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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปี เพ่ือใช้ในบริหารจัดการและใช้ในการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ โดยการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ จะพิจารณาตามนโยบายมหาวิทยาลัย ซ่ึงได้ก าหนดแนวทางการบริหารคุณภาพ ทั้งองค์กร (Total 
Quality Management) ด้ วยบริหารมหาวิทยาลั ย  RMUTP TQM = (Balanced scorecard × Quality 
Trilogy × Kano Model) × PDSA เพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ และให้ทุกหน่วยงานในสังกัด
ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) แผนการ
ศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 และแผนยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) บริบทต่างๆ ได้แก่ 
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี (พ.ศ. 2560 – 2574) 
แผนการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564)  และแผนปฏิบัติ
ราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2564 - 2565) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ได้ก าหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ จ านวน 5 ยุทธศาสตร์ 19 เป้าประสงค ์และก าหนดการวัดผลส าเร็จเชิงยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนา
มหาวิทยาลัย จ านวน 39 ดัชนีชี้วัดความส าเร็จเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือเสนอต่อ
รัฐมนตรีว่ากระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ือเสนอต่อส านักงบประมาณ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณต่อไป รวมถึงการจัดท างบประมาณเงินรายได ้โดยสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

งบประมาณ มีความส าคัญต่อการบริหารงานทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพราะเป็นเครื่องมือ
ขับเคลื่อนเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามภารกิจที่หน่วยงานได้รับมอบหมาย โดยต้องมีการวางแผน         
การใช้จ่ายงบประมาณอย่างรอบคอบและรัดกุมเพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีทรัพยากรในการด าเนินงานอย่างเพียงพอ 
รวมทั้งต้องค านึงถึงการบริหารและจัดสรรทรัพยากรเพ่ือให้เกิดการใช้งานร่วมกันระหว่างคณะหรือหน่วยงาน
ภายในให้คุ้มค่าสูงสุด  สถาบันวิจัยและพัฒนา มีการจัดท าค าเสนอของบประมาณ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในหน่วยงาน การจัดโครงการ/กิจกรรม ที่ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับดูแลงานด้านวิจัยและงานด้าน
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย ตามพันธกิจหลักที่สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้รับมอบหมาย และเพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุค่าเป้าหมายตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ การเสนอขอ
งบประมาณต้องเน้นความจ าเป็น เร่งด่วน ความเหมาะสม การจัดท าโครงการต้องแสดงให้เห็นถึงประสิทธิผล
ในระดับผลสัมฤทธิ์  (Ultimate Outcome) ตามนโยบายใหม่ของส านักงบประมาณ โครงการต้องมี
รายละเ อียดของทรัพยากร (Resource) กิจกรรมพร้อมกับ Milestone ผลลัพธ์  (Output) ผลผลิต 
(Outcome) ผลสัมฤทธิ์ (Ultimate Outcome) ครอบคลุมกรอบการเขียนโครงการด้วยระบบ Log Frame 
และ Work Breakdown Structure (WBS) และมีการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี เพ่ือเป็นการวางแผนและควบคุมการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม และการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณในแต่ละปี ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด เกิดความคุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์สูงสุด   

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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1.2 วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของสถาบันวิจัยและพัฒนา แนวทาง
และวิธีการด าเนินงาน ตั้งแต่การศึกษาหลักเกณฑ์ ขั้นตอนการด าเนินงานงบประมาณรายจ่าย ประสานกับ
กลุ่ม/งาน ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา และหน่วยงาน 9 คณะ เพ่ือรวบรวมงบประมาณและโครงการที่จะ
เสนอขอ ตรวจสอบข้อมูล จัดท าค าเสนอของบประมาณ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และ แผนปฏิบัติงานการใช้
จ่ายงบประมาณ เสนอผู้บริหารหน่วยงาน น าส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน บันทึกข้อมูลเข้าระบบการ
วางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แจ้งการจัดสรร
งบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้อง โดยการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี ด าเนินการก่อนปีงบประมาณนั้น ๆ 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

งบประมำณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ที่
ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 

งบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้
ผูกพันได้ ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

งบประมำณเงินรำยได้ หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับการจัดสรรจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ปีงบประมำณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 
30 กันยายน ของปีถัดไป และ ให้ใช้ปี พ.ศ.        
ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

แผนปฏิบัติรำชกำร หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในรอบ
ปีงบประมาณ 

แผนปฏิบัติงำนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่า
ด้วยงบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ใน
ระหว่างปีงบประมาณ 
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ตัวช้ีวัด หมายถึง ข้อมูลที่ก าหนดขึ้นเพ่ือควบคุมและติดตามผล   
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์โดยเปรียบเทียบผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริง  
กับเป้าหมายที่ก าหนด 

ระบบกำรวำงแผนและ 
บริหำรงบประมำณ (BPM) 

หมายถึง ระบบที่ใช้เพ่ือการวิเคราะห์ วางแผนกลยุทธ์ 
บริหารงบประมาณ รายงานผลและติดตาม          
การด าเนินงาน การใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

งบบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล
ภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 
ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ  

งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า 
ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือ
ช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 
เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนสถาบันพระมหากษัตริย์  
และการศาสนา ตลอดจนงบประมาณรายจ่ายของ
หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับ
งบประมาณเป็นเงินอุดหนุน งบเงินอุดหนุนมี  
2 ประเภท ได้แก่ 
- เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่าย

ตามวัตถุประสงค์ของรายการ 
- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนด   

ให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและตาม
รายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด 

งบรำยจ่ำยอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด 
งบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

โครงกำร หมายถึง โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมาย 
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ 
ในระหว่างปีงบประมาณ 

 



บทท่ี 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา (Institute of Research and Development) เริ่มด าเนินการตามโครงการ
จัดตั้งสถาบันวิจัยพัฒนาและบริการวิชาชีพ เมื่อเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2549  โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์
จุฑามาศ พีรพัชระ เป็นประธานโครงการ  

สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ได้รับการจัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2549 ลงวันที่        
14 พฤศจิกายน พ .ศ. 2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และ            
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร           
พ.ศ. 2550 แบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็น ส านักงานผู้อ านวยการ และมี 3 หน่วยงาน คือ 
งานบริหารทั่วไป กลุ่มวิจัย และกลุ่มบริการวิชาการ  

ปัจจุบันสถาบันวิจัยและพัฒนา มีส านักงานตั้งอยู่ที่ อาคาร 1 ชั้น 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ศูนย์เทเวศร์ โดยมี ดร.ประกอบ ชาติภุกต์ เป็นผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที ่2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ฝ่ายบริหาร 
 

ฝ่ายวิจัย 
 

ฝ่ายบริการวิชาการ 
 

ส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน 

 

งานบริหารทั่วไป 
 

กลุ่มวิจัย 
 

กลุ่มบริการวิชาการ 

ผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายวิจัย 

 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 

หัวหน้าส านักงาน 
ผู้อ านวยการสถาบัน 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มวิจัย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริการวิชาการ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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บุคลากรงานบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 บุคลากรงานบริหารทั่วไป 

 

 



8 
 

บุคลากรกลุ่มวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.5 บุคลากรกลุ่มวิจัย 
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บุคลากรกลุ่มบริการวิชาการ 
 

 
ภาพที่ 2.6 บุคลากรกลุ่มบริการวิชาการ 
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  2.1.2 ภาระหน้าที่ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานด าเนินงานและบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคม    
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องการสร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม     
เพ่ือถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพ่ิมให้แก่ภาคการผลิตและภาคบริการ รวมทั้ง  ให้บริการงานวิชาการแก่สังคม              
เพ่ือสร้างและพัฒนาอาชีพ โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สอดคล้องกับการเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน า 
แห่งโลกอาชีพ โดยมีการแบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็น ส านักงานผู้อ านวยการ และมี 3 หน่วยงาน 
คือ งานบริหารทั่วไป กลุ่มวิจัย และกลุ่มบริการวิชาการ 

            (1) งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบ สนับสนุนการด าเนินงานด้านบริหารต่าง ๆ ภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ประกอบด้วย งานสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงานบุคคล 
งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนและงบประมาณ งานการจัดประชุม งานประกันคุณภาพการศึกษา ประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย งานประกันคุณภาพระดับสถาบัน งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
งานการจัดการความรู้ (KM) งานอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 

 (2) กลุ่มวิจัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ ส่งเสริม สนับสนุน และสนับสนุนการด าเนินงานด้านการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใต้กลุ่มงาน ดังนี้  

- งานประสานงานวิจัย มีหน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานโยบายและแผน
งานวิจัยงบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณเงินรายได้ (วิจัยสถาบัน) งานงบประมาณ
โครงการส่งเสริมสิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่ งานงบประมาณวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก งานการ
เปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย งานท าสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย งานติดตามประเมินผลงานวิจัย งานเครือข่ายวิจัย งานกองทุนเพ่ือการวิจัย และงานพัฒนา
ระบบสารสนเทศเพ่ืองานวิจัย 

- งานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี มีหน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท า
วารสารวิชาการและวิจัย สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วารสารวิชาการและวิจัย สาขามนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ การจัดนิทรรศการวิจัย การจัดประชุมสัมมนาวิชาการ การน าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ 
การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมด้านงานวิจัย 

- งานพัฒนางานวิจัย หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาศักยภาพ
ผู้ปฏิบัติงานวิจัย งานพัฒนานักวิจัย งานวิจัยสัญจร งานเชิดชูเกียรตินักวิจัย งานรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านวิจัย 
งานบริหารความเสี่ยงด้านวิจัย งานการจัดการความรู้ (KM) ด้านวิจัย งานวิจัยเชิงบูรณาการ  

- งานทรัพย์สินทางปัญญา หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและ
แผนงานทรัพย์สินทางปัญญา งานจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา งานท าสัญญาและอนุญาตให้ใช้สิทธิ       
งานฝึกอบรม/สัมมนา/จัดนิทรรศการ งานประสานงานทรัพย์สินทางปัญญา งานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
งานทรัพย์สินทางปัญญา งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมงานทรัพย์สินทางปัญญา งานให้ค าปรึกษา 
งานรายงานสรุปผลการขึ้นทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาประจ าปี งานพัฒนานักวิจัย งานการจัดการความรู้ 
(KM) ด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
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(3) กลุ่มบริการวิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ส่งเสริม สนับสนุน และสนับสนุนการด าเนินงานด้าน
การบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใต้กลุ่มงาน ดังนี้ 

- งานประสานงานบริการวิชาการ หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบาย
และแผนงานบริการวิชาการ งานงบประมาณงานบริการวิชาการ งานรายงานความก้าวหน้างานบริการวิชาการ 
งานติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ งานประสานแหล่งทุนบริการวิชาการ งานเครือข่ายบริการวิชาการ 
งานรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ งานจัดนิทรรศการงานบริการวิชาการ งานเผยแพร่ผลงานบริการ
วิชาการผ่านสื่อต่างๆ งานที่ปรึกษาไทย งานโครงการ/กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานประสานงานบริการวิชาการ 

- งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานฝึกอบรม/
สัมมนา การบริการวิชาชีพ งานบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม งานบริการสังคม (หารายได้) 

- งานคลินิกเทคโนโลยี  หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประชุมเครือข่ายคลินิก
เทคโนโลยี งานงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี งานจัดนิทรรศการบริการวิชาการ งานให้ค าปรึกษาและบริการ
ข้อมูลเทคโนโลยี งานถ่ายทอดเทคโนโลยี งานติดตามและประเมินผลคลินิกเทคโนโลยี 
 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.    

เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน             
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

     (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน       
ด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

     (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ           
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

     (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง  ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ          
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st57-c3.html
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 (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน             

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
        (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวชาวิณี  บินกาซีเมน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

  (1) แผนและงบประมาณ 
-   จัดท าค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย และ งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปี 
-   จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
-   จัดท าแผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
-   บันทึกข้อมูลเข้าระบบการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) 
-   แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

(2) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
-  รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ภายในทุกวันที่ 3 ของเดือน เข้าระบบ BPM 
-  รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)  
-  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส)  
   เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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-  รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดความส าเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี  
 (พ.ศ. 2563 – 2565)  รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
-  รายงานผลการด าเนินงานตามดัชนีชี้วัดยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
 ประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

(3)   รายงานประจ าปี 
-   รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานแต่ละผลผลิต หรือรายงานผลการด าเนินงานแต่ละเดือน 
-  จัดท าเล่มรายงานประจ าปี 

(4)   ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
-  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
-  จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
-  อ านวยความสะดวกในการประชุม 
-  จัดท ารายงานการประชุม 

 (5)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย                                                    

          จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก งานแผนและงบประมาณ      
มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  
                                                                                  
 
 
 
   
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

รับเอกสารการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
จากกองนโยบายและแผน 

เริ่ม 

อนุมัติ 

ข้อมูลไม่อนมุัต ิ
แก้ไขมูล 

จัดท าค าเสนอขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ศึกษาหลักเกณฑ์ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งบประมาณรายจ่าย  

แจ้งกลุ่ม/งาน ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา  
และ 9 คณะ จัดท าโครงการ 

เพ่ือเสนอของบประมาณ 

ตรวจสอบข้อมูลจาก 
ผู้เสนอของบประมาณ 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

A 
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ภาพที่ 2.7 แสดง Flow Chart การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
การวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

A 
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การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
  
                                                                                  
 
 
   
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
                                                                                                                                  

 
 

 
 
      
 
 
 
 
 

รับเอกสารการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  
และแผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

จากกองนโยบายและแผน 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และ  
แผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

เริ่ม 

อนุมัติ 

ข้อมูลไม่อนมุัต ิ
แก้ไขมูล 

แจ้งกลุ่ม/งาน ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา  
และ 9 คณะ เพ่ือจัดท าข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูลจาก 
ผู้เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

A 
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ภาพที่ 2.8 แสดง Flow Chart การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ  
 
   
  

จัดส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน 

แจ้งแผนปฏิบัติราชการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

A 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
การวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) 



บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การจัดท า
ค าเสนอของบประมาณถูกต้อง มีความสอดคล้องตอบโจทย์ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของมหาวิทยาลัยและ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยตามพันธกิจที่สถาบันวิจัยและพัฒนารับผิดชอบ ต้องมีการศึกษาหลักเกณฑ์     
กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
3.1.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 เพ่ือให้หน่วยรับงบประมาณใช้จ่าย

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
โดยมีสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานงบประมาณ สามารถสรุปได้ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 19 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 36 และมาตรา 47         
แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ส านักงบประมาณจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 31 กรกฎาคม 2562 
ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้

ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
“แผนงาน” หมายความว่า  แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือ    

ที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
“ผลผลิต” หมายความว่า ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ

รายจ่าย หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
“โครงการ” หมายความว่า โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ

รายจ่าย หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
“แผนการปฏิบัติงาน” หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานของหน่วยรับงบประมาณในรอบ

ปีงบประมาณ 
“แผนการใช้จ่ายงบประมาณ” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ

ส าหรับหน่วยรับงบประมาณเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
“งบประมาณรายจ่ายบูรณาการ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ในแผนงานบูรณาการ

ตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
“การโอนงบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้

ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเป็น
งบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  

“เงินจัดสรร” หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้
ผูกพันระยะเวลาหนึ่ง 



19 
 

“การโอนเงินจัดสรร” หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส านักงบประมาณ
อนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเป็นเงินจัดสรรของแผนงาน 
หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

“การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร” หมายความว่า การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจ านวนของเงิน
จัดสรรที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจากส านักงบประมาณ 

หมวด 2 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
หน่วยงานจะต้องท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือเป็น

กรอบแนวทางในการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย และเพ่ือใช้ในการก ากับดูแล และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ    
โดยแผนดังกล่าวจะต้องแสดงถึงความเชื่อมโยงเป้าหมายการปฏิบัติราชการหน่วยรับงบประมาณที่ได้รับความ
เห็นชอบจากรัฐสภา เพื่อแสดงถึงผลสัมฤทธิ์ หรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ  

หมวด 3 เงินจัดสรร ส านักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรรในวงเงินที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หรือตามที่
ส านักงบประมาณก าหนด  

หมวด 4 การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ต้องเป็นไปเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หน่วยรับงบประมาณต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส คุ้มค่า และประหยัด 
และค านึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ ผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพในการด าเนินการด้วย 

หมวด 5 การบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง ส านักงบประมาณจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายงบกลางให้กรมบัญชีกลาง รายการดังต่อไปนี้ 

(1) เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
(2) เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
(3) เงินเลื่อนเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
(4) เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ 
(5) เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
(6) ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
(7) ค่าใช้จ่ายการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ 
(8) ค่าใช้จ่ายชดใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้งบประมาณรายจ่ายงบกลางรายการใด นอกจากรายการนี้ 

ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ โดยให้แสดงเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องใช้จ่าย รายละเอียดและ
จ านวนงบประมาณที่จะขอใช้ และยื่นค าขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายงบกลางพร้อมกับแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือน พร้อมทั้งระบุส านักเบิกที่จะเบิกจ่ายด้วย 

หมวด 6 การประเมินผลและการรายงานผล ให้ส่วนราชการรายงานผลการปฏิบัติงานและ  
ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้จัดท ารายงาน ดังนี้ 

(1) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือ
ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้หรือตามที่ได้ตกลงกับส านักงบประมาณ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ พร้อมระบุปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข เมื่อสิ้นระยะเวลาในแต่ละไตรมาส ภายในสิบห้าวัน
นับแต่วันสิ้นไตรมาส 
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(2) รายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายที่
เชื่อมโยงกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติและ
แผนปฏิรูปประเทศโดยมีค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ชัดเจนส่งภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

3.1.2 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง      
เงินจัดสรร พ.ศ. 2562 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ            
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เป็นไปด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 28        
ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ผู้อ านวยการส านักงบประมาณจึงก าหนดหลักเกณฑ์   
การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรไว้ ดังนี้ 

ข้อ 1 หลักเกณฑ์นี้เรียกว่า “หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรร
หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562” 

ข้อ 2 หลักเกณฑ์นี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 31 กรกฎาคม 2562 
ข้อ 3 เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการใช้งบประมาณรายจ่าย ให้จ าแนกประเภทรายจ่ายเป็น

ห้างบรายจ่าย ดังนี้ 
(1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ 

ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
(2) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ 

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
(3) งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
(4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ 

สนับสนุนการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุน
สถาบันพระมหากษัตริย์ และการศาสนา ตลอดจนงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย
ก าหนดให้ได้รับงบประมาณเป็นเงินอุดหนุน งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่ 

ก. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ 
  ข. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและ

ตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงิน

อุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
(5) งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 

รวมถึงรายจ่าย ดังนี้ 
ก. เงินราชการลับ 
ข. เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ค. ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการ

จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
ง. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
จ. รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
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ฉ. ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน ที่ตั้งข้ึนภายในหน่วยรับงบประมาณ 
ช. รายการที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในรายการจ่ายนี้ เป็นกรณีไป 

ข้อ 4 งบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในแต่ละรายการตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
ส านักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรรให้เป็นรายจ่ายใด ๆ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการใช้งบประมาณ 

(1) งบประมาณรายจ่ายแผนงานพ้ืนฐาน งบประมาณรายจ่ายแผนงานยุทธศาสตร์ และ
งบประมาณรายจ่ายแผนงานบูรณาการ จัดสรรเป็นงบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

(2) งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคลากรภาครัฐ จัดสรรเป็นงบบุคากร งบด าเนินงาน และ
งบเงินอุดหนุน 

(3) งบประมาณรายจ่ายส าหรับทุนหมุนเวียน จัดสรรเป็นงบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 
(4) งบประมาณรายจ่ายแผนงานบริหารจัดการหนี้ภาครัฐ งบประมาณราจ่ายเพื่อชดใช้เงิน

คงคลัง และงบประมาณรายจ่ายเพ่ือชดใช้เงินทุนส ารองจ่าย จัดสรรเป็นงบรายจ่ายอ่ืน 
ข้อ 5 การใช้งบประมาณรายจ่ายแต่ละงบรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรร หรือจากการโอนเงิน

จัดสรร หรือจากการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) งบบุคลากร ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่ายใน

งบรายจ่ายนี้ และให้ถัวจ่ายกันได้ในงบรายจ่ายเดียวกันและอยู่ภายใต้แผนงานเดียวกัน 
(2) งบด าเนินงาน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ และ

ให้ถัวจ่ายกันได้ภายใต้แผนงานเดียวกัน เว้นแต่รายจ่ายลักษณะค่าสาธารณูปโภคให้น าไปถัวจ่ายเป็นรายจ่าย
ในลักษณะอ่ืนเมื่อไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 

(3) งบลงทุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
(4) งบเงินอุดหนุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ ดังนี้ 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ายตามรายการและจ านวนเงินที่ก าหนด 
ข. ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้ใช้จ่ายตามรายการ จ านวนเงินและรายละเอียด

อ่ืนใดที่ก าหนด และให้น าความใน (1) (2) และ (3) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(5) งบรายจ่ายอ่ืน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้    

ตามรายการและจ านวนเงินที่ก าหนด และให้น าความใน (1) (2) และ (3) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงประเภทงบรายจ่าย เพ่ือให้ถูกต้องตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ที่ก าหนดในข้อ 3 ให้กระท าได้ โดยไม่ต้องท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 
ข้อ 6 งบประมาณรายจ่ายตามเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายที่ได้

ปรับปรุงตามผลการพิจารณาของรัฐสภาแล้ว กรณีที่ระบุวงเงินนอกงบประมาณไว้ส าหรับผลผลิตหรือ
โครงการใด เมื่อส านักงบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรแล้ว ให้หน่วยรับงบประมาณพิจารณาน าเงินนอก
งบประมาณตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยรับงบประมาณเพ่ือสมทบกับเงินจัดสรรที่ได้รับเพ่ือด าเนินการให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของผลผลิตหรือโครงการดังกล่าว 

ข้อ 7 นอกเหนือจากที่ก าหนดตามข้อ 6 กรณีที่หน่วยรับงบประมาณจะใช้เงินนอกงบประมาณ
สมทบกับเงินจัดสรร ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน ยกเว้นกรณีน าไปสมทบกับเงินจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่าย ดังต่อไป 

(1) ค่าใช้จ่ายในการช าระหนี้เงินกู้ หรือดอกเบี้ยเงินกู้ และค่าใช้จ่ายตามค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งของศาล 
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(2) รายการครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่าหนึ่งล้านบาท หรือค่าสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงิน     
ต่อหน่วยต่ ากว่าสิบล้านบาทตามล าดับ โดยสมทบได้ไม่เกินร้อยละสิบ 

(3) ค่าใช้จ่ายในงบบุคลากร และงบด าเนินงาน 
ข้อ 8 กรณีมีความจ าเป็นเพ่ือจัดท าผลผลิตหรือโครงการให้บรรลุเป้าหมายตามแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
ภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจากส านักงบประมาณ ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

(1) ต้องมิใช่การโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จากรายจ่ายในงบบุคลากร 
รายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป รายการค่าที่ดิน รายการสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงิน   
ต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

(2) ต้องไม่น าไปก าหนดเป็นอัตราบุคลากรตั้งใหม่ รายการค่าจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
รายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป รายการค่าที่ดิน รายการค่าสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงิน
ต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่ไม่ได้ก าหนด
ไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

กรณีมีเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ หรือจากการจัดซื้อ      
จัดจ้างแล้ว หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกล่าว ไปใช้จ่ายเป็น
รายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงานผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน และภายใต้เงื่อนไขตาม (2) ได้ โดยไม่ต้อขออนุมัติ
จากส านักงบประมาณ 

ข้อ 9 ในกรณีท่ีหน่วยงานรับงบประมาณได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณส าหรับรายการค่าครุภัณฑ์
หรือสิ่งก่อสร้างที่มิใช่รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ หากผลการจัดซื้อจัดจ้างสูงกว่างบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรจากรายการอ่ืน ภายใต้แผนงานเดียวกันหรือน าเงินนอก
งบประมาณไปเพ่ิมวงเงินรายการค่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างนั้นได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

รายการตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่เงินจัดสรรได้รวมรายการค่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างหลายหน่วย
ไว้ในรายการเดียวกัน ให้ถือว่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างหนึ่งหน่วยงเป็นหนึ่งรายการ 

ข้อ 10 การอนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง ส านักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรร
เป็นงบรายจ่ายใด ๆ ตามที่ก าหนดในข้อ 3 ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายแต่ละกรณี 

ทั้งนี้ ให้น าความตามข้อ 5 ข้อ 7 ข้อ 8 และข้อ 9 มาใช้กับการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงิน
จัดสรรและการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางด้วย ยกเว้นการโอนเงินจัดสรรและ
เปลี่ยนแปลง เงินจัดสรรงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

ข้อ 11 การโอนเงินจัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน
หลักเกณฑ์นี้ ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 

 

3.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 
2551 ให้ค าจ ากัดความของค าว่า เงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หมวด 2 รายได้ รายได้ของมหาวิทยาลัยมีดังนี้ 
(1) เงินผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(2) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล หรือใช้

ประโยชน์เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
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(3) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนและจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
(4) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเงินอุดหนุนอ่ืนที่มหาวิทยาลัยได้รับ 
(5) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 

หมวด 3 รายจ่าย เงินรายได้น าไปก่อหนี้ผูกพันเพื่อประโยชน์หรือวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ดังนี้ 

(1) การบริหารกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย 
(2) การศึกษาและส่งเสริมวิชาการ วิชาชีพ และการวิจัย 
(3) สนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
(4) ส่งเสริมกิจกรรม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
(5) รายจ่ายตามเงื่อนไข หรือวัตถุประสงค์ของผู้อุทิศให้ 
(6) รายจ่ายอื่นท่ีสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นสมควร 

หมวด 4 วิธีการงบประมาณ ให้ถือปฏิบัติตามแบบและวิธีการของส านักงบประมาณ ในกรณีที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนมิได้ตั้งงบประมาณไว้หรือไม่พอจ่าย ให้ขออนุมัติจากอธิการบดีด าเนินการดังนี้ 

(1) ใช้เงินงบกลางมหาวิทยาลัยหรืองบกลางของหน่วยงาน 
(2) ใช้เงินสะสมของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานหรือเงินสะสมภาคสมทบของหน่วยงาน 
ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้ทัน ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ       

