
 
 

 
 

 

 

 

คูมือวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  

หมวดงบลงทุน รายการคาที่ดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลัย  

 
 
 
 

จัดทําโดย 
 
 
 
 
 

นางสาวชฎารัตน  ไชยบุญตา 
 
 
 

ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 
สวนงาน กองแผนงาน สํานักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



คํานํา 
 

 คูมือวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของนักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน และ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ใชศึกษาเพ่ือใหเกิดความรู  ความเขาใจ และสามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตองตามหลักเกณฑ วิธีการและระยะเวลาท่ีสํานักงบประมาณกําหนด และเพ่ือดําเนินการจัดทําคํา
ของบประมาณรายจายประจําปใหมีประสิทธิภาพ 
 คูมือเลมนี้ มุงเนนถึงวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค หรือแนวทางการปฏิบัติงาน กระบวนการและ
ข้ันตอนดําเนินงาน ซ่ึงมีเนื้อหาเก่ียวกับการจัดทําและวิเคราะหขอมูลในการจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป ทบทวนคําของบประมาณตามแผนความตองการงบลงทุน ทบทวนขอมูลตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย และทบทวนขอมูลตามบัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง รวมถึงการจัดลําดับ
ความสําคัญ ความจําเปนเรงดวน และความคุมคา และหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือนี้จะเปนประโยชนตอ
การปฏิบัติงานและผูปฏิบัติงานดานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ท้ังสวนกลาง วิทยาเขต 
และวิทยาลัยสงฆ 
 ในการนี้ ผูจัดทํา ขอขอบพระคุณ ผูบริหาร เจาหนาท่ีกองแผนงาน และผูมีสวนเก่ียวของทุก
รูป/คน ท่ีไดใหการสนับสนุน ใหคําแนะนํา และตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง จนผูจัดทําสามารถ
ดําเนินการจัดทําคูมือเลมนี้ข้ึนมาไดสําเร็จ หากมีขอผิดพลาดประการใดผูจัดทํายินดีนอมรับ และจัก
นําไปปรบัปรุงแกไขใหสมบรูณมากยิ่งข้ึน ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

นางสาวชฎารัตน  ไชยบุญตา 
นักจัดการงานท่ัวไป 

กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี 



ข 
 

สารบัญ 

เรื่อง    หนา 

คํานํา    ก   

สารบัญ         ข            

สารบัญภาพ   ง 

สารบัญตาราง   จ 

สารบัญแผนภาพ  ฉ 

บทท่ี  ๑ บทนํา  ๑ 

 ๑.๑ ความเปนมาและความสําคัญ ๑  

 ๑.๒ วัตถุประสงค 2 

 ๑.๓ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 2 

 ๑.๔ ขอบเขตของคูมือ 2 

 ๑.๕ นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 2 

บทท่ี  ๒  โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 4 

 ๒.๑ ชื่อสวนงาน ท่ีตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ 4 

 ๒.๒ โครงสรางการบริหารจัดการ 6 

 ๒.๓ โครงสรางการบริหารงานกองแผนงาน 7 

 ๒.๔ โครงสรางบุคลากร : กลุมงานแผนและงบประมาณ 8 

 ๒.๕ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 9 

 ๒.๖ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 9 

บทท่ี  ๓ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข ๑3 

 ๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน ๑3 

 ๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน ๑3 

 ๓.๓ ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 17 

 ๓.๔ แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 19 

บทท่ี  ๔ เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 30 

 ๔.๑ แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 30 

 ๔.๒ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 32 

 ๔.๓ วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 84 

 ๔.๔ จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัตงิาน 85 

บทท่ี  ๕ ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 87 

 ๕.๑ ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 87 



ค 
 

 ๕.๒ ขอเสนอแนะ 89 

บรรณานุกรม   91 

ภาคผนวก   92 

 ภาคผนวก ก. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 93 

 ภาคผนวก ข. พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  94 

 ภาคผนวก ค. หลักเกณฑและวิธีการ การจัดทําคําของบประมาณ 95 

 ภาคผนวก ง. แนวทางการจดัทํารายจายประจําปงบประมาณ 96 

 ภาคผนวก จ. บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง 97 

 ภาคผนวก ฉ. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ระยะท่ี 12 98 

 ภาคผนวก ช. เอกสารงานแผนและงบประมาณ 99 

  ภาคผนวก ซ. มติคณะรัฐมนตรี แนวทางการจัดทํางบประมาณ 100 

 ภาคผนวก ญ. แบบการวิเคราะหรายละเอียดขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ 101 

 

ประวัติผูจัดทําคูมือ 102  



ง 
 

สารบัญภาพ 
ภาพ    หนา 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ ๖ 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหารงานกองแผนงาน ๗ 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางบุคลากร ๘ 

ภาพท่ี 3.1  แบบสรุปงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 17 

ภาพท่ี 3.2  แบบสรุปงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 18 

ภาพท่ี 3.3  แบบสรุปงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 1๘ 

ภาพท่ี 4.1 บันทึกขอความแจงสวนงาน เรื่องการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 38 

ภาพท่ี 4.2 แบบคําของบประมาณรายจาย หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางปเดียว 39 

ภาพท่ี 4.3 แบบคําของบประมาณรายจาย หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางผูกพัน 39 

ภาพท่ี 4.4 แผนความตองการงบลงทุนระยะ 3 ป 40 

ภาพท่ี 4.5 แผนความตองการงบลงทุนระยะ 5 ป 40 

ภาพท่ี 4.6 รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 41 

ภาพท่ี 4.7 แผนความตองการงบลงทุนระยะ 3 ป 50 

ภาพท่ี 4.8 แผนความตองการงบลงทุนระยะ 5 ป 50 

ภาพท่ี 4.9 แบบบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร.4 57 

ภาพท่ี 4.10 แบบบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร.5 57 

ภาพท่ี 4.11 แบบแสดงการระบุพิกัดงบลงทุน 58 

ภาพท่ี 4.12 แบบสรุปลําดับความสําคัญของโครงการ 69 

ภาพท่ี 4.13 แบบสรุปเสนองาน 76 

ภาพท่ี 4.14 ระบบจัดทํางบประมาณ e-Budgeting 84 

 

 

  

  



จ 
 

สารบัญตาราง 
เรื่อง    หนา 

ตารางท่ี 2.1 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาตรฐานกําหนดตําแหนงและภาระงาน 9 

ตารางท่ี 3.1 แสดงข้ันตอนการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณ หมวดงบลงทุน  ๑4 

   รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ คําอธิบาย และรายละเอียด  32 

ตารางท่ี 4.2 การตรวจสอบเอกสารประกอบการวิเคราะหประสิทธิภาพคําของบประมาณ  43 

   หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

ตารางท่ี 4.3 แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป 47 

   ดานเอกสารประกอบคําของบประมาณหมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ตารางท่ี 4.4 แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูล  51 

   สอดคลองกับแผนความตองการหมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ตารางท่ี 4.5 แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูล  54 

   สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะท่ี 12  

ตารางท่ี 4.6 แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป  59 

   ดานขอมูลรายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย  

ตารางท่ี 4.7 แบบสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ งบประมาณรายจายประจําป  62 

   หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ตารางท่ี 4.8 แบบประเมินประสทิธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป  66 

   ดานการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานโครงการ  

ตารางท่ี 4.9 แบบสรุปการประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป 70 

   งบประมาณหมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ตารางท่ี 5.1 ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 87 

 

 

 

 

 

 

 



ฉ 
 

สารบัญแผนภาพ 
เรื่อง    หนา 

แผนภาพท่ี 3.1 วงจรบรหิารงานคุณภาพ PDCA 16 

แผนภาพท่ี 4.1 การวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนดเปาหมายและกลยุทธการปฏิบัติงานดวย SWOT 31 

แผนภาพท่ี 4.2 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําขอ 33 

   งบประมาณหมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

แผนภาพท่ี 4.3 ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําบันทึกขอความ การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  37 

   หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

แผนภาพท่ี 4.4 ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวม วิเคราะหและประเมินผล คําของบประมาณรายจายประจําป 46 

   หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

แผนภาพท่ี 4.5 ข้ันตอนท่ี 3 ทบทวนและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป 49 

   หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

แผนภาพท่ี 4.6 ข้ันตอนท่ี 4 ทบทวนและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวด 53 

   งบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะท่ี 12  

แผนภาพท่ี 4.7 ข้ันตอนท่ี 5 ทบทวน ตรวจสอบ และประเมินผล รายละเอียดราคา 56 

   คากอสรางตอหนวย  

แผนภาพท่ี 4.8 ข้ันตอนท่ี 6 สํารวจ วิเคราะหและประเมินผล ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ 61 

