงบประมาณท่ี 2   ไมเกินกวารอยละ 40 

ปงบประมาณท่ี 3   ไมเกินกวารอยละ 20 

ปงบประมาณท่ี 4   ไมเกินกวารอยละ 10 

 

1. การคิดคาควบคุมงาน 10 ลานแรก คิด 2 %     สวนท่ีเหลือ คิด 1.75%  และการ

คํานวณการตั้งคาควบคุมงานในแตละปใหแปรผันไปตามจํานวนงบประมาณท่ีขอตั้ง 

2. การตั้งงบประมาณผูกพันขามปงบประมาณทุกรายการตองไดรับการจัดสรร

งบประมาณแผนดินในปแรก เปนจํานวนเงิน   ไมต่ํากวารอยละ 20  ของวงเงิน

รายจายสวนท่ีเปนเงินงบประมาณท้ังสิ้น 

3. โครงการ/รายการสิ่งกอสรางท่ีมีภาระผูกพันหรือวงเงินกอสรางคอนขางสูง (มีพ้ืนท่ี

ใชสอยมากกวา 10,000 ตรม. หรือวงเงินคากอสรางมากกวา 70 ลานบาท ) ใหสวน

ราชการทําความตกลงในหลักการ เพ่ือวิเคราะหความเปนไปได ความเหมาะสม  

และความคุมคากับสํานักงบประมาณลวงหนากอนเสนอขอตั้งงบประมาณ  1 

ปงบประมาณ 
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4.  หลักเกณฑการจัดสรรเงินนอกงบประมาณสมทบ “งบลงทุน”  ของ สํานัก

งบประมาณ  กรณีท่ีสวนราชการท่ีมีเงินรายไดจะไดรับการสนับสนุนงบประมาณ 

ดังนี้  

(1) ตั้งแต 50-200 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 5 

(2) ตั้งแต 200-400 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 10 

(3) ตั้งแต 400-500 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 15 

(4) ตั้งแต 500-750 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 20 

(5) ตั้งแต 750-1000 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 25 

(6) ตั้งแต 1000-1250 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 30 

(7) ตั้งแต 1250-1500 ลานบาท ใหสมทบในอัตรารอยละ 35 

 

สําหรับเกณฑการสมทบดังกลาว  สํานักงบประมาณอาจจะปรับตามนโยบายหรือ

สถานการณดานงบประมาณในแตละปได 

 

2.2.9 เปนหลักเกณฑเพ่ิมเติมท่ีสํานักงบประมาณเสนอคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ

เม่ือวันอังคารท่ี  15  ตุลาคม  2556  

1. เกณฑท่ัวไป 

(1) ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางตองสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 

(2) ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางตองสอดคลองกับภารกิจของสวนราชการ โดยมีความ

สอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดินและระบุในแผนปฏิบัติราชการประจําป

ของสวนราชการ และ / หรือแผนอ่ืนๆของสวนราขการ รวมท้ังแผนการใชประโยชน

อยางชัดเจน 

(3) ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางจะตองไมสรางภาระรายจายประจําเพ่ิมข้ึนโดยไมจําเปน 

2. เกณฑเฉพาะ 

(1) คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

(1.1) คาจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดินใหพิจารณาตามความจําเปน สําหรับรายการท่ีมีพระราช

กฤษฎีกาเวนคืนท่ีดินแลว  หรือมีมติคณะรัฐมนตรีรองรับ 

(1.2) การกอสรางสิ่งกอสราง  เพ่ือทดแทนสิ่งกอสรางเดิมท่ีเสื่อมสภาพ ตองแสดง

สภาพการใชงานของสิ่งกอสรางเดิม  ความจําเปนท่ีตองกอสรางใหมแทนการ

ปรับปรุงของเดิม  และคาดการณผูใชงาน/ผูใชประโยชนภายหลังจากการ

กอสรางเสร็จสิ้น 
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(1.3) การกอสรางเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน  หรือการปรับปรุง

สิ่งกอสรางเดิมเพ่ือเพ่ิมปริมาณกลุมเปาหมายหรือปริมาณงานอยางชัดเจน 

(1.4) การกอสรางสิ่งกอสรางข้ึนใหม  เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม(ผลผลิตใหม/

ภารกิจใหม) ท่ีไมเคยดําเนินการมากอน  ตองมีนโยบายรัฐบาลหรือมติ ค.ร.ม.

