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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ให้ความสำคัญกับการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณที่ชัดเจน โดยแผนงบประมาณดังกล่าวต้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนสำคัญต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค 

ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณประจำปีของประเทศ ประกาศสภามหาวิทยาลัยเรื่องการกำหนดนโยบาย

สภามหาวิทยาลัย แผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ระยะที่ 13 (พ.ศ. 2565-2569) โดยบูรณาการมิติ

งานเชิงพ้ืนที่  (Area) เชิงส่วนงาน (Function) และเชิงยุทธศาสตร์สำคัญ (Agenda) เพ่ือเป็นกลไกการ

ขับเคลื่อนเศรษฐกิจของประเทศ (New Engine of Growth) ในกลุ่มอุตสาหกรรมเป้าหมาย 5-curve และการ

พัฒนาเศรษฐกิจตามโมเดลเศรษฐกิจใหม่ BCG MODEL และมุ่งสู่วิสัยทัศน์ในการเป็นมหาวิทยาลัยชั้นนำที่มี

ความเป็นเลิศทางการเกษตรในระดับนานาชาติ 

การจัดทำงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (SPBB : Strategic Performance 

Based Budgeting) เพ่ือจัดสรรงบประมาณให้เชื่อมโยงและสามารถขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของประเทศและ

มหาวิทยาลัยได้ตามเป้าหมายที่ กำหนดไว้ และจัดสรรงบประมาณให้ เหมาะสมสอดล้องกับผลงาน 

Performance ในการนำส่งผลสำเร็จตามยุทธศาสตร์ฯ จัดทำงบประมาณโดยใช้วงจรบริหารงานคุณภาพ 

(PDCA : Plan Do Check Act) และกำหนดเป้าหมายแผนงาน และผลที่คาดว่าจะได้รับจากการดำเนินการ

ตามแผนงานและแผนงบประมาณ โดยได้จัดลำดับความสำคัญของภารกิจที่จะเสนองบประมาณในงานที่

สามารถนำส่งผลผลิต ผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน และนำแนวคิดเกี่ยวกับการแทนที่กัน  ระหว่างรายจ่ายเดิมกับ

รายจ่ายใหม่ (3R : Review Redeploy และ Replace) เป็นข้อมูลประกอบการวิเคราะห์ผลการดำเนินงานที่

ผ่านมาอย่างน้อย 3 ปี (ปี 2565-2567) รวมถึงการจัดทำกรอบงบประมาณล่วงหน้าระยะปานกลาง 3 ปี 

(Medium Term Expenditure Framework : MTEF) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569-2571 

  ดังนั้น การจัดทำคําของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) จึงถือเป็น

เครื่องมือสำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรให้มีประสิทธิภาพ การจัดทำคําของบประมาณรายจ่ายประจำปีที่

สัมฤทธิ์ผลจะนํามาซึ่งผลประโยชน์ขององค์กร หากการดำเนินการจัดทำคําของบประมาณรายจ่ายประจำปีที่

ผิดพลาดไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ จะทำให้การดำเนินการจัดทำคําของบประมาณรายจ่ายประจำปี

งบประมาณ เป็นอุปสรรคในการดําเนินงาน จากความเป็นมาและสำคัญดังกล่าว จึงควรมีการจัดทำคู่มือการ

จัดทำคําของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือการ
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จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) เกิดความสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และ

เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานของคณะให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือให้คณะสารสนเทศและการสื่อสารได้มีคู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

(งบประมาณแผ่นดิน) ในการปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ

แผ่นดิน) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสารให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน สามารถนำคู่มือมาใช้ในการ

ปฏิบัติงานได้ทันที ช่วยประหยัดเวลา และทรัพยากร ลดความสับสนในการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงาน 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. คณะสารสนเทศและการสื่อสารมีคู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ

แผ่นดิน) ที่ใช้ในการปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 2. บุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารมีแนวทางในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย

ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ไดอ้ย่างถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติงานในทิศทางเดยีวกัน 

 

1.4  ขอบเขต 

 คู่มือนี้ แสดงกระบวนการขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปงบประมาณของคณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร โดยเน้นการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวของกับเจ้าหน้าที่ของสำนักงานคณบดี คณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

  ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึง วันที่ 30 กันยายน ปี

ถัดไป และใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น  

  งบประมาณรายจ่ายประจำปี หมายถึง จำนวนเงินที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม

วัตถุประสงค์ และในระยะเวลาที่กำหนดในแต่ละปีงบประมาณ 
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  ประเภทรายจ่าย หมายถึง ประเภทรายจ่ายตามหลักการจำแนกประเภทตามสำนัก

งบประมาณกำหนด 5 ประเภท ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

  กระทรวง หมายถึง ทุกหน่วยงานหลักในระดับกระทรวงที่รับงบประมาณจากงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

 
โครงสร้างองค์กร  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ก่อตั้งเมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม 2549  
โดยได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 5/2549 วันที่ 21 
พฤษภาคม 2549  ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร” โดยเน้นการปรับปรุงการผลิตบัณฑิตเพ่ือพัฒนา
กำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ และพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
 

  การดำเนินงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร อยู่ภายใต้พระราชบัญญัติหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2560  มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน กระจายอำนาจในการบริหารสู่หลักสูตร โดยมีประธาน
กรรมการประจำหลักสูตร ทำหน้าที่ดูแลการบริหารหลักสูตรตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา  ปัจจุบันมี
หลักสูตรที่อยู่ในความรับผิดชอบ 1 หลักสูตร เป็นหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ในส่วนของสำนักงานคณบดี     
มีผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี มีหน้าที่ควบคุม กำกับ ติดตามและดูแลการดำเนินงานของสำนักงานคณบดี 
เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซึ่งแบ่งงานภายในออกเป็น 5 งาน ประกอบด้วย งานคลังและพัสดุ งาน
บริหารและธุรการ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา 
  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ความสำคัญต่อการดำเนินพันธกิจหลักทั้ง 5 ด้าน คือ การ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ มาโดยตลอด 
ปัจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีบุคลากรทั้งสิ้น 23 คน เป็นสายวิชาการ จำนวน 10 คน สายสนับสนุน 
11 คน และมีบุคลากรจ้างเหมาบริการ 2 คน มีระบบการบริหารงานบุคคลตามแนวนโยบายของมหาวิทยาลัย  
มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนได้รับการ
พัฒนาให้เป็นไปตามแผนที่ได้ตั้งเป้าหมายไว้ 
 
ข้อมูลทั่วไปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
ปรัชญา 

“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรมจริยธรรมและความเป็นเลิศด้านสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรมและดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคมและประเทศ 

อย่างยั่งยืน” 
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วิสัยทัศน์ 
“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม 

และดิจิทัลสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม ในระดับชาติ” 
The Faculty is committed to producing graduates with excellence in media, information, 

innovation, and digital for agricultural development in the social community 
and creative economy at national level. 