แผนภาพท่ี 4.9 ข้ันตอนท่ี 7 วิเคราะหประสิทธิภาพ ประเมินผล และจัดลําดับความสําคัญ  68 

   ความจําเปนเรงดวน และความคุมคาของโครงการ  

แผนภาพท่ี 4.10 ข้ันตอนท่ี 8 ตรวจสอบเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป  73 

   หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

แผนภาพท่ี 4.11 ข้ันตอนท่ี 9 เสนอเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป 75 

   หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

แผนภาพท่ี 4.12 ข้ันตอนท่ี 10 ผูบริหารกองแผนงานและผูบริหารท่ีกํากับดูแล  79 

  กองแผนงานพิจารณาเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป  

แผนภาพท่ี 4.13 ข้ันตอนท่ี 11 เสนอเอกสารคําของประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน  81 

  รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางตอคณะกรรมการกํากับนโยบายและแผนพัฒนา 

  มหาวิทยาลัย 

แผนภาพท่ี 4.14 ข้ันตอนท่ี 12 กรอกขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 83 

  รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ในระบบงบประมาณ (e-Budgeting) 

 



บทท่ี ๑ 

 

บทนํา 

 
๑.๑ ความเปนมาและความสําคัญ 
 การวิเคราะหคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง เปนสวนหนึ่งในกระบวนการงบประมาณของสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืนท่ีไดรับ
งบประมาณจากรัฐบาล ซ่ึงสวนราชการหรือหนวยรับงบประมาณจะตองยื่นคําขอตั้งงบประมาณ
รายจายตอสํานักงบประมาณ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงมีวัตถุประสงค
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีเพียงพอสําหรับการวิเคราะหคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาในการใชจายงบประมาณ 
กระบวนการจัดทําคําของบประมาณนี้ยังเปนปญหาสําหรับผูปฏิบัติงานของสวนงานภายในของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ยังขาดการวิเคราะหขอมูลในการจัดทําความขอ
งบประมาณรายจายประจําปใหถูกตอง ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณได ซ่ึงสวนงานจะตองดําเนินการตามมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเห็นชอบแนวทางการจัดทํางบประมาณและหลักเกณฑการพิจารณางบลงทุนเบื้องตน 
ตามหนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร ๐๗๑๖ / ว ๙ เรื่อง การจัดทําและวิเคราะหแผนความตองการ
งบลงทุนเบื้องตน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๕๕๖ สงผลใหสวน
ราชการหรือหนวยงานอ่ืนท่ีไดรับงบประมาณตองปรับปรุงการจัดทํางบลงทุนใหม ปรับระยะเวลาการ
จัดทําและวิเคราะหงบลงทุนใหเร็วข้ึน และการพิจารณาเตรียมการงบลงทุน พรอมท้ังวิเคราะหความ
เหมาะสมและความสําคัญใหรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

เพ่ือใหการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง ครบถวน

สมบูรณ และไมลาชา ผูปฏิบัติงานจะตองมีการทบทวนและวางแผนงบประมาณจากผลการ

ดําเนินงานในปท่ีผานมา รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห และประเมินผลขอมูลคําของบประมาณ

รายจายประจําป พรอมท้ังเอกสารรายละเอียดประกอบ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด รวมถึงไมสงผลกระทบตอการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปใน

ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  จนกระท่ังคําของบประมาณรายจายประจําปเกิดประสิทธิภาพไดรับการ

พิจารณางบประมาณจากสํานักงบประมาณ ผูจัดทําจึงมีความสนใจท่ีจะจัดทําคูมือวิเคราะห

ประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ข้ึนเพ่ือใหมีกระบวนการและข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจนทําใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ ในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 



๒ 
 

๑.๒ วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือศึกษาแนวทางในการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 ๒. เพ่ือจัดทําคูมือวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 

๑.๓ ผลที่คาดวาจะไดรับ 
 ๑. ทําใหทราบแนวทางในการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 ๒. ทําใหมีคูมือวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย และ
นําไปใชปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

๑.๔ ขอบเขตของคูมือ 
 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ไดแสดงถึงกระบวนการ ข้ันตอน และวิธีการดําเนินงานดานการ
จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา ท่ีดินและสิ่ งกอสราง 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  โดยเนนกระบวนการและข้ันตอนการรวบรวม ตรวจสอบ 
วิเคราะห และประเมินผลขอมูลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการ
คาท่ีดินและสิ่งกอสราง แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป การวิเคราะห
รายละเอียดขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ และการจัดลําดับความสําคัญ ความจําเปนเรงดวน และความ
คุมคาของโครงการ 
 

๑.๕ นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 
ประสิทธิภาพ หมายถึง กระบวนการ วิธีการ หรือการกระทําใด ๆ ท่ีนําไปสูผลสําเร็จ 

ไดมาซ่ึงคําของบประมาณ โดยมุงเนนถึงกระบวนการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวด
งบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด นําไปสูการไดรับ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินท่ีอนุญาตใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันได ตาม
วัตถุประสงคและภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

คําของบประมาณ หมายถึง เอกสารขอเสนอท่ีหนวยรับงบประมาณยื่นเสนอขอรับ
งบประมาณตอสํานักงบประมาณ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนด 
    คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง รวมถึง
สิ่งตาง ๆ ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

๑) รายจายเพ่ือจัดหาท่ีดิน สิ่งกอสราง 
๒) รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง

สิ่งกอสรางซ่ึงทําใหท่ีดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพ่ิมข้ึน 



๓ 
 

๓) รายจายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซ่ึงเปนการ
ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้ง
ครั้งแรกในสถานท่ีราชการ 

๔) รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 
๕) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง 
๖) รายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดินคาชดเชย

กรรมสิทธิ์ท่ีดิน คาชดเชยผลอาสิน และชดเชยสิ่งปลูกสราง เปนตน 
 



บทท่ี ๒  
 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

๒.๑ ช่ือสวนงาน ที่ตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ 

 ๒.๑.๑ ช่ือสวนงาน 
 กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี ประกอบดวยกลุมงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานนโยบายและแผนยุทธศาสตร  
 ๒. กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
 ๓. กลุมงานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 ท่ีทําการชั้น ๓ หอง ๓๐๒ อาคารสํานักงานอธิการบดี  
  

 ๒.๑.๒ ท่ีตั้งสวนงาน 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ตั้งอยูเลขท่ี ๗๙ หมูท่ี ๑ หลักกิโลเมตรท่ี ๕๕ 
ตําบลลําไทร อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย ๑๓๑๗๐ 
 

๒.๑.๓ ประวัติความเปนมาโดยยอ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระ
บรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหไว ณ วันท่ี ๒๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๐ และประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลม ๑๑๔ ตอนท่ี ๕๑ ก หนา ๒๔ ลงวันท่ี ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยในพระราชบัญญัตินี้
ไดกําหนดใหมหาวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยของรัฐ และแบงสวนงานออกเปน สํานักงานอธิการบดี 
สํานักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก ศูนย และวิทยาลัย 

กองแผนงานเปนสวนงานระดับกอง สังกัด สํานักงานอธิการบดี จัดตั้งข้ึนโดยมติสภา
มหาวิทยาลัยของมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งท่ี ๒/๒๕๕๗ เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๖ 
มีนาคม ๒๕๕๗ เพ่ือใหงานดานการวางแผน การพัฒนา และงบประมาณของมหาวิทยาลัย ดําเนินไป
ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและวัตถุประสงคตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมี
วัตถุประสงคดังนี้ 

๑. เพ่ือศึกษาวิเคราะหจัดทํางบประมาณแผนดินและงบประมาณรายไดของมหาวิทยาลัย 
๒. เพ่ือศึกษาวิเคราะห ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
๓. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย 
๔. เพ่ือจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยท้ังระยะสั้น ระยะยาว 
๕. เพ่ือเปนท่ีปรึกษา ใหคําแนะนําดานการบริหารงบประมาณ การจัดการศึกษาแกวิทยา

เขต วิทยาลัยสงฆ  หองเรียน และหนวยวิทยบริการฯ 
 



๕ 
 
 

๒.๑.๔ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกิจ 
วิสัยทัศน 
มุงพัฒนาแผนมหาวิทยาลัย จัดสรรงบประมาณอยางเปนธรรมตามหลักธรรมาภิบาล 

ดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
ปรัชญา 
ขับเคลื่อนยุทธศาสตรตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยใชงบประมาณอยางมีคุณคา 
ปณิธาน 
สรางสรรคคุณภาพตามภารกิจหลัก ประสานทุกสวนงาน เต็มใจใหบริการ 
พันธกิจ 
๑. วิเคราะห จัดทํา ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
๒. จัดทําคําของบประมาณและจัดสรรงบประมาณใหทันตามกรอบเวลา บริหาร

งบประมาณและติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณ 
๓. ดําเนินการและเผยแพรขอมูลระบบสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 
๔. ประสานความรวมมือกับทุกสวนงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 
 

๒.๒ โครงสรางการบริหารจัดการ 
กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนสวนงานสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา สงเสริมและใหบริการวิชาการดานพระพุทธศาสนาแกพระภิกษุ
สามเณรและคฤหัสถ รวมท้ังการทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ไดรับการจัดตั้งและประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลมท่ี 130 ตอนพิเศษ 189ง ลงวันท่ี 25 ธันวาคม พ.ศ. 2556 ใหเปนสวนงานระดับกอง 
ในสํานกังานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย แบงกลุมงานตามภารกิจหลัก 3 กลุม 
ประกอบดวย กลุมงานนโยบายและแผนยุทธศาสตร กลุมงานแผนงานและงบประมาณ และกลุม
งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ดังแผนภาพ 

 

แผนภาพท่ี 2.๑ โครงสรางบริหารจัดการ 
ท่ีมา กองแผนงาน [ออนไลน] แหลงขอมูล : plandiv.mcu.ac.th 
   

 



๗ 
 
 

๒.๓ โครงสรางการบริหารงานกองแผนงาน 
การบริหารงานตามโครงสรางกองแผนงาน โดยมีการสั่งการจากรองอธิการบดีฝายวางแผนและ

พัฒนาลงมาตามลําดับ ผูอํานวยการกองแผนงานก็พิจารณาสั่งการมอบหมายใหแตละกลุมงาน
ดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังแผนภาพโครงสรางการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบรหิารงานกองแผนงาน 
ท่ีมา กองแผนงาน [ออนไลน] แหลงขอมูล : plandiv.mcu.ac.th 



๘ 
 
 

๒.๔ โครงสรางบคุลากร : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพท่ี 2.3 โครงสรางบุคลากร 
 ท่ีมา กองแผนงาน [ออนไลน] แหลงขอมูล : plandiv.mcu.ac.th 
*นางสาวชฎารัตน ไชยบุญตา   ผูจัดทําคูมือ 

------- 



๙ 
 
 

๒.๕ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  
 มาตรฐานกําหนดตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
วิเคราะหและจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ วิเคราะหอัตรากําลังเพ่ือจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ จัดทํา
แผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําป งานระบบงบประมาณ งานรายงานผลการวิเคราะห
ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ งานบริหารความเสี่ยง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย  

 

๒.๖ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ตารางท่ี 2.1 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาตรฐานกําหนดตําแหนงและภาระงาน มีดังนี้ 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง  ภาระงาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 1. ดานการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือ
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี 
และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

1. รวบรวมขอมูลคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
ของสวนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ 
2. ตรวจสอบขอมูลคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
ของสวนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ 
3. สรุปขอมูลคําขอตั้งงบประมาณประจําปของสวนกลาง 
วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ เสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย
ตามลําดับ 
4. วิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณ 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ของสวน
งานท่ีไดรับมอบหมาย 
5. จัดเก็บขอมูลรายรับ จายจริงของสวนงาน (สวนกลาง) 
เพ่ือประมาณการรายได 
 
ภาระงานเด่ียว: รับผิดชอบตามสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การ
กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 
เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ
ของผูบริหาร 

1. กลั่นกรองเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคําของบประมาณรายจายประจําปใหถูกตอง 
และนําเสนอตอคณะกรรมการกํากับนโยบายและ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย และนโยบายของรัฐบาล 
2. ศึกษานโยบายรัฐบาล เพ่ือการจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําปของมหาวิทยาลัยเปนไปตามนโยบาย
น้ันๆ 
3. กลั่นกรองเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
จัดสรรงบประมาณใหความถูกตอง เปนไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย 



๑๐ 
 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง  ภาระงาน 
4. รวบรวม และตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุม 
ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ เพ่ือใหการประชุมน้ัน ๆ 
เปนไปดวยความเรียบรอย 
5. จัดรวบรวมเอกสารสําหรับการวิเคราะหประสิทธิภาพ
การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 
ภาระงานเด่ียว: รับผิดชอบตามสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

3. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงาน
การประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหการบริหารการ
ประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

1. จัดทําวาระการประชุมคณะกรรมการกํากับนโยบาย
และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา การจัดทําคํา
ของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
2.  จั ด ทําวาระการประ ชุมคณะกรรมการจั ดสรร
งบประมาณรายจายประจําป 
3. รวบรวมผลการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง เขาท่ีประชุมคณะกรรมการกํากับ
นโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
4. จัดทําวาระการประชุมตาง ๆ ภายในกองแผนงาน 
5. จัดทําเอกสารการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคํา
ของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการ
คาท่ีดินและสิ่งกอสราง เขาวาระการประชุม 
 
ภาระงานเด่ียว: รับผิดชอบตามภาระงาน 

4. ติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ใน
ประเทศ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ี
กําหนดไว 
 

1. ติดตอประสานงานกับสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย
เก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
2. ติดตอประสานงานกับสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย
เก่ียวกับการประมาณการรายได  
3. ติดตอประสานงานกับสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย
เก่ียวกับขอมูลคาใชจายในการปฏิบัติงาน 
4. ติดตอประสานงานกับสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย
เก่ียวกับการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําขอ
งบประมาณ หมวดงบลงทุน รายการค า ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
5. ติดตอประสานงานกับสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 
เก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
ภาระงานเด่ียว: รับผิดชอบตามสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 



๑๑ 
 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง  ภาระงาน 
5. ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการ
ปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน เพ่ือการ
รายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชาตอไป 

1. จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของ
มหาวิทยาลยั ในระบบจดัทํางบประมาณ e-Budgeting 
และ EvMis ของสํานักงบประมาณ ตามมติของท่ีประชุม
คณะกรรมการกํากับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. จัดทําสรุปคําของบประมาณรายจายประจําปของ
มหาวิทยาลยั ใหเปนไปตามมติของท่ีประชุม
คณะกรรมการกํากับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. จัดทําสรปุขอมลูกรอบจดัสรรงบประมาณ ตามมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือเสนอกรอบ
จัดสรรงบประมาณแกสวนงานตาง ๆ 
 
ภาระงานเด่ียว: รับผดิชอบตามสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สนับสนุนใหภารกิจของมหาวิทยาลัยในภาพรวมบรรจุ
ผลตามท่ีกําหนดไว 

1. วิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําปของสวนงานภายใน ท้ังสวนกลาง วิทยา
เขต และวิทยาลัยสงฆ 
2. วิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง ของสวนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ 
3. จัดทําประมาณการรายไดของมหาวิทยาลัย 
4. จัดทําขอมูลคาใชจายในการปฏิบัติงานของทุกสวนงาน 
5 .  จั ด ทํ าคํ าของบประมาณรายจ ายประจํ าป ของ
มหาวิทยาลัย 
6. จัดทํารายละเอียดงบลงทุนเพ่ือเขาช้ีแจงงบประมาณตอ
คณะกรรมมาธิการฯ รัฐสภา 
7. จัดทํางานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
ภาระงานรวม: รวมรับผิดชอบกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
 

2. ดานการวางแผน 2. ดานการวางแผน 

1. วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

1. จัดทําแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย
มหาวิทยาลัย และนโยบายรฐั 
2. จัดทําแผนปฏิ บัติ งานกรอกระบบงบประมาณ e-
Budgeting และ BB EvMis เพ่ือใหแลวเสร็จไดทันเวลา
ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 
ภาระงานรวม: รวมรับผิดชอบกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
 



๑๒ 
 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง  ภาระงาน 
3. ดานการประสานงาน 3. ดานการประสานงาน 
1.ประสานการทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับ
ภาพรวมผลงานของทีมงานประสานงานกับสมาชิก
ภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือให
ไดผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
 

1. ประสาน ติดตาม ใหขอเสนอแนะในการดําเนินงานจัดทํา
คําของบประมาณรายจายประจําป 
2. ประสาน ติดตาม ใหขอเสนอแนะในการจัดทํารายงาน
แผน ผลการใชจายงบประมาณรายจายประจําป 
3. ติดตอประสานงานเก่ียวกับงานงบประมาณกับบุคคลท้ัง
ภายในและสวนงานอ่ืนของมหาวิทยาลัย เชน ประสานงาน
ติดตามขอมลูเพ่ิมเติมในการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจํ าป  วิ เคราะหประสิท ธิภาพการจัด ทําคํ าขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง เปนตน 
 
