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ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

วัตถุประสงค์  
1 เพื่อใช้เป็นขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ของคณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร  

2 เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจน

เผยแพร่ให้แก่ผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้ตรงตามความต้องการ 

ขอบเขต 
  กระบวนการปฏิบัติงานนี้ แสดงกระบวนการขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ าย
ประจำปงบประมาณของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร โดยเน้นการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวของกับเจ้าหน้าที่
ของสำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อกำหนด 

- แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2568 

- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2568 

- แผนยุทธศาสตร์ชาติ/แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ/แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ/แผนการอุดมศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ/แผนพัฒนาการศึกษา

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ฯลฯ 

- คู่มือปฏิบัติการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 2568 

ผู้จัดทำ 
 นางสาวเพียรสว่าง  บูชา 
ตำแหน่ง หัวหน้างานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 
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ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 
 

 

1. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 1.1 รับคู่มือ/แนวนโยบาย
และแบบฟอร์มการจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี จากกองแผนงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
 
 

- คู่มือ/แนวนโยบาย

การจัดทำ

งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

- แบบฟอร์มการ

จัดทำคำขอ

งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

 

2. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 2.1 ศึกษาคู่มือ/แนว

ทางการจัดทำคำขอ

งบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 

 
 
                                                                           

- คู่มือ/แนวทางการ

จัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

- แบบฟอร์มการ

จัดทำคำขอ

งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

 

 

ศึกษาคู่มือ/ 
แนวทางการจัดทำ

คำขอ  

รับหนังสือแจ้งเวียน
คู่มือ/แนวนโยบาย
และแบบฟอรม์การ

จัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี

เริ่มต้น 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3 งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 แจ้งเวียนการจัดทำคำ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน (ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง) 
- งบเงินอุดหนุน (โครงการ) 
ให้บุคลากรภายในคณะ
ทราบเพ่ือเสนอคำขอ
งบประมาณรายจ่ายในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 

 

 

- หนังสือแจ้งเวียน

จากกองแผนงาน

พร้อมแบบฟอร์ม

การจัดทำคำขอ

งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

4. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 4.1 รวบรวมข้อมูลจากแผน
ความต้องการงบลงทุน
ระยะ 5 ปี 
4.2 ศึกษาและรวบรวม
ความต้องการจากคณะ เพื่อ
จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน (ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง) 
- งบเงินอุดหนุน (โครงการ) 
 
 
 

- ข้อมูลความ

ต้องการการจัดทำ

คำของบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

(ครุภัณฑ์และ

สิ่งก่อสร้าง) 

- งบเงินอุดหนุน 

(โครงการ) 

- แผนความต้องการ

งบลงทุนระยะ 5 ปี 

 

ศึกษาและรวบรวม
ความต้องการ

รายจ่ายประจำปี
ของคณะ  

 

แจ้งเวียนการจัดทำ
คำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีให้

บุคลากรทราบ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ 
 5.1 วิเคราะห์ตาม

หลักเกณฑ์คำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
5.2 จัดลำดับความสำคัญ 
 
 
 
 

- คู่มือ/

แนวนโยบาย 

- คำขอในภาพรวม 

6. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 6.1  จัดตั้งคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ตามหมวด 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน (ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง) 
- งบเงินอุดหนุน (โครงการ) 
พร้อมเอกสารประกอบ
เสนอคำขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอร์ม

รายละเอียดการขอ

งบประมาณแผ่นดิน 

หมวดงบดำเนินงาน 

- แบบฟอร์มการ

จัดทำงบประมาณ

ในลักษณะโครงการ  

Project Based 

(แบบฟอร์ม บก.xx-

02 บก.xx-03 และ 

บก.xx-04) 

- แบบฟอร์ม ง.137 

เอกสารแสดงลำดับ

ความสำคัญของ

ครุภัณฑ์  

- รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ

ครุภัณฑ์ (SPEC)  

วิเคราะหต์าม
เกณฑ์และจดัลำดับ
ความสำคญั เพื่อ

จัดทำคำขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

จัดตั้งคำขอ
งบประมาณ

รายจ่าย 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ใบเสนอราคา

ครุภัณฑ์ จำนวน 3 

ราย ต่อ 1 รายการ 

- แบบฟอร์ม ง.137 

สกส. เอกสารแสดง

ลำดับความสำคัญ

ของค่าที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

- แบบแสดงรายการ 

ปริมาณงาน และ

ราคาปร. 4 

- แบบสรุปค่า

ก่อสร้าง ปร. 5 (ก) 

- แบบสรุปค่า

ครุภัณฑ์จัดซื้อ ปร. 

