
 

 

 
คู่มือ  

การปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน 
 เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุนของมหาวิทยาลัย

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีเทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
4.2 เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน  
4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
4.4 การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List)  
4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.6 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
4.7 จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 แผนกลยุทธ์ /ยุทธศาสตร์ในการปฏิบัติงาน 
 งานการพัฒนาขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน  ของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในส่วนที่เป็นอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของกองแผนงาน 
ส านักงานอธิการบดี ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประสิทธิภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กองแผนงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน เป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อน
นโยบายการบริหารของมหาวิทยาลัย สร้างความเข้มแข็งขององค์กรด้วยการพัฒนาระบบบริหารจัดการ
และแนวปฏิบัติด้านการบริหารงบประมาณในขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน 
ตามหลักธรรมาภิบาล ที่มีความเชื่อมโยงกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย   
พ.ศ. 2560-2564 ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรเชิงพุทธบูรณาการ และแผนกลยุทธ์
ทางการเงิน พ.ศ.2560-2564 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชี  
โดยในคู่มือนี้ผู้จัดท าจะขอกล่าวถึง เฉพาะในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับงานกระบวนการจัดท าค าขอ
งบประมาณหมวดงบลงทุน  

 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ ประสานงานการบริหารงบประมาณแผ่นดิน
ประจ าปี รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลค าของบลงทุนของส่วนงานต่าง ๆ เพ่ือให้ข้อมูลมีประสิทธิภาพ 
ตามที่ส านักงบประมาณหรือส านักตรวจมาตรฐานของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การท างานเป็นไปตาม 
ขั้นตอน รูปแบบหรือแบบฟอร์ม ต้องมีความรู้ความเข้าใจในบริบทของงานรวมไปถึงนโยบายทิศทางการ 
ของการท างานที่ท าอยู่ ยังประโยชน์สูงสุดให้แก่มหาวิทยาลัยต่อไป การจัดท างบประมาณหมวดงบลงทุน 
แบ่งเป็นขั้นตอน ดังนี้ 
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4.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน มีดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1  กองแผนงานเข้าร่วมประชุม เพื่อรับนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางการจัดท า
งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ โดยรัฐมนตรีตามกรอบงบประมาณปฏิทินงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแนวทาง และเกณฑ์การจัดท าค าของบประมาณตามกรอบปฏิทินงบประมาณ 
มอบนโยบาย และสั่งการ 
 ขั้นตอนที่ 3  กองแผนงานจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้ส่วนงานได้จัดท าค าของบประมาณ 
พร้อมเอกสารแบบฟอร์ม  
 ขั้นตอนที่ 4  ส่วนงาน ทบทวนแผนความต้องการ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบาย หลักเกณฑ์ 
แนวทางตามรัฐบาล/มหาวิทยาลัย 
 ขั้นตอนที่ 5 ส่วนงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณหมวดงบ
ลงทุน เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบาย หลักเกณฑ์แบบฟอร์มตามท่ีก าหนด 
 ขั้นตอนที่ 6 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงานตรวจสอบ ค าของบประมาณตาม
แบบฟอร์มที่ส่วนงานส่งมา หากค าของบประมาณมีเอกสารไม่สมบูรณ์ไม่ครบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
กองแผนงานจะส่งกลับ เพ่ือให้แก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือให้ค าของบประมาณมีความสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 7  กองแผนงาน รวบรวบค าของบประมาณจากส่วนงาน เพ่ือให้คณะกรรมการก ากับ
นโยบายและแผนพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 8  คณะกรรมการก ากับนโยบายและแผน ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบตาม
เอกสารที่กองแผนงานเสนอ 

ขั้นตอนที่ 9  กองแผนงานสรุปค าของบประมาณที่คณะกรรมการก ากับนโยบายและแผนให้
ความเห็นชอบเป็นกรอบค าของบประมาณ  
 เพ่ือเป็นการสรุปรายละเอียดจากตาราง ปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน  
ให้มีความละเอียด เห็นภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน 
ที่มีความเชื่อมโยงสัมพันธ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับงาน และล าดับการท างาน ที่ชัดเจนยิ่งขึ้น  
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ผู้ขอรับการประเมินจึงจัดท าสัญลักษณ์ ค าอธิบาย Flow Chart  โดยใช้สัญลักษณ์ในการเขียน ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์ ค าอธิบาย และรายละเอียด มีดังนี ้
 
 

ที ่ สัญลักษณ์ ค าอธิบาย รายละเอียด 
1  จุดเริ่มต้น / สิ้นสุด 

( Termination ) 
แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของ
ผังงาน 

2  ข้อมูล น าเข้า / 
ส่งออก 

( Data Input / 
Output ) 

แทนจุดที่มีการรับข้อมูล - 
ส่งออกข้อมูล 

3  การปฏิบัติงาน 
(Process ) 

แทนจุดที่มีการปฏิบัติงาน 

4  ตัดสินใจ 
( Decistion ) 

แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง 

5  ทิศทาง 
( Flow line ) 

แทนทิศทางของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะปฏิบัติ
ต่อเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 

6  จุดเชื่อมต่อ 
( Connection ) 

แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่
มีเส้นมาบรรจบเพื่อจะไปสู่การ
ท างานที่เหมือนกัน 
 

7  เอกสาร / รายงาน 
( Document ) 

แทนเอกสารที่เป็นผลลัพธ์จาก
กระบวนการ 
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 ตารางที่ 4.2 แสดงผังกระบวนการทางเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณ 
 หมวดงบลงทุน Flow chart 
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 Flow chart กระบวนการการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน (ต่อ) 
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 ขั้นตอนที่ 1 กองแผนงานเข้าร่วมประชุม เพื่อรับนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางการ

จัดท างบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณโดยรัฐมนตรีตามกรอบงบประมาณ
ปฏิทินงบประมาณ 
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 การจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน หมวดงบลงทุนประจ าปีงบประมาณในแต่ละปี  
ส านักงบประมาณจะส่งหนังสือถึงมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย กองแผนงานในนามผู้ดูแล 
เรื่องการจัดตั้งงบประมาณเข้าร่วมประชุม เพ่ือรับทราบเกี่ยวกับกรอบนโยบายการจัดท างบประมาณ
แผ่นดินประจ าปีงบประมาณ และรับทราบถึงหลักเกณฑ์ แนวทางในการจัดท างบประมาณแผ่นดิน  
เพ่ือน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายรัฐ 
นโยบายกระทรวง และให้สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย เพ่ือขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ พันธกิจของ
มหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าประสงค์และอ านวยประโยชน์สูงสุดแก่ให้บุคลากร เจ้าหน้าที่ นิสิต ประชาชนทั่วไป  
 แนวทางท่ีปฏิบัติในขั้นตอนนี้ คือ 