เงินรายได้ของปีงบประมาณถัดไปได้อีกหนึ่งปี แต่ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณที่อนุมัติไว้ใน
ปีงบประมาณก่อน 

หมวด 5 การอนุมัติจ่ายเงินและก่อหนี้ผูกพัน ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็น
ผู้อนุมัติจ่ายเงินและก่อหนี้ผูกพัน 

หมวด 6 การควบคุมและตรวจสอบ ให้ส านักงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย ท าหน้าที่
ตรวจสอบบัญชี การเงิน ทรัพย์สินและการบริหารงบประมาณ รวมทั้งรายการที่เกี่ยวข้อง หากพบการทุจริต
หรือพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางที่ไม่สุจริต ให้หัวหน้าหน่วยงานรายงานอธิการบดี เพ่ือด าเนินงานสอบสวนและ
หาผู้กระท าผิดต่อไป 
 
3.2 แนวคิดพ้ืนฐานงานงบประมาณ 

งบประมาณ มีความส าคัญต่อการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย เพราะเป็นเครื่องมือขับเคลื่อน
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามภารกิจของมหาวิทยาลัยและตามภารกิจที่หน่วยงานได้รับมอบหมาย และ
เพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ โดยต้องมีการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณอย่างรอบคอบ รัดกุม
และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดผลคุ้มค่าอย่างสูงสุด ดังนั้นการจัดท าค าเสนอของบประมาณจะต้องพิจารณา            
ตามนโยบายมหาวิทยาลัย และต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ต่าง ๆ เพ่ือให้ได้รับการจัดสรรงบประมาณ         
ซึ่งยทุธศาสตร์ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าค าเสนอของบประมาณ ประกอบด้วย 

 
3.2.1 ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 25..... ได้จัดท าขึ้นให้สอดคล้อง        

กับกรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ                   
โดยยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี ประกอบด้วย 6 ยุทธศาสตร์ ได้แก่ 
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2.1.1 ยุทธศาสตร์ด้านความม่ันคง 
2.1.2 ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
2.1.3 ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
2.1.4 ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม 
2.1.5 ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
2.1.6 ยุทธศาสตร์ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... มีความสอดคล้อง
กับการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ยุทธศาสตร์ที่ 2.1.2 ยุทธศาสตร์ที่ 2.1.3  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2.1.2 ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
แผนงานงานยุทธศาสตร์การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถ

ในการแข่งขันด้านการวิจัยและพัฒนาของประเทศ โดยสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาที่สามารถตอบสนอง    
ภาคการผลิตสาขายุทธศาสตร์ ส่งเสริมงานวิจัยให้ได้มาซึ่งเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยีและนวัตกรรมหรือ
ต้นแบบเพ่ือทดแทนการน าเข้าจากต่างประเทศ สร้างความร่วมมือระหว่างนักวิจัย  สถาบันการศึกษา 
สถาบันวิจัยทั้งในและต่างประเทศ รวมทั้งเพ่ิมจ านวนบุคลากรด้านการวิจัยที่มีคุณภาพและตรงกับความ
ต้องการของทุกภาคส่วน น าองค์ความรู้ที่ได้จากการวิจัยและพัฒนาไปใช้เพ่ืออ้างอิงและต่อยอด ตลอดจนเพ่ิม
ประสิทธิภาพของระบบ การบริหารจัดการความรู้และภูมิปัญญาไทยได้อย่างเหมาะสมต่อไป 

ยุทธศาสตร์ที่ 2.1.3 ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือให้คนไทย      

ทุกช่วงวัยได้รับการพัฒนาศักยภาพ มีความมั่นคงในชีวิต และมีครอบครัวที่อบอุ่นเข้มแข็ง มีคุณธรรม
จริยธรรม โดยเตรียมความพร้อมครอบครัวก่อนมีบุตร ส่งเสริมการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด/ปฐมวัยให้เหมาะสมกับ
พัฒนาการ เพ่ิมคุณภาพมาตรฐานและความปลอดภัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส่งเสริมเด็กวัยเรียนกลุ่มเสี่ยงให้
สามารถจบการศึกษาภาคบังคับและมีโอกาสศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น ป้องกันปัญหาความรุนแรงที่มีต่อเด็ก
ในวัยเรียน ส่งเสริมเด็กวัยรุ่น/นักศึกษาให้มีทักษะชีวิตและทักษะการท างาน มีภูมิคุ้มกัน พร้อมสู่การเป็น
ผู้ใหญ่ที่มีคุณภาพและเข้าสู่ตลาดแรงงาน สามารถประกอบอาชีพอย่างยั่งยืน เสริมสร้างความอบ อุ่นใน
ครอบครัว ตลอดจนส่งเสริมการมีงานท าในผู้สูงอายุเพื่อความมั่นคงในชีวิต  

แผนงานบุคลากรภาครัฐ  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
ของรัฐ เงินเลื่อนเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ เงินส ารอง เงินสมบท และเงินชดเชยของข้าราชการ 
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์และข้อก าหนดตามกฎหมายของบุคลากรภาครัฐ 
เพ่ือให้การบริหารจัดการทรัพยากรบุคลากรภาครัฐมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการด าเนินภารกิจ
ภาครัฐ ตลอดจนสามารถด าเนินชีวิตได้อย่างสมดุล 
 

3.2.2 แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ.2563 - 2565) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ประกอบด้วย 5 ประเด็นยุทธศาสตร์ 19 เป้าประสงค์ 39 ดัชนีชี้วัด โดยมียุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องตามพันธกิจ
หลักของสถาบันวิจัยและพัฒนา จ านวน 2 ยุทธศาสตร์ ดังต่อไปนี้ 
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- ยุทธศาสตร์ที่ 2 เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา จ านวน 6 ดัชนีชี้วัด 
เป้าประสงค์ที่ 2.1 เพ่ิมสมรรถนะอาจารย์ นักวิจัย เพ่ือสร้างศักยภาพงานวิจัยและงานสร้างสรรค์

ให้มีคุณภาพ  
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) ร้อยละของจ านวนผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในระดับชาติ และระดับนานาชาติต่อ

จ านวนอาจารย์ประจ า และนักวิจัย 
2) จ านวนโครงการวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์ที่ 2.2 พัฒนาระบบและกลไกการวิจัยอย่างต่อเนื่อง  
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนพัฒนาระบบสนับสนุนการวิจัย 

เป้าประสงค์ที่ 2.3 มีการวิจัยเพื่อการจัดการศึกษาทางเทคโนโลยีและการวิจัยเชิงพาณิชย์ 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) ร้อยละของผลงานวิจัยที่น าไปพัฒนาการจัดการเรียนการสอน หรือการบริการวิชาการ 

ในระยะเวลา 1 ปี ต่อจ านวนโครงการวิจัยทั้งหมด 
2) จ านวนผลงานวิจัยและพัฒนาที่สามารถจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตร     

อนุสิทธิบัตร 
3) ร้อยละของผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่ถูกน าไปใช้ประโยชน์โดยหน่วยงานภายนอกต่อ

จ านวนอาจารย์ประจ า 
- ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ จ านวน 7 ดัชนีชี้วัด 
เป้าประสงค์ที ่3.1 มีระบบเครือข่ายความร่วมมือและบูรณาการการท างานร่วมกับองค์กรภายนอก 

ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) จ านวนเครือข่ายดา้นการบริการวชิาการกับหนว่ยงานภายนอกท้ังภาครัฐ ชุมชน เอกชน 

ภาคอุตสาหกรรม 
2) ร้อยละของจ านวนเครือข่ายความรว่มมือด้านบริการวชิาการที่มีการด าเนินงานต่อเนื่อง

ร่วมกับมหาวิทยาลัย 
เป้าประสงค์ที ่3.2 ระบบบริหารจัดการด้านบริการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอ้ือต่อการแข่งขัน 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 

1) ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติตามแผนพัฒนาระบบการบริหารจัดการด้านบริการ
วิชาการ 

เป้าประสงค์ที่ 3.3 การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความต้องการด้านเศรษฐกิจและสังคม
ของประเทศ 

ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) จ านวนโครงการบริการวิชาการท่ีใช้ประโยชน์ในการพัฒนาและสร้างมูลค่าเพ่ิมทาง

เศรษฐกิจและสังคม 
เป้าประสงค์ที ่3.4 พัฒนารายได้จากองค์ความรู้และการบริการวิชาการ 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 

1) จ านวนโครงการบริการสงัคม 
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2) จ านวนเงินรายได้จากบริการสังคม 
เป้าประสงค์ที ่3.5 ได้รับการยอมรับจากประชาชนให้เป็นที่พ่ึงทางเทคโนโลยีและการพัฒนาอาชีพ 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 

1) ร้อยละของบุคลากรที่น าองค์ความรู้ไปเผยแพร่และบริการวิชาการแก่สังคม 

3.2.3 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนา ระยะ 3 ปี (พ.ศ.2563 - 2565) สถาบันวิจัย
และพัฒนา ซี่งเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการและพัฒนา ซึ่งมาจากแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี          
(พ.ศ.2563 - 2565) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ในพันธกิจที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
รับผิดชอบ จ านวน 2 ยุทธศาสตร์ ดังต่อไปนี้ 

- ยุทธศาสตร์ที่ 2 เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา จ านวน 6 ดัชนีชี้วัด 
เป้าประสงค์ที่ 2.1 เพ่ิมสมรรถนะอาจารย์ นักวิจัย เพ่ือสร้างศักยภาพงานวิจัยและงานสร้างสรรค์

ให้มีคุณภาพ  
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) ร้อยละของจ านวนผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในระดับชาติ และระดับนานาชาติต่อ

จ านวนอาจารย์ประจ า และนักวิจัย 
2) จ านวนโครงการวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์ที่ 2.2 พัฒนาระบบและกลไกการวิจัยอย่างต่อเนื่อง  
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนพัฒนาระบบสนับสนุนการวิจัย 

เป้าประสงค์ที่ 2.3 มีการวิจัยเพื่อการจัดการศึกษาทางเทคโนโลยีและการวิจัยเชิงพาณิชย์ 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
4) ร้อยละของผลงานวิจัยที่น าไปพัฒนาการจัดการเรียนการสอน หรือการบริการวิชาการ 

ในระยะเวลา 1 ปี ต่อจ านวนโครงการวิจัยทั้งหมด 
5) จ านวนผลงานวิจัยและพัฒนาที่สามารถจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตร     

อนุสิทธิบัตร 
6) ร้อยละของผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่ถูกน าไปใช้ประโยชน์โดยหน่วยงานภายนอกต่อ

จ านวนอาจารย์ประจ า 
- ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ จ านวน 7 ดัชนีชี้วัด 
เป้าประสงค์ที ่3.1 มีระบบเครือข่ายความร่วมมือและบูรณาการการท างานร่วมกับองค์กรภายนอก 

ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
3) จ านวนเครือข่ายดา้นการบริการวชิาการกับหนว่ยงานภายนอกท้ังภาครัฐ ชุมชน เอกชน 

ภาคอุตสาหกรรม 
4) ร้อยละของจ านวนเครือข่ายความรว่มมือด้านบริการวชิาการที่มีการด าเนินงานต่อเนื่อง

ร่วมกับมหาวิทยาลัย 
เป้าประสงค์ที ่3.2 ระบบบริหารจัดการด้านบริการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอ้ือต่อการแข่งขัน 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 

1) ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติตามแผนพัฒนาระบบการบริหารจัดการด้านบริการ
วิชาการ 
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เป้าประสงค์ที่ 3.3 การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความต้องการด้านเศรษฐกิจและสังคม
ของประเทศ 

ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 
1) จ านวนโครงการบริการวิชาการท่ีใช้ประโยชน์ในการพัฒนาและสร้างมูลค่าเพ่ิมทาง

เศรษฐกิจและสังคม 
เป้าประสงค์ที ่3.4 พัฒนารายได้จากองค์ความรู้และการบริการวิชาการ 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 

3) จ านวนโครงการบริการสงัคม 
4) จ านวนเงินรายได้จากบริการสังคม 

เป้าประสงค์ที ่3.5 ได้รับการยอมรับจากประชาชนให้เป็นที่พ่ึงทางเทคโนโลยีและการพัฒนาอาชีพ 
ดัชนีชี้วัด 3 ปี (ปีการศึกษา 2562 - 2564) 

1) ร้อยละของบุคลากรที่น าองค์ความรู้ไปเผยแพร่และบริการวิชาการแก่สังคม 
 
3.3 หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกอบการจัด
ค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้มีความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นไปตามที่ส านักงบประมาณ 
ก าหนด ประกอบด้วย 

3.3.1 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในประเทศ ในการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอโครงการตามความเหมาะสมและเป็นมาตรฐานเดียวกัน       
โดยอ้างอิงข้อมูลตามเอกสาร หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี จาก กองมาตรฐานงบประมาณ 1 ส านักงบประมาณ ณ ธันวาคม 2563 สามารถสรุปอัตราค่าใช้จ่าย
ที่เก่ียวข้องได้ดังนี้ 

อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา 
ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1. การฝึกอบรมในประเทศ 

รายการ หน่วย 
อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 
1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
ประกอบด้วยค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 

(หมายความวา่ ข้าราชการ พนกังาน 
และลูกจ้างของส่วนราชการ หนว่ยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่น) 

- วิทยากรที่มิใช่บุคคลดังกลา่วข้างต้น  

 
 
 

ชั่วโมงละ 
 
 
 
 

ชั่วโมงละ 

 
 
 

ไม่เกิน 800 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1,600 

 
 