ภาระงานเด่ียว: รับผิดชอบตามสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการใหบริการ 4. ดานการใหบริการ 

1. ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานใน
ความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบ
ขอมูลและเกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ใหคําแนะนํา ปรึกษา ตอบปญหา แกไขปญหาในการ

จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป แกสวนงานท่ี

เก่ียวของท้ังในสวนกลาง วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ  

2. ใหคําแนะนํา ปรึกษา ตอบปญหา แกไขปญหาในการ

จัดทําแผน ผลการใชจายงบประมาณรายจายประจําป แก

สวนงานท่ีเก่ียวของท้ังในสวนกลาง วิทยาเขต และวิทยาลัย

สงฆ 

3. ถายทอดความรูเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียดประกอบในการจัดทําคําของบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ แกสวนงานท่ีเก่ียวของท้ังใน

สวนกลาง วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ 

 

ภาระงานเด่ียว: รับผิดชอบตามสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

 



บทท่ี ๓ 
 

หลักเกณฑ วิธีการปฏบัิติงาน และเง่ือนไข 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ หมวดงบลงทุน 

รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดมีแนวทางในการ

วิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดิน

และสิ่งกอสราง ใหสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน และเชื่อมโยงการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย รวมถึงการบริหารจัดการงบประมาณหมวดงบลงทุน ตองดําเนินการใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ คุมคา เหมาะสมกับพ้ืนท่ี และใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ

รายจายประจําปของสํานักงบประมาณท่ีกําหนดไวในการดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําป จึงกําหนดแนวทางการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ดังนี้ 

3.1  หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
3.1 ยทุธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3.2 ปฏทิินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3.3 หลักเกณฑและวิธีการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2562 
3.4 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 3.5 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในชวงแผนพัฒนา
การศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะท่ี 12 

3.6 หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
     การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินสิ่งกอสราง 

จําเปนตองไดรับความรวมมือจากผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของของสวนงานทุกระดับ ในการ

ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป โดยใชกระบวนการบริหารงานตามหลักการของ

วงจรคุณภาพ PDCA เริ่มจากการวางแผนการปฏิบัติงาน การดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน การ

ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหและประเมินผลการดําเนินงาน และการปรับปรุงแกไขการ

ดําเนินงานและการนําไปใช ซ่ึงไดวิเคราะหงานไวตามตารางท่ี 3.1 แสดงข้ันตอนการวิเคราะห

ประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง ดังนี้ 

 



๑๔ 
 

ตารางท่ี 3.1 แสดงข้ันตอนการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
  

ลําดับท่ี วงจรบริหาร 

งานคุณภาพ 

การวิเคราะหงาน ผูรับผิดชอบ/

หนาท่ี 

1 

 

 

 

 

 

ก า ร ว า ง แ ผ น 

การปฏิ บัติงาน 

(Plan) 

วิเคราะหขอมูลความตองการและความพรอม 

1) มีแผนการปฏิบัติงานและใชประโยชนในรายการท่ี

จะเสนอคําของบประมาณรายจายประจําปอยาง

ชัดเจน 

2) การเสนอคําของบประมาณรายจายประจําป หมวด

งบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง เปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

3) การเสนอคําของบประมาณรายจายประจําป หมวด

งบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง เปนไปตาม

ยุทธศาสตรชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แหงชาติ นโยบายรัฐบาล พันธกิจมหาวิทยาลัย และ

สอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมาย  

4) สวนงานมีความจําเปนเรงดวน ซึ่งมีผลกระทบตอ

การจัดการเรียนการสอน ระบบบริการและโครงสราง

พ้ืนฐาน  

5) สวนงานมีแผนการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณรองรับการบํารุงรักษาตลอดอายุการใช

งานของรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีเพียงพอและ

ไมสรางภาระงบประมาณเพ่ิมข้ึน  

6) สวนงานมีความพรอมในการดาํเนินงาน ดังน้ี  

- มีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพรอมพรอมดําเนินการ  
- มีการตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมาย

หรือระเบียบท่ีเก่ียวของแลว 
- มีแผนพัฒนาสวนงาน/ผังแมบท/แผนความ

ตองการงบลงทุน 
- มีแบบรูปรายการ 
- มีบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง 

(BOQ) ตามแบบ ปร. 4 – 5 
- เอกสารท่ีกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของ

งาน (TOR) 
- รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง 
 

 

ขอ ท่ี  1,4 และ 5 

ผูบริหารทุกระดับ/

บุคลากรทุกสวนงาน 

 

ขอ ท่ี  2,3 และ 6 

นักจัดการงานท่ัวไป

ท่ีไดรับมอบหมาย

หรื อ นัก วิ เคราะห

นโยบายและแผน 

 

 

 

 

ขอท่ี 6 นักวิชาการ

พัสดุ 



๑๕ 
 

ลําดับท่ี วงจรบริหาร 

งานคุณภาพ 

การวิเคราะหงาน ผูรับผิดชอบ/

หนาท่ี 

2  การดําเนินการ

ตามแผนปฏิบัติ

งาน (Do) 

    การดําเนินการจัดทํารายละเอียดประกอบคําขอ

งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการ

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามแผนพัฒนาสวนงาน/แผน

ความตองการงบลงทุน เพ่ือใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 

ดําเนินการดังตอไปน้ี 

    1. ดาํเนินการจัดหาผูเช่ียวชาญเฉพาะดานหรือผูมี

วิชาชีพทางการออกแบบ เพ่ือจัดทําแบบรูปรายการ 

และบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง 

(BOQ) ตามแบบ ปร. 4 – 5 

    2.จั ดประ ชุมและมี มติ ร วม กับส วนราชการ

รัฐวิสาหกิจ เอกชน และชุมชน ท่ีเก่ียวของกับ

ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม ชุมชน สังคม และวัฒนธรรม

ทองถ่ินน้ัน ๆ ตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

    3. ดาํเนินการจัดทําเอกสารท่ีกําหนดขอบเขตและ

รายละเอียดของงาน (TOR) 

    4. ดําเนินการจัดทํารายละเอียดโครงการรายการ

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

    5. ดําเนินการรวบรวมและจัดสงคําของบประมาณ 

รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง เสนอคณะกรรมการ 

ขอท่ี 2 ผูบริหารทุก

ระดับ/บุคลากรทุก

สวนงาน 

 

ขอท่ี 5 นักจัดการ

งาน ท่ัว ไป ท่ี ไ ด รั บ

ม อ บ ห ม า ย ห รื อ

นั ก วิ เ ค ร า ะ ห

นโยบายและแผน 

 

 

 

 

ขอท่ี 1, 3 และ 4 

นักวิชาการพัสดุ 

3  ก า ร ติ ด ต า ม 

ตรวจสอบและ

ประเมินผลการ

ดํ า เ นิ น ง า น

(Check) 

    การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ

ดําเนินการจัดทํารายละเอียดประกอบการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการ

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน และผูท่ี

เก่ียวของ จะตองมีการตรวจสอบขอมูลตาง ๆ ให

ถูกตอง เปนไปตามแผนพัฒนาสวนงาน/แผนความ

ตองการงบลงทุนท่ีวางไว      

    ในสวนของผูรับผิดชอบรวบรวมคําของบประมาณ

รายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง พรอมรายละเอียดประกอบ จัดทํารายงาน

สรุปพรอมเอกสารประกอบ เสนอผูบริหารและ

นําเสนอคณะกรรมการกํากับนโยบายและแผนพัฒนา 

นักจัดการงานท่ัวไป

ท่ีไดรับมอบหมาย/

นั ก วิ เ ค ร า ะ ห

นโยบายและแผน 



๑๖ 
 

ลําดับท่ี วงจรบริหาร 

งานคุณภาพ 

การวิเคราะหงาน ผูรับผิดชอบ/

หนาท่ี 

4 ก า ร ป รั บ ป รุ ง

แ ก ไ ข ก า ร

ดําเนินงานและ

ก า ร นํ า ไ ป ใ ช 

(Act) 

    การปรับปรุงแกไขการดําเนินงาน เพ่ือใหขอมูลและ

เอกสารประกอบถูกตอง ตามหลักเกณฑ วิธีการ 

แบบฟอรม นโยบายของมหาวิทยาลัย และเปนไปตาม

ความเปาหมายท่ีวางไว 

    ในสวนของผูรับผิดชอบรวบรวมคําของบประมาณ

รายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง พรอมรายละเอียดประกอบ เสนอผูบริหาร