1) กองแผนงานได้รับค าสั่งจากอธิการบดีให้เข้าร่วมประชุมดังกล่าว  
2) รองอธิการบดี ฝ่ายแผนและพัฒนามอบบุคลากรเข้าร่วมประชุมดังกล่าว  
3) ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ รองผู้อ านวยการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วมประชุม 
4) น าประเด็น นโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทาง การจัดท างบประมาณแผ่นดินประจ าปี

งบประมาณ เพ่ือรายงานต่ออธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนา คณะกรรมการ
ก ากับนโยบายและแผน 

5) รองอธิการบดี ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน ให้ส่วนงานได้ทราบ นโยบาย หลักเกณฑ์   
แนวทางการจัดท างบประมาณประจ าปี เพื่อให้ส่วนงานจัดท าค าขอของส่วนงานให้
สอดคล้องกับนโยบายหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ช่วงระยะเวลา :  ประมาณเดือนกันยายน  
ข้อควรระวัง 

ในการกระบวนการประชุม คือ เจ้าหน้าที่ต้องติดตามเว็ปไซต์ของส านักประมาณ หรือเว็ปไซต์
ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือติดตามหนังสือแจ้งเวียนทางอิเล็กทรอกนิก  
เพราะหนังสือเชิญประชุมดังกล่าวจะส่งมาทางจดหมาย อาจท าให้หนังสือนั้นล่าช้าก็เป็นได้ ดั้งนั้น  
ควรปริ้นหนังสือจากระบบอิเล็กทรอกนิกเพ่ือให้ผู้บริหารเกษียนตามล าดับโดยเร่งด่วน 

Website ส านักงบประมาณ  www.bb.go.th        
 

Website ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา www.mua.go.th     

http://www.bb.go.th/
http://www.mua.go.th/
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ข้อแนะน า :  ควรก าหนดเวลาออกจากมหาวิทยาลัยวังน้อยให้ดี เนื่องจากหากประชุมเช้าต้อง

เดินทางล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 ชั่วโมงครึ่งเป็นอย่างน้อย และน าเครื่องบันทึกเสียงไปด้วย 
 
 
 
 
 
 

เมื่อผู้บริหารและเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง ได้รับทราบสาระส าคัญในการประชุมที่นายกรัฐมนตรี  
ได้มอบนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดท างบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ จากนั้น
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าเอกสารรายงาน สาระส าคัญในการประชุมในครั้งนี้ โดยด าเนินการดังต่อไปนี้  

1) จัดเตรียม รวบรวม เอกสารต่าง ๆ จากการประชุม ที่ส านักงานงบประมาณให้ถูกต้อง
และครบถ้วน เพ่ือให้ผู้บริหารได้สั่งการจัดท า สั่งการหรือเรียนส่วนงานมาประชุมชี้แจง   

2) รายงานผลการประชุมต่อรองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนา เพ่ือปรึกษาหาแนวทางการ
ประชุม ชี้แจง แถลงนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางการจัดท างบประมาณแผ่นดิน 

3) ประชุมส่วนงานของกองแผนงานเพ่ือเตรียมการจัดประชุมชี้แจงการจัดท างบประมาณ
แผ่นดินประจ าปีงบประมาณ 

4) ท าบันทึกเวียน แจ้งส่วนงานต่าง ๆ เข้าร่วมประชุม ชี้แจงการจัดท างบประมาณ
แผ่นดินประจ าปีงบประมาณ  

5) จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ จากการประชุมที่ส านักงบประมาณ เพ่ือเข้าประชุมระดับ
หน่อยงาน/สถาบัน เ พ่ือเตรียมการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปี
งบประมาณ โดยให้รวบรวมข้อมูลในการเข้าประชุมชี้แจง ประกอบไปด้วย 
1. ข้อมูลจ านวนนิสิต ข้อมูลจ านวนบุคลากร ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน 

จ านวนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ จ านวนผู้บริหาร  
2. จัดท าร่างปฏิทินการจัดท างบประมาณแผ่นดินให้ผู้บริหารพิจารณาให้ความ

เห็นชอบซึ่งต้องสอดคล้องกับปฏิทินการจัดงบประมาณของส านักงานประมาณด้วย 
3. เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางการจัดท างบประมาณแผ่นดินรวม

ไปถึงแบบฟอร์ม ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน เพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน ไปในทิศทางเดียวกัน 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแนวทาง และเกณฑ์การจัดท าค าของบประมาณตามกรอบปฏิทิน
งบประมาณมอบนโยบาย และสั่งการ 
 

ขั้นตอนที่ 3 กองแผนงานออกท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้ส่วนงานได้จัดท าค าขอ
งบประมาณ พร้อมเอกสารแบบฟอร์ม 
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 เมื่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัยมีอธิการบดี พร้อมด้วยรองอธิการบดี ได้ให้ความเห็นชอบใน
นโยบายหลักเกณฑ์ แนวทางการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณตามที่ได้ประชุม
ชี้แจงกรอบแนวท างาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ
ตามท่ีกลุ่มงานแผนและงบประมาณได้น าเสนอ  แนวทางการด าเนินการมีดังนี้ 
 1. จัดท าร่างบันทึกข้อความแจ้งส่วนงาน วิทยาเขต วิทยาลัย ส่วนงาน จัดท าค าของบประมาณ
แผ่นดินประจ าปีงบประมาณ โดยบันทึกข้อความแจ้งรายละเอียด ให้ส่วนงานปฏิบัติดังนี้  

1) จัดท าบันทึกข้อความแจ้งส่วนงาน เรื่องการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
2) ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการและก าหนดวันเวลาส่งข้อมูล รายละเอียดค าขอ

งบประมาณแผ่นดิน ให้ชัดเจน 
3) เจ้าหน้าที่กลุ่มงานอัพโหลด ข้อมูล แบบฟอร์ม หลักเกณฑ์ แนวทางการจัดท าค าขอ