 

ไม่เกิน 800 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1,600 
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รายการ หน่วย 
อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 
1.2 ค่าอาหาร 

- จัดครบทุกมื้อ 
 
- จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
1.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
1.4 ค่าเช่าที่พัก 

- พักคนเดียว  
- พัก 2 คน ๆ ละ  

1.5 ค่ายานพาหนะ 
- ค่ารถโดยสาร (รถตู้) + ค่าน้ามัน   
- ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  

(อัตราที่ตั้งให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560) 

- ค่าแท็กซี่ 
1.6 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

- ค่าเอกสารและค่าเบ็ดเตล็ด  
ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จา่ย กรณีที่ 
เสนอขอตั้งงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
หากไม่สามารถจ าแนกรายละเอียดได้ให้
ตั้งงบประมาณได้ไม่เกิน 5,000 บาท 

2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ   
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ประกอบด้วย
ค่าใช้จ่าย ดงันี ้

2.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 

(หมายความวา่ ข้าราชการทุกประเภท 
รวมทั้ง พนักงานลูกจา้งของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน)  

- วิทยากรที่มิใช่บุคคลดังกลา่วข้างต้น 
2.2 ค่าอาหาร 

- จัดครบทุกมื้อ  
 
 - จัดไม่ครบทุกมื้อ  

 
 
 

 
- 
 
- 
 

มื้อ / คน 
 

วัน 
วัน 
 

วัน / คัน 
เที่ยว / คน 

 
 
 

เที่ยว / คน 
 

คน / หลักสูตร 
 
 
 
 

 
  
 
 

ชั่วโมงละ 
 
 
 

ชั่วโมงละ 
 
- 
 
- 
 
 
 

 
ไม่เกิน 270  
มื้อ / คน 

ไม่เกิน 270 
มื้อ / คน 
ไม่เกิน 35 

 
- 
- 
 

2,800 
2,500 

 
 
 

200 
 

100 
 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่เกิน 600 
 
 
 

ไม่เกิน 1,200 
 

ไม่เกิน 200  
มื้อ / คน 

ไม่เกิน 200 
มื้อ / คน 

 
 

 
ไม่เกิน 1,000 

วัน / คน 
ไม่เกิน 500 
วัน / คน 
ไม่เกิน 50 

 
ไม่เกิน 2,000 
ไม่เกิน 1,100 

 
2,800 
2,500 

 
 
 

200 
 

100 
 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่เกิน 600 
 
 
 

ไม่เกิน 1,200 
 

ไม่เกิน 700 
วัน / คน 

ไม่เกิน 500 
วัน / คน 
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รายการ หน่วย 
อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 
2.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
2.4 ค่าเช่าที่พัก 

- พักคนเดียว  
- พัก 2 คน ๆ ละ  

2.5 ค่ายานพาหนะ 
- ค่ารถโดยสาร (รถบสั) + ค่านา้มัน  
- ค่าแท็กซี่ 

2.6 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
- ค่าเอกสารและค่าเบ็ดเตล็ด  

ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จา่ย กรณีที่ 
เสนอขอตั้งงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
หากไม่สามารถจ าแนกรายละเอียดได้ให้
ตั้งงบประมาณได้ไม่เกิน 5,000 บาท 

มื้อ / คน 
 

วัน 
วัน 
 

วัน / คัน 
เที่ยว / คน 

 
คน / หลักสูตร 

ไม่เกิน 35 
 
- 
- 
 

13,400 
200 

 
70 

ไม่เกิน 50 
 

ไม่เกิน 1,200 
ไม่เกิน 750 

 
13,400 

200 
 

70 

ตารางท่ี 3.1  อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ความหมายและลักษณะพื้นฐานเกี่ยวกับการฝึกอบรม สัมมนาในประเทศ  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายความว่า ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม กาประชุมทางวิชาการ 

หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 
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ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
ก าหนดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ กรณีเป็นการฝึกอบรมในประเทศ ให้ตั้ง

งบประมาณในงบด าเนินงาน และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับงบประมาณเป็นเงินอุดหนุน    
ให้ตั้งงบประมาณในงบเงินอุดหนุน ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายของส านักงบประมาณ 

ลักษณะพื้นฐานของหลักสูตร / โครงการฝึกอบรม สัมมนาที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน องค์กรอิสระ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับ
งบประมาณ เป็นผู้จัดฝึกอบรมตามภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการ และ / หรือเป็นผู้จัดส่งบุคลากรของ
หน่วยงานเขา้รับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการอื่น ดังนี้ 

1) ส่วนราชการ ฯลฯ เป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับหน่วยงานภายนอกองค์กร (ส่วนราชการอ่ืน) ตาม
ภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการ ฯลฯ นั้น ดังนี้ 

(1) ประชุมชี้แจงให้ความรู้ ความเข้าใจเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ เช่น การประชุมชี้แจง
เรื่องการจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ เป็นต้น 

(2) ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร เช่น ฝึกอบรมผู้บริหารระดับสูงของส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) สถาบันพระปกเกล้า กระทรวงกลาโหม เป็นต้น 

2) ส่วนราชการ ฯลฯ เป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับประชาชน เกษตรกร สหกรณ์ วิสาหกิจขนาดย่อม 
สถาบันและอ่ืน ๆ เพ่ือประกอบเป็นวิชาชีพ พัฒนาศักยภาพ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการ ฯลฯ  

3) ส่วนราชการ ฯลฯ เป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับหน่วยงานภายในองค์กร ดังนี้ 
(1) ประชุมชี้แจงแนวทาง หลักเกณฑ์ และ / หรือคู่มือในการปฏิบัติงาน 
(2) ให้ความรู้ขั้นพ้ืนฐาน 
(3) ให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
(4) พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
(5) เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4) ส่วนราชการ ฯลฯ เป็นผู้จัดส่งบุคลากรของส่วนราชการ ฯลฯ ไปฝึกอบรมที่ส่วนราชการอ่ืน
หรือสถาบันตา่ง ๆ ดังนี้ 

(1) เพ่ือพัฒนาบุคลากรของส่วนราชการ ฯลฯ ให้เป็นผู้บริหารระดับสูงตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. 
ก าหนด 

(2) เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของบุคลากร เช่น หลักสูตร / โครงการฝึกอบรม สัมมนาของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันตา่ง ๆ 

(3) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตร / โครงการฝึกอบรมสัมมนาของ
สถาบันการศึกษา หรือ สถาบันต่าง ๆ 
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 แนวทางและขอบเขตการพิจารณางบประมาณรายการฝึกอบรม สัมมนา 
1) การจัดการฝึกอบรม สัมมนา ของทุกหน่วยงานควรก าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน  

ทั้งด้านจ านวนคน หลักสูตร และระยะเวลา รวมทั้งในแต่ละหลักสูตรควรต้องตอบสนองต่อภารกิจหลักของ 
หน่วยงาน โดยจะต้องค านึงถึงประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณ 
(ประหยัด ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล) ทั้งนี้ ควรพิจารณาก าหนดสัดส่วนจ านวนคนที่จะเข้ารับการ 
ฝึกอบรมให้มีความเหมาะสมกับอัตราก าลังในภาพรวมเพ่ือไม่ให้กระทบต่อการปฏิบัติภารกิจหลักของ 
หน่วยงานนั้น ๆ  

2)  การจัดสรรงบประมาณควรพิจารณาถึงทิศทาง สถานการณ์ และวิกฤตการณ์ต่าง ๆ       
ที่ประเทศเผชิญอยู่ในปัจจุบันเป็นส าคัญ 

3) การฝึกอบรม สัมมนาให้แก่หน่วยงานภายในและประชาชนทั่วไป ควรมุ่งเน้นให้เกิด 
ผลลัพธ์เชิงคุณภาพมากกว่าเชิงปริมาณ และให้ความรู้มากกว่าการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ควรสอดแทรก
แนวคิด หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวในทุกหลักสูตร รวมทั้งการเผยแพร่
โครงการตามพระราชด าริ เพ่ือเป็นการปลูกจิตส านึกในพระมหากรุณาธิคุณและการเทิดทูนสถาบัน
พระมหากษัตริย์   

4)  พิจารณาใช้สถานที่ราชการ และวิทยากรควรเป็นบุคลากรของรัฐเป็นล าดับแรก ทั้งนี้ 
หน่วยงานที่มีสถานที่จัดฝึกอบรมของตนเอง ควรใช้สถานที่ของหน่วยงานเป็นหลัก หากไม่มีสถานที่ของ 
ตนเองอาจขอความร่วมมือใช้สถานที่จากภาคราชการด้วยกัน เพ่ือเป็นการใช้สถานที่ราชการอย่างคุ้มคา่   

5)  ควรมีการบูรณาการแผนหรือหลักสูตรการฝึกอบรมภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
ระหว่างหน่วยงานภายในกระทรวง กรณีมีหลักสูตรที่มีวัตถุประสงค์คล้ายคลึงกัน หรือสอดคล้องกันและมี 
กลุ่มเปา้หมายเดียวกัน เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณและลดความซ้ าซ้อน   

6)  การจัดฝึกอบรม สัมมนาให้แก่บุคคลภายนอก ทั้งบุคลากรในภาคเอกชนและผู้ประกอบการ 
ควรให้มีการสมบทค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม เช่น ค่าที่พัก ค่าพาหนะ   

7)  ควรปรับเปลี่ยนวิธีการและรูปแบบการฝึกอบรม มีการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยท าเป็นชุดความรู้ไว้ในรูปแบบของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยค านึงถึงความ
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายควบคู่กับการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ใช้เทคนิคและการลงมือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ   

8)  หลักสูตรการฝึกอบรมที่จัดให้มีการศึกษาดูงานในต่างประเทศ ควรพิจารณาให้เป็นไป 
อย่างเหมาะสมและประหยัด โดยค านึงถึงปัจจัยที่มีผลต่อค่าใช้จ่าย เช่น ระยะเวลาการศึกษาดูงาน กลุ่ม
ประเทศ อัตราชั้นค่าโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น 

 9)  การจัดฝึกอบรม สัมมนา ไม่ให้จัดท าของแจก/ของที่ระลึก เช่น กระเป๋า เสื้อ เป็นต้น 
ให้แก่ผู้เขา้รับการฝึกอบรม/ผู้จัดฝึกอบรม  

10)  ควรมีการติดตามและประเมินผลโครงการฝึกอบรม สัมมนาที่ผ่านมา เพ่ือน ามาใช้
พิจารณา ปรับปรุงหลักสูตรให้ทันต่อสภาวการณ์ปัจจุบัน และก าหนดกลุ่มเป้าหมายให้มีความเหมาะสม 
ชัดเจน เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับประโยชน์สูงสุด 
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3.3.2 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
  (1) บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ส านักงบประมาณ ธันวาคม 2564 ใช้เป็นแนวทางในการ

จัดท าค าเสนอของบประมาณให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการก าหนดรายชื่อครุภัณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ
สังเขป ราคามาตรฐานกลางในครุภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ เช่น ครุภัณฑ์การศึกษา ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องน ามาตรฐานครุภัณฑ์มาประกอบการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายการครุภัณฑ์ โดยเปรียบเทียบคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์และราคาให้ตรงหรือใกล้เคียงกับมาตรฐาน
ครุภัณฑ์ที่ก าหนดไว้ ตัวอย่างเช่น 

บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ส านักงบประมาณ 
รายการครุภัณฑ์ส านักงาน 

ล าดับที่ ประเภท/รายการ หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

(บาท) 
1 เครื่องท าลายเอกสาร เครื่อง  
 1.1 แบบตัดตรง   
 - ท าลายครั้งละ 10 แผ่น  19,300 
 - ท าลายครั้งละ 20 แผ่น  30,000 
 - ท าลายครั้งละ 30 แผ่น  66,600 
2 เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม   
 - แบบเจาะกระดาษและเข้าเล่มมือโยก  11,800 
 - แบบเจาะกระดาษไฟฟ้าและเข้าเล่มมือโยก  19,300 

 

ตารางท่ี 3.2  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงาน 

คุณลักษณะเฉพาะสังเขป 
ชื่อครุภัณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะสังเขป 

1. เครื่องท าลายเอกสาร แบบตัดตรง 
 1) ขนาดที่ก าหนดเป็นแบบท าลายขัน้ต่ าต่อครั้ง 
 2) ขนาดกระดาษหลังท าลายกว้างไม่เกินกว่า 4 มิลลิเมตร 

2. เครื่องเจาะกระดาษและ
เข้าเล่ม 

2.1 แบบเจาะกระดาษมือโยกและเข้าเล่มมือโยก 
1) เป็นชนิดสันห่วงพลาสติก ขนาดไม่น้อยกว่า 21 ห่วง 
2) เขา้เล่มได้หนาไมน่้อยกว่า 2 นิ้ว 
3) เขา้เล่มขนาดความยาวเอกสาร กระดาษ A4 
4) ปรับระยะห่างระหว่างขอบเอกสารและรูเจาะได้ 

 2.2 แบบเจาะกระดาษไฟฟ้าและเข้าเล่มมือโยก 
1) เป็นชนิดสันห่วง 
2) เขา้เล่มหนาไม่น้อยกว่า 2 นิ้ว 
3) เขา้เล่มขนาดความยาวเอกสาร กระดาษ A4 
4) ปรับระยะห่างระหว่างขอบเอกสารและรูเจาะได้ 

 