 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และ

ดิจิทัล 
2. สร้างสรรค์งานวิจัยและสื่อสารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
3. บริการวิชาการด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
4. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีความเข้มแข็งและบำรุงศิลปวัฒนธรรมที่ดงีามด้วยองค์ความรู้ด้าน 
   สื่อสารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 

          5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือผลิตบัณฑิตให้เป็นคนดี คนเก่ง 
2. เพ่ือสร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการวิชาการและชี้นำสังคม 
4. เพ่ือส่งเสริมและมีส่วนร่วมในการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

 

โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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โครงสร้างการบริหารงานองค์กรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานสำนักงานคณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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โครงสร้างบริหารงานงานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 นางสาวเพียรสว่าง  บูชา พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง หัวหน้างานนโยบาย แผน และประกัน
คุณภาพ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบงานนโยบายแผนงานและประกันคุณภาพโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- ปฏิบัตหิน้าทีห่ัวหน้างานงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 

- กำกับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเกี่ยวกับเอกสารในความ

รับผิดชอบงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพจัดทำความเห็นสรุปรายงานและข้อเสนอแนะ

เกี่ยวกับงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานขั้นตอนการ 

ปฏิบัติงานหรือคู่มือการปฏิบัติงานรว่มกับบุคลากรภายในส่วนงาน 
 

- ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน 

- ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำแผนปฏิบัติราชการ/แผนปฏิบัติงานประจำปีและแผนระยะ 5 

ปีแผนยุทธศาสตร์คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีแผนความต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี

แผนการรับนักศึกษาระยะ 1 ปีและระยะ 5 ปี และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องของคณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร เสนอผู้บริหารคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องคณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและการ

ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
นางศิริพรรณ  ขยัน 

งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 

หัวหน้างานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 

นางสาวเพียรสว่าง บูชา 

หน่วยนโยบายและแผน 

นางสาวเพียรสว่าง บูชา 

หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

นางสาวพัชรียา  ข่ายสุวรรณ 
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สื่อสาร พิจารณาและเสนอมหาวิทยาลัยตามกำหนดเวลาตามแนวปฏิบัติ/ขั้นตอน/ระเบียบ/

ข้อบังคับท่ีมหาลัยกำหนดดำเนินการตรวจสอบและบันทึกข้อมูลลงในระบบของมหาวิทยาลัย 

- รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องได้แก่ จำนวนหลักสูตรรายวิชาที่เปิดสอน จำนวน

นักศึกษา แผนรับนักศึกษา แผนเปิดหลักสูตร แผนการลงทะเบียนรายวิชา วิ เคราะห์รายรับ

ประเภทค่าธรรมเนียมการศึกษาและรายรับประเภทอ่ืนๆประกาศค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง

จำนวนบุคลากรอาคารและพ้ืนที่อัตรากำลังแผนผลการใช้จ่ายงบประมาณวิเคราะห์ความต้องการ 

ในหน่วยงานและสำรวจความจำเป็นได้แก่ วัสดุ พัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือทดแทนของเดิม ซื้อเพ่ิมเติม 

สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน กรณีมีสิ่งก่อสร้างดำเนินการพร้อมแบบรูปราคากลางและ

รายละเอียดที่เกีย่วข้องสำรวจสินทรัพย์ของส่วนงานวิเคราะห์ต้นทุนอายุการใช้งานอัตราค่าเสื่อม

และตั้งงบประมาณบำรุงรักษาซ่อมแซมงานกิจกรรมโครงการตามนโยบายและแผนการ

ดำเนินงานทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัยจัดทำจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขอ

งบประมาณคำของบประมาณประจำปี 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้แก่วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลจัดเตรียมเอกสารและ

รายงานสรุปผลคำขอภาพรวมประมาณการรายงานสรุปผลการวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ

ทั้งงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้ในปีที่ผ่านมา (3-5 ปีย้อนหลัง) จัดทำประมาณการ

แผนการรับและการใช้จ่ายงบประมาณรายได้ตามสัดส่วนโครงสร้างหน่วยงานเสนอข้อมูลต่อ

ผู้บริหารคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องและคณะกรรมการประจำคณะสาระสนเทศและการสื่อสาร

พิจารณาและเสนอมหาวิทยาลัยตามกำหนดเวลาตามระเบียบ/ข้อบังคับ/ขั้นตอน.แนวปฏิบัติที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 

- จัดทำคำของบประมาณประจำปีของคณะสาระสนเทศและการสื่อสารทั้งงบประมาณแผ่นดิน

และงบประมาณเงินรายได้และแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายความจำเป็นเป้าหมาย

และวัตถุประสงค์ของการดำเนินงานคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เสนอผู้บริหาร

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องคณะกรรมการประจำคณะสาระสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณา

และเสนอมหาวิทยาลัยตามกำหนดเวลาตามระเบียบ/ข้อบังคับ:ขั้นตอน/แนวปฏิบัติที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 

- จัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณแผ่นดินและ

งบประมาณเงินรายได้ติดตามวิเคราะห์และประเมินผลการดำเนินงานกิจกรรมโครงการตามแผน

จัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกิจกรรมโครงการและการใช้จ่ายงบประมาณทั้งรายเดือน 

และรายภาคการศึกษา เสนอต่อผู้บริหารคณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและการสื่อสาร

เป็นประจำทุกเดือนพร้อมให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
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- ประสานงานอำนวยความสะดวกกำกับดูแลติดตามตรวจสอบรวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลและ

ดำเนินการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการแผนปฏิบัติงานประจำปีแผน

ยุทธศาสตร์คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีแผนความต้องการงบลงทุนระยะ 1 ปีและระยะ 

5 ปี แผนการรับนักศึกษาระยะ 1 ปี และระยะ 5 ปีพร้อมทั้งรายงานสรุปผลการดำเนินงานตาม

แผนต่อผู้บริหารคณะกรรมการประจำคณะสาระสนเทศและการสื่อสาร เป็นรายไตรมาส 

ดำเนินการติดตามประเมินผลและรายงานผลตามรอบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

- ประสานงานอำนวยความสะดวกกำกับดูแลติดตามตรวจสอบรวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลและ

ดำเนินการประเมินคณบดีทั้งกระบวนงานจัดทำรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์และดำเนินการจัดทำ

รายงานผลการดำเนินงานตามคำรับรองปฏิบัติราชการในระบบ E-performance 

- รวบรวมข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลจัดทำฐานข้อมูลและปริมาณ

งานบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการรวมถึงฐานข้อมูลหลักสูตรและนักศึกษาจะ

ทำสรุปข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดทำคำขอกรอบอัตรากำลังคณะสารสนเทศและการสื่อสาร

ดำเนินการจัดทำคำขอกรอบอัตรากำลังรวมถึงการปรับเปลี่ยนตำแหน่งและอัตรากำลังของ

บุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดข้อมูลให้สอดคล้องตามแผนการดำเนินงานกิจกรรม

โครงการตลอดจนการบันทึกข้อมูลในระบบ E-project ประสานงานรวบรวมข้อมูลตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลร่วมกับหัวหน้างานคลังและพัสดุจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน

กิจกรรมโครงการและงบประมาณทั้งหมดของคณะสารสนเทศและการสื่อสารเสนอต่อ

คณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือตรวจสอบการใช้งานงบประมาณเป็น

ประจำทุกเดือน 

- วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลบันทึกข้อมูลงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้

ประจำปีดำเนินการจัดสรรโอนปรับเปลี่ยนและแก้ไขงบประมาณเงินรายได้ประจำปีพร้อมบันทึก

ข้อมูลในระบบสาระสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการด้านเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยระบบ

การเงิน (E-financial) และการบันทึกการโอนเงินตามระเบียบขั้นตอนแนวปฏิบัติของมหาลัย

ร่วมกับหัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบแล้วจะทำรายงานสรุปรายรับจ่ายจริงเสนอต่อ

คณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้งานงบประมาณเป็น

ประจำทุกเดือน 

 

 

 



10 

- ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานเอกสารและธุรการ 

- จัดทำหนังสือราชการในความรับผิดชอบของงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพทั้งภายในและ

ภายนอกและจัดเก็บเอกสารราชการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานในความรับผิดชอบตามหมวดหมู่สาร

บรรณ 

- ตรวจสอบและกันกองเอกสารหลักฐานในกำกับดูแลของส่วนงานนโยบายแผนและประกัน

คุณภาพให้เป็นไปตามกฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับข้อกำหนดประกาศมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนแนวปฏิบัติของคณะสารสนเทศและการสื่ อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงาน

ราชการที่เก่ียวข้องก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหารเพ่ือเสนอลงนามตามลำดับขั้น 

- รับส่งเอกสารและบริหารจัดการระบบเอกสารราชการของส่วนงานนโยบายแผนและประกัน

คุณภาพจากส่วนกลางมหาวิทยาลัยคณะและส่วนงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน

เสนอเอกสารให้กับผู้บริหารเพ่ือลงนามให้ความเห็นสั่งการแจ้งเวียนนำส่งเอกสารให้กับบุคลากร

ส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องเพ่ือทราบหรือดำเนินการตามทีร่ับมอบหมายสั่งการ 

- รบัส่งเอกสารและบริหารจัดการระบบเอกสารราชการ (ERP) และระบบออกเลขหนังสือราชการ

ของส่วนงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพคณะสาระสนเทศและการสื่อสารจากส่วนกลาง

มหาวิทยาลัยคณะและหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเสนอเอกสารให้ผู้บริหาร

ลงนามให้ความเห็นแจ้งเวียนนำส่งให้กับบุคลากรส่วนงานที่รับผิดชอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือทราบหรือดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานประชุม 

- เป็นผู้รับผิดชอบและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ของงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพคณะกรรมการพัฒนาขับเคลื่อนติดตามยุทธศาสตร์

และงบประมาณคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการ

ตามที่ได้รับมอบหมายได้แก่จัดทำแผนการประชุมหนังสือเชิญประชุมวาระการประชุมเอกสาร

ประกอบการประชุมอำนวยความสะดวกในการจัดประชุมจัดเตรียมห้องประชุมเบิกค่าใช้จ่าย

ในการจัดประชุมจดบันทึกการประชุมจะทำรายงานการประชุมและมติที่ประชุมเวียนแจ้งผู้ที่

เกีย่วข้องจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ได้แก่ งาน/โครงการ/กิจกรรมเชิงพัฒนา ทั้ งในระดับสมรรถนะ/

กลุ่มงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานที่เกี่ยวข้องด้านการประกันคุณภาพการศึกษา และการ

ดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 แนวปฏิบัติการจัดทำงบประมาณรายจ่าย 

การจัดเตรียมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณ 

ดำเนินการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

(พ.ศ. 2566 - 2580) (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2570)

นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566 - 2570) แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายสำคัญของรัฐบาล ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน

แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง/หน่วยรับงบประมาณ รวมทั้งการน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

มาเป็นแนวทางในการจัดสรรงประมาณ โดยคำนึงถึงความจำเป็นและภารกิจของหน่วยรับงบประมาณ ความ

ต้องการในพ้ืนที่และแผนพัฒนาพ้ืนที่  และการดำเนินการตามขั้นตอนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณและผลสัมฤทธิ์ในการบริหารจัดการภาครัฐ 

กระทรวงร่วมกับหน่วยรับงบประมาณในสังกัด กำหนดและจัดทำแนวนโยบายบายการจัดทำคำขอ

งบประมาณของทุกกระทรวง ที่สอดคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  

นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแล้ว และกำหนดให้กระทรวง และ

หน่วยรับงบประมาณในสังกัดต้องดำเนินการ เพ่ือให้นโยบายการจัดทำคำของบประมาณเป็นไปไปในแนวทาง

เดียวกัน 

ในการจัดทำคำของบประมาณ กระทรวงควรแจ้งให้หน่วยรับงบประมาณในสังกัดทราบ ดังนี้ 

(1) วิสัยทัศน์ พันธกิจของกระทรวง 

(2) ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ เป้าหมายการให้บริการ

กระทรวง ค่าเป้าหมายและตัวชี้วัด และยุทธศาสตร์กระทรวง ซึ่ งเป็นแนวทาง หรือวิธีดำเนินงานสำคัญ ๆ ที่

ต้องการให้หน่วยรับงบประมาณในสังกัดดำเนินการ 

(3) นโยบายของรองนายกรัฐมนตรีที่รับผิดชอบหรือรัฐมนตรีเจ้ าสังกัด นโยบายของกระทรวงและ

โครงการสำคัญตามนโยบายรัฐบาล ที่กระทรวงเก่ียวข้อง 

(4) การบูรณาการงบประมาณระหว่างกระทรวง และในใต้พ้ืนที่ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาภาค เมือง 

จังหวัด กลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาระดับพ้ืนที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่กระทรวงมหาดไทย กำหนด รวมถึงผล

การทำประชาพิจารณต์ามระเบียบและวิธีการที่สำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด 



12 

(5) ข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงประมาณรายจ่ายประจำปี

งบประมาณปัจจุบันที่กระทรวงเก่ียวข้อง 

(6) กรณีที่ภารกิจใดมีความเกี่ยวข้องหรือเป็นภารกิจใกล้เคียงหรือต่อเนื่องกัน กับหลายหน่วยงาน

ภายในกระทรวง ให้กระทรวงกำหนดแนวทางปฏิบัติการจัดทำคำคำของบประมาณให้กับหน่วยรับงบประมาณ

ในสังกัด เพ่ือให้เกิดการบูรณาการร่วมกัน ลดความซ้ำช้อนในการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายโดยเฉพาะในระดับ

พ้ืนที ่
 

หน่วยรับงบประมาณ 

หน่วยรับงบประมาณร่วมกับหน่วยปฏิบัติในสังกัด รวมถึงทุนหมุนเวียนที่รับผิดชอบ รับทราบ

แนวนโยบายการจัดทำคำของบประมาณของหน่วยรับงบประมาณ ที่สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดทำคำขอ

งบประมาณของกระทรวงที่เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาอ่ืน ๆ ที่หน่วยรับงบประมาณเกี่ยวข้อง 

เพ่ือดำเนินการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ในการจัดทำคำของบประมาณหน่วยรับรับประมาณควรแจ้งให้หน่วยปฏิบัติในสังกัดทราบ ดังนี้ 

(1) วิสัยทัศน์ พันธกิจของหน่วยรับงบประมาณ 

(2) ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ เป้าหมายการ ให้บริการ

หน่วยรับงบประมาณ ค่าเป้าหมายและตัวชี้วัด กลยุทธ์หน่วยรับงบประมาณ หรือวิธีดำเนินงานสำคัญ ๆ ที่

ต้องการให้หน่วยปฏิบัติในสังกัดดำเนินการ 

(3) โครงสร้างผลผลิต/โครงการ (ค่าเป้าหมายและตัวชี้วัด) กิจกรรม (ค่าเป้าหมายและตัวชี้วัด) ที่

หน่วยรับงบประมาณต้องดำเนินงานตามโยบายของกระทรวง และนโยบายสำคัญอ่ืนที่เกีย่วข้อง 

(4) แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยรับงบประมาณท่ีสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ 