งบประมาณลงเว็ปไซต์กองแผนงาน เพ่ือสะดวกต่อการดาวน์โหลดข้อมูลของส่วน
งาน 

4) แจ้งแหล่ง ที่ส่งข้อมูล ไม่ว่าจะเป็น ช่วงทางจดหมายอิเล็กทรอกนิก (E-mail)  
ให้ชัดเจน 

5) มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลแต่ละส่วนงานให้ติดตาม ประสานงานข้อมูล เพ่ือให้
ทันต่อการรวบรวมข้อมูล 

ข้อแนะน า :  แหล่งข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางการจัดท าค าของบประมาณ รวมไปถึง 
แบบฟอร์ม ต่าง ๆ ในการจัดท าค าของบประมาณ ควรมีให้มีแหล่งดาวน์โหลด อย่างชัดเจน 

ระยะเวลา :  ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า   39 
คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทนุ 

นายเสน่ห์  แซวรัมย์  นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

 
 
 
 

 เมื่อส่วนงานได้รับนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทาง การจัดท างบประมาณแล้วหรือเมื่อส่วนได้รับ
บันทึกข้อความตามท่ีกองแผนงานได้แจ้งมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องน าบันทึกให้บริหารในส่วนงาน
ได้เกษียนเพ่ือปฏิบัติต่อไป  แนวทางการด าเนินการในขั้นตอนนี้ คือผู้บริหารในส่วนงานสั่งการให้
เจ้าหน้าที่ในส่วนงาน แจ้งบุคลากรในส่วนงานประชุมเตรียมการเพื่อด าเนินการจัดท าค าของบประมาณ  

1) เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด้านสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์การศึกษา เตรียมข้อมูล รายงานในที่ประชุม 
เพ่ือทบทวนแผนความต้องการ 

2) เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเตรียมข้อมูลรายงานผล รายการที่ได้รับเมื่อปีที่ผ่านมา ปัญหาอุปสรรค 
และศึกษานโยบายรัฐบาล นโยบายมหาลัย หลักเกณฑ์ แนวทาง ในการจัดท าค าขอ
งบประมาณ8 

3) น าข้อมูลเอกสารเกี่ยวกับรายการที่จะของบประมาณในปีงบประมาณหน้า เพ่ือให้ที่ประชุม
พิจารณาความถูกต้องว่าเป็นไปตาม นโยบาย หลักเกณฑ์ แบบฟอร์มหรือไม่ 

 

ระยะเวลา :  ปลายเดือนตุลาคม ถึง เดือนพฤศจิกายน 
หลักเกณฑ์การพิจารณาแผนความต้องการงบลงทนุ (ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
 ด้วยคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 9 ตุลาคม 2555 เห็นชอบการก าหนดแนวทางการจัดท า
งบประมาณและจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นมา 
จนกระทั่งถึงปีงบประมาณปัจจุบัน โดยเพ่ิมระยะเวลาการจัดท าและวิเคราะห์งบลงทุนในการจัดท า
งบประมาณประจ าปี ตามหลักเกณฑ์พิจารณาแผนความต้องการงบลงทุน โดยให้ส่วนราชการติดตาม
นโยบายการทบทวนงบลงทุนและปรับลดงบลงทุนที่ไม่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและจัดท าและ
วิเคราะห์ความต้องการและความพร้อมของงบลงทุนตามเกณฑ์การพิจารณาแผนความต้องการงบลงทุน
ก าหนดดังนี้ 
1. หลักเกณฑ์ 
เกณฑ์ทั่วไป 
 1) ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างต้องสอดคล้องกับทิศทางแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ และนโยบายของรัฐบาล 
 ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างต้องสอดคล้องกับภารกิจของส่วนราชการ และมีแผนการใช้ประโยชน์
อย่างชัดเจน 
 ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างจะต้องไม่สร้างภาระรายจ่ายประจ าเพ่ิมขึ้นโดยไม่จ าเป็น 
 ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนต้องมีการจัดท ารายละเอียดรายการและ
แผนปฏิบัติงาน รวมทั้งระบุพื้นที่ด าเนินการอย่างชัดเจนและพร้อมด าเนินการเมื่อได้รับงบประมาณ 

 
เกณฑ์เฉพาะ 

ขั้นตอนที่ 4  ส่วนงาน ทบทวนแผนความต้องการ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบาย 
หลักเกณฑ์ แนวทางตามรัฐบาล/มหาวิทยาลัย 

 



ห น้ า   40 
คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทนุ 

นายเสน่ห์  แซวรัมย์  นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
1) ค่าจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินให้พิจารณาตามความจ าเป็น ส าหรับรายการที่มีพระราชกฤษฎี

การเวนคืนที่ดินแล้วหรือมีมติคณะรัฐมนตรีรองรับ 
2) การก่อสร้างสิ่งก่อสร้างเพ่ือทดแทนสิ่งก่อสร้างเดิมที่เสื่อมสภาพ ต้องแสดงสภาพการใช้งานของ

สิ่งก่อสร้างเดิม ความจ าเป็นที่ต้องก่อสร้างใหม่แทนการปรับปรุ งของเดิม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้ประโยชน์ภายหลังจากการก่อสร้างเสร็จสิ้น 

3) การก่อสร้างเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น หรือการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างเดิมเพ่ือ
เพ่ิมปริมาณกลุ่มเป้าหมายหรือปริมาณงานอย่างชัดเจน 

4) การก่อสร้างสิ่งก่อสร้างขึ้นใหม่ เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม่ (ผลผลิตใหม่/ภารกิจใหม่)  
ที่ไม่เคยด าเนินการมาก่อน ต้องมีความสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบาย
ของรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน 

5) สิ่งก่อสร้างที่เป็นรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามมาตรา 23 ให้ตรวจสอบ
สถานะในปัจจุบัน และพิจารณาจากผลการด าเนินงานกับงวดงานตามสัญญา หรือแผนการใช้ จ่ายตาม
สถานการณ์จริง ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงให้เห็นถึงความสอดคล้องกับทิศทาง
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล และมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