ตารางท่ี 3.3  คุณลักษณะเฉพาะสังเขปครุภัณฑ์ส านักงาน 
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เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

ล าดับที่ ประเภท/รายการ หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

(บาท) 
1 เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่อง  
 - เครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับงานประมวลผล แบบที่ 1 

  (จอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว) 
 22,000 

 - เครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับงานประมวลผล แบบที่ 2 
  (จอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว) 

 30,000 

2 เครื่องพิมพ์เลเซอร์ เครื่อง  
 - เครื่องพิมพ์เลเซอร์ หรือ LED สี ชนิด Network  

  แบบที่ 1 (20 หน้า/นาที) 
 10,000 

 - เครื่องพิมพ์เลเซอร์ หรือ LED สี ชนิด Network  
  แบบที่ 2 (27 หน้า/นาที) 

 26,000 

ตารางท่ี 3.4  เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

คุณลักษณะเฉพาะสังเขป 
ชื่อครุภัณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะสังเขป 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับงานประมวลผล แบบที่ 1  
(จอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว) 
- มีหน่วยประมวลผลกลาง (CPU) ไม่น้อยกว่า 6 แกนหลัก (6 core) และ 

12 แกนเสมือน (12 Thread) และมีเทคโนโลยีเพ่ิมสัญญาณนาฬิกาได้   
ในกรณีที่ต้องใช้ความสามารถในการประมวลผลสูง (Turbo Boost หรือ 
Max Boost) โดยมีความเร็วสัญญาณนาฬิกาสูงสุด ไม่น้อยกว่า 4.2 GHz 
จ านวน 1 หน่วย 

- หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) มีหน่วยความจ าแบบ Cache Memory 
รวมในระดับ (Level) เดียวกัน ขนาดไม่น้อยกว่า 8 MB 

- มีหน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพ โดยมีคุณลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือดีกว่า ดังนี้ 
1) เป็นแผงวงจรเพื่อแสดงภาพแยกจากแผงวงจรหลักที่มีหน่วยความจ า 

ขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB หรือ 
2) มีหน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพติดตั้งอยู่ภายในหน่วยประมวลผลกลาง 

แบบ Graphics Processing Unit ที่สามารถใช้หน่วยความจ าหลักใน
การแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB หรือ 
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ชื่อครุภัณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะสังเขป 
3) มีหน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพที่มีความสามารถในการใช้

หน่วยความจ าหลักในการแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB 
- มีหน่วยความจ าหลัก (RAM) ชนิด DDR4 หรือดีกว่า มีขนาดไม่น้อยกว่า 

8 GB 
- มีหน่วยจัดเก็บข้อมูล ชนิด SATA หรือ ดีกว่า ขนาดความจุไม่น้อยกว่า   

1 TB หรือชนิด Solid State Drive ขนาดความจุไม่น้อยกว่า 250 GB 
จ านวน 1 หน่วย 

- มี DVD-RW หรือดีกว่า จ านวน 1 หน่วย 
- มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย (Network Interface) แบบ 10/100/1000 

Base-T หรือดีกว่า จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ช่อง 
- มีช่องเชื่อมต่อ (Interface) แบบ USB 2.0 หรือดีกว่า ไม่น้อยกว่า 3 ช่อง 
- มีแป้นพิมพ์และเมาส์ 
- มีจอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว จ านวน 1 หน่วย 

เครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับงานประมวลผล แบบที่ 2 
(จอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว) 
- มีหน่วยประมวลผลกลาง (CPU) ไม่น้อยกว่า 8 แกนหลัก (8 core) และ 

16 แกนเสมือน (16 Thread) และมีเทคโนโลยีเพ่ิมสัญญาณนาฬิกาได้ 
ในกรณีที่ต้องใช้ความสามารถในการประมวลผลสูง (Turbo Boost หรือ 
Max Boost) โดยมีความเร็วสัญญาณนาฬิกาสูงสุด ไม่น้อยกว่า 4.3 GHz 
จ านวน 1 หน่วย 

- หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) มีหน่วยความจ าแบบ Cache Memory 
รวมในระดับ (Level) เดียวกัน ขนาดไม่น้อยกว่า 8 MB 

- มีหน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพ โดยมีคุณลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือดีกว่า ดังนี้ 
1) เป็นแผงวงจรเพื่อแสดงภาพแยกจากแผงวงจรหลักที่มีหน่วยความจ า

ขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB หรือ 
2) มีหน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพติดตั้งอยู่ภายในหน่วยประมวลผลกลาง 

แบบ Graphics Processing Unit ที่สามารถใช้หน่วยความจ าหลัก   
ในการแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB หรือ 

3) มีหน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพที่มีความสามารถในการใช้
หน่วยความจ าหลักในการแสดงภาพ ขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB 

- มีหน่วยความจ าหลัก (RAM) ชนิด DDR4 หรือดีกว่า มีขนาดไม่น้อยกว่า 
8 GB 

- มีหน่วยจัดเก็บข้อมูล ชนิด SATA หรือดีกว่า ขนาดความจุไม่น้อยกว่า    
2 TB หรือ ชนิด Solid State Drive ขนาดความจุไม่น้อยกว่า 480 GB 
จ านวน 1 หน่วย 
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ชื่อครุภัณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะสังเขป 
- มีDVD-RW หรือดีกว่า จ านวน 1 หน่วย 
- มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย (Network Interface) แบบ 10/100/1000 

Base-T หรือดีกว่า จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ช่อง 
- มีช่องเชื่อมต่อ (Interface) แบบ USB 2.0 หรือดีกว่า ไม่น้อยกว่า 3 ช่อง 
- มีแป้นพิมพ์และเมาส์ 
- มีจอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว จ านวน 1 หน่วย 

2. เครื่องพิมพ์เลเซอร์ เครื่องพิมพ์เลเซอร์ หรือ LED สี ชนิด Network แบบที่ 1 (20 หน้า/นาที) 
- มีความละเอียดในการพิมพ์ไม่น้อยกว่า 600x600 dpi 
- มีความเร็วในการพิมพ์ขาวด าส าหรับกระดาษ A4 ไม่น้อยกว่า 20 หน้า 

ต่อนาที (ppm) 
- มีความเร็วในการพิมพ์สีส าหรับกระดาษ A4 ไม่น้อยกว่า 20 หน้าต่อนาที 

(ppm) 
- สามารถพิมพ์เอกสารกลับหน้าอัตโนมัติได้ 
- มีหน่วยความจ า (Memory) ขนาดไม่น้อยกว่า 256 MB 
- มีช่องเชื่อมต่อ (Interface) แบบ USB 2.0 หรือดีกว่า จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ช่อง 
- มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย (Network Interface) แบบ 10/100 

Base-T หรือดีกว่า จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ช่อง และสามารถใช้งานผ่าน
เครือข่ายไร้สาย Wi-Fi (IEEE 802.11b, g, n) ได ้

- มีถาดใส่กระดาษได้รวมกันไม่น้อยกว่า 250 แผ่น 
- สามารถใช้ได้กับ A4, Letter, Legal และสามารถก าหนดขนาดของ

กระดาษเองได้ 
เครื่องพิมพ์เลเซอร์ หรือ LED สี ชนิด Network แบบที่ 2 (27 หน้า/นาที) 
- มีความละเอียดในการพิมพ์ไม่น้อยกว่า 600x600 dpi 
- มีความเร็วในการพิมพ์ขาวด าส าหรับกระดาษ A4 ไม่น้อยกว่า 27 หน้า 

ต่อนาที (ppm) 
- มีความเร็วในการพิมพ์สีส าหรับกระดาษ A4 ไม่น้อยกว่า 27 หน้าต่อนาที 

(ppm) 
- สามารถพิมพ์เอกสารกลับหน้าอัตโนมัติได้ 
- มีหน่วยความจ า (Memory) ขนาดไม่น้อยกว่า 512 MB 
- มีช่องเชื่อมต่อ (Interface) แบบ USB 2.0 หรือดีกว่า จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ช่อง 
- มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย (Network Interface) แบบ 10/100/1000 

Base-T หรือดีกว่า จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ช่องและสามารถใช้งานผ่าน
เครือข่ายไร้สาย Wi-Fi (IEEE 802.11b, g, n) ได ้

- มีถาดใส่กระดาษได้รวมกันไม่น้อยกว่า 250 แผ่น 
- สามารถใช้ได้กับ A4, Letter, Legal และสามารถก าหนดขนาดของ

กระดาษเองได้ 
ตารางท่ี 3.5  คุณลักษณะเฉพาะสังเขปครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 



36 
 

3.3.3 แนวทางการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ด้วยแนวทางการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้น กรอบวงเงิน

งบประมาณส าหรับภารกิจปกติของงานประจ าตามพันธกิจ มีแนวโน้มได้รับงบประมาณเท่าเดิม หรือ ลดลง  
โดยค านึงถึงหลักความพอประมาณ ความมีเหตุผล และการมีภูมิคุ้มกันที่ดี เพ่ือขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาล
ให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรมและให้ประเทศมีความมั่นคง ประชาชนมีความมั่งคั่ง อย่างยั่งยืน ตามวิสัยทัศน์
ของประเทศ ยกเว้น มหาวิทยาลัยฯ จะมีโครงการเพ่ิมเป็นพิเศษที่สามารถตอบสนองยุทธศาสตร์ของรัฐบาล 
หรือมีโครงการบูรณาการร่วมกับหน่วยงานเจ้าภาพอ่ืน ๆ ได้ ซึ่งอาจเป็นโอกาสที่ท าให้ได้รับกรอบวงเงิน
เพ่ิมเติม ดังนั้นในการเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้ไม่เป็นการเพ่ิมภาระกับ
หน่วยงานมากเกินไป มหาวิทยาลัยฯ จึงขอก าหนดแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ดังนี้ 

(1) งบประมาณรายจ่ายบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่แสดงค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร
ภาครัฐ ประกอบด้วย 

1) เงินเดือน  หน่วยงานฯ ไม่สามารถเสนอขอตั้งอัตราใหม่ได้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยฯ      
ยังไม่ได้รับกรอบอัตราก าลังจาก ครม. ให้ตั้งเฉพาะอัตราเดิม 

2) ค่าจ้างประจ า  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ า   
3) ค่าจ้างชั่วคราว  เฉพาะลูกจ้างชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง  
4) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  เงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
5) ค่าตอบแทน เฉพาะที่จ าเป็นต้องจัดสรรให้ตามสิทธิ ในลักษณะจ่ายควบกับเงินเดือน  

หรือจ่ายให้เป็นรายเดือน เช่น ค่าเช่าบ้าน  
6) ค่าใช้สอย  เฉพาะเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
7) เงินอุดหนุน  เป็นเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยฯ และส่วนควบ 

(2) งบประมาณรายจ่ายกระทรวง/หน่วยงาน (Function) ประกอบด้วย   
แผนงานพื้นฐาน  หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติ

ประจ าตามภารกิจ พันธกิจ และกฎหมายจัดตั้งของหน่วยงานนั้น ๆ หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความ
เสียหายในการให้บริการสาธารณะของภาครัฐ 

1) งบด าเนินงาน  เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค 
2) งบลงทุน ส าหรับรายการค่าครุภัณฑ ์ต้องแนบใบเสนอราคาอย่างน้อยจ านวน 3 บริษัท 
3) งบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืน  

- โครงการในผลผลิต: ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม, ผลงานการให้บริการวิชาการ  นั้น               
ให้หน่วยงานสนับสนุน เสนอขอตั้งงบประมาณอยู่ในวงเงินเท่าเดิม หรือ เพ่ิมข้ึนไม่เกิน 20% ของงบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับจัดสรร ในปีงบประมาณปัจจุบัน ทั้งนี้ให้พิจารณาโครงการที่มีผลสัมฤทธิ์ตอบตัวชี้วัด
ความส าเร็จของยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระดับคณะ และมหาวิทยาลัยฯ และครอบคลุมเกณฑ์การประเมิน  
โดยเรียงล าดับความส าคัญของโครงการที่เสนอขอ  

- โครงการบริการวิชาการ ต้องสอดคล้องกับพ้ืนที่รับผิดชอบ (Area Based) ของ
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วยพื้นที่หลัก คือ พ้ืนที่กลุ่มจังหวัดภาคกลางตอนล่าง ได้แก่ จังหวัดนครปฐม 
กาญจนบุรี สุพรรณบุรี ราชบุรี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม เพชรบุรี และประจวบคีรีขันธ์ พื้นที่รอง คือ พ้ืนที่
กลุ่มจังหวัดภาคกลางตอนบน ได้แก่ จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี พระนครศรีอยุธยา อ่างทอง สระบุรี ลพบุรี 
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สิงห์บุรี และชัยนาท พื้นที่ที่สาม ได้แก่ กรุงเทพฯ และ ปริมณฑล  โดยมีการต้องส ารวจข้อมูลความต้องการ
ของผู้รับบริการตามแบบ สวพ.-บว 02 แบบส ารวจข้อมูลความต้องการเทคโนโลยีของกลุ่มบริการ หรือ     
แบบ สวพ.-บว 03 แบบขอรับบริการทางวิชาการหรือเทคโนโลยี และแนบท้ายโครงการมาด้วย  
 
3.4 วิธกีารปฏิบัติงาน 

การจัดท างบประมาณ เริ่มต้นตามปีงบประมาณตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีปัจจุบัน และสิ้นสุดวันที่ 
30 กันยายนของปีถัดไป การจัดท างบประมาณประจ าปีแบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1) งบประมาณแผ่นดิน 
2) งบประมาณเงินรายได้ 