(5) นโยบายของหัวหน้าหน่วยรับงบประมาณที่ต้องการดำเนินการ และการจัดลำดับความสำคัญของ

โครงการ กิจกรรม 

(6) แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายจ่ายแผนงานบูรณภาการที่เกี่ยวข้อง 

(7) การบูรณาการงบประมาณในมิติพ้ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาภาค เมือง จังหวัด กลุ่ม จังหวัด 

และแผนพัฒนาระดับพ้ืนที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด รวมถึงผลการทำประชาพิจารณ์

ตามระเบียบและวิธีการที่สำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด 

(8) แผนแม่บทอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้หน่วยรับงบประมาณดำเนินการหน่วยรับงบประมาณที่ไม่

สังกัดกระทรวง หรือไม่ได้รับผิดชอบเป้าหมายการให้บริการกระทรวง ให้เชื่อมโยงกับเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ของยุทธศาสตร์การจัดสรรรงบประมาณโดยตรง (ไม่ผ่านกระทรวง) โดยหนึ่งเป้าหมายการให้บริการหน่วยรับ

งบประมาณ สามารถเชื่อมโยง ได้เพียงเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์เดียว 
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ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

1. การเชื่อมโยง (Mapping) โครงสร้างบประมาณกับยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาต่าง ๆ 

1.1 ยุทธศาสตร์ชาติและแผนอ่ืน ๆ 

หน่วยรับงบประมาณจะต้องจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

2568 โดยกำหนดแผนงาน ผลผลิต/โครงการ ให้สอดดล้องและเชื่อมโยงกับเป้าหมาย ตัวชี้วัด ของยุทธศาสตร์

ชาติและแผนพัฒนาต่าง ๆ ดังนี้ 

- ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 

- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 25666 - 2580) (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) และ

แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 

- ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

- นโยบายของรัฐบาลที่แถลงต่อรัฐสภา ในวันที่ 11 กันยายน 2566 

- เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 
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1.2 โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์ 

กระทรวงที่ขอรับการจัดสรรงบประมาณต้องจัดทำแผนยุทธศาสตร์ของกระทรวง เพ่ือเชื่อมโยง

กับยุทธศาสตร์ระดับชาติและแผนพัฒนาต่าง ๆ และหน่วยรับงบประมาณต้องจัดทำแผนกลยุทธ์ที่ สอดคล้อง

กับแผนยุทธศาสตร์ของกระทรวง โดยการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีกำหนดให้กระทรวงและ

หน่วยรับงบประมาณเชื่อมโยงข้อมูลโครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

1.2.1 โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 

(1) ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี ตามท่ีคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

(2) แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม "โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์" ที่สำนัก

งบประมาณจัดทำขึ้น สำหรับใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การดำเนินงานตามภารกิจของหน่วยรับ

งบประมาณบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายุทธศาสตร์ระดับชาติ อันเป็นผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการให้เกิดขึ้นแก่

ประเทศชาติและประชาชน รวมทั้งใช้ "แผนงาน" ดังกล่าวเป็นรายการขออนุมัติการใช้ จ่ายงบประมาณของ

แผ่นดินต่อรัฐสภา ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือ  พระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมหรือกำหนดขึ้นในในในระหว่างปี 

โครงสร้างแผนงานตามยุทธศาสตร์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 สำนักงบประมาณได้

จัดทำขึ้น เพ่ือใช้รวม "ผลผลิต/ใครงการ" ของหน่วยรับงบประมาณ ที่ดำเนินการตามเป้าหมาย ตัวชี้วัดตามที่

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 กำหนด ดังนี้ 

แผนงานพ้ืนฐาน หมายถึง แผนงานที่ดำเนินการตามภารกิจพ้ืนฐาน ซึ่งเป็นหน้าที่ความ

รับผิดชอบเป็นปกติประจำตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยรับงบประมาณนั้น ๆ หากหยุดดำเนินการอาจก่อให้เกิด

ความเสียหายในการให้บริการสาธารณะของภาครัฐ ซึ่งมีลักษณะงานและปริมาณงานที่ชัดเจนต่อเนื่อง เป็น

การจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้หน่วยรับงบประมาณสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการให้บริการที่ได้

ดำเนินการมาเป็นประจำทุกปี โดยพิจารณาถึงขีดความสามารถในการใช้จ่ายและการก่อหนี้ผูกพันของหน่วย

รับงบประมาณในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

แผนงานพ้ืนฐาน เป็นผลรวมของผลผลิต / โครงการ ของหน่วยรับงบประมาณ ที่เป็น

ค่าใช้จ่ายเพ่ือสนับสนุนการกิจพ้ืนฐาน โดยที่ไม่สามารถจำแนกได้ว่าใช้จ่ายเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย/ตัวชี้วัดของ

แผนแม่บทย่อยฯ ใดได้โดยเฉพาะ กำหนดให้มี จำนวน 6 แผนงาน เพ่ือเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ 6 ด้าน 

ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติด้านความมั่นคง ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน ยุทธศาสตร์

ชาติด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างโอกาสและความ

เสมอภาคทางสังคม ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม และ

ยุทธศาสตร์ชาติด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
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แผนงานยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนงานที่ดำเป็นการการตามการกิจยุทธศาสตร์ ซึ่งเป็น

หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตาม

ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสั งคมแห่งชาติ นโยบายของ

รัฐบาลที่ต้องการผลักดันหรือเห็นความสำคัญในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยควรจะจัดทำงบประมาณใณในลักษณะ 

Project based ที่แสดงค่าใช้จ่าย เป้าหมาย ตัวขี้วัด และระยะเวลาสิ้นสุดที่ชัดเจน จำแนกเป็น 

- แผนงานยุทธศาสตร์ เป็นผลรวมของผลผลิต / โครงการ ของหน่วยรับงบประมาณ ที่ 

สอดคล้องกับเป้าหมายตัวชี้วัดของแผนแม่บทภายการให้ยุทธศาสตร์ชาติในระดับแผนย่อย 

- แผนงานยุทธศาสตร์เพ่ือสนับสนุนด้าน.... เป็นผลรวมของผลผลิต / โครงการ ของ

หน่วยรับงบประมาณ ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการในเชิงนโยบาย แต่ไม่สอดคล้องกันเป้าหมาย/ตัวชี้วัดของ

แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติในระดับแผนย่อยโดยตรง 

แผนงานบูรณาการ หมายถึง แผนงานที่จัดทำขึ้นตามหลักเกณฑ์และวิ ธีการจัดทำ

งบประมาณรายจ่ายบูรณาการที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ โดยมีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่ 2 หน่วย    

ขึ้นไป ซึ่งไม่ได้อยู่ในกระทรวงเดียวกัน ร่วมกันรับผิดชอบดำเนินการ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินการในแต่ละ

เป้าหมายของแผนงานบูรณาการให้เกิดความรวดเร็ว ประหยัดและลดความซ้ำซ้อน การจัดทำงบประมาณของ

แผนงานบูรณาการควรจะจัดทำในลักษณะ Project based 

- แผนงานบูรณาการ เป็นผลรวมของผลผลิต / โครงการ ของหน่วยรับงบประมาณ ที่

เป็นค่าใช้จ่ายภารกิจบูรณาการ ที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นขอบ ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และแผน

แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติในระดับแผนย่อย 

แผนงานบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่แสดงรายจ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากร

ภาครัฐ ที่กำหนดไว้ในงบบุคลากร งบดำเนินงาน รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเบิกจ่ายใน