5 (ข) 

- แบบสรุปราคากลาง

งานก่อสร้างอาคาร 

ปร. 6 

- แบบแสดงการระบุ

ค่าพิกัด 

- แบบฟอร์มแผนการ

จัดซื้อจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

- รายละเอียดการ

แบ่งงวดงาน  
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ 
 7.1 นำข้อมูลคำขอ

งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี เสนอผู้บริหาร
พิจารณาตามลำดับ ดังนี้ 
   - ผู้อำนวยการสำนักงาน 
   - รองคณบดีฝ่ายบริหาร
และยุทธศาสตร์ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลประกอบคำ

ของบประมาณ

รายงานประจำปี 

 
 

8. คณบดี  
 
 
 

8.1 พิจารณาคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  
- เห็นชอบ ดำเนินการต่อ
ข้อ 9 
- ไม่เห็นชอบ ดำเนินการ
ใหมเ่ริ่มที่ข้อที ่4 

- เอกสารที่

เกี่ยวข้องข้อมูล

ประกอบคำขอ

งบประมาณ

รายงานประจำปี 

9. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 

9.1 จัดทำบันทึกข้อความ
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พร้อมเอกสาร
ประกอบจัดส่งกองแผนงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

- บันทึกข้อความคำ

ของบประมาณ

รายจ่ายประจำปี  

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลประกอบคำ

ของบประมาณ

รายงานประจำปี 

10. กองแผนงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 10.1 กองแผนงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้พิจารณา 
- ไม่เห็นชอบ คณะฯ
ดำเนินการใหม่ใน
ปีงบประมาณถัดไป 
- เห็นชอบ ดำเนินการต่อ 
ข้อที่ 11.1 
 
  

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลประกอบคำ

ของบประมาณ

รายงานประจำปี 

 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

เสนอกองแผนงาน 

พิจารณา 

พิจารณา 

yes 

no 

yes 

no 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
11. กองแผนงาน

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 11.1 แจ้งผลที่คาดว่าจะ

ได้รับงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีเพ่ือทบทวนและ
เตรียมความพร้อม 
 
 

- บันทึกข้อความ

แจ้งคณะฯ ทราบ 

12. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 12.1 รับแจ้งผลจากกอง
แผนงาน 
12.2 ดำเนินการทบทวน
และเตรียมความพร้อม
เอกสารประกอบคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
 
 
 
 
 

- ปรับปรุง ทบทวน 

เอกสารประกอบ 

- แบบฟอร์ม

รายละเอียดการขอ

งบประมาณแผ่นดิน 

หมวดงบดำเนินงาน 

- แบบฟอร์มการ

จัดทำงบประมาณ

ในลักษณะโครงการ  

Project Based 

(แบบฟอร์ม บก.xx-

02 บก.xx-03 และ 

บก.xx-04) 

- แบบฟอร์ม ง.137 

เอกสารแสดงลำดับ

ความสำคัญของ

ครุภัณฑ์  

- รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ

ครุภัณฑ์ (SPEC)  

รับแจ้งและดำเนินการ
ทบทวน/เตรยีมความพร้อม
ประกอบคำของบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

หนังสือแจ้งผลที่คาดว่า
จะไดร้ับ/ทบทวนเตรียม

ความพร้อม 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ใบเสนอราคา

ครุภัณฑ์ จำนวน 3 

ราย ต่อ 1 รายการ 

- แบบฟอร์ม ง.137 

สกส. เอกสารแสดง

ลำดับความสำคัญ

ของค่าที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

- แบบแสดงรายการ 

ปริมาณงาน และ

ราคาปร. 4 

- แบบสรุปค่า

ก่อสร้าง ปร. 5 (ก) 

- แบบสรุปค่า

ครุภัณฑ์จัดซื้อ ปร. 

5 (ข) 

- แบบสรุปราคากลาง

งานก่อสร้างอาคาร 

ปร. 6 

- แบบแสดงการระบุ

ค่าพิกัด 

- แบบฟอร์มแผนการ

จัดซื้อจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

- รายละเอียดการ

แบ่งงวดงาน 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
13 งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ 
 13.1 จัดทำบันทึกข้อความ

นำส่งข้อมูลทบทวนการจัด
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีพร้อมเอกสาร
ประกอบคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีที่เป็น
ปัจจุบันไปยังกองแผนงาน 
 
 

- บันทึกข้อความ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลประกอบคำ

ของบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

   
 
 

  

 

สิ้นสุด 

จัดส่งคำขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี



 

 

 

 

 

เอกสารประกอบ 







ง.137

ส่วนงาน…..................................…………………….....