รองรับชัดเจน 

(1.5) สิ่งกอสรางท่ีเปนรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามมาตรา 233 

ใหตรวจสอบสถานะในปจจุบัน และพิจารณาจากผลการดําเนินงานกับงวดงาน

ตามสัญญาหรือแผนการใชจายตามสถานการณจริง 

(1.6) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งกอสราง  ตองแสดงใหเห็นความสอดคลองกับ

นโยบายของรัฐบาลและมีความจําเปนเรงดวน 

(1.7) สวนราชการมีความพรอมในการกอสราง โดยมีรายละเอียดรูปแบบรายการและ

ประมาณราคามีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพรอมท่ีจะดําเนินการ  รวมท้ังมีการตรวจสอบ

และดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของแลว 

(1.8) การกอสรางอาคารท่ีทําการใหมของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และ

หนวยงานอ่ืน ตองเสนอคณะกรรมการนโยบายพลังงานแหงชาติ (กพช.) 

ตรวจแบบประเมินแลว 

 

(2) ครุภัณฑ 

(2.1) การจัดหาครุภัณฑเพ่ือทดแทนครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพ ตองแสดงสภาพการใช

งานของครุภัณฑเดิม ความจําเปนท่ีตองจัดหาใหมแทนการซอมแซมของเดิม 

และคาดการณผูใชงาน/ผูใชประโยชนภายหลังจากการจัดหาเสร็จสิ้น 

(2.2) การปรับปรุง/พัฒนา/ซอมแซมครุภัณฑเดิมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/

มาตรฐานของการปฏิบัติงานของสวนราชการ หรือการจัดหาครุภัณฑเพ่ิมเติม

เพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมข้ึนตองมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณ

กลุมเปาหมายหรือปริมาณงานอยางชัดเจน 

(2.3) การจัดหาครุภัณฑเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม (ผลผลิตใหม/ภารกิจใหม) ท่ี

ไมเคยดําเนินการมากอน ตองมีนโยบายรัฐบาลหรือมติ ค.ร.ม. รองรับชัดเจน 

(2.4) ครุภัณฑท่ีเปนรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามมาตรา 23 ให

ตรวจสอบสถานะในปจจุบัน และพิจารณาจากผลการดําเนินงานกับงวดงานตาม

สัญญาหรือแผนการใชจายตามสถานการณจริง 
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(2.5) กรณีการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินงบประมาณเกิน 100 ลานบาท 

ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอรของรัฐ 

(2.6) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ ตองแสดงใหเห็นความ

สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลและมีความจําเปนเรงดวน 

(2.7) สวนราชการมีความพรอมในการจัดหาครุภัณฑ โดยมีคุณลักษณะเฉพาะ มี

ประมาณราคาหรือผลการสอบราคา และมีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพรอมรองรับครุภัณฑ 

รวมท้ังมีการตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของแลว 

 

2.3 หลักเกณฑการขอจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

สําหรับการจัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนโครงกาสรบริการวิชาการแกสังคม  ทาน

สามารถศึกษารายละเอียดไดจากคูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบ

วิจัย) ของหนวยงานใน มสธ    ในท่ีนี้   จะขอกลาวถึงหลักเกณฑ และแนวทางการวิเคราะห

งบประมาณรายจายท่ีสําคัญ  ดังนี้    
2.3.1 หลักเกณฑการขอจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.3.1.2 เปนโครงการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยท่ีสนับสนุนยุทธศาสตรการจัดสรร

งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ หรือแผนแมบทบริการวิชาการแก

สังคม มสธ. 5 ป (พ.ศ. 2558 – 2562) 