ลักษณะงบดังกล่าว 

- แผนงานบุคลากรภาครัฐ คือ ตัวใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐในภาพรวมของหน่วยรับ

งบประมาณ จำนวน 6 แผนงาน โดยกำหนดให้เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ 6 ด้าน ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติด้าน

ความมั่นคง ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน ยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาและ

เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม

ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม และยุทธศาสตร์ชาติด้านการ

ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภารภาครัฐ 

- เกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายแผนงานบุคลากรภาครัฐ เป็นค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 

(ไม่รวมลูกจ้างโครงการ ถูกจ้างกองทุน หรือค่าจ้างเหมาช่วยปฏิบัติงาน) จัดสรรงบประมาณให้โดยมีอัตรา
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ค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน หรือจ่ายควบกับเงินเดือน มีจำนวนและอัตราค่าใช้จ่ายตามกฎหมาย ระเบียบ 

พิจารณาตามงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ 

งบบุคลากร 

- เงินเดือน 

 

เงินที่จ่ายให้กับบุคลากรภาครัฐเป็นรายเดือน และเงิน

เพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือนหรือจัดสรรงบประมาณ

ให้โดยมีอัตราค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน 

- ค่าจ้างประจำ เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำ และและเงิน

เพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจำ ตามกฎหมาย 

ระเบียบ เช่น เงินเพ่ิม เงินสวัสดิการต่าง ๆ 

- ค่าจ้างชั่วคราว เฉพาะลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง ลูกจ้าง

ชั่วคราวของส่วนราชการที่มีสำนักงานในต่างประเทศ 

ลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบของสถาบันอุดมศึกษาว่า

ด้วยการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็น

อาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างชั่วคราวอ่ืน

ที่มีข้อตกลงพิเศษกับกระทรวงการคลังและเงินอ่ืน ๆ 

ที่จา่ยควบฯ ตามกฎหมาย ระเบียบ (ถ้ามี) 

- ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินอ่ืน ๆ ที่จ่าย

ควบฯ ตามกฎหมาย ระเบียบ (ถ้ามี) 

งบดำเนินงาน 

- ค่าตอบแทน 

 

เฉพาะที่จำเป็นต้องจัดสรรรให้ตามสิทธิและข้อกำหนด

ตามกฎหมาย และจ่ายให้ในลักษณะเงินเดือนหรือจ่าย

ควบกับเงินเดือน สุขภาพ หรือเงินชดเชย เงินสวัสดิการ

อ่ืนต้องจา่ยตามที่กฎหมายกำหนด 

สำหรับหน่วยงานในต่างประเทศ ให้รวมค่ารักษาพยาบาล

และค่าช่วยเหลือเล่าเรียนบุตรของข้าราชการ ซึ่งมี

ตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศ 

- ค่าใช้สอย เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนเงิน
ทดแทนและเงินอ่ืน ๆ ที่กฎหมายกำหนดให้จ่ายควบ
กับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ 
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- งบเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ที่
กำหนดไว้ในงบเงินอุดหนุน ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรและค่าใช้จ่ายดำเนินงาน 

- งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ที่
กำหนดไว้ในงบรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรและค่าใช้จ่ายดำเนินงาน 

 

(3) เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลกระทบหรือผล ที่ต้องการจะให้เกิดต่อ
ประชาชนและประประเทศ เป็นผลจากการดำเนินของรัฐ ซึ่งกำหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ให้หน่วยรับงบประมาณระดับกระทรวง และหน่วยรับงบประมาณที่ไม่สังกัดกระทรวง
หรือไม่ได้รับผิดชอบเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เชื่อมโยงเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ตามยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณฯ (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 คือ เป้าหมายของประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนย่อยของแผน
แม่บท) กับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง/หน่วยรับงบประมาณในลักษณะหนึ่งต่อหลาย 

(4) นโยบายการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง กลยุทธ์หลักของรัฐบาล เพ่ือให้บรรลุผล

สำเร็จในแต่ละประประเด็นยุทธศาสตร์ซึ่งกำหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ให้เชื่อมโยงกิจกรรมกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณ (ข้อย่อยของยุทธศาสตร์การ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี) ที่กิจกรรมไปสนับสนุนอย่างชัดเจนเพียงแนวทางเดียว 
 

3.2 การดำเนินการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีภายใต้หน่วยงาน/ส่วนงานของมหาวิทยาลัยแม่โจ้  

การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 - การจดัทำข้อเสนอโครงการโดยมีข้อมูลและรายละเอียดตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 

1. แบบข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เบื้องต้นโดยให้ส่วนงาน/
หน่วยงานจัดทำคำของบประมาณในส่วนของแผนงานดังนี้ 

1.1 แผนงานพื้นฐาน 
ผลผลิต ผลงานการให้บริการวิชาการ 

1.2 แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต 
ผลผลิต ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
ผลผลิต ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1 
ผลผลิต ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
ผลผลิต ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
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ในหมวดรายจ่าย ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เงินอดหนุน (ที่ไม่ใช่ลักษณะโครงการ 
ProjectBased) เช่น เงินทุนการศึกษา, ค่าบำรุงสมาชิกสมาคมต่าง ๆ 

2. แบบฟอร์มการจัดทำงบประมาณในลักษณะโครงการ Project Based ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2568 (แบบฟอร์ม บก.68-02 บก.68-03 และบก.68-04) (เอกสารแนบ 2) ประกอบด้วย 

2.1 แผนงานพ้ืนฐาน ผลผลิตการให้บริการวิชาการให้ส่ วนงาน/หน่วยงาน จัดทำ
รายละเอียดคำของบประมาณภายใต้โครงการบริการวิชาการเพ่ือสนองานตามพระราชดำริ โครการสนับสนุน
งานตามพระราชดำริและโครงการอนุรักษ์พันธุ์กรรมพืชอันเมืองมาจากพระราชดำริ (อพ.สธ.) เสนอสำนักวิจัย
และส่งเสริมวิชาการการเกษตร พิจารณาให้ความเห็นชอบจัดส่งยังกองแผนงานเพ่ือบรรจุคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ในภาพรวมมหาวิทยาลัยต่อไป 

2.2 แผนงานยุทธศาสตร์/แผนงานบูรณาการ ให้จัดทำเป็นแผนงาน -โครงการที่ส่วนงาน/
หน่วยงานไปดำเนินกิจกรรมทั้งภายในและหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ที่เป็นการให้บริการหน่วยงานอื่น ชุมชน 
หรือสังคม ทั้งภาครัฐและเอกชน ซึ่งมีความเชื่อมโยงความสอดคล้องกับแผนทุกระดับ มุ่งเน้นการดำเนินการ
ตามนโยบายสำคัญของรัฐบาล ทั้งระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับแผนทุก
ระดับ 

- แผนระดับที่ 1 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนระดับที่ 2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2566 - 2580) ฉบับแก้ไข

เพ่ิมเติม) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) และนโยบายและแผน
ระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566 - 2570) 

- แผนระดับที่ 3 แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง ทั้งนี้ รวมโอนโอบายสำคัญต่าง ๆ 
เช่น Thailand 4.0, การขับเคลื่อนอุตสาหกรรมเป้าหมาย (5-Curve), โมเดลเศรษฐกิจใหม่ (BCG Economy) 
และแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ.2565 - 2569 รวมทั้งน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงมาเป็นแนวทางการจัดทำทำงบประมาณ 
 

การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายลงทุนประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

- หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีใช้ประกอบการจัดลำดับความสำคัญรายการคำของบประมาณรายจ่าย

ลงทุนจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาลตั้งแต่ปงีบประมาณ พ.ศ.2568 เป็นต้นไป 

หลักเกณฑ์ 

1. รองรับการเรียนการสอนเป็นสำคัญ 
2. สอดคล้องกับ 

2.1 แผนยุทธศาสตร์การขับเคลื่อนประเทศไทยด้วยโมเดลเศรษฐกิจสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 
(Bio-Circular-Green Economy: BCG Model) 
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2.2 สอดคล้องกับ 10 อุตสาหกรรมเป้าหมายที่เป็นกลไกขับเคลื่อนเศรษฐกิจเพ่ืออนาคต 
(New Engine of Growth : S-Curve) 

2.3 สอดคล้องภารกิจ และวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย "เป็นมหาวิทยาลัยชั้นนำที่มีความ
เลิศทางการเกษตรในระดับนานาชาติ" 

2.4 รองรับการเป็นมหาวิทยาลัยกลุ่ม 2 กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างการ
สร้างนวัตกรรม 

3. เป็นรายการทีถู่กบรรจุไว้ในแผนงบลงทุน 5 ปี ของมหาวิทยาลัย 
4. ไม่เป็นรายการที่เคยได้รับจัดสรรในปีงบประมาณก่อนหน้านี้ ย้อนหลัง 5 ปี 
5. มีผลการดำเนินงานและผลการใช้งประมาณรายจ่ายงบลงทุนจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาลใน

ปีงบประมาณที่ผ่านมา เป็นไปตามแผนและกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ ซึ่งเป็นการประเมินศักยภาพการ
ดำเนินงาน และการใช้จ่ายตามมาตรการที่รัฐกำหนด 

6. ต้องมีข้อมูลที่ใช้ประกอบการของประมาณรายจ่ายจ่ายลงทุน ในแต่ละกรณดีังนี้ 
   6.1 กรณสี่วนงานจัดการศึกษา 

6.1.1 จำนวนนักศึกษาตามแผนในอนาคต 3 ปี และย้อนหลัง 2 ปี 
6.1.2 จำนวนนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาตามแผนในอนาคต 3 ปี และย้อนหลัง 2 ปี
6.1.3 ภาวะการมีงานทำตามแผนในอนาคต 3 ปี และย้อนหลัง 2 ปี 
6.1.4 ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตตามแผนในอนาคด 3 ปี และย้อนหลัง 2 ปี
6.1.5 งบประมาณเงินรายไต้ตามแผนในอนาคต 3 ปี และย้อนหลัง 2 ปี 

6.2 กรณีหน่วยงานวิสาหกิจ 
6.2.1 แผนการแสวงหารายไต,้ แผนธุรกิจ 
6.2.2 สถานะการเงิน ย้อนหลัง 2 ปี 
6.2.3 จำนวนเครือข่าย, MOU ย้อนหลัง 2 ปี 
6.2.4 จำนวนรางวัล ผลงานเด่น ย้อนหลัง 2 ปี 

6.3 กรณีหน่วยงานส่วนกลางมหาวิทยาลัย รวมถึง 5 ส่วนงานสนับสนุน (สำนักงาน
มหาวิทยาลัยสำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการ
การเกษตรสำนักหอสมุด) 

6.3.1 จำนวนนักศึกษตามแผนการรับนักศึกษา ย้อนหลัง 2 ปี 
6.3.2 อันดับ Ranking / Green University ย้อนหลัง 2 ปี 
6.3.3 ความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อระบบนิเวศมหาวิทยาลัย หลัง 2 ปี 
6.3.4 ผลการดำเนินงานและศักยภาพองค์กรตามจุดเน้นยุทธศาสตร์การขับเคลื่อน

เป็นมหาวิทยาลัยกลุ่ม 2 ย้อนหลัง 2 ปี 
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เงื่อนไข 
1. กรณีครุภัณฑ์ 

1.1 รายการครุภัณฑ์ปีเดียว ต้องมีแผนการจัดซื้อจัดจ้างและสามารถก่อหนี้ผูกพันทำ
สัญญาได้ตั้งแต่เริ่มต้นปีงประมาณ หรือภายในไตรมาสที่ 1 และเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ (30 ก.ย. 
ของทุกสิ้นปีงบประมาณ) 

1.2 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์การเกษตร และครุภัณฑ์ประเภท
อ่ืนๆ ต้องมรีายละเอียดที่สำคัญดังนี้ 

12.1 ชื่อรายการต้องเป็นชื่อภาษาไทย หรือเป็นชื่อภาษาไทยและมีชื่อภาษาอังกฤษ
ในวงเล็บได้ เช่น ชื่อภาษาไทย (ชื่อภาษาอังกฤษ) และต้องเป็นชื่อเต็มเท่านั้น 

1.2.2 ระบุคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ พร้อมรูปภาพตัวอย่าง กรณีขอครุภัณฑ์
ทดแทนต้องคำนึงถึงความเหมาะสม โดยเทียบกับครุภัณฑ์ตัวเติม ซึ่งต้องมีคุณลักษณะเฉพาะที่ดีกว่า 

1.2.3 ใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 ราย หรือ หากมีใบเสนอราคา 1 ราย ให้แสดง
หลักฐานผู้จำหน่ายแต่เพียงผู้เดียวในประเทศไทย โดยราคาที่ตั้งงบประมาณรายจ่าย ต้องเป็นราคาต่ำสุดตาม
ใบเสนอราคา ทั้งนี้ให้ตรวจสอบราคากับบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณก่อน (อ้างอิงบัญชีราคาฯ 
ฉบับธันวาคม 2565 หรือฉบับล่าสุด) ยกเว้นรายการตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณและ
บัญชีนวัตกรรมไทย) 

1.3 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้ใช้ราคาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปึงบประมาณ 25666 ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม หรือฉบับ
ล่าสุดทั้งนี้มีสนับสนุนครภุัณฑ์คอมพิวเตอร์รายการเดี่ยว (ให้พิจารณาจัดหาจากงบประมาณเงินรายได)้ 

1.4 มีความพร้อมสถานที่/พ้ืนที่ในการติดตั้ง หากจำเป็น ต้องได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษร)และมีบุคลากรพร้อมในการองรับการใช้งาน 

1.5 จัดทำข้อมูลตามที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์ม ง.137 ครุภัณฑ์ ให้ครบถ้วน 
1.6 ให้จัดสรรงบประมาณ เงินรายได้ของส่วนงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 0.5 ของรายการ

รายจ่ายลงทุนที่ได้จัดสรรจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาลในปีงบประมาณนั้นๆ เข้าเงินสะสมเพื่อจัดหางบลงทุนและ 
บำรุงรักษาทรัพย์สินของส่วนงาน และมหาวิทยาลัย 

หมายเหตุ : เงื่อนไขข้อ 1 - 5 คือ เงื่อนไขตามข้อกำหนดของสำนักงบประมาณ และและกระทรวงการ 
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

2. กรณีสิ่งก่อสร้าง 
2.1 เน้นรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างมากกว่ารายการสิ่งก่อสร้างใหม่ โดยเรียงลำดับ