แผนงบประมาณ......................................................

ผลผลิต……………………………..................................

แผนงาน..................................................................          
     

รหัสรายการ

ครุภัณฑ์
ใช้การ ใช้การ ขอต้ัง ทดแทน ขอต้ัง เจ้าท่ี 1 เจ้าท่ี 2 เจ้าท่ี 3 เจ้าท่ี 1 เจ้าท่ี 2 เจ้าท่ี 3

ได้ ไม่ได้ ใหม่ ของเดิม เพ่ิมเติม

รวมท้ังส้ิน -      -            

ช่ือรายการครุภัณฑ์ ทุกแบบฟอร์มช่ือต้องเหมือนกัน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

    

ค่าครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยต่่ากว่า  1 ล้านบาท -       -              

(1) รายการ...................................... -              

(1.1) รายการย่อย.........(กรณีเป็นชุด).............

(1.2) รายการย่อย.........(กรณีเป็นชุด).............

(2) รายการ...................................... -              

(3) รายการ...................................... -              

ค่าครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วย 1 ล้านบาทข้ึนไป -       -              

(1) รายการ...................................... -              

(1.1) รายการย่อย.........(กรณีเป็นชุด).............

(1.2) รายการย่อย.........(กรณีเป็นชุด).............

(2) รายการ...................................... -              

(3) รายการ...................................... -              

-              

-              

หมายเหตุ  : 1. กรุณาจัดล่าดับความส่าคัญเป็นภาพรวมในระดับส่วนงาน จากมากไปน้อย (ล่าดับท่ี 1 คือมาก และ 2 น้อยลงมาตามล่าดับ)

               2. ช่ือรายการ โปรดระบุช่ือเป็นภาษาไทย (อาจมีภาษาอังกฤษในวงเล็บได้) ในทุกแบบฟอร์มช่ือต้องเหมือนกัน และท้ายช่ือรายการครุภัณฑ์ทุกรายการ ต้องระบุ แขวง/ต่าบล เขต/อ่าเภอ จังหวัด ท่ีจะติดต้ังครุภัณฑ์น้ันไว้ว่า ต่าบลหนองหาร อ่าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่

3. ช่ือหน่วยนับควรสอดคล้องกับช่ือครุภัณฑ์ เช่น เคร่ืองวัดความดันโลหิต 1 เคร่ือง , ตู้แช่แข็ง 1 ตู้

4. ระบุจ่านวนเงินตามใบเสนอราคาท่ีแนบ (จ่านวนครุภัณฑ์ต้องสอดคล้องกับจ่านวนท่ีต้องการ)

5. ระบุเคร่ืองหมายถูก (ว่ามีเอกสารประกอบแล้ว) ได้แก่ ใบเสนอราคารายท่ี 1 - 3 และ ร่างขอบเขตของงาน (TOR) และ คุณลักษณะเฉพาะแบบเต็ม

6. ระบุพิกัดท่ีอยู่ของครุภัณฑ์ (ระดับส่วนงาน)

เอกสารแสดงล่าดับความส่าคัญในระดับส่วนงานของครุภัณฑ์ท่ีเสนอขอ

เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐบาล (งบแผ่นดิน) ปีงบประมาณ พ.ศ. ................

ร่างขอบเขต

ของงาน 

(TOR)

คุณลักษณะ

เฉพาะแบบเต็ม

(SPEC)

เอกสารท่ีส่งพร้อมรายการครุภัณฑ์

ค่าช้ีแจงและเหตุผลสรุปช่ือรายการ
มาตรฐานและคุณลักษณะ

เฉพาะหรือขนาด 

ลักษณะ และโครงสร้าง

หน่วยนับ
ท่ีต้ังครุภัณฑ์ อาคาร/ช้ัน/

ภาควิชา/ส่วนงาน/ห้อง
คณะ/สาขา/หน่วยงาน

สถานภาพ ใบเสนอราคา (เอกสารแนบ)

รวมเงิน

และเอกสารประกอบความพร้อมในการด่าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง

ประเภท

ครุภัณฑ์(Activity 

Type)

ล่าดับ

ความส่าคัญท่ี

ใบเสนอราคา (ระบุจ่านวนเงิน)

หน้วย : บาท (ปัดเศษหลักร้อย)
จ่านวนท่ีมีอยู่แล้ว

ราคาต่อหน่วย จ่านวน 














