2.3.1.3 เปนโครงการท่ีสอดคลองนโยบายและมาตรการประจําป   ดานการใหบริการ

วิชาการแกสังคมและไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปงบประมาณ 

2.3.1.4 เปนโครงการท่ีสาขาวิชาใหความเห็นชอบ โดยมีกรอบการดําเนินโครงการ 5 

ลักษณะ คือ  

1. จัดทําเนื้อหา ความรูเพ่ือใหบริการวิชาการแกสังคม  และผานเว็บไซต และ/หรือ

ขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน 

2. มีการบูรณาการดานวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสูการใหบริการ

วิชาการแกสังคม 

3. การเสริมสรางความรูและประสบการณวิชาชีพใหแกนักศึกษา บัณฑิต และประสาน

การเสริมสรางเครือขายศิษยเกา 

4. มีตํารา หนังสือ วิชา เอกสารทางวิชาการ และ/หรือหลักสูตรใหม  ท่ีไดรับการพัฒนา

จากการบริการวิชาการแกสังคม 
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5. มีการบูรณาการระหวางสาขาวิชาในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยรวมกันกําหนด

ประเด็น (theme) ใหชัดเจนในแตละป 

2.3.1.5 เปนโครงการท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอน /

การวิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.1)  หรือ 

2.3.1.6 เปนโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและมีการนําความรู

และประสบการณจากการใหบริการวิชาการมาใชในการพัฒนาการเรียนการ

สอนและ/หรือการวิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.8) หรือ 

2.3.1.7 เปนโครงการท่ีมีความรวมมือดานบริการวิชาการเพ่ือการเรียนการสอนและ

เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนหรือภาคเอกชน หรือภาครัฐ หรือ

หนวยงานวิชาชีพ(เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.2) หรือ 

2.3.1.8 เปนโครงการท่ีมีการพัฒนาความรูท่ีไดจากการใหบริการวิชาการและถายทอด

ความรูสูบุคลากรภายในสถาบัน เผยแพรสูสาธารณะชน  (เกณฑมาตรฐานตัว

บงชี้ท่ี 5.2)  หรือ 

2.3.1.9 เปนโครงการท่ีมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน หรือ

องคกรภายนอก (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.9) หรือ 

2.3.1.10 เปนโครงการท่ีนําประโยชนจากงานวิจัยและงานสรางสรรคท่ีสามารถนําไปสูการ

แกไขปญหาหรือใชประโยชนแกสาธารณะชน (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 4.6) หรือ 

2.3.1.11 เปนโครงการท่ีตองมีการเผยแพรและขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน หรือ 

2.3.1.12 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการนําความรูและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน

หรือองคภายนอก (สกอ. 5.9  สมศ. 9)  ตองมีแผนการดําเนินโครงการ

แบบตอเนื่อง (3ป)  ยั่งยืน(5 ปข้ึนไป) ไวในแผนการดําเนินงานอยางชัดเจน 

และผานความเห็นชอบจากสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัยแลว  หรือ 

2.3.1.13 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริการวิชาการระดับผลลัพธ

ของการใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 
 

หมายเหตุ  สําหรับหลักเกณฑดังกลาวขางตน  มหาวิทยาลัยอาจจะมีนโยบาย

ปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสมในแตละปงบประมาณ 
 

2.3.2 แนวทางการจัดสรรงบประมาณ  
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2.3.2.2 กรณีเปนโครงการท่ีอิงรูปแบบวิจัย1จะตองเปนงานวิจัยท่ีมุงไปสูการสราง

ผลลัพธ(outcome)  และสามารถสงผลกระทบ(impact factor) ตอพ้ืนท่ี / 

ชุมชน / กลุมตัวอยางในการใหบริการวิชาการแกสังคมอยางแทจริงและตองมี

การจัดทําบทความเพ่ือการตีพิมพ เผยแพรลงในวารสารท่ีมี  Peer review 

โดยกําหนดกรอบวงเงินไมควรเกินโครงการละ   300,000 บาท 

2.3.2.3 กรณีเปนโครงการอบรมแบบเผชิญหนา เปาหมายผูเขารับการอบรมไมเกิน 

150  คน โดย 1 โครงการใหจัดอบรมไดไมเกิน 2 ครั้งๆละ 50-60 คน และไม

ควรเกินครั้งละ 2 วัน  รวมท้ังไมควรเกินมีคาใชจายตัวหัวผูเขารับการอบรม

ไมเกิน 2,000-3,000 บาท โดยจะพิจารณาตามลักษณะการดําเนินงาน

โครงการของแตละโครงการประกอบ   หากมีความจําเปนตองจัดอบรมท่ีมีผู

เขารับอบรมจํานวนมากกวา 150 คน หรือเกินกวาเกณฑท่ีกําหนดขางตน

คณะทํางานฯจะพิจารณาความเหมาะสมของโครงการเปนรายกรณี 

2.3.2.4 กรณีท่ีเปนโครงการนําขอคนพบจากการวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแก

สังคม จะจัดสรรงบประมาณคณาจารยประจําสาขาวิชา สํานักเทคโนโลยี

การศึกษา สํานักทะเบียนและวัดผล โดยกําหนดวงเงินใหหนวยงานละ  

100,000 บาท  และใหจัดขอเสนอโครงการไปท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

2.3.2.5 กรณีเปนโครงการท่ีดําเนินงานในชวงวันสถาปนาฯ จะจัดสรรงบประมาณ

ใหกับสํานักวิชาการซ่ึงเปนหนวยงานเจาภาพหลักท่ีจะเสนอโครงการเพ่ือทํา

สัญญา สําหรับหนวยงานท่ีประสงคจะดําเนินโครงการยอยในชวงเวลา

ดังกลาว  ใหเสนอโครงการไปท่ีสํานักวิชาการโดยตรง 

2.3.2.6 เปนโครงการท่ีไมเคยไดรับทุนจากแหลงทุนอ่ืนๆมากอน  ยกเวน กรณีนํา

ผลงานวิจัยท่ีแลวเสร็จและตองการเผยแพรความรูใหบริการวิชาการแกสังคม 

2.3.2.7 เปนโครงการท่ีไมเปนภาระผกูพันงบประมาณในระยะยาว 

2.3.2.8 เปนโครงการท่ีมีลักษณะตรงกับศาสตร หรืออัตลักษณของการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้นๆและตองมีความเชื่อมโยงกับชุดวิชาหรือหนวยการสอนของ

มหาวิทยาลัยดวย ในสวนของสาขาวิชาหากประสงคจะดําเนินโครงการท่ีไม

ตรงกับศาสตรความรูของสาขาวิชาตองไดรับความเห็นชอบจากรองอธิการบดี

ฝายวิชาการดวย  

1 สําหรับแผนงานท่ี 3 เทาน้ัน 
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2.3.2.9 ผูรับผิดชอบโครงการท่ีเคยไดรับจัดสรรงบประมาณจากปท่ีผานมาตอง

รายงานผลการดําเนินโครงการเดิมใหแลวเสร็จ  จึงจะสามารถขอจัดสรร

งบประมาณสําหรับโครงการใหมได 

2.3.2.10 ผูรับผิดชอบโครงการ 1  คน ไมควรเกิน 2 โครงการ จะพิจารณาจากวงเงิน

งบประมาณและความยากงายของโครงการ  ยกเวนเปนโครงการท่ี

มหาวิทยาลัยมอบหมายเปนการเฉพาะ และสําหรับผูเสนอโครงการท่ีมีภาระ

งานในการเขียนชุดหนวยเอกสารการสอน จะพิจารณา 2 กรณี คือ 

1. กรณีท่ีเขียนหนวยเอกสารการสอนไมแลวเสร็จ 2 ภาคการศึกษาติดตอกัน จะ

ไมอนุมัติ โครงการและจัดสรรงบประมาณ 

2.  กรณีท่ีเขียนหนวยไมแลวเสร็จ 1 ภาคการศึกษา  จะอนุมัติโครงการและ

จัดสรร งบประมาณให 1 โครงการ 

2.3.2.11 โครงการท่ีจะดําเนินงานในลักษณะตอเนื่องยั่งยืนจะตองเสนอโครงการ พรอม

ท้ังรูปแบบวีธีการดําเนินงานและแผนงานเสนอคณะกรรมการประจํา

สาขาวิชา/หนวยงาน และเสนอใหสภาวิชาการ/ท่ีประชุมผูบริหารใหความ

เห็นชอบกอนเสนอคณะทํางานฯ พิจารณาดวย 

2.3.2.12 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริหารวิชาการระดับ

ผลลัพธของการใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

2.3.2.13 วิทยากรในโครงการจะตองมีความรูความสามารถตรงตามศาสตร และ

วัตถุประสงคของโครงการ และตองระบุใหชัดเจนกอนจัดทําสัญญา 

2.3.2.14 การจัดสรรคาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการเนื้อหางานวิชาการ  จะ