ความสำคัญตามพันธกจิดังนี้ 
2.1.1 การเรียนการสอน 
2.1.2 สนับสนุนการจัดการศกึษา เช่น หอพัก, กีฬา, ห้องสมุด 
2.1.3 งานด้านวิจัย และบริการวิชาการ 
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2.1.4 งานบริหารทั่วไป เช่น สำนักงาน 
2.2 รายการสิ่งก่อสร้างผูกพันใหม่ สำนักงบประมาณกำหนดให้มหาวิทยาลัย นำเงินนอก

งบประมาณเพ่ือสมทบ ในอัตราร้อยละ 10 ของค่าก่อสร้างทั้งหมด 
2.3 มีความพร้อมของสถานที่ก่อสร้าง โดยระบุพิกัดสถานที่ตั้งให้ชัดเจน และต้องผ่าน

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการวางผังแม่บท หรือมีบันทึกข้อตกลงร่วมกันกับส่วนงานที่มหาวิทยาลัย
มอบหมายให้ดูแลรับผิดชอบพ้ืนที่นั้นๆ ผ่านความเห็นชอบของกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือต้องได้รับ
อนุญาตจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ในพ้ืนที่ก่อน เช่น กรมป่าไม้ กรมชลประทาน ทั้งให้แนบใบอนุญาตเพ่ือเป็น
หลักฐานประกอบการยื่นคำของบประมาณ 

2.4 คำนึงถึงกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการก่อสร้างอาคาร เช่น พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร กฎกระทรวง การออกแบบอาคารเพ่ืออนุรักษ์พลังงาน กำหนดประเภท หรือขนาดของอาคาร และ
มาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการในการออกแบบอาคารเพ่ือการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2563 กระทรวง
พลังงาน (กำหนดให้อาคารประเภทโรงมหรสพ , โรงแรม, สถานบริการ, สถานพยาบาล , สถานศึกษา, 
สำนักงานหรือที่ทำการ, ห้างสรรพสินค้าหรือศูนย์การค้า, อาคารชุด, อาคารชุมนุมคน ที่มีพ้ืนที่อาคารในหลัง
เดียวกันตั้งแต่ 2,000 ตารางเมตรขึ้นไป ต้องมีการออกแบบเพ่ือการอนุรักษ์พลังงานตามกฎกระทรวง) 
พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2550 

2.5 การออกแบบรูปรายการ ทั้งแบบสถาปัตยกรรมและงานระบบทางวิศวกรรมต้องได้รับ
การรองรับและลงนามจากสถาปนิดและวิศวกรต่างๆ ทั้งนี้ในกรณีของ 

2.5.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน ให้จัดสรรงประมาณของส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือว่าจ้าง
จัดทำ 

2.5.2 ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ให้กองกายภาพฯ เป็นผู้ดำเนินการจัดทำแบบรูป
รายการ 

2.6 การประมาณราคาค่าก่อสร้างคำนวนตามหลักเกณฑ์และเป็นไปตามมาตรฐานที่ทาง
ราชการกำหนดเป็นข้อมูลประกาศล่าสุดอย่างเคร่งครัด (ตรวจสอบได้จากบัญชีราคามาตรฐานสิ่งก่อสร้าง    
เช่ น  ส ำนั ก งบ ป ระม าณ  www.bb.go.th, ก รม บั ญ ชี ก ล าง  www.cgd.go.th, ก ระท รว งพ าณิ ช ย์  
https://www.price.moc.go.th/price/struct/index.asp) ต้องมีคณะกรรมการกำหนดราคากลาง หรือผู้ที่ 
รับผิดชอบในการคำนวณราคากลางตรวจสอบความถูกต้องและลงนามรับรองเอกสารทุกหน้า 

2.7 รายการสิ่งก่อสร้างปีเดียว ต้องมีแผนการจัดซื้อจัดจ้างและสามารถก่อหนี้ผูกพันทำ
สัญญาได้ตั้งแต่เริ่มต้นปีงบประมาณ หรือภายในไตรมาสที่ 1 และเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ (30 ก.ย. 
ของทุกสิ้นปีงบประมาณ) โดยให้กำหนดกรอบระยะเวลาดำเนินการก่อสร้างไม่เกิน 270 วัน หากเกิน 270 วัน 
ให้เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณเป็นรายการสิ่งก่อสร้างผูกพัน 

2.8 รายการสิ่งก่อสร้างผูกพัน ให้แบ่งภาระผูกพันในแต่ละปีของวงเงินรายการสิ่งก่อสร้าง 
ดังนี้ 
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- กรณีผูกพัน 2 ปี  ปีแรก ตั้งงบประมาณ 20% ของวงเงินรวม 
ปีที่ 2 ตั้งงบประมาณ 80% ของวงเงินรวม 

- กรณีผูกพัน 3 ปี  ปีแรก ตั้งงบประมาณ 20% ของวงเงินรวม 
ปีที่ 2 ตั้งงบประมาณ 40% ของวงเงินรวม 
ปีที่ 3 ตั้งงบประมาณ 40% ของวงเงินรวม 

2.9 จัดทำข้อมูลประกอบตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด และเอกสารประกอบที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

2.9.1 กำหนดขอบเขตของงาน (TOR : Term of Reference) 
2.9.2 แบบรูปรายการ และประมาณราคาตามแบบฟอร์ม ปร.4,5,6 (BOQ) โดยมี

สัดส่วนงานก่อสร้างร้อยละ 70 และงานครภุัณฑ์ ไม่เกินร้อยละ 30 ของราคาก่อสร้าง (ปร.6) 
2.9.3 ผังหลักอาคาร (Master Plan) ที่จะปรับปรุงหรือก่อสร้าง บันทึกการชี้สถานที่ 

รวมถึงการประเมินผลกระทบที่เกี่ยวขอ้ง 
2.9.4 เอกสารแสดงโครงการตามแบบฟอร์มอย่างครบถ้วน  

2.10 ค่าควบคุมงาน ให้ดำเนินการดังนี้ 
2.10.1 กรณีส่วนงาน/หน่วยงาน ให้จัดสรรงบประมาณของส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือ

ว่าจ้างหรือรองรับคา่ควบคุมงาน 
2.10.2 กรณีส่วนกลางของมหาวิทยาลัย หากเป็นสิ่งก่อสร้างปีเดียว ให้บุคลากรกอง

กายภาพฯ เป็นผู้ควบคุมงาน หากเป็น สิ่งก่อสร้างผูกพัน ให้จัดสรรเงินรายได้ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
รองรับค่าควบคุมงานซึ่งทั้ง 2 กรณี ให้อ้างอิงอัตราค่าจ้างตามกฎกระทรวงการกำหนดค่าจ้างผู้ให้บริการงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2562 หรือปีล่าสุด 

2.11 ให้จัดสรรงบประมาณ เงินรายได้ของส่วนงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 0.5 ของรายการ
รายจ่ายลงทุนที่ได้จัดสรรจากเงินอุดหนุนรัฐในปีงประมาณนั้นๆ เข้าเงินสะสมเพ่ื อจัดหางบลงทุนและ
บำรุงรักษาทรัพย์สินของส่วนงาน และมหาวิทยาลัย 

หมายเหตุ : เงื่อนไขตามข้อ 2.1 - 2.9 คือ เงื่อนไขตามข้อกำหนดของสำนักงบประมาณ 
และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

            เทคนิคในการปฏิบัติงานการจัดทำคําของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นเครื่องมือสำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรให้มีประสิทธิภาพ การจัดทำ

คําของบประมาณรายจ่ายประจำปีที่สัมฤทธิ์ผลจะนํามาซึ่งผลประโยชน์ขององค์กรและทันต่อกรอบเวลาที่