6) ส่วนงานมีความพร้อมในการก่อสร้าง โดยมีรายละเอียดแบบรูปรายการและประมาณราคา 
มีสถานที่/พื้นที่พร้อมที่จะด าเนินการ รวมทั้งมีการตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องแล้ว  
ก. ครุภัณฑ์ 
 1) การจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือทดแทนครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ต้องแสดงสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์
เดิมความจ าเป็นที่ต้องจัดหาใหม่แทนการซ่อมแซมของเดิม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์ภายหลัง
จากการจัดหาเสร็จสิ้น  
 2) การปรับปรุง/พัฒนา/ซ่อมแซมครุภัณฑ์เดิมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/มาตรฐานของการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการ หรือการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ิมเติมเพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้นต้องมี
แผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณกลุ่มเป้าหมายหรือปริมาณงานอย่างชัดเจน 
 3) การจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม่ (ผลผลิตใหม่/ภารกิจใหม่) ที่ไม่เคยด าเนินการ
มาก่อนต้องมีแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่  11 และนโยบายของรัฐบาลหรือมติ
คณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน 
 4) ครุภัณฑ์ท่ีเป็นรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามมาตรา 23 ให้ตรวจสอบสถานะ
ในปัจจุบันและพิจารณาจากผลการด าเนินงานกับงวดงานตามสัญญาหรือแผนการใช้จ่ายตามสถานการณ์จริง 
หน่วยงานมีความพร้อมในการจัดหาครุภัณฑ์ โดยมีคุณลักษณะ มีประมาณราคาหรือผลการสอบราคา และ
มีสถานที่/พื้นที่พร้อมรองรับครุภัณฑ์ รวมทั้งมีการตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องแล้ว 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ส่วนงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ
หมวดงบลงทุน เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบาย หลักเกณฑ์แบบฟอร์มตามที่ก าหนด 
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 หลังจากส่วนงานที่ได้ทบทวนแผนความต้องการงบลงทุนตามนโยบายรัฐบาล  และนโยบาย
มหาวิทยาลัยแล้ว ส่วนงานต้องด าเนินการจัดท ารายละเอียดรายการ เพ่ือให้การท าค าของบประมาณ
หมวดงบลงทุน มีความสมบูรณ์ ส่วนงานต้องท ารายละเอียดของรายการงบลงทุนดังนี้  (ตามแบบฟอร์ม 
ในภาคผนวก ก.) 
 1. ด้านสิ่งก่อสร้าง ส่วนงานต้องมีเอกสารประกอบการของบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

1) แบบรูปรายการ 
2) ราคากลาง (BOQ) 
3) ขอบเขตงาน (TOR) และ 
4) รายละเอียดของโครงการ 

ข้อแนะน า : รายการสิ่งก่อสร้าง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นอย่างละเอียด พร้อมทั้งวิเคราะห์ความ
คุ้มค่าในการก่อสร้างโดยมีเงื่อนไข ดังนี้  
 1) อาคารเดิมมี สภาพช ารุด ทรุดโทรม หากใช้งานต่อไปอาจเป็นอันตรายต่อชีวิต และทรัพย์สิน
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือมีสภาพที่ไม่พร้อมต่อการปฏิบัติให้เสนอเป็นภาพถ่ายประกอบด้วย 
 2) มีเอกสารยืนยันสภาพช ารุด ทรุดโทรม จากคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคารของส่วนงาน 
และ ส่งภาพถ่ายยืนยัน 
 3) มีความพร้อมของสถานที่ก่อสร้าง หรือหากก่อสร้างในที่ใหม่ ต้องมีกรรมสิทธิ์ที่ดินพร้อม  
ที่จะก่อสร้างและเป็นที่ดินที่ไม่มีภาระผูกพันใด ๆ ทางกฎหมาย รวมถึงความพร้อมของระบบสาธารณูปโภค 
  4) มีความพร้อมของแบบแปลนราคาก่อสร้างระยะเวลาการก่อสร้างและงวดงาน งวดเงิน  
(กรณีท่ีใช้แบบแปลนของส่วนงานอ่ืน ต้องมีหนังสือยินยอมประกอบด้วย)  
 5) มีรายละเอียดโครงการรายละเอียดของพื้นใช้สอยต้องสอดคล้องกับเกณฑ์ราคาต่อ 
ตารางเมตร (เกณฑ์ราคามาตรฐานก่อสร้าง ส านักงบประมาณ) 
 6) ค่าปรับปรุงอาคาร รั้ว ถนน ระบบไฟฟ้า และระบบประปาฯ มีการประมาณการราคาโดย
ผ่านการรับรองจากหน่วยงานที่เชอถือได้ เช่น ค่าปรับปรุงระบบไฟฟ้า ประมาณการราคาจากการไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาค การปรับปรุงอาคาร รั้ว ถนนฯ ผ่านการรับรองของส่วนงาน มีแบบแปลน และประมาณการ
ราคาพร้อม  

 
ข้อแนะน า : ในการจัดท าความต้องการสิ่งก่อสร้าง คือ องค์ประกอบ ความจ าเป็นที่จะต้องการรายการ
ดังกล่าว กรณีรายการ ถนน คสล.   หลักเกณฑ์การคิด คือ ส่วนงานจะก่อสร้างถนนยาวกี่เมตร กว้างกี่เมตร 
หน้ากีเ่ซนติเมตร เพราะส่วนงานต้องอ้างอิงกับราคามาตรฐานของกรมบัญชีกลาง ขอยกตัวอย่าง เช่น 
 รายการก่อสร้างถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก กว้าง 8 เมตร ยาว 200 เมตร หนา 15 เซนติเมตร 
 เมื่อค านวณ ตามหลักราคามาตรฐานตามกรมบัญชีกลางแล้ว จะได้ดังนี้ 
   8x200 = 1,600 ตารางเมตร 
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 ราคามาตรฐาน   371.36 บาท  ต่อตารางเมตร 
   = 1,600x371.36  
   = 594,176 บาท ราคานี้ไม่รวม ค่า Factor F   
กรณีรายการที่ใช้ค าว่า “ระบบสาธารณูปโภค” ต้องมีการสร้างหลายระบบอยู่ในรายการชื่อเดียว 
 รายการที่ใช้ค าว่า ก่อสร้างระบบสาธารณูปโภคบ้าง หรือปรับปรุงระบบสาธารณูปโภคบ้าง ใน
การใช้ชื่อรายการนี้ ต้องมีรายละเอียดงานหลายระบบในคราวเดียว เช่น ก่อสร้างระบบสาธารณูปโภค 
ในรายละเอียดของเนื้องานต้องมีหลายรายการ อย่างเช่น ระบบระบายน้ า และระบบไฟแสงสว่าง  
ด้านครุภัณฑ์การศึกษา ส่วนงานต้องมีเอกสารประกอบการของบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