การจัดท างบประมาณ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
3.4.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และจัดเตรียมข้อมูลส าหรับผู้ที่จะเสนอของบประมาณ  ได้แก่ 

- ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ.2564 - 2565) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนา ระยะ 3 ปี (พ.ศ.2563 - 2565) สถาบันวิจัย

และพัฒนา 
- อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในประเทศ ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงาน เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหา

อุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
- แนวทางการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี พร้อมแบบฟอร์มส าหรับผู้เสนอขอ

งบประมาณ ได้แก่  
(1) แบบเสนอขอโครงการ (แบบ ง.6) 
(2) รายละเอียดค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์ (แบบ ง.4) 
(3) แบบแสดงวงเงินงบประมาณ รายการบุคลากรภาครัฐ 
(4) รายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามงบรายจ่าย  
(5) แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามยุทธศาสตร์ 
(6) แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามผลผลิตและ  

งบรายจ่าย 
(7) แบบฟอร์มแผนปฏิบัติราชการ และ แผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี

งบประมาณ 
- ผลการด าเนินงาน ปัญหา และอุปสรรคของการด าเนินงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา 

3.4.2 แจ้งกลุ่ม/งานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) และ 9 คณะ จัดท าโครงการเพ่ือเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยพิจารณาความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

3.4.3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบโครงการที่กลุ่ม/งานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) 
และ 9 คณะ เสนอของบประมาณ โดยต้องให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด มีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของการค านวณงบประมาณ  
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3.4.4 จัดท าค าเสนอของบประมาณ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานการใช้จ่าย
งบประมาณ เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือพิจารณาและจัดส่งกองนโยบายและแผน         
เพ่ือคณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 

3.4.5 บันทึกข้อมูลเข้าระบบการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) โดยบันทึกข้อมูลค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย เพ่ือเป็นการ
บริหารจัดการในการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งผู้บริหารหรือ
ผู้เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบภาพรวมการใช้จ่ายงบประมาณได้ ตลอดจนสามารถน าข้อมูลมาวิเคราะห์เพ่ือ
แก้ปัญหาหรืออุปสรรคต่าง ๆ ที่ส่งผลกระทบต่อ การใช้จ่ายงบประมาณและเป้าหมายการด าเนินงาน 

3.4.6 แจ้งการจัดสรรงบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา และ 9 คณะ ส าหรับ
งบประมาณของหน่วยงานคณะต้องด าเนินการขออนุมัติโอนงบประมาณให้คณะเจ้าของโครงการ  เพ่ือด าเนิน
โครงการและติดตามรายงานผล 
 

วิธีปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  
                                                                                  
 
 
   
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
จากกองนโยบายและแผน 

เริ่ม 

ศึกษาหลักเกณฑ์ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งบประมาณรายจ่าย  

แจ้งกลุ่ม/งาน ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา  
และ 9 คณะ  

เพ่ือจัดท าข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูลจาก 
ผู้เสนอของบประมาณ 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

A 
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ภาพที่ 3.1 แสดง Flow Chart วิธีปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และ  
แผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

จัดส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
การวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ข้อมูลไม่อนมุัต ิ
แก้ไขมูล 

จัดท าค าเสนอขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

A 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 
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3.5 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.5.1 ค่าใช้จ่ายในโครงการไม่ถูกต้อง  เช่น อัตราค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการฝึกอบรม เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงาน

ต้องตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละโครงการให้ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่าย 
และแนวทางพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงบประมาณ 

3.5.2 การค านวณงบประมาณโครงการไม่ถูกต้อง เช่น ผลคูณในรายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการ
จัดโครงการไม่ถูกต้อง ผลรวมงบประมาณของทุกกิจกรรมในโครงการไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ
การค านวณงบประมาณทุกรายการในโครงการ   

3.5.3 การกรอกข้อมูลความสอดคล้องของโครงการกับเป้าประสงค์ กลยุทธ์ ดัชนีชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการ ระยะ 3 ปี ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ใสค่วามสอดคล้องกับเป้าประสงค์ และกลยุทธ์ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 
ไม่ใส่วิธีการประเมินผลโครงการ เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

3.5.4 การกรอกข้อมูลลงแบบสรุปค าเสนอของบประมาณฯ ค านวณไม่ถูกต้อง ใส่ข้อมูลความเชื่อมโยง
กับยุทธศาสตร์ไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการค านวณและการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

3.5.5 งบค่าครุภัณฑ์ ข้อผิดพลาดที่พบส่วนใหญ่จะเกิดจากการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าเสนอขอ
งบประมาณหรือรายละเอียดค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์ที่ไม่ครบถ้วน และไม่ก าหนดมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ ในแบบฟอร์มค าเสนอขอครุภัณฑ์ไม่ควรระบุยี่ห้อหรือร้านที่จ าหน่าย เพราะจะท าให้เป็นการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณที่ไม่โปร่งใส 

 

 

 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับนี้
ได้อธิบายขั้นตอนการเตรียม หลักเกณฑ์ แนวทาง และแบบฟอร์ม เพ่ือประสานกับกลุ่ม/งาน ภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา และ 9 คณะ ในการจัดท าโครงการเพื่อเสนอของบประมาณรายจ่าย ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล จัดท าค าเสนอของบประมาณ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานการใช้จ่าย
งบประมาณ เสนอผู้บริหารหน่วยงาน น าส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน บันทึกข้อมูลเข้าระบบการวางแผน
และบริหารงบประมาณ (BPM) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แจ้งการจัดสรรงบประมาณ
แก่ผู้เกี่ยวข้อง โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

แจ้งกลุ่ม/งาน ภายใน สวพ. และ      
9 คณะ ด าเนินการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

             

การตรวจสอบความถูกต้องของ 
โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละ
โครงการ 

             

จัดท าสรุปค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติราชการ 
และ แผนปฏิบัติงานการใช้จ่าย
งบประมาณของสถาบันวิจัยและพัฒนา
เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

             

จัดส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน              
บันทึกข้อมูลเข้าระบบการวางแผนและ
บริหารงบประมาณ (BPM) 

             

แจ้งการจัดสรรงบประมาณแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

             

 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย 
 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีฉบับนี้ ได้อธิบายถึง

ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี งบประมาณรายจ่าย สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยขั้นตอนการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- การแจ้งกลุ่ม/งาน ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา และ 9 คณะ ด าเนินการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
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- การตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลค าเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- จัดท าสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย แผนปฏิบัติราชการ และ แผนปฏิบัติงานการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณา 

- จัดส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) 
- แจ้งการจัดสรรงบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 
(1) การแจ้งกลุ่ม/งาน ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา และ 9 คณะ ด าเนินการจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
- การจัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าปีงบประมาณ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ผู้ปฏิบัติงานน าบันทึกข้อความ กองนโยบายและแผน เรื่อง 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
แจ้งเวียนภายในหน่วยงานเพ่ือให้ผู้ที่จะเสนอของบประมาณจัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด น าเสนอ      
รองผู้อ านวยการ ที่ก ากับดูแล และส่งให้ผู้ปฏิบัติงานก าหนดวันส่งข้อมูลโดยประมาณ 1 สัปดาห์ แจ้งเวียน
ภายในหน่วยงานเพื่อด าเนินการจัดท าข้อมูล โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความ ดังภาพ 4.1 
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ภาพที ่4.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความ กองนโยบายและแผน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนการใช้จ่าย 
 งบประมาณ และค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .........  
 

- การจัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ ของ 9 คณะ ซึ่งชุดโครงการบูรณาการการมีส่วนร่วมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชน
ตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ผลผลิต ผลงานการให้บริการวิชาการ คณะต้องจัดท าค าของบประมาณ
ผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา คณะละ 1 โครงการ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการและค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... ชุดโครงการบูรณาการการมีส่วน
ร่วมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชนตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (บริการวิชาการ) เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนาม และให้ผู้ปฏิบัติงานก าหนดวันส่งข้อมูลโดยประมาณ 1 สัปดาห์  
แจ้งเวียนหน่วยงาน 9 คณะ ด าเนินการจัดท าข้อมูล โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความ ดังภาพ 4.2  
 
 

รายละเอียดแจ้งการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ 
แผนปฏิบัติราชการ     
และแผนการใช้จา่ย
งบประมาณประจ าปี
งบประมาณ แจ้งเวียน
เพื่อให้ผู้ที่จะเสนอขอ
งบประมาณจัดท าข้อมูล
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งเวียนหน่วยงานคณะ เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติราชการและค าเสนอ

ของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... ชุดโครงการบูรณาการการมีส่วนร่วมเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชนตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (บริการวิชาการ) 

 
จากภาพที่ 4.2 อธิบายรายละเอียดได้ดังนี้ 
 แจ้งรายละเอียดที่จะให้หน่วยงานคณะด าเนินการ โดยน าแบบฟอร์มตามที่ แจ้งแนบ

บันทึกข้อความ และน าส่งไฟล์แบบฟอร์มให้หน่วยงานคณะด้วยเพ่ือจะได้ด าเนินการถูกต้อง และก าหนดให้ส่ง
ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel ไฟล์ Word เพ่ือสามารถน าข้อมูลในไฟล์ไปรวบรวมและตรวจสอบได้สะดวกขึ้น 
และก าหนดวันส่งข้อมูลให้ชัดเจน 

 ก าหนดรูปแบบการส่งข้อมูลให้ชัดเจน โดยให้ส่งไฟล์ทางอีเมล์และจัดท าบันทึกข้อความ
พร้อมส่งเอกสารทางด้วย   

(2) การตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลค าเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติ
ราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

เมื่อได้รับค าเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ         
จากผู้เสนอของบประมาณภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา และจากหน่วยงานคณะ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของการกรอกข้อมูลโครงการที่เสนอของบประมาณ อัตราค่าใช้จ่ายในโครงการ การค านวณ
งบประมาณ การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสรุปต่าง ๆ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลในแบบเสนอขอโครงการ (แบบ ง.6) 
โครงการที่เสนอของบประมาณให้ผู้เสนอขอพิจารณาโครงการที่มีผลสัมฤทธิ์ตอบพันธกิจ

หน่วยงานและพันธกิจมหาวิทยาลัย ด้านวิจัย และด้านบริการวิชาการ ตอบยุทธศาสตร์ชาติ ตอบดัชนีชี้วัด
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และต้องครอบคลุมเกณฑ์การประเมิน จัดท ารายละเอียดโครงการงบเงินอุดหนุนและ
งบรายจ่ายอื่นโดยใช้แบบเสนอขอโครงการ (แบบ ง.6) ดังนี้ 

- โครงการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

- โครงการบริการวิชาการ ผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ  
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ภาพที ่4.3 ตัวอย่าง แบบเสนอขอโครงการบริการวิชาการ (แบบ ง.6) 
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จากภาพที่ 4.3 อธิบายรายละเอียดได้ดังนี้ 
 ต้องระบุหน่วยงานที่เสนอขอโครงการ 
  ต้องระบุลักษณะโครงการว่าเป็นโครงการลักษณะใด 
  ต้องระบุแหล่งงบประมาณและปีงบประมาณที่เสนอขอโครงการ 
  ต้องระบุแผนงานของโครงการที่เสนอขอว่า เป็นแผนงานใด หรือถ้าเป็นแผนงาน

พ้ืนฐานอยู่ในผลผลิตใด 
  ต้องระบุว่าโครงการสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติข้อใด 
  ต้องระบุว่าโครงการสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติด้านใด  
  ต้องระบุว่าโครงการสอดคล้องกับแผนการปฏิรูปประเทศด้านใด 
  ต้องระบุว่าโครงการสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยด้านใด 
  ต้องระบุความสอดคล้องของโครงการกับเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัยข้อใด 
  ต้องระบุความสอดคล้องของโครงการกับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยข้อใด 

ต้องระบุหลักการและเหตุผลของการเสนอขอโครงการให้ชัดเจน 
ต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการให้ชัดเจน 
ระบุการบูรณาการองค์ความรู้ระหว่างสาขาวิชา (ถ้ามี) 
ต้องระบุกลุ่มเป้าหมาย จ านวนคนในแต่ละกลุ่มเป้าหมาย และรวมจ านวนคนใน

กลุ่มเป้าหมายทั้งหมด 
ต้องระบุสถานที่จัดโครงการให้ชัดเจน 
ต้องระบุระยะเวลาด าเนินโครงการ โดยระบุ วัน/เดือน/ปี ที่จะด าเนินโครงการ 
ต้องระบุขั้นตอน กิจกรรมการด าเนินงานและระยะเวลา แบ่งออกเป็น 4 ไตรมาส ตั้งแต่

เริ่มต้นถึงสิ้นสุดโครงการตามล าดับอย่างชัดเจนและเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้ผลการด าเนินงาน
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ   

ต้องระบุวงเงินประมาณที่จะเบิกจ่ายในเดือนที่มีการด าเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
ราชการที่ก าหนด และต้องตรวจสอบผลรวมงบประมาณที่ใส่ในแต่เดือนรวมกันแล้วต้องตรงกับงบประมาณของ
โครงการที่เสนอขอ 