และคณะกรรมการกํากับนโยบายและแผนพัฒนา

พิจารณา เมื่อมีผลการพิจารณาของผูบริหารและ

คณะกรรมการฯ ใหปรับปรุงคําของบประมาณรายจาย

ประจําป ตองเรงดําเนินการปรับปรุงตามรายงานการ

ประชุม เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 

และนําขอมูลน้ันไปจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําปตอไป 

นักจัดการงานท่ัวไป

ท่ีไดรับมอบหมาย/ 

นั ก วิ เ ค ร า ะ ห

นโยบายและแผน 

 

 

แผนภาพท่ี 3.1 วงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA 

 

วงจรการ

บริหารงาน

คณุภาพ 

การวางแผน 

Plan 

การดําเนินงาน 

Do 

การตรวจสอบ 

Check 

การแก้ไข Act 



๑๗ 
 

3.3 ขอควรระวัง/สิ่งที่ตองคํานึงในการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

ขอควรระวังหรือสิ่งท่ีตองคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

3.3.1 สวนงานท่ีจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดิน

และสิ่งกอสราง สวนใหญจะจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปเปนไปตามความตองการของ

สวนงานตนเองมากกวาความตองการของเปาหมายองคกรโดยรวม แตละสวนงานตางแสดงความ

ตองการ โดยไมเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรการพัฒนาและความจําเปนเรงดวนตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย อาจสงผลกระทบตอการไมบรรลุตัวชี้วัดยุทธศาสตรการพัฒนาและพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยในภาพรวมได 

3.3.2 ในสวนของผูปฏิบัติงานตองจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปใหถูกตองตาม

หลักเกณฑและวิธีการการปฏิบัติงานและนําสงขอมูลตามปฏิทินการปฏิบัติงานไดจัดทําขอมูลไม

ถูกตองหรือสงขอมูลลาชาเกินระยะเวลาท่ีกําหนด อาจสงผลกระทบตอการนําเสนอขอมูลไมทันและ

ทําใหไมไดรับการพิจารณางบประมาณ หรืออาจถูกพิจารณาปรับลดงบประมาณรายจายประจําปได

ตามตารางสรุปงบประมาณรายจายประจาํป 2560 - 2563 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.1 แบบสรุปงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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ภาพท่ี 3.2 แบบสรุปงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.3 แบบสรุปงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ  
 3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงาน 
  การปฏิบัติงานดานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มีแนวคิด / ทฤษฎี ท่ีนํามาประกอบการดําเนินงานเพ่ือใหเกิด
ประโยชนสูงสุด  ดังนี้ 
  หลักการของวงจรคุณภาพ (PDCA) หรือวงจรเดมม่ิง (Deming Cycle) อางอิงใน เพ็ญ
พรรณ บางอร (2562, หนา 31) ไดใหความหมายเก่ียวกับการบริหารงานดวยวงจรคุณภาพ (PDCA) 
วา การจัดการอยางมีคุณภาพเปนกระบวนการท่ีดําเนินการตอเนื่อง เพ่ือใหเกิดผลผลิตและบริการท่ีมี
คุณภาพข้ึน ซ่ึงประกอบดวย 4 ข้ึนตอน ดังนี้ 

P (Plan)  หมายถึง การวางแผน 
D (Do)  หมายถึง การปฏิบัติตามแผน 
C (Check)  หมายถึง การตรวจสอบ 
A (Act)  หมายถึง การปรับปรุงแกไข 

 เรืองวิทย เกษสุวรรณ (2545, หนา 89) ไดกลาวถึงแนวคิดของเดมม่ิง วา ผูบริหาร
ระดับสูงตองมีบทบาทหลายดาน และการจัดการคุณภาพท่ีประสบความสําเร็จนั้นตองอาศัยหลักการ
วงจรคุณภาพ (PDCA) แบงออกเปน 4 ข้ันตอน ไดแก 

1. การวางแผน (Plan) คือ การนําขอมูลท่ีมีอยู หรืออาจรวบรวมข้ึนมาใหม เพ่ือการ
วางแผน 

2. การทํา (Do) คือ การนําแผนท่ีกําหนดไวไปทําโดยทดลองทําในขอบขายเล็ก ๆ กอน 
3. การตรวจสอบ (Check) คือ การตรวจสอบหรือสังเกตวามีการเปลี่ยนแปลงไปใน

ทิศทางใด หรือมากนอยแคไหน 
4. การแกไข (Act) คือ หลังจากพิจารณาดูผลลับแลวใหนําผลมาเปนประสบการณใน

การปรับเปลี่ยนแผนใหม พัฒนาแนวคิดหรือหาวิธีการใหม ๆ ตอไป 
 
  3.4.๒ แนวคิดเกี่ยวกับงบประมาณ 
 1. ความหมายของงบประมาณ 
 เพ็ญพรรณ บางอร (2562, หนา 19) ความหมายของงบประมาณจะแตกตางกันออกไป
ตามกาลเวลาและลักษณะการใหความหมายของนักวิชาการแตละดาน ซ่ึงมองงบประมาณแตละดาน
ไมเหมือนกัน เชน นักเศรษฐศาสตร มองงบประมาณในลักษณะของการใชทรัพยากรท่ีมีอยูจํากัดให
เกิดประโยชนสูงสุดนักบริหารจะมองงบประมาณในลักษณะของกระบวนการหรือการบริหาร
งบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยบรรลุเปาหมายของแผนงานท่ีวางไว นักการเมืองจะมอง
งบประมาณในลักษณะของการมุงใหรัฐสภาใชอํานาจควบคุมการปฏิบัติงานของรัฐบาล 

งบประมาณ (Budgeting) ในความหมายภาษาอังกฤษแตเดิม หมายถึง กระเปาหนังสือใบ
ใหญท่ีเสนาบดีคลังใชบรรจุเอกสารตาง ๆ ท่ีแสดงถึงความตองการของประเทศและทรัพยากรท่ีมีอยู
ในการแถลงตอรัฐสภา ตอมาความหมายของ Budget ก็คอย ๆ เปนจากตัวกระเปาเปนเอกสารตาง ๆ 
ท่ีบรรจุในกระเปานั้น 
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สรุปความหมายของงบประมาณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จ ซ่ึงแสดงออกในรูปแบบตัวเงิน
แสดงโครงการดําเนินงานท้ังหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงการประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการและ
คาใชจายตลอดจนทรัพยากรท่ีจําเปนในการสนับสนุน การดําเนินงานใหบรรลุตามแผน 
 
 2. ความสําคัญของงบประมาณ 

ณรงค สจัพันโรจน (2539 หนา 3 - 4) งบประมาณมีความสําคัญและเปนประโยชนตอ
การบริหารหนวยงานสามารถนําเอางบประมาณมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงานให
เจริญกาวหนา ความสําคัญและประโยชนของงบประมาณมีดังนี้ 

2.1 เปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินท่ีมีอยูโดยให มีการ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานท่ีวางไวเพ่ือปองกันการรั่วไหลและการปฏิบัติงานท่ีไมจําเปนของ
หนวยงานลดลง 

2.2 เปนเครื่องมือในการพัฒนาหนวยงาน ถาหนวยงานจัดงบประมาณการใชจายอยาง
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงานและสังคมโดย
หนวยงานตองพยายามใชจายและจัดสรรงบประมาณใหเกิดประสิทธิผลไปสูโครงการท่ีจําเปน 
เปนโครงการลงทุนเพ่ือกอใหเกิดความกาวหนาของหนวยงาน 

2.3 เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยูจํากัดใหมีประสิทธิภาพ เนื่องจาก
ทรัพยากรหรืองบประมาณของหนวยงานมีจํากัด ดังนั้นจึงจําเปนท่ีจะตองใชงบประมาณเปนเครื่องมือ
ในการจัดสรรทรัพยากรหรือใชจายเงินใหมีประสิทธิภาพ โดยมีการวางแผนในการใชและจัดสรรเงิน
งบประมาณไปในแตละดาน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใชจายทรัพยากรนั้น ๆ ดวย
เพ่ือท่ีจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดในเวลาท่ีเร็วท่ีสุด และใชทรัพยากรนอยท่ีสุด 

2.4 เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณท่ีเปนธรรม งบประมาณ
สามารถใชเปนเครื่องมือในการจัดสรรงบประมาณท่ีเปนธรรมไปสูจุดท่ีมีความจําเปนและท่ัวถึงท่ีจะทํา
ใหหนวยงานนั้นสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.5 เปนเครื่องมือประชาสัมพันธงานและผลงานของหนวยงาน เนื่องจากงบประมาณเปน
ท่ีรวมท้ังหมดของแผนงานและงานท่ีจะดําเนินการ ในแตละปพรอมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึน ดังนั้นหนวยงาน
สามารถใชงบประมาณหรือเอกสารงบประมาณท่ีแสดงถึงงานตาง ๆ ท่ีทําเพ่ือเผยแพรและ
ประชาสัมพันธใหประชาชนทราบ  
 