จัดสรรใหไมเกินโครงการละ 3 เรื่อง เรื่องละไมต่ํากวา 20 หนา (หมายเหตุ 

เปนเนื้อหาท่ีตองผลิต/บูรณาการข้ึนใหม ไมซํ้ากับเรื่องท่ีเคยผลิตมาแลว และ

ไมใช ppt/สไลด สรุปแผนใส)  เม่ือโครงการไดรับอนุมัติใหเขียนชุดฝออบรมฯ 

และผูรับผิดชอบโครงการไดลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนประเภทเงิน

อุดหนุนท่ัวไป โครงการบริการวิชาการแกสังคมเรียบรอยแลว จะไมสามารถ

ขอเบิกคาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรมเพ่ิมได 

2.3.2.15 การวิเคราะหจัดสรรงบประมาณสําหรับ คาเบี้ยเลี้ยง  ท่ีพัก พาหนะ และ

คาอาหาร  กําหนดอัตราสําหรับการวิเคราะหจัดสรรงบประมาณ เพ่ือให

ครอบคลุมทุกหนวยงานและบรรลุวัต ถุประสงค กับกลุมเปาหมายท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด 
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บทท่ี 5 

 

วิเคราะหปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
 

   งบประมาณรายจายของแผนดิน เปนงบประมาณสวนหนึ่งท่ีมหาวิทยาลัยพึงมีสิทธิท่ี

จะไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากรัฐบาลตามกฏหมาย   ซ่ึงการขอรับจัดสรรงบประมาณตองมี

ความสอดคลองกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

งบประมาณแผนดินจึงเปนสิ่งสําคัญ และจําเปนเพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีการวางแผนท่ีจะดําเนินการไว

ลวงหนา ในการนํางบประมาณมาบริหารมหาวิทยาลัยรวมท้ังเปนแนวทางในการวางแผนการใชจาย

ของหนวยงานตาง ๆ และยังชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการในการใชงบประมาณไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปอยางถูกตองตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย รวมท้ังกอใหเกิดประโยชนสูงสุดใน

การบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอน การวิจัยเพ่ือสรางองคความรู และการทํานุบํารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม ในการดําเนินงานและบริหารจัดการจําเปนตองมีความถูกตอง ชัดเจน โปรงใส และ

สามารถตรวจสอบได โดยการนํากฏ ระเบียบ มติท่ีเก่ียวของมาเปนแนวทางในการดําเนินงานดังกลาว   

แตเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีระบบการบริหารแบบรวมศูนย  กองแผนงาน ซ่ึงเปน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดูแลการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน จึงพบปญหา และอุปสรรค ดังนี้ 

5.1 ปญหา อุปสรรค ของการจัดทําคําขอและบริหารจัดการ 

 5.1.1  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายใน 

(1) ระยะเวลาท่ีใหหนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการในการเสนอโครงการมี

ระยะเวลาจาํกัด  การเสนอโครงการอาจจะมีขอมูลไมครบถวนสมบูรณและสงคํา

ขอไมตรงกับปฏิทินท่ีแจงไว 

(2) การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีมหาวิทยาลัยตองเสนอเปนคํา

ขอต้ังงบประมาณไปยังสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา  ในแตละปงบประมาณยังมีจํานวนโครงการนอย  เนื่องจากเปนการ

เสนอโครงการตามความพรอมของหนวยงาน/บุคลากรท่ีมีจิตสาธารณะท่ีจะนํา

ความรูทางวิชาการเผยแพรใหกับสังคม 

(3) หนวยงานไมใหความสําคัญกับการเขียนรายละเอียดโครงการท่ีกําหนดไวใน

แบบฟอรม   รวมถึงการดําเนินงานตามข้ันตอนหลักเกณฑการจัดทําคําขอ
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งบประมาณรายจายจึงทําใหขาดขอมูลในการวิ เคราะหและและจัดทํา