1) แบบฟอร์มค าขอครุภัณฑ์  
2) คุณลักษณะ (TOR) 
3) ใบเสนอราคา (กรณีครุภัณฑ์นอกมาตรฐาน) 3 ห้างร้าน 

ข้อแนะน า รายการครุภัณฑ์ ต้องใช้ชื่อภาษาไทย ตามบัญชีรายการครุภัณฑ์/ราคาอ้างอิงของส านัก
งบประมาณที่แนบ หรือจากบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณฉบับล่าสุด หากไม่มีชื่อ
รายการปรากฏในบัญชีดังกล่าว สามารถเพ่ิมรายการ ได้โดยให้แนบ Spec. พร้อมผลการสืบราคาอย่าง
น้อย 3 บริษัท ทุกรายการ เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาครุภัณฑ์  ข้อมูลประกอบการพิจารณา
รายการครุภัณฑ์ ดังนี้                  

1) มีความพร้อมของคุณลักษณะเฉพาะ พร้อมราคาครุภัณฑ์  และผลการสืบราคา 
อย่างน้อย 3 บริษัท  

2) มีความพร้อมสถานที่/พ้ืนที่ในการติดตั้ง และบุคลากรพร้อมในรองรับการใช้งาน
ครุภัณฑ ์ 

3) ต้องระบุสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม และความจ าเป็นที่ต้องจัดหาใหม่ หรือ 
เพ่ิมเติม ความจ าเป็นที่ต้องจัดหาใหม่ รวมถึงการคาดการณ์ผู้ใช้งานหรือประโยชน์ 
ที่ได้รับภายหลัง  
แนบโครงการ ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (กรณีครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วย 5 ล้าน
บ้านขึ้นไป) ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยหรือแผนการทดแทน  
ต้องแสดงถึงสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม ระบุวัตถุประสงค์ เพ่ือทดแทน หรือ 
จัดซื้อใหม่ (ทุกรายการ) ความจ าเป็นที่จะต้องซื้อใหม่ จ านวนผู้มารับบริการ
ย้อนหลัง 3 ปี ตลอดจนการคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้รับบริการ ความคุ้มค่าหรือ
ประโยชน์ที่ได้รับ และจะสามารถรองรับผู้รับบริการเพ่ิมขึ้นจ านวนเท่าใด 
ภายหลังการติดตั้งครุภัณฑ์   

4) หากเป็นครุภัณฑ์ยานพาหนะ ให้ระบุข้อมูลจ านวนที่มีอยู่ทั้งหมด อายุการใช้งาน 
สภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม และเพ่ือทดแทนหมายเลขทะเบียนใด  

5) กรณีรายการครุภัณฑ์ที่แสดงชื่อเป็นภาษาอังกฤษ   โดยไม่สามารถระบุประเภท 
หรือชนิดของรายการครุภัณฑ์ได้ อาจส่งผลต่อเสนอรายการดังกล่าว ให้ส านัก
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งบประมาณพิจารณาได้ ดังนั้น จึงขอให้ระบุชื่อที่เป็นภาษาไทยและมีความหมาย
ชัดเจน  

หมายเหตุ :  การแสดงเหตุผล ความจ าเป็นในการขอรับการสนับสนุนรายการครุภัณฑ์ทุกรายการ  
เป็นสิ่งที่จ าเป็นและส าคัญต่อการพิจารณาเบื้องต้นของส านักงบประมาณ รวมถึงการพิจารณาใน
ขั้นตอนของคณะกรรมาธิการวิสามัญ และคณะอนุกรรมาธิการ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างฯ 
 
แบบฟอร์มค าของบประมาณหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา) 
 

 
 
 ภาพที่  4.1  แสดงแบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา) 
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 แบบฟอร์มค าของบประมาณ (ครุภัณฑ์การศึกษา) ใบ ปร.4 
 

 
 
ภาพที่  4.2  แสดงแบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา)  
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แบบฟอร์มค าของบประมาณหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา)   ใบ ปร. 5 

 
ภาพที่  4.3  แสดงแบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา) ใบ ปร.5 
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แบบฟอร์มค าของบประมาณหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา)   ใบ สรุปค าขอ 
 

 
 
 
ภาพที่  4.4  แสดงแบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา)  
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แบบฟอร์มค าของบประมาณหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์การศึกษา)   ระยะล่วงหน้า 3 ปี 
 

 
 
ภาพที่  4.5  แสดงแบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน แบบล่วงหน้า ระยะ 3 ปี 
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          หลังจากส่วนงานท ารายละเอียดรายการประกอบการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน
แล้วส่วนงานท าบันทึกข้อความส่งข้อมูลพร้อมเอกสารรายละเอียดประกอบการจัดท าค าของบประมาณ
หมวดงบลงทุนมายังกองแผนงาน ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่กองแผนงานโดยกลุ่มงานแผนและงบประมาณ    
 สิ่งส าคัญในการขั้นตอนนี้คือ การตรวจสอบ ตรวจทาน เอกสารประกอบค าของบประมาณ 
หมวดงบลงทุน  เนื่องจากเป็นหากเอกสารไม่ควบ ไม่สมบูรณ์ ก็จะไม่สามารถในสู่กระบวนการ 
ให้คณะกรรมการก ากับนโยบายแผนงานพิจารณาได้ ดังนี้เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ต้องด าเนินตรวจสอบเอกสาร 
กรณี รายการสิ่งก่อสร้าง ต้องมีเอกสารประกอบดังนี้ 

1. รายละเอียดของรายการสิ่งก่อสร้าง 
2. ปร.4 ปร.5  
3. ราคากลาง (BOQ) 
4. แบบรูปรายการ 

สิ่งส าคัญ: ราคาต้องเป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางสิ่งก่อสร้างของส านักงบประมาณ 
กรณี รายการครุภัณฑ์การศกึษา ต้องมีเอกสารประกอบดังนี้ 

1. รายละเอียดของรายการครุภัณฑ์การศึกษา 
2. ปร.4 ปร.5  
3. คุณลักษณะของรายการครุภัณฑ์ (TOR) 
4. ใบเสนอราคาในกรณีครุภัณฑ์นอกมาตรฐาน อย่างน้อย 3 ห้างร้าน 

สิ่งส าคัญ: ราคาต้องเป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางสิ่งก่อสร้างของส านักงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 เป็นขั้นตอนรวบรวมเอกสารตามแบบฟอร์ม เอกสารประกอบรายละเอียดประกอบการประชุม ดังนี้ 

1) จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
2) เอกสารรายงานสรุปกรอบค าของบประมาณหมวดงบลงทุน 

ขั้นตอนที่ 6 กองแผนงานตรวจสอบ ค าของบประมาณตามแบบฟอร์มที่ส่วนงาน
ส่งมาหากค าของบประมาณมีเอกสารไม่สมบูรณ์ไม่ครบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  
กองแผนงานจะส่งกลับ เพ่ือให้แก้ไขเพ่ิมเติมเพื่อให้ค าของบประมาณมีความสมบูรณ์ 

 

ขั้นตอนที่ 7  กองแผนงาน รวบรวบค าของบประมาณจากส่วนงาน เพื่อให้
คณะกรรมการก ากับนโยบายและแผนพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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3) เอกสารรายงานผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบภาครัฐ 
4) น าเอกสารประกอบการประชุม ตามจ านวนคณะกรรมการ 
5) จัดท าสื่อ (PowerPoint) น าเสนอต่อที่ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 เป็นขั้นตอนกระบวนการพิจารณารายละเอียดค าของบประมาณหมวดงบลงทุน ตามที่ส่วนงาน
เสนอเมื่อกองแผนงานได้ก าหนดวันพิจารณาเอกสาร ให้คณะกรรมการก ากับนโยบายและแผน มี
กระบวนการการท างานดังต่อไปนี้ 

1) ออกบันทึก/จดหมาย ถึงคณะกรรมการก ากับนโยบายและแผน เพ่ือให้ทราบวันและเวลา
พิจารณารายละเอียดค าของบประมาณหมวดงบลงทุน 

2) กลุ่มงานแผนและงบประมาณ เตรียมเอกสารรายละเอียดเข้าที่ประชุม  พร้อมท า
PowerPointรายการต่อคณะกรรมการก ากับนโยบายและแผน 

3) ท าการจองห้องประชุม /จัดห้องประชุม / เบรก/อาหารว่าง  
4) ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการก ากับนโยบายและแผน เพ่ือยืนยันการประชุม/การ

เดินทาง/สถานที่จอดรถ  
5) เตรียมเอกสาร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ที่เก่ียวข้อง  
6) แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องบันทึกภาพ 
7) สรุปรายเอียดตามมติคณะกรรมการก ากับนโยบาย 
8) จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

 
 
 
 

 เป็นขั้นตอนการสรุปรายละเอียดตามกรอบค าของบประมาณ เพื่อให้ได้กรอบค าขอ
งบประมาณหมวดงบทุน ท่ีจะเป็นกรอบค าของบประมาณหมวดงบลงทุน เพื่อยื่นค าขอ
งบประมาณต่อส านักงบประมาณ ต่อไป  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8  คณะกรรมการก ากับนโยบายและแผน ประชุมพิจารณาให้ความ
เห็นชอบตามเอกสารที่กองแผนงานเสนอ 

ขั้นตอนที่ 9 กองแผนงานสรุปค าของบประมาณที่คณะกรรมการก ากับนโยบายและ
แผนให้ความเห็นชอบเป็นกรอบค าของบประมาณ  

 

 



ห น้ า   50 
คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทนุ 

นายเสน่ห์  แซวรัมย์  นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

 
 
 
 
 
4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

ต้องปฏิบัติงานให้บริการตามหลักธรรมาภิบาลในภาครัฐ เพ่ือให้เกิดความน่าเชื่อถือและ 
มีประโยชน์ต่อผู้รับบริการ หลักของธรรมาภิบาลในภาครัฐ มีดังนี้ 

1. ยึดมั่นในหลักของวัตถุประสงค์ในการให้บริการบุคลากรหรือผู้ที่มาใช้บริการ การจัดท า
ค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน เป็นหน้าที่หลักของกองแผนงาน เจ้าหน้าที่ในสังกัดกลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินการจัดท าค าของบประมาณตั้งแต่กระบวนการรับ
นโยบายการจัดท างบประมาณจากรัฐบาล การประชุมมอบนโยบายการจัดท างบประมาณ การทบทวน
แผนความต้องการงบประมาณของมหาวิทยาลัย เป็นต้นล้วนต้องอาศัยบุคลากรที่ทุ่มเท เสียสละเวลาใน
การจัดท างบประมาณ เนื่องด้วยช่วงการจัดท างบประมาณเป็นช่วงที่ต้องตื่นตัวบุคลากร พร้อมที่จะเสริม
ข้อมูลด้านต่าง ๆ เอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณ ดังนั้น การจัดท างบประมาณ  
เป็นการตอบสนองแก่ให้บริการและผู้มาใช้บริการคือส่วนงาน กล่าวคือ คณะ ส านัก  ศูนย์ สถาบัน กอง 
วิทยาเขต และวิทยาลัยสอดคล้องกับหลักจรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานในเรื่อง
มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 

2. ท างานอย่างมีประสิทธิภาพในหน้าที่และบทบาทของตน กระบวนการจัดท างบประมาณ
อย่างเป็นระบบ ขั้นตอน การเตรียมการ การท างานเป็นทีม มีการสื่อสารที่ดีเยี่ยม นั้นเป็นเป็น
เครื่องหมายของการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นการจัดท าค าของบประมาณจะมีประสิทธิภาพ
ต้องการท างานอย่างมีระบบ มีบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ มีข้อมูลรอบด้าน บทบาทหน้าหน้าที่
สอดคล้องกับหลักจรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานในเรื่องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์
สุจริต และมีความรับผิดชอบ  

3. มีค่านิยมที่ดีต่อองค์กร และแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของธรรมาภิบาลโดยการปฏิบัติหรือส่ง
มอบบริการให้ผู้รับบริการอย่างถูกต้องและพึงพอใจ ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณในแต่ละ
ขั้นตอน ต้องอาศัยการมีส่วนรวม ข้อมูลที่ถูกต้อง ตามแบบฟอร์ม หลักเกณฑ์ จึงจะเกิดผลสัมฤทธิ์ที่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดสอดคล้องกับหลัก สอดคล้องกับหลักจรรยาบรรณ 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานในเรื่องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  

4. มีการสื่อสารที่ดีกับผู้รับบริการ มีการตัดสินใจอย่างโปร่งใส และมีการบริหารความเสี่ยง
ที่รัดกุม การจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุนอาศัยการสื่อสารที่ดีในการติดต่อประสานกับส่วนงาน 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ แบบฟอร์ม และเป็นการท างานที่ต้องการอาศัยการตัดสินใจ
อย่างโปร่งใส รัดกุม เนื่องด้วยการจัดท าค าของบประมาณ จ าเป็นต้องอาศัยข้อมูลที่ถูกต้อง  
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สอดคล้องกับหลักจรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานในเรื่องยึดถือประโยชน์ของ
สังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัยเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 