 3. กระบวนการงบประมาณ 

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรกระบวนการ (2560 หนา 1 – 8) งบประมาณ
แผนดิน (Budget Process)หรือวิธีการงบประมาณ (Budget Procedure) หมายถึง กระบวนการท่ี
เปนลําดับข้ันตอนเก่ียวกับการกําหนดแผนความตองการในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
เริ่มตั้งแตการทบทวนผลการดําเนินงานของหนวยงานท่ีผานมา การจัดทํากรอบวงเงินในระดับมหภาค 
การเสนอของบประมาณรายจายของหนวยงานตางๆ ไปจนถึงรัฐบาลแถลงรายงานการรับจายเงิน
ประจําปตอรัฐสภาเพ่ือพิจารณาอนุมัติและตราเปนพระราชบัญญัติใชเปนกรอบในการบริหารและ
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ติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณตามกระบวนการงบประมาณ ประกอบดวยข้ันตอนท่ีสําคัญ
ดังตอไปนี้ 

3.1 การจัดเตรยีมงบประมาณ (Budget Preparation) 
เปนข้ันตอนแรกของกระบวนการงบประมาณ ซ่ึงฝายบริหาร คือ รัฐบาลมีหนาท่ีใน

การเสนองบประมาณรายจายประจําปตอฝายนิติบัญญัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติในทางปฏิบัติผูมีบทบาท
ในการจัดทํางบประมาณรายจายโดยตรง ไดแก สวนราชการรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ ผูใช
งบประมาณ และสํานักงบประมาณ สํานักงบประมาณมีอํานาจหนาท่ีในการวิเคราะหคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอ่ืนของรัฐ และจัดทําเปนราง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปเสนอตอนายกรัฐมนตรี เพ่ือใหคณะรัฐมนตรีพิจารณา
และเสนอตอรัฐสภาตอไป การจัดเตรียมงบประมาณประกอบดวยกระบวนการสําคัญ 3 ประการ คือ  

3.1.1 การทบทวนงบประมาณ (Budget Revision) 
กระบวนการทบทวนงบประมาณ มีวัตถุประสงคหลักเพ่ือวางกรอบในการ

ปรับเปลี่ยนบทบาท ภารกิจ และแผนดําเนินงานของหนวยงานใหสอดคลองกับลําดับความสําคัญทาง
นโยบาย ศักยภาพของหนวยงาน และสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไป การทบทวนงบประมาณจะให
ความสําคัญกับองคประกอบตางๆ ดังนี้ 

1) ผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
2) ความพรอมและศักยภาพของหนวยงานท่ีรับนโยบายไปปฏิบัติ 
3) กฎหมายรองรับและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
4) สภาพแวดลอมทางสังคม เศรษฐกิจ และการเมืองท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
5) นโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาของรัฐบาลใหมท่ีรัฐบาลประกาศในป

ท่ีผานมาจนถึงปจจุบัน 
6) แนวโนมและสถิติยอนหลังของวงเงินท่ีไดรับจัดสรร 

3.1.2 การวางแผนงบประมาณ (Budget Planning) 
การวางแผนงบประมาณ เปนการสรางความเชื่อมโยงของเศรษฐกิจใน

ภาพรวม แผนพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการบริหารราชการแผนดิน แผนปฏิบัติ
ราชการของหนวยงาน เพ่ือกําหนดเปนนโยบายงบประมาณ กรอบวงเงินงบประมาณรายจายประจําป 
ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป การวางแผนงบประมาณท่ีสําคัญ การประมาณ
การรายได และการประมาณการหนี้สาธารณะ โดยการพิจารณารวมกันของ 4 หนวยงานหลัก ไดแก 
สํานักงบประมาณ สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ กระทรวงการคลัง 
และธนาคารแหงประเทศไทย โดยมีการดําเนินงาน ดังนี้ 

1) การคาดการณแนวโนมเศรษฐกิจท่ัวไป 
2) การกําหนดเครื่องชี้วัดระดับมหภาค เชน GDP เงินเฟอ อัตราการ

เจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ อัตราการวางงาน 
3) การวิเคราะหภาระงบประมาณอันเนื่องจากนโยบายสําคัญ 

3.1.3 การจัดทํางบประมาณ (Budget Formulation) 
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การจัดทํางบประมาณ การบริหารงบประมาณรายจาย การควบคุม
งบประมาณ และการประเมินผลและการรายงาน ตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้และสอดคลองกับ
กฎหมาย วาดวยวินัยการเงินการคลังของรัฐ การจัดทํางบประมาณตองคํานึงถึงประมาณการรายรับ
และฐานะทางการคลังของประเทศ ความจําเปนในการพัฒนาประเทศตามยุทธศาสตรชาติแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เสถียรภาพทางเศรษฐกิจภายในและภายนอกประเทศ ความเปนธรรม
ทางสังคม นโยบายรัฐบาล และภารกิจของหนวยรับงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและความ
คุมคาในการใชจายงบประมาณและเกิดผลสัมฤทธิ์ในการบริหารจัดการภาครัฐ สํานักงบประมาณจะ
นําเสนอปฏิทินงบประมาณ เพ่ือใหคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบและแจงสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจ เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป และเม่ือ
คณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบนโยบายงบประมาณ ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ และวงเงิน
งบประมาณรายจายประจําปแลว สํานักงบประมาณจะมีหนังสือแจงแนวทางการดําเนินงานในการ
จัดทํางบประมาณรายจายประจําป และคูมือปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป 

3.2 การอนุมัติงบประมาณ (Budget Adoption) 
การอนุมัติงบประมาณ หมายถึง การพิจารณาอนุมัติรางพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป พรอมท้ังเอกสารประกอบงบประมาณซ่ึงฝายบริหารหรือรัฐบาลเสนอตอฝายนิติ
บัญญัติหรือรัฐสภา ซ่ึงประกอบดวย 2 สภา คือ สภาผูแทนราษฎร และวุฒิสภา รางพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ สภาผูแทนราษฎรจะตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 150 วัน
นับแตวันท่ีรางพระราชบัญญัติดังกลาวมาถึงสภาผูแทนราษฎร  

กระบวนการอนุมัติงบประมาณจะเริ่มข้ึนภายหลังจากท่ีรางพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปผานการพิจารณาโดยคณะรัฐมนตรีแลว ใหนายกรัฐมนตรีเสนอตอรัฐสภา
เพ่ือพิจารณา ซ่ึงการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของสภาผูแทนราษฎร
ประกอบดวย 3 วาระ 

วาระท่ี 1 เปนการพิจารณารับหลักการแหงรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจํารวมถึงการแตงตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 

วาระท่ี 2 เปนการพิจารณาในข้ันกรรมาธิการ และการพิจารณาเต็มสภาเรียงตาม
มาตรา 

วาระท่ี 3 เปนการพิจารณาอนุมัติ และประธานสภาผูแทนราษฎรจะเปนผูเสนอราง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปตอวุฒิสภาเพ่ือพิจารณาตอไป 

วุฒิสภาจะดําเนินการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป โดย
ตั้งคณะกรรมาธิการข้ึนมาเพ่ือศึกษารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปเชนเดียวกัน และ
ตองพิจารณาใหความเห็นชอบใหแลวเสร็จภายใน 20 วัน นับแตวันท่ีรางพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป มาถึงวุฒิสภา  

เม่ือรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปประจําปไดรับความเห็นชอบ
จากรัฐสภาแลว ใหรอไว 5 วันนับแตวันท่ีไดรับรางพระราชบัญญัตินั้นจากรัฐสภา แลวให
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นายกรัฐมนตรีนําข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอมถวายภายใน 20 วัน เพ่ือพระมหากษัตริยทรงลงพระ
ปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษาบังคับใชเปนกฎหมายตอไป 

3.3 การบริหารงบประมาณ (Budget Execution) 
เม่ือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ประกาศเปนกฎหมายใชบังคับแลว 

เพ่ือประโยชนในการบริหารงบประมาณรายจาย ใหหนวยรับงบประมาณจัดทําแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายเสนอตอผู อํานวยการสํานัก
งบประมาณตามระเบียบท่ีกําหนด และงบประมาณรายจายของหนวยรับงบประมาณท่ีกําหนดไวใน
แผนงานหรือรายการใดตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย หรือพระราชกฤษฎีกาตามมาตรา 
๓๕ (๒) จะโอนหรือนําไปใชในแผนงานหรือรายการอ่ืนมิได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ
สํานักงบประมาณ แตจะอนุมัติมิไดในกรณีท่ีเปนผลใหเพ่ิมรายจายประเภทเงินราชการลับ หรือเปน
แผนงานหรือโครงการใหม เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