ต้องระบุรายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการจัดโครงการ จ าแนกค่าใช้จ่าย ได้ดังนี้  
(1) ค่าตอบแทน ได้แก่  ค่าตอบแทนวิทยากร  

ค านวณไดด้ังนี้ 
ค่าตอบแทนวิทยากร   = จ านวนวัน x จ านวนชั่วโมงวิทยากรบรรยาย 
    x อัตราค่าตอบแทนวิทยากร x จ านวนคน  
ตัวอย่างการค านวณค่าตอบแทนวิทยากรภายใน 
ค่าตอบแทนวิทยากรภายใน = 2 วัน x 6 ชั่วโมง x 600 บาท x 5 คน 
   =  36,000 บาท 

(2) ค่าใช้สอย ได้แก่  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเช่าที่พัก    
ค่าพาหนะ ดังนี้ 
• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อัตราการเบิก 

- อัตราค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่ราชการ 35 บาท/มื้อ/คน 
- อัตราค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่เอกสารชน 50 บาท/มื้อ/คน 

1

1

1

1

 

 

1

1

1
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ค านวณได้ดังนี้ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม = จ านวนคน x จ านวนมื้อ x อัตราค่าอาหารว่าง 

  ตัวอย่างการค านวณค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่ราชการ 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มของวิทยากร กรรมการ และผู้เข้าอบรม  
   =  75 คน x 6 มื้อ x 35 บาท 
   =  15,750 บาท 
• ค่าอาหารกลางวัน อัตราการเบิก 

- การฝึกอบรมประเภท ก  
 อัตราค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่ราชการ 270 บาท/มื้อ/คน 
 อัตราค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่เอกชน 1,000 บาท/มื้อ/คน 
- การฝึกอบรมประเภท ข  
 อัตราค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่ราชการ 200 บาท/มื้อ/คน 
 อัตราค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่เอกชน  700 บาท/มื้อ/คน 
ค านวณได้ดังนี้ 
ค่าอาหารกลางวัน = จ านวนคน x จ านวนมื้อ x อัตราค่าอาหารกลางวัน 
ตัวอย่างการค านวณค่าใช้จ่ายอบรมในสถานที่ราชการ 
ค่าอาหารกลางวันของวิทยากร กรรมการ และผู้เข้าอบรม  
 = 75 คน x 3 มื้อ x 150 บาท 
 =  33,750 บาท 

• ค่าเช่าที่พัก อัตราการเบิก 
- พักคนเดียว  1,200 บาท/วัน 
- พัก 2 คน คนละ  750 บาท/วัน 
ค านวณได้ดังนี้ 
ค่าที่พัก  =   จ านวนคน x จ านวนวัน x อัตราค่าที่พัก 
ตัวอย่างการค านวณค่าเช่าที่พัก กรณีพัก 2 คน 
ค่าที่พัก  =   15 คน x 2 วัน x 750 บาท 
           =  22,500 บาท 

• ค่าพาหนะ 
- ค่ารถโดยสาร (รถตู้) + ค่าน้ ามัน   
ตัวอย่างการค านวณค่าพาหนะ 
- ค่ารถโดยสาร (ค่าจ้างเหมารถตู้) 1 วัน x 1,800 บาท + ค่าน้ ามัน 

(3) ค่าวัสดุ ได้แก่  ค่าวัสดุที่ใช้ในการอบรม หรือถ่ายทอดเทคโนโลยี 
โดยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการค านวณงบประมาณท่ีใช้ในการจัดโครงการทุกข้อว่า 

แตกตัวคูณถูกต้องหรือไม่ ผลรวมแต่ละหมวดถูกต้องหรือไม่ และผลรวมของงบประมาณทั้งหมดถูกต้องหรือไม่ 
ต้องระบุผลที่คาดว่าจะได้รับทั้ง 3 ข้อย่อย ประกอบด้วย ผลลัพธ์บั้นปลายโครงการ  

(Ultimate Outcome) ผลลัพธ์ (Outcome)  และผลผลิตของโครงการ (Output) 
 

1
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ต้องระบุการประเมินผลโครงการให้ชัดเจน และต้องตรวจสอบ ข้อ 21.1 ว่า ถูกต้อง
ตามดัชนีชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 – 2565) ก าหนดหรือไม ่

ต้องระบุข้อมูลผู้ประสานงานโครงการให้ครบถ้วน 
 

2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลแบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามยุทธศาสตร์  

โดยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบว่า ผู้เสนอของบประมาณน าข้อมูลจากแบบเสนอขอ
โครงการ (แบบ ง.6) มากรอกลงในแบบสรุปค าเสนอของบประมาณถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

 
 

ภาพที ่4.4 ตัวอย่าง แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามยุทธศาสตร์ 
 

จากภาพที่ 4.4 อธิบายรายละเอียดได้ดังนี้ 
 ต้องระบุหน่วยงานที่เสนอขอโครงการ  
 ต้องกรอกข้อมูลโครงการที่เสนอขอให้ตรงช่องงบประมาณรายจ่าย 
 ต้องกรอกข้อมูลโครงการที่เสนอขอให้ตรงกับตัวชี้วัดในแบบ ง.6 

1

1



53 
 

 ต้องกรอกชื่อโครงการให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกวัตถุประสงค์ให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกวงเงินงบประมาณให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกกลยุทธ์ให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลแบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามผลผลิตและงบรายจ่าย การกรอกโครงการต้องเรียงล าดับความส าคัญของ
โครงการที่เสนอขอ โดยโครงการที่ส าคัญมากที่สุดไว้ล าดับแรก ซึ่งหากกรณีมีการตัดลดงบประมาณ               
จะพิจารณาตัดโครงการจากล าดับสุดท้ายขึ้นไป 
 

 
 

ภาพที ่4.5  ตวัอย่าง แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณจ าแนกตามผลผลิตและงบ
รายจ่าย 
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จากภาพที่ 4.5 อธิบายรายละเอียดได้ดังนี้ 
 ต้องระบุหน่วยงานที่เสนอขอโครงการ 
 ต้องกรอกชื่อโครงการให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกวัตถุประสงค์ให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกงบประมาณค่าตอบแทนให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกงบประมาณค่าใช้สอยให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกงบประมาณค่าวัสดุให้ตรงกับแบบ ง.6 
 กรอกงบประมาณค่าสาธารณูปโภคให้ตรงกับแบบ ง.6 (ถ้ามี) 
 ต้องตรวจสอบผลรวมของงบประมาณโครงการนั้น ๆ 
 ต้องกรอกหน่วยนับของค่าเป้าหมายการด าเนินงานโครงการ 
 ต้องกรอกค่าเป้าหมายการด าเนินงานโครงการ 

ต้องกรอกจ านวนครั้งในการเบิกจ่าย 
 กรอกสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับโครงการที่เสนอขอ (ถ้ามี) 
 ต้องกรอกประเด็นยุทธศาสตร์ให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับประเด็นยุทธศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัย 

ต้องกรอกเป้าประสงค์ให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 ต้องกรอกตัวชี้วัดให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย 
 ต้องกรอกกลยุทธ์ให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 

ต้องตรวจสอบความถูกต้องของผลรวมในแต่ละหมวดและผลรวมทั้งหมด 
 

2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลแผนปฏิบัติราชการ และ แผนปฏิบัติงานการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ โดยเรียงล าดับความส าคัญของโครงการที่เสนอขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

1

1

 

 

 

1
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ภาพที ่4.6  ตัวอย่าง แผนปฏิบัติราชการ และ แผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
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จากภาพที่ 4.6 อธิบายรายละเอียดได้ดังนี้ 
 ต้องกรอกชื่อโครงการให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกงบประมาณค่าตอบแทนให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกงบประมาณค่าใช้สอยให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกงบประมาณค่าวัสดุให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องกรอกงบประมาณค่าสาธารณูปโภคให้ตรงกับแบบ ง.6 
 ต้องตรวจสอบความถูกต้องของผลรวมแต่ละหมวดของโครงการนั้น ๆ 
 ต้องกรอกหน่วยนับของค่าเป้าหมายการด าเนินงานโครงการ 
 ต้องกรอกจ านวนค่าเป้าหมายการด าเนินงานโครงการ 
 ต้องกรอกจ านวนครั้งในการเบิกจ่าย 
 ต้องกรอกประเด็นยุทธศาสตร์ให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับประเด็นยุทธศาสตร์ 

มหาวิทยาลัย 
ต้องกรอกเป้าประสงค์ให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

 ต้องกรอกตัวชี้วัดให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย 
 ต้องกรอกกลยุทธ์ให้ตรงกับแบบ ง.6 และตรงกับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
 ต้องกรอกระยะเวลาในการด าเนินงานให้ตรงกับแบบ ง.6 

ต้องกรอกงบประมาณที่จะให้จ่ายในแต่ละเดือนให้ตรงกับแบบ ง.6  
โดยต้องกรอกเป็นตัวเลขงบประมาณเท่านั้น 

 ต้องตรวจสอบความถูกต้องของผลรวมในแต่ละหมวดและผลรวมทั้งหมด 
 

2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลในรายละเอียดค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์ (แบบ ง.4) 
ต้องกรอกรายละเอียดให้ครบทุกข้อและต้องแนบใบเสนอราคา 3 บริษัทด้วย ดังตัวอย่างการกรอกตาม ภาพที ่4.7 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

1
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ภาพที ่4.7  ตัวอย่าง การกรอกแบบรายละเอียดค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์ (แบบ ง.4) 
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จากภาพที่ 4.7 อธิบายรายละเอียดได้ดังนี้ 
รายละเอียดค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์ 
 ต้องระบุชื่อครุภัณฑ์ที่จะเสนอขอ โดยชื่อครุภัณฑ์ตรงกับมาตรฐานครุภัณฑ์ 
 ต้องระบุจ านวนครุภัณฑ์ที่จะเสนอขอ 
 ต้องระบุราคาต่อหน่วย และวงเงินรวมที่เสนอขอครุภัณฑ์นั้น ๆ 
 ต้องระบุประเภทครุภัณฑ์ ว่าครุภัณฑ์ที่เสนอขออยู่ในประเภทใด 
 ต้องระบุแหล่งงบประมาณที่จะเสนอขอ เช่น งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ..... 
 ต้องระบุความสอดคล้องของครุภัณฑ์ที่เสนอขอ ว่ามีความสอดคล้องและน ามาใช้เพ่ือ

สนับสนุนการท างานกับประเด็นยุทธศาสตร์ใด 
 ต้องระบุความสอดคล้องของครุภัณฑ์ที่เสนอขอ ว่ามีความสอดคล้องและน ามาใช้เพ่ือ

สนับสนุนการท างานกับเป้าประสงค์ใด 
 ต้องระบุความสอดคล้องของครุภัณฑ์ที่เสนอขอ ว่ามีความสอดคล้องและน ามาใช้เพ่ือ

สนับสนุนการท างานกับดัชนีชี้วัด (KPI) ใด 
 ต้องระบุความสอดคล้องของครุภัณฑ์ที่เสนอขอ ว่ามีความสอดคล้องและน ามาใช้เพ่ือ

สนับสนุนการท างานกับกลยุทธ์ ใด 
 ต้องระบุความสอดคล้องของครุภัณฑ์ที่เสนอขอ ว่ามีความสอดคล้องและน ามาใช้เพ่ือ

สนับสนุนการท างานกับมิต ิBalanced Scorecard ด้านใด 
ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นในการเสนอขอครุภัณฑ์ 

 ต้องระบุวัตถุประสงค์ท่ีจ าเป็นต้องเสนอขอครุภัณฑ์ 
 ต้องระบุจ านวนมาตรฐานขั้นต่ าของครุภัณฑ์ท่ีเสนอขอว่า หน่วยงานควรมจี านวนเท่าไหร่ 
 ต้องระบุความถ่ีในการใช้งานครุภัณฑ์ดังกล่าวของหน่วยงาน 

ต้องระบุจ านวนผู้ใช้งานครุภัณฑ์ดังกล่าว 
 ต้องระบุคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน ราคาต่อหน่วย และราคารวมของครุภัณฑ์ที่เสนอขอ   

ให้ครบถ้วนและชัดเจน 
  ต้องระบุแผนการใช้จ่ายงบประมาณในการลงนามสัญญาซื้อและการเบิกจ่ายเงิน

ส าหรับครุภัณฑ์ที่เสนอขอ 
  ต้องระบุว่าครุภัณฑ์ที่เสนอขอ ตอบสนองผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและ

หน่วยงานด้านใดบ้าง 
  ต้องระบุว่าครุภัณฑ์ที่ เสนอขอตอบการบริหารจัดการเพ่ือให้เกิดประโยชน์ตาม

วัตถุประสงค์ ในผลลัพธ์ และผลผลิตอย่างไรบ้าง 
  การวิเคราะห์งบลงทุนตามวัตถุประสงค์ของครุภัณฑ์   

  ต้องระบุชื่อครุภัณฑ์ที่จะเสนอขอ โดยชื่อครุภัณฑ์ตรงกับมาตรฐานครุภัณฑ์ 
  ต้องระบุวงเงินงบประมาณรวมที่เสนอขอครุภัณฑ์ดังกล่าว 
  ต้องระบุข้อมูลกรณีครุภัณฑ์ที่เสนอขอเป็นครุภัณฑ์ กรณีท่ี 1 ทดแทนของเดิม  
  (เพ่ือรักษาปริมาณผลผลิต) 

1

1

1
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  ต้องระบุข้อมูลกรณีครุภัณฑ์ที่เสนอขอเป็นครุภัณฑ์ กรณีที่ 2 เพ่ิมปริมาณเป้าหมาย
ผลผลิต 

  ต้องระบุข้อมูลกรณีครุภัณฑ์ที่เสนอขอเป็นครุภัณฑ์ กรณีที่ 3 เพ่ิมประสิทธิภาพ/
คุณภาพผลผลิต 

  ต้องระบุข้อมูลกรณีครุภัณฑ์ที่เสนอขอเป็นครุภัณฑ์ กรณีท่ี 4 เพ่ิมผลผลิตใหม่ 
 

2.6 จัดท าข้อมูลรายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามงบรายจ่าย ประกอบด้วย รายการบุคลากร
ภาครัฐ โครงการในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ  
รายงานงบด าเนินงานและโครงการในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัย
และพัฒนา ดังตัวอย่างการกรอกตาม ภาพที ่4.8 

 

 

 23 

 24 

 25 
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ภาพที ่4.8  ตัวอย่าง การกรอกแบบรายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามงบรายจ่าย 
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2.6 จัดท าสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …… จ าแนกตาม
ผลผลิตและงบรายจ่าย 

 
ภาพที ่4.9  ตัวอย่าง การกรอกแบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......  