5. การเข้าถึงผู้รับบริการ และต้องรับผิดชอบต่อการท างานและผลงานอย่างจริงจัง 
กระบวนการจัดท าค าของบประมาณ ในทุกขั้นตอนของการจัดท างบประมาณ เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าเอกสาร
ข้อมูลต่าง ๆ ต้องมีการรายงาน หรือแจ้งผู้บริหารได้ทราบเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้ทราบความเคลื่อนไหวของ
การจัดท าค าของบประมาณ ดั้งนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดท าค าของบประมาณต้องปฏิบัติอย่าง
จริงจัง ทุ่มเท เสียสละ ตามหน้าที่ที่ ได้รับผิดชอบอย่างเต็มที่  เ พ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
ของมหาวิทยาลัย สอดคล้องกับหลักจรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานในเรื่อง
ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไม่เลือกปฏิบัติ 

 

4.4 การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List) 
  การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับแบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน 
ที่มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุน 
มี รายละเอียดครบถ้ วนสมบู รณ์  เป็นไปตามแบบฟอร์ม รู ปแบบ เป็นไปในแนวทางเดี ยวกัน 
มีความรอบคอบรัดกุมและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและเพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน 
ที่ผ่านการตรวจสอบสามารถรายงานผลใช้ได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แบบฟอร์ม  โดยมีรายละเอียดที่
เป็นสาระส าคัญท่ีจะต้องตรวจสอบ ดังนี้  

1. ตรวจสอบเอกสารข้อมูลต่าง ๆ เป็นไปตามแบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบ ให้ถูกต้องตรงกับหลักเกณฑ์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
3. ตรวจสอบรายการค าของบประมาณ หมวดลงทุน เป็นไปตามเกณฑ์ราคามาตรฐาน

ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน ในกรณีที่เป็น

รายการครุภัณฑ์นอกมาตรฐาน (คุณลักษณะของครุภัณฑ์ ใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 ห้างร้าน)  
5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน ในกรณีที่เป็น

รายการสิ่งก่อสร้าง (แบบรูปรายการ ราคากลาง ขอบเขตงาน รายละเอียดโครงการ) 
การตรวจสอบเอกสาร แบบฟอร์มค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน 

 

ล าดับที่ รายการตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1 เอกสารค าของบประมาณ หมวดงบลงทุน 

(ครุภัณฑ์การศึกษา) 
  

     1.1 แบบฟอร์มค าขอ ปร.4 – ปร.5   
    1.2 คุณลักษณะครุภัณฑ์   
    1.3 ใบเสนอราคา(กรณีรายการครุภัณฑ์นอกมาตรฐาน)   

2 เอกสารค าของบประมาณหมวดงบลงทุน(สิ่งก่อสร้าง)   
    2.1 แบบฟอร์มค าขอ ปร. – ปร.5   
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ล าดับที่ รายการตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
    2.2 แบบรูปรายการ   
    2.3 ราคากลาง (BOQ)   
   2.4 ขอบเขตงาน (TOR)   
   2.5 รายละเอียดโครงการ   

 

ตารางท่ี 4.6 สรุปตัวอย่างรายการตรวจสอบ (Check List) เอกสารประกอบค าขอ
งบประมาณ หมวดงบลงทุน 

 
 

4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ในเรื่องวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น ยึดถือหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการของบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
หมวด 3 มาตรา 9 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ก าหนดไว้ว่า “ ให้ส่วนราชการ
วางแผนปฏิบัติราชการไว้ล่วงหน้าก่อนจะท าภารกิจ โดยมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น” กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จึงมีวิธีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนพัฒนาที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยการมีส่วนร่วมของ
บุคลากรในส่วนงาน โดยเป็นแผนที่เชื่อมโยงกับปรัชญา หรือปณิธาน หรือวิสัยทัศน์ของส่วนงาน 

2. จัดท าค าของบประมาณของมหาวิทยาลัยให้ที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในส่วนงาน 

3. ถ่ายทอดแผนการด าเนินงานและการจัดท าค าของบประมาณของส่วนงานไปสู่บุคลากร
ภายในส่วนงาน 

4. มีตัวชี้วัดของแผนการจัดท าค าของบประมาณและค่าเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัด  
เพ่ือวัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนความต้องการด้านงบลงทุน 

5. การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายของตัวชี้วัดในแผนความต้องการด้านงบลงทุน 
6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนความต้องการด้านงบลงทุน 
7. น าผลการพิจารณาข้อคิดเห็น ไปปรับปรุงแผนความต้องการด้านงบลงทุน 

 
 4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พุทธศักราช 2555 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในมาตรฐานอันเป็นค่านิยมหลัก 11 ประการ 
ดังต่อไปนี้ 

2. ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  
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3. มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ  
4. ยึดถือประโยชน์ของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัยเหนือกว่า

ประโยชน์ส่วนตน  
5. ยืนหยัดในการท าสิ่งที่ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย ถูกต้องเป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6. ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไม่เลือกปฏิบัติ 
7. ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง 
8. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
9. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
10. ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
11. มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
12. ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า พร้อมกันนั้นก็มุ่งพัฒนาส่งเสริม

และรักษาสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 
13. จรรยาบรรณในการจัดท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทุนข้างต้นมีผลต่อวัตถุประสงค์ 

ของมหาวิทยาลัยในการจัดท าค าของบประมาณเพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณ มีความสมบูรณ์ภายใต้
หลักธรรมาภิบาล 