3.4 การติดตามประเมินผลงบประมาณ (Budget Monitoring and Evaluation) 
ผู อํานวยการสํานักงบประมาณจัดวางระบบการติดตามและประเมินผลการ

ดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณท่ีไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ เพ่ือการวัดผลสัมฤทธิ์หรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการใชจายงบประมาณ โดย
ในระบบการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานใหประกอบดวย การติดตามและประเมินผลกอน
การจัดสรรงบประมาณระหวางการใชจายงบประมาณ และภายหลังจากการใชจายงบประมาณ และ
ใหหนวยรับงบประมาณจัดใหมีระบบการติดตามและประเมินผล การดําเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณภายในหนวยรับงบประมาณตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
ผูอํานวยการสํานักงบประมาณกําหนด และใหถือวาการประเมินผลเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
บริหารงบประมาณท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่องและเปดเผยตอสาธารณชนดวย 

4. นโยบายงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

สํานักงบประมาณ (2561, หนา 2) การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 รัฐบาลไดใหความสําคัญกับการดําเนินภารกิจท่ีมีความสอดคลองและตอเนื่องในการ

ขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติการปฏิรูปประเทศ และนโยบายของรัฐบาลใหเกิดผลสําเร็จอยางเปน

รูปธรรม โดยมุงเนนการเรงเสริมสรางความเขมแข็งใหกับเศรษฐกิจภายในประเทศ การลดความ

เหลื่อมล้ํา การยกระดับคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน ควบคูกับการสรางความสามารถในการแขงขันและการ

เสริมสรางศักยภาพคนกอใหเกิดการพัฒนาอยางสมดุลท้ังดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม ความม่ันคง 

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม รวมท้ังไดนอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเปน

แนวทางในการจัดสรรงบประมาณ โดยไดกําหนดนโยบายและแนวทางการจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ดังนี้ 

4.1 ดําเนินนโยบายงบประมาณขาดดุล ภายใตกรอบความยั่งยืนทางการคลังและความ

จําเปนของการใชจายภาครัฐ เพ่ือขับเคลื่อนเศรษฐกิจใหขยายตัวอยางมีเสถียรภาพ 
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4.2 ใหความสําคัญกับการจัดทํางบประมาณในลักษณะบูรณาการเชิงยุทธศาสตรและมิติ

พ้ืนท่ี ความสอดคลองเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาภาค เมือง จังหวัด/กลุมจังหวัด และองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เพ่ือใหสามารถแกไขปญหาและสงเสริมการพัฒนาใหเกิดการกระจายความเจริญไปสูภูมิภาค

อยางเปนรูปธรรม ตลอดจนใหความสําคัญกับการจัดทํางบประมาณท่ีสงผลใหเกิดการขับเคลื่อนการ

ปฏิรูปประเทศ การลดความเหลื่อมล้ํา การกาวไปสูเศรษฐกิจดิจิทัล การพัฒนาเศรษฐกิจฐานราก และ

การเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงานของหนวยงาน 

4.3 ใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอ่ืน พิจารณาจัดลําดับความสําคัญของ

ภารกิจ โดยพิจารณาถึงความจําเปน ความเรงดวน ความคุมคา ศักยภาพของหนวยงาน ความพรอม

ในการดําเนินงาน และขีดความสามารถในการใชจายงบประมาณ เพ่ือใหสามารถจัดสรรงบประมาณ

ไดอยางสมเหตุสมผล มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

4.4 ใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอ่ืน พิจารณาใชจายงบประมาณให

ครอบคลุมทุกแหลงเงิน ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ โดยหนวยงานท่ีมีเงินรายไดเงิน

สะสมคงเหลือ และเงินกองทุนและเงินทุนหมุนเวียน ใหพิจารณานําเงินดังกลาวมาใชดําเนินภารกิจ

ของหนวยงานดวย 

4.5 ใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอ่ืน พิจารณาทบทวนผลการดําเนินงาน

ของแตละภารกิจท่ีผานมา เพ่ือชะลอ ปรับลด หรือยกเลิกการดําเนินภารกิจท่ีหมดความจําเปนทําแลว

ไมเกิดผลสัมฤทธิ์หรือไมคุมคา หรือมีความสําคัญในลําดับต่ํา เพ่ือนํางบประมาณดังกลาวไปดําเนิน

ภารกิจท่ีมีลําดับความสําคัญสูงและประชาชนไดรับประโยชนโดยตรง โดยเฉพาะอยางยิ่งงบประมาณ

ในลักษณะบูรณาการเชิงยุทธศาสตรและเชิงพ้ืนท่ี 

5. หลักเกณฑการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562  

สํานักงบประมาณ (2561 ,  หนา 1 – 18) ไดกําหนดแนวทางการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ใหหนวยรับงบประมาณสามารถเตรียมความ

พรอมในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ไดอยางมีประสิทธิภาพ มี

การกําหนดแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

5.1 ใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เปนกรอบแนวคิด โดยเนนการพัฒนาท่ีสมดุล 

คือ ม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน มุงเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของงบประมาณเปนสําคัญ และเพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุมคาในการใชจายงบประมาณยิ่งข้ึน  

5.2 แสดงความเชื่อมโยง แผนงาน โครงการ กิจกรรม ท่ีขอรับจัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 กับรางกรอบยุทธศาสตรชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 – 

2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) นโยบายความ
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ม่ันคงแหงชาติ (พ.ศ. 2558 -2564) แผนการปฏิรูปประเทศ และแผนแมบทอ่ืน ๆ ซ่ึงคณะรัฐมนตรี

ใหความเห็นชอบแลว  

5.3 ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ซ่ึง

คณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบเม่ือวันท่ี 1 สิงหาคม 2560 เปนกรอบในการจัดทําแผนและจัดทําคํา

ของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยใหมีการบูรณาการ 3 มิติ ไดแก  

1) มิติกระทรวง หนวยงาน (Function) ประกอบดวย กลุมแผนงานพ้ืนฐาน และ

แผนงานยุทธศาสตร  

2) มิติบูรณาการ (Agenda) ประกอบดวย กลุมแผนงานบูรณาการ  

3) มิติพ้ืนท่ี (Area) ประกอบดวย แผนงานบูรณาการเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค 

แผนงานบูรณาการการสงเสริมการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แผนงานบูรณา

การสงเสริมการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดแบบบูรณาการ  

5.4 นําผลการพิจารณาทบทวนวิสัยทัศน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต/โครงการ 

กิจกรรม ตัวชี้วัด ซ่ึงไดดําเนินการปรับปรุงใหสะทอนถึงผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน และเชื่อมโยงกับราง

กรอบยุทธศาสตรชาติ แผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ตามขอสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรการ

จัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 และโครงสรางแผนงานงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  

5.5 หนวยรับงบประมาณ สนับสนุนครุภัณฑและสินคาจากผูผลิตท่ีเปน SMEs และกลุม 

Startup โดยเฉพาะรายการตามบัญชีนวัตกรรมไทย และบัญชีสิ่งประดิษฐไทย โดยขอรับจัดสรร

งบประมาณเพ่ือจัดหาผลิตภัณฑดังกลาว ในอัตราสวนรอยละ 30 ของความตองการใชงานท้ังหมด

ของหนวยงาน ท้ังนี้ การบันทึกขอมูลในระบบ e-Budgeting ใหใชรายการกลางท่ีสํานักงบประมาณ

กําหนด  

5.6 หนวยรับงบประมาณ จัดทํางบประมาณโดยคํานึงถึงความเสมอภาคมิติหญิงชาย 

(Gender Responsive Budgeting : GRB) โดยพิจารณาถึงความจําเปน และผลประโยชนท่ีแตกตาง

กันของกลุมท่ีเปนหญิง ชาย คนชรา และกลุมคนตาง ๆ โดยกระจายทรัพยากรใหเกิดความเทาเทียม

ตอบสนองความตองการของทุกคนในสังคม  

5.7 การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หนวยรับงบประมาณตองให

ความสําคัญกับกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน ท้ังในระดับชาติ ระดับพ้ืนท่ี ภาค จังหวัดและ

ทองถ่ิน บูรณาการกับงานของหนวยงานตามภารกิจ ตรวจสอบรายการตาง ๆ ท่ีขอรับจัดสรร

งบประมาณเพ่ือลดความซํ้าซอน 
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5.8 การจัดสรรงบประมาณลงพ้ืนท่ี หนวยรับงบประมาณตองคํานึงถึงเหตุผลความ

จําเปน ประกอบกับความเปนธรรม โดยมีการกระจายงบประมาณอยางเหมาะสม และระบุพ้ืนท่ี

ดําเนินงาน โครงการ / กิจกรรม 

5.9 การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปตองเปนไปตามความจําเปน และเปน