   จ าแนกตามผลผลิตและงบรายจ่าย
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(3) จัดท าสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย แผนปฏิบัติราชการ และ แผนปฏิบัติงานการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของค าเสนอของบประมาณรายจ่าย 
แผนปฏิบัติราชการ และ แผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้ว หากมีข้อผิดพลาดรีบประสาน     
ผู้เสนอของบประมาณเพ่ือแก้ไขและส่งกลับโดยเร็ว เมื่อได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
รวบรวมข้อมูลทั้งหมดจัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติงานการใช้จ่าย 
งบประมาณประจ าปี พ.ศ. ........ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา        
เพ่ือพิจารณา หากไม่มีการแก้ไขด าเนินการจัดส่งให้กองนโยบายและแผน ต่อไป  
 

(4) จัดส่งข้อมูลให้กองนโยบายและแผน โดยส่งบันทึกข้อความและส่งไฟล์ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ 
word และ excel ทางอีเมล์กองนโยบายและแผน plan.rmutp@rmutp.ac.th 
 

(5) บันทึกข้อมูลเข้าระบบการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
5.1 เข้าสู่ระบบการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) ทางระบบสารสนเทศ E-Services 

ของมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที ่4.10  แสดงการเข้าใช้งานระบบ BPM ผ่านหน้าระบบสารสนเทศ E-Services เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

คลิปเลือกระบบ BPM 



72 
 

5.2 เมื่อเข้ามาท่ีระบบจะปรากฏภาพดังภาพที่ 4.11 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบด้วยการ
กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ตามท่ีได้แจ้งชื่อผู้มีสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบให้กองนโยบายและแผนทราบ 

 
ภาพที ่4.11  แสดงหน้าระบบที่ต้องล็อกอินเพ่ือเข้าใช้งาน BPM 
 

5.3 บันทึกข้อมูลตั้งต้นของหน่วยงาน ดังภาพที่ 4.12 – 4.18 ตามล าดับ 

(1) เมนู ตั้งต้น กนผ. เลือก ผังยุทธศาสตร์ และกรอกข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.12  แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลตั้งต้นของหน่วยงาน  

 

 

 

 

เลือกเมนู ตั้งต้น กนผ. 
และเลือกผังยุทธศาสตร ์

กรอกข้อมลู 

ตามภาพ 4.12  
ถึง ภาพ 4..18 
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(2) กรอกข้อมูลวิสัยทัศน์หน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้ถูกต้องและ   
คลิก         เพ่ือใส่ข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ภาพที ่4.13  แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน  

(3) กรอกข้อมูลพันธกิจของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้ถูกต้องและ   
คลิก         เพ่ือใส่ข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ภาพที ่4.14  แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลพันธกิจของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้ถูกต้อง 

(4) กรอกข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้
ถูกต้องและคลิก        เพ่ือใส่ข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ภาพที ่4.15   แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณท่ีจะกรอก

ให้ถูกต้อง 
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(5) กรอกข้อมูลเป้าประสงค์ของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้ถูกต้อง
และคลิก        เพ่ือใส่ข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ภาพที ่4.16  แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลเป้าประสงค์ของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้ 
                 ถูกต้อง 

(6) กรอกข้อมูลกลยุทธ์ของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้ถูกต้องและ
คลิก        เพ่ือใส่ข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ภาพที ่4.17  แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลกลยุทธ์ของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้ถูกต้อง 

(7) กรอกข้อมูลกลวิธี/มาตรการของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอกให้
ถูกต้องและคลิก        เพ่ือใส่ข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ภาพที ่4.18  แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลกลวิธี/มาตรการของหน่วยงาน โดยเลือกปีงบประมาณที่จะกรอก 

       ให้ถูกต้อง 
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5.4 การจัดท าผังยุทธศาสตร์และความเชื่อมโยงผังยุทธศาสตร์หน่วยงานประจ าปี 

(1) การก าหนดค่าครั้งที่จัดท าผังยุทธศาสตร์หน่วยงานประจ าปี เข้าเมนู งานกองนโยบาย 
และแผน  เลือก ผังยุทธศาสตร์หน่วยงานประจ าปี เลือกปีงบประมาณ ที่ต้องการและกดปุ่มค้นหา       ระบบ
จะแสดงหน้าจอดังภาพ 4.19 

 

 
 

 
ภาพที ่4.19  แสดงหน้าต่างหน้าจอการก าหนดค่าครั้งที่จัดท าผังยุทธศาสตร์หน่วยงานประจ าปี 

(2) จัดท าความเชื่อมโยงแผนผังยุทธศาสตร์ เข้าเมนู งานกองนโยบายและแผน  เลือก             
ผังยุทธศาสตร์หน่วยงาน เลือกปีงบประมาณ ปี (ครั้งที่ทบทวน) ผลผลิต/ทั้งหมด กดปุ่มค้นหา         เข้าไป
เลือกความเชื่อมโยงตั้งแต่ปีงบประมาณ กลวิธี/มาตรการ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์       
กลยุทธ์ แล้วกด บันทึก ตามท่ีแสดงหน้าจอดังภาพ 4.20 
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ภาพที ่4.20  แสดงหน้าต่างหน้าจอความเชื่อมโยงแผนผังยุทธศาสตร์ 
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(3) กรอกข้อมูลการเสนอของบประมาณรายจ่าย โครงการที่เสนอขอ เข้าเมนู               
งานกองนโยบายและแผน  เลือก เสนอของบประมาณรายจ่าย ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 4.21 

 

 

ภาพที ่4.21  แสดงหน้าต่างเมนูกรอกเสนอของบประมาณรายจ่าย 
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(4) กรอกข้อมูลการเสนอของบประมาณรายจ่าย โครงการที่เสนอขอ โดยกดเพ่ิมโครงการ 
แสดงหน้าจอดังภาพที ่4.22 
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ภาพที ่4.22  แสดงหน้าต่างการกรอกโครงการที่เสนอของบประมาณ 
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(6) แจ้งการจัดสรรงบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
เมื่อมหาวิทยาลัย แจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้หน่วยงานทราบ 

ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
6.1 แจ้งเวียนการจัดสรรงบประมาณแก่บุคลากรภายในหน่วยงานเพ่ือเตรียมวาง

แผนการท างานในปีตอ่ไป 
6.2 โครงการบริการวิชาการ ที่หน่วยงาน 9 คณะ เสนอขอผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา 

เมื่อได้รับจัดสรรแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือขออนุมัติโอนเงินงบประมาณ เพ่ือโอนโครงการ
ให้กับคณะ โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความ ดังภาพ 4.23 
 

 

ภาพที ่4.23 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 
 
 

(.............................................) 



81 
 

 6.3 เมื่อมหาวิทยาลัย อนุมัติการโอนเงินงบประมาณให้คณะแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
บันทึกข้อความ แจ้งการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... แนบด้วย ขออนุมัติโอน
งบประมาณ ที่อธิการบดีลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ส่งให้คณะทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนต่าง ๆ ต่อไป โดยมี
ตัวอย่างบันทึกข้อความ ดังภาพที ่4.24 ถึง ภาพที ่4.2.5 
 

  
ภาพที ่4.24 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
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ภาพที ่4.25 ตัวอย่างเอกสารแนบ สรุปโครงการและงบประมาณที่จะโอนให้คณะ 
 
 
 

 



บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานด าเนินงานและบริหารงานด้านวิจัยและด้านบริการ
วิชาการ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีพันธกิจเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ก ากับดูแล 
งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม เพ่ือพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม รวมทั้งการบริการวิชาการ เพ่ือสร้างพัฒนา
อาชีพ ถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพ่ิมให้แก่ภาคการผลิตและภาคบริการ โดยยึดนโยบายและยุทธศาสตร์             
การพัฒนามหาวิทยาลัยและพัฒนาประเทศ ดังนั้นการเสนอของบประมาณรายจ่ายในแต่ละปี สถาบันวิจัยและ
พัฒนา มุ่งเน้นการด าเนินงาน/ด าเนินโครงการที่สอดคล้องและสนับสนุนพันธกิจหลักที่สถาบันวิจัยและพัฒนา 
รับผิดชอบทั้งด้านวิจัยและบริการวิชาการ ซึ่งในการพิจารณาจัดท าแผนและงบประมาณ  เป็นผลมาจากการ
วิเคราะห์และวางแผนเพ่ือให้งบประมาณที่ได้รับเกิดความคุ้มค่า บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัดของยุทธศาสตร์
การจัดสรรงบประมาณ ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ หน่วยงานได้รับมอบหมายให้ใช้ทรัพยากรที่มี
อยู่อย่างก าจัด เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อองค์กร  ซึ่งในแต่ละขั้นตอนก็มีอุปสรรคใน               
การด าเนินงาน ดังสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค 

 5.1.1 การขาดความรู้ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายที่จะสามารถเสนอของบประมาณ            
ในโครงการต่าง ๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในโครงการไม่ถูกต้องและไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายที่     
ส านักงบประมาณก าหนด 
 5.1.2 การขาดความรู้ ความเข้าใจในการจัดโครงการ ท าให้ผลการด าเนินงานโครงการผิดพลาด      
เช่น โครงการในผลผลิต ผลงานการให้บริการวิชาการ แต่ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้กับบุคลากรภายใน
หน่วยงานอย่างเดียว ท าให้ไม่ถูกต้องตามผลผลิตที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
 5.1.3 การค านวณงบประมาณโครงการไม่ถูกต้อง เช่น ผลคูณในรายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการ
จัดโครงการไม่ถูกต้อง ผลรวมงบประมาณของทุกกิจกรรมในโครงการไม่ถูกต้อง  และงบประมาณในแต่ละ
แบบฟอร์มไม่เท่ากัน 
 5.1.4 การขาดความเข้าใจเกี่ยวกับกรอกข้อมูลความสอดคล้อง ความเชื่อมโยงของโครงการกับ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ดัชนีชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี ของมหาวิทยาลัย
และยุทธศาสตร์ชาติ ท าให้กรอกไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน 
 5.1.5 นโยบายจากภาครัฐที่จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานอย่างจ ากัด ท าให้การด าเนินโครงการ
ต่างๆ ไม่สามารถท าได้ ส่งผลให้การด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงานไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 

5.2 แนวทางแก้ไขปัญหา  

 5.2.1 ผู้เสนอของบประมาณควรศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากส านักงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องในการเสนอของบประมาณ
โครงการต่าง ๆ 

5.2.2 หน่วยงานหลักควรมีคู่มือชี้แจงเกี่ยวกับการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปีทุกๆ 
ปีงบประมาณ เนื่องจากในการเสนอของบประมาณในแต่ละปีการด าเนินงานจะมีการเปลี่ยนแปลงไป 



84 
 

5.2.3 ผู้เสนอของบประมาณควรศึกษาข้อมูลยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ดัชนีชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี ของมหาวิทยาลัย และยุทธศาสตร์ชาติ เพ่ือเป็นข้อมูลในการเสนอขอ
งบประมาณ 

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

5.3.1 ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
(1) จากนโยบายภาครัฐที่จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานอย่างจ ากัด มหาวิทยาลัยควรมี

นโยบายส่งเสริม สนับสนุนและสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยต่าง ๆ หน่วยงานภายนอก          
ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือเป็นการบูรณาการการท างานและตอบสนองความต้องการของสังคม ชุมชน และ
ตลาดแรงงาน 

5.3.2 ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ 
(1) หน่วยงานหลักควรมีการจัดประชุมเพ่ือชี้แจงหลักเกณฑ์ แนวทางการเสนอของบประมาณ

ทุกปี เพ่ือชี้แจงรายละเอียดในการจัดท า ชี้แจงแบบฟอร์มต่างๆ และเอกสารยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับ
การเสนอของบประมาณในปีนั้น ๆ  

(2) หน่วยงานหลักควรมีการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่จะสามารถเสนอของบประมาณในโครงการต่างแก่บุคลากรทุกหน่วยงานเพ่ือให้การเสนอขอ
งบประมาณถูกต้องมากที่สุด 

(3) หน่วยงานหลักควรมีแหล่งรวมรวมข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับกระบวนการบริหาร
งบประมาณ โดยมีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง ทันสมัย ทันต่อสถานการณ์ เพ่ือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูล
และน าไปใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว  
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