พระพรหมบัณฑิต (ประยูร ธมฺมจิตฺโต) (2561, น.13) กล่าวไว้ว่า การพัฒนาทุกอย่าง 
เริ่มต้นที่พัฒนามนุษย์ เพราะว่ามนุษย์เป็นศูนย์การพัฒนา ดังค ากล่าวที่ว่า “พัฒนาชาติให้เริ่มที่ประชาชน 
พัฒนาคนให้เริ่มที่ใจ จะพัฒนาอะไรให้เริ่มที่ตัวเราเองก่อน” นั่นคือการพัฒนาประเทศชาติ เริ่มพัฒนา
คนให้เป็นคนดีและมีความสุขทั้งนี้ประชาชนที่พัฒนาดีและย่อมกลายเป็นพลังขับเคลื่อนทุกภาคส่วนให้
เจริญก้าวหน้าสิ่งส าคัญในการพัฒนาสังคมอยู่ที่พัฒนาคนให้เป็นสัปบุรุษคือเป็นคนดี คนดีคือคนเช่นไร 
พระพุทธเจ้าตรัสว่า คนดีที่เกิดมาบ าเพ็ญประโยชน์แก่ชาวโลกดังพระบาลีที่ว่า “เสยฺยถาปิ ภิกฺขเว มหา
เมโฆ สพฺพสสฺสานิ สมฺปเทนฺโต”เป็นต้น แปลความว่า ภิกษุทั้งหลายเมื่อเมฆฝนตกลงมา ท าให้ข้าวกล้า
เจริญงอกงามย่อมตกเพ่ือประโยชน์เกื้อกูล เพ่ือความสุขแก่คนเป็นอันมาก ฉันนั้น” นั้นคือ คนดีเกิด
มาแล้วย่อมท าประโยชน์ 3 ประการให้บริบูรณ์ คือ  

1. อัตตัตถะ ประโยชน์ตน  
2. ปรัตถะ  ประโยชน์คนอ่ืน  
3. อุภยัตถะ  ประโยชน์ส่วนรวม 
คนดีสามารถบ าเพ็ญประโยชน์ทั้งสามประการแก่คนเป็นอันมากเพราะเขาท าหน้าที่ได้

อย่างไม่ขาดตกบกพร่อง ถ้าสมาชิกในสังคมใดพร้อมใจกันท าหน้าที่ได้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ สังคมนั้น 
ก็จะมีความมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน ดังนั้น การปฏิบัติหน้าที่ให้สมบูรณ์จังเป็นสิ่งส าคัญส าหรับการพัฒนา 
สมดังพระบาลีนิกเขปบทที่อาตมาภาพยกไว้ ณ เบื้องต้นว่า “ ธัมมัง จะเร สุจะริตัง” เป็นต้น แปลความ
ว่า “บุคคลควรประพฤติธรรมให้สุจริตไม่ควรประพฤติธรรมนั้นให้ทุจริต ผู้ประพฤติธรรมย่อมอยู่เป็นสุข
ทั้งในโลกนี้และในโลกหน้า” พระพุทธเจ้าทรงประทานพุทธภาษิตนี้แก่พระเจ้าสุทโธทนะในโอกาสที่
เสด็จไปกรุงกบิลพัสดุ์ครั้งแรกภายหลังจากการตรัสรู้ ในพุทธภาษิตนี้ ค าว่า “ธรรม” หมายถึงหน้าที่ 
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กล่าวคือ พระเจ้าสุทโธทนะทรงมีหน้าที่ในการปกครองซึ่งจัดเป็นวรรณธรรมคือหน้าที่ประจ าวรรณะ
กษัตริย์ พระพุทธเจ้าทรงมีพระพุทธรรมคือหน้าที่ประจ าของพระพุทธเจ้าทั้งหลายที่จะต้องออก
บิณฑบาตโปรดเวไนยสัตว์ใครมีธรรมคือหน้าที่อะไรควรท าหน้าที่นั้นให้สุจริตด้วยลักษณะ 3 ประการ 
ได้แก่  

1. ไม่บกพร่องต่อหน้าที่  
2. ไม่ละเว้นหน้าที่  
3. ไม่ทุจริตต่อหน้าที่  
ประการแรก บุคคลชื่อว่าไม่บกพร่องต่อหน้าที่เพราะเขาทุ่มเทอุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่

อย่างเต็มก าลังความสามารถ เมื่อได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ใด เขาจะท าหน้าที่นั้นอย่างดีที่สุดเพ่ือ
ไม่ให้เกดิความบกพร่องเสียหายแก่งานในหน้าที่ เข้าท านองที่ว่า “ร้องให้สุดค า ร าให้สุดแขน แพนให้สุดปีก” 
ดังที่นักปราชญ์จีนชื่อว่า ขงจื๊อกล่าวไว้ว่า “ เมื่อได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ใดจงท าหน้าที่นั้นให้ดีที่สุด  
ถ้าเขาให้เลี้ยงม้า ม้าต้องอ้วน ถ้าเขาให้เป็นเสนาบดีกระทรวงการคลังเงินจะต้องเต็มคลัง” 

ประการที่สอง บุคคลชื่อว่า ไม่ละเว้นหน้าที่ เพราะเป็นผู้มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เข้าจึง
ไม่ละทิ้งหน้าที่หรือผลักภาระหน้าที่ขอตนไปให้คนอ่ืน เช่น เป็นทหารย่อมไม่หนี้ทัพ ผู้เป็นบิดามารดา
ย่อมไม่ทิ้งหน้าที่ในการอบรมสั่งสอนบุตรธิดา ในนิทานอีสปมีเรื่องเล่าเกี่ยวกับมารดาที่ไม่ท าหน้าที่ว่า
กล่าวตักเตือนบุตรของตนเมื่อพบว่าเขาชอบลักขโมยในวัยเด็ก พอบุตรเติบใหญ่ก็กลายเป็นโจร  
อีสป สรุปว่า เมื่อบุตรเป็นโจร บิดามารดาย่อมส่วนในการสร้างความเป็นโจรให้กับบุตรเหตุเพราะละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ในการอบรมสั่งสอนบุตรของตน 

ประการสุดท้าย บุคคลชื่อว่า ไม่ทุจริตต่อหน้าที่ เพราะเขาไม่ปฏิบัติหน้าที่ไปในทางที่มิชอบ
ด้วยกฎหมายและหลักศีลธรรม หมายถึง เข้าไม่ใช้อ าหน้าที่ไปในการแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือ
คนอ่ืนหรือคนอ่ืนในทางที่ผิดกฎหมายและผิดท านองคลองธรรม ประโยชน์ในที่นี้หมายรวมทั้งทรัพย์สิน
เงินทอง ต าแหน่งหน้าที่ ชื่อเสียงเกียรติยศหรือสิทธิอื่นใดท่ีไม่สมควรได้มาแต่ก็ใช้อ านาจหน้าที่ในทางที่มิ
ชอบจนกระทั่งได้มาตามที่ต้องการ นี่เรียกว่าการทุจริตในหน้าที่ 
 
 
 