ภารกิจของหนวยงานของรฐัท่ีขอรับจัดสรรงบประมาณ ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ใหความสําคัญกับ

การจัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ เพ่ือใชในการประเมินผลการดําเนินงานของ

หนวยงาน ดังนั้น การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปจึงไมควรขอรับจัดสรรงบประมาณใน

โครงการ / กิจกรรมท่ีไมมีความพรอม ไมใชหนาท่ี ไมมีความเชี่ยวชาญชํานาญ หรือมีหนวยงานอ่ืน

ดําเนินการอยูแลว  

5.10 ใหหนวยรับงบประมาณนํารายไดหรือเงินอ่ืนใดท่ีมีอยู และสามารถนํามาใชจายได 

มาสมทบหรือประกอบการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป โดยบูรณาการแผนการใชจายเงิน

นอกงบประมาณกับแผนการใชจายงบประมาณ  

5.11 การขอรับจัดสรรงบประมาณรายการใด ตองคํานึงถึงความพรอมในการดําเนินงาน 

โดยสามารถใชจายงบประมาณและกอหนี้ผูกพันภายในปงบประมาณนั้น  

5.12 หนวยรับงบประมาณ สนับสนุนนโยบายรัฐบาลโดยการลดภาระรายจายประจํา 

และนําไปเพ่ิมสัดสวนรายจายลงทุน ท้ังนี้ ใหเปนไปตามความจําเปนและภารกิจของหนวยงาน  

5.13 หนวยรับงบประมาณตองทําการวิเคราะหกิจกรรมใดควรดําเนินการกอนหลัง และ

จัดลําดับความสําคัญของโครงการ / กิจกรรม ในแบบคําของบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใช

ประกอบการพิจารณาของสํานักงบประมาณกรณีมีความจําเปนตองปรับลดตัดทอนวงเงินคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปลง  

5.14 หนวยรับงบประมาณบันทึกแบบฟอรมคําของบประมาณรายจายประจําปท่ี

กําหนดใหครบถวน โดยเฉพาะขอมูลสําคัญท่ีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไว เชน  

1) จัดทําคําชี้แจงเก่ียวกับงบประมาณรายจายท่ีขอตั้ง  

2) แสดงผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน ท่ีคาดวาจะไดรับจากการใชจายงบประมาณ 

และผลประโยชนท่ีประชาชนจะไดรับ  

3) ความสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

ฉบับท่ี 12 แผนการปฏิรูปประเทศ แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  

4) หนวยรับงบประมาณท่ีมีเงินนอกงบประมาณ ใหรายงานสถานะเงินนอก

งบประมาณ และแผนการใชจายโดยรวม  
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6. การจัดทําคําของบประมาณในระดับรายการ  

6.1 งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจายท่ีกําหนดใหจายตามหลักการ

จําแนกประเภทรายจายงบประมาณ สําหรับแตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ จําแนกออกเปน 5 

ประเภทรายจาย สํานักงบประมาณ (2561, หนา 21 – 25) ไดแก  

1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 

ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงาน

ราชการ รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

2) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา 

ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจาย

ท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว  

3) งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายใน

ลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดใน

ลักษณะรายจายดังกลาว  

4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ 

สนับสนุนการดําเนินงานหนวยงานอิสระของรัฐหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอัน

เปนสาธารณประโยชน รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ี

สํานักงบประมาณกําหนดให ใชจายในงบรายจายนี้  

5) งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบ

รายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 

6.2 การผูกพันงบประมาณขามป หมายถึง รายการงบประมาณรายจาย ซ่ึงจะตองทํา

สัญญากอหนี้ผูกพัน และมีวงเงินท่ีคาดวาจะตองกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายประจําปตอๆ ไป 

โดยวงเงินผูกพันดังกลาวจะรวมเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดไวดวยแลว การขอตั้งงบประมาณผูกพันขามป มี

ดังนี้ 

1) ควรเปนไปตามความจําเปนท่ีไมสามารถดําเนินการไดแลวเสร็จภายใน

ปงบประมาณ โดยระบุเหตุผลความจําเปนในการตั้งงบประมาณผูกพันขามปแบงเปนกลุม ดังนี้  

1.1) เปนรายการผูกพันตามสัญญาและตามกฎหมายท่ีตองดําเนินการตอเนื่อง 

หมายถึง รายการผูกพันฯ ท่ีไดตั้งงบประมาณและ/หรือทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางไวแลว  

1.2) เปนรายการท่ีดําเนินการไมแลวเสร็จใน 1 ปงบประมาณ หมายถึง 

รายการผูกพันฯ ใหมซ่ึงขอจัดสรรงบประมาณเปนปแรก 
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1.3) เปนรายการซ่ึงตองดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี หมายถึง รายการ

ผูกพันฯ ใหม ซ่ึงคณะรัฐมนตรีกําหนดใหตั้งงบประมาณเปนรายการผูกพันงบประมาณ เชน การตั้ง

งบประมาณคาเชารถยนต  

2) รายการผูกพันฯ ตองระบุในคําของบประมาณรายจายประจําปอยางชัดเจน โดย

แสดงการผูกพันงบประมาณในแตละป ควรกําหนดระยะเวลาไว ไมเกิน 5 ป  

6.3 การพิจารณารายละเอียดคาใชจาย  

1) จัดทํารายจายลวงหนา ตามแนวทาง/หลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด โดย

ใหควบคุมรายจายประจําอยางเขมงวด เพ่ือใหมีรายจายลงทุนเพ่ิมข้ึน  

2) การกําหนดคาใชจาย/ราคาตอหนวยงบลงทุนและรายจายอ่ืน   ใหอางอิง 

คาใชจาย/ราคาตอหนวย ดังนี้  

2.1) ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เชน อัตราคางานตอหนวย บัญชีราคา

มาตรฐานครุภัณฑ และสิ่งกอสราง คาใชจาย/ราคาท่ีสํานักงบประมาณเคยอนุมัติ (ครั้งหลังสุดภายใน

ระยะเวลาไมเกิน 2 ป)  

2.2) คาใชจาย/ราคามาตรฐานของหนวยงานราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน 

ระเบียบ/เกณฑกรมบัญชีกลาง เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑคอมพิวเตอร 

(กระทรวง ICT) ราคากอสรางงานทาง (กรมทางหลวง กรมทางหลวงชนบท) งานเข่ือน (กรมโยธาธิ

การและผังเมือง กรมชลประทาน) เปนตน  

3) สําหรับหนวยงานท่ีจําเปนตองตั้งงบประมาณรายการท่ีมีแบบรูปและราคา

นอกเหนือจากท่ีกลาวไวแลว ใหระบุเหตุผลความจําเปนในการตั้งงบประมาณ คุณลักษณะเฉพาะของ

รายการและท่ีมาของราคา/คาใชจายในคําชี้แจงดวย 

6.4 รายการและหนวยงานท่ีตองระบุคาพิกัด  

1) รายการคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีขอรับจัดสรรงบประมาณไมวาจะตั้ง

งบประมาณไวในงบรายจายใด  

2) ใหจัดทําทุกหนวยรับงบประมาณ รวมท้ังจังหวัด/กลุมจังหวัด ซ่ึงเปนหนวยรับ

งบประมาณ  

6.5 การจัดสงแบบรายงาน  

1) รายการคาครุภัณฑท่ีมีวงเงินต้ังแต 1 ลานบาทข้ึนไป คาท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีมี

วงเงินตั้งแต 10 ลานบาทข้ึนไป ใหระบุคาพิกัดสงสํานักงบประมาณพรอมคําของบประมาณรายจาย

ประจําป  



๒๙ 
 

2) รายการคาครุภัณฑท่ีมีวงเงินต่ํากวา 1 ลานบาท คาท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีมีวงเงิน

ต่ํากวา 10 ลานบาท หรือรายการท่ีตั้งงบประมาณไวเปนยอดรวม (lump sum) ใหระบุคาพิกัดสง

สํานักงบประมาณเม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

6.6 สรุปลําดับความสําคัญของโครงการ / กิจกรรม เนื่องจากวงเงินงบประมาณมีอยู

อยางจํากัด หนวยงานควรจัดลําดับความสําคัญเฉพาะเรื่องหลักๆ ซ่ึงถาไมไดรับจัดสรรงบประมาณ

อาจกอใหเกิดความเสียหายแกราชการ หรือเปาหมายรวมซ่ึงหนวยงานตองรับผิดชอบ โดยมีเกณฑ

การพิจารณา ดังนี้  

1) เปนภาระผูกพันตามสัญญา หรือตามกฎหมายซ่ึงกําหนดใหดําเนินการอยาง

ชัดเจน หรือเปนขอตกลงกับรัฐบาลตางประเทศ หรือผูกพันโครงการ/กิจกรรม ท