กำหนด 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

กระบวนการ กิจกรรม 
การจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย

ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

 

รับหนังสือแจ้งเวียนคู่มือ/แนวนโยบายและแบบฟอร์มการจัดทำ

คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- รับคู่มือ/แนวนโยบายและแบบฟอร์มการจัดทำ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี จากกองแผนงาน 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ศึกษาคู่มือ/แนวทางการจัดทำคำขอ  

- ศึกษาคู่มือ/แนวทางการจดัทำคำของบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

แจ้งเวียนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีให้
บุคลากรทราบ 

- แจ้งเวียนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

งบบุคลากร/งบดำเนินงาน/งบลงทุน (ครุภัณฑ์และ

สิ่งก่อสร้าง)/งบเงินอุดหนุน (โครงการ) ให้บุคลากร

ภายในคณะทราบเพ่ือเสนอคำของบประมาณรายจ่าย

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาและรวบรวมความต้องการรายจ่ายประจำปีของคณะ  

- รวบรวมข้อมูลจากแผนความต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี 
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กระบวนการ กิจกรรม 
- ศึกษาและรวบรวมความต้องการจากคณะ เพ่ือจัดทำ

คำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบบุคลากร/งบ

ดำเนินงาน/งบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง)/งบเงิน

อุดหนุน (โครงการ) 

วิเคราะห์ตามเกณฑ์และจัดลำดับความสำคัญ 

- วิเคราะห์ตามหลักเกณฑ์คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

- จัดลำดับความสำคัญ 
จัดตั้งคำของบประมาณรายจ่าย 

- จัดตั้งคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามหมวดงบ
บุคลากร/งบดำเนินงาน/งบลงทุน (ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง)/งบเงินอุดหนุน (โครงการ) พร้อมเอกสาร
ประกอบเสนอคำขอ 

พิจารณา 

- นำข้อมูลคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาตามลำดับ ดังนี้ 
   - ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
   - รองคณบดีฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
   -  คณบดี 

เสนอกองแผนงาน 

- จัดทำบันทึกข้อความคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พร้อมเอกสารประกอบจัดส่งกองแผนงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

พิจารณา 

- กองแผนงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้พิจารณา 
- ไม่เห็นชอบ คณะฯดำเนินการใหม่ในปีงบประมาณ

ถัดไป 
- เห็นชอบ ดำเนินการต่อ 
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กระบวนการ กิจกรรม 
แจ้งผลที่คาดว่าจะได้รับ/ทบทวนเตรียมความพร้อม 

- แจ้งผลที่คาดว่าจะได้รับงบประมาณรายจ่ายประจำปี
เพ่ือทบทวนและเตรียมความพร้อม 

ทบทวนเตรียมความพร้อม 

- รับแจ้งผลจากกองแผนงาน 

- ดำเนินการทบทวนและเตรียมความพร้อมเอกสาร

ประกอบคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

จัดส่งคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- จัดทำบันทึกข้อความนำส่งข้อมูลทบทวนการจัดคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีพร้อมเอกสารประกอบ 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปีที่เป็นปัจจุบันไปยัง
กองแผนงาน 
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4.2 ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

 

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) ให้บุคลากร
ภายในคณะทราบเพ่ือ
เสนอคำของบประมาณ
รายจ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

- หนังสือแจ้งเวียน

จากกองแผนงาน

พร้อมแบบฟอร์ม

การจัดทำคำขอ

งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

4. งานนโยบาย แผน 

และประกนัคุณภาพ 

 4.1 รวบรวมข้อมูลจาก
แผนความต้องการงบ
ลงทุนระยะ 5 ปี 

4.2 ศึกษาและรวบรวม
ความต้องการจากคณะ 
เพ่ือจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

- 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  

 

แจ้งเวียนการ

จัดทำคำขอ

งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี

ให้บุคลากรทราบ 
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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

เกณฑ์และ

จัดลำดับ

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
ประกอบจัดส่งกอง
แผนงานมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ 

- บันทึกข้อความคำ

ของบประมาณ

รายจ่ายประจำปี  

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลประกอบคำ

ของบประมาณ

รายงานประจำปี 

10. กองแผนงาน

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 10.1 กองแผนงาน

มหาวิทยาลัยแม่โจ้

พิจารณา 

- ไม่เห็นชอบ คณะฯ

ดำเนินการใหม่ใน

ปีงบประมาณถัดไป 

- เห็นชอบ ดำเนินการต่อ 

ข้อที่ 11.1 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลประกอบคำ

ของบประมาณ

รายงานประจำปี 

 

เสนอผู้บริหาร

พิจารณา 

เสนอกองแผนงาน 

พิจารณา 

พิจารณา 

yes 

no

0o 

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

ประกอบคำขอ

งบประมาณรายจ่าย

ประจำปีที่เป็นปัจจุบันไป

ยังกองแผนงาน 

- บันทึกข้อความ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลประกอบคำ

ของบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

จัดส่งคำขอ

งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

  

  ในบทนี้เป็นการกล่าวถึงการนำเสนอปัญหาอุปสรรคข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขในการ
ปฏิบัติงานและข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานให้มีคุณภาพ โดยพบประเด็นปัญหาอุปสรรค จากขั้นตอน
การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่ง
สามารถสรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขเพ่ือพัฒนางานในบริบทของคณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร ดังนี้  
 
5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 จากปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ที่ได้กล่าวไว้ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานมีแนวทางแก้ไขและพัฒนา
งาน ดังนี้ 
 
ปัญหาและอุปสรรค  

1. มีการเสนอความต้องการของบลงทุนครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างที่ไม่ได้อยู่ในแผนความ
ต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี ของคณะ ส่งผลให้การจัดทำเอกสารประกอบเสนอคำขอ  
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

2. การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) รายการงบอุดหนุน
โครงการ การเสนอโครงการค่อนข้างมีระยะเวลาจำกัดและต้องจัดส่งอย่างรวดเร็ว      
ให้สอดคล้องกับข้อกำหนดทำให้ไม่ค่อยมีผู้เสนอของบประมาณในส่วนนี้  

ข้อเสนอแนะ 
1. งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ ดำเนินการทบทวนแผนความต้องการงบลงทุน

ระยะ 5 ปี โดยการสำรวจความต้องการและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
2. งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ ควรประสานหรือเผยแพร่ข้อมูลแก่ผู้เสนอ     

ขอโครงการ/ผู้สนใจผ่านช่องทางการสื่อสารอ่ืนๆ ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น กลุ่ม LINE 
กลุ่ม Facebook นอกเหนือจากการเผยแพร่ข้อมูลทางระบบ E-document 
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แนวทางการพัฒนา 
1. งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ วางแผนสำรวจความต้องการเพ่ือจัดทำแผน

ความต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี และประจำปี เพ่ื อให้พร้อมกับการเสนอคำขอ
งบประมาณรายจ่ายตามปีปฏิทินงบประมาณนั้น ๆ 

2. ควรมีการจัดทำแหล่งรวบรวมข้อมูลการเสนอขอโครงการตามความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ตามความเชี่ยวชาญของผู้เสนอขอโครงการในคณะ เมื่อมีการ
เปิดรับขอเสนอโครงการประจำปีจะทำให้สามารถคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องและ
ปรับปรุงข้อมูลเพียงเล็กน้อยสามารถเสนอของบประมาณได้อย่างทันท่วงที 
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