รายละเอียด 

(4) มหาวิทยาลัยยังขาดแผนแมบท/แผนงานเก่ียวกับการขอรับสนบัสนุนงบลงทุน  

การเสนอคําขอตั้งงบประมาณจะเสนอเปนรายปตามสถานการณ  จึงอาจจะเปน

ขอเสียเปรียบในการอางอิงหลักฐานหรือท่ีมาอยางชัดเจน 

(5) การเสนอคําของบประมาณของแตละหนวยงาน ยังขาดการมีสวนรวมของบุคลากร

ของหนวยงานท้ังในระดับบริหารและระดับปฏิบัติการ   

 

5.1.2  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายนอก 

(1) การเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง มีผลตอการกําหนดกรอบวงเงินท่ี

คาดวาจะไดรับงบประมาณ   

(2)  การเขามามีสวนรวมในการแสดงความเห็นจากผู มีสวนไดสวนเสีย ชุมชน 

ทองถ่ิน ภาครัฐ ภาคเอกชนยังมีนอย สวนใหญเปนการเสนอดําเนินการตาม

ภารกิจปกติของมหาวิทยาลัย 

 

5.2   ขอเสนอแนะ 

 5.2.1  ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 

(1) กองแผนงานจัดทําปฏิทินการการจัดทําคําของบประมาณและแจงใหหนวยงาน

รับทราบลวงหนาอยางนอย 3 เดือน เพ่ือใหมีระยะเวลาวางแผนการจัดทําคําขอ

ภายในหนวยงาน 

(2) กองแผนงานควรจัดใหมีการประชุมชี้แจงหรือจัดอบรมใหความรู  เก่ียวกับกฎ 

ระเบียบ หลักเกณฑ ข้ันตอน แบบฟอรม  และวิธีปฏิบัติในการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ใหกับหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ  

เพ่ือใหเกิดความเขาใจสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง ชัดเจน และเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางแทจริง 

(3) หนวยงานควรจัดใหมีการประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางาน/ผูบริหารของ

หนวยงานเพ่ือใหเกิดการมีสวนรวมและใหตระหนักถึงความสําคัญในการจัดทํา

รายละเอียดคําของบประมาณและและจัดทําขอมูลประกอบการการเสนอคําขอ

งบประมาณตามท่ีกําหนด  เพ่ือประโยชนในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
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(4) ควรมีการทบทวนแผนงานของหนวยงานเปนประจําทุกป  โดยคํานึงถึงความ

สอดคลองและเชื่อมโยงท่ีอาจจะพิจารณาจากผลการดําเนินงาน  นโยบายของ

รัฐบาล และนโยบายท่ีสําคัญของมหาวิทยาลัย  

 

5.2.2  ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

(1) หนวยงานตางๆควรมีการจัดทําแผนแมบทหรือแผนงานดานงบลงทุนของทุก

หนวยงานเพ่ือนําไปสูการขอรับจัดสรรงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(2) มหาวิทยาลัยควรมีการจัดทําแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคมในระยะ 3 – 5 ป 

โดยมีการกําหนดแผนการดําเนินงาน โครงการ และหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการให

ชัดเจน เพ่ือนํามาถายทอดสูแผนปฏิบัติการประจําปไดทันในแตละปงบประมาณและ

สามารถเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(3) การจัดทําแผนงานหรือแผนแมบทตางๆ  มหาวิทยาลัยควรเชิญผูมีสวนไดสวนเสีย   

เขารวมแสดงความเห็นรวมกับมหาวิทยาลัย  สําหรับใชเปนกรอบหรือทิศทางในการ

จัดทําโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณจากเงินงบประมาณแผนดินท่ีสอดคลองกับ

นโยบายและแผนยุทธศาสตรของชาติ อันจะเปนประโยชนตอชุมชน สังคม ทองถ่ินและ

เปนแนวทางท่ีจะใชเปนขอมูลในการจัดทําคําของบประมาณสนับสนุนตอไป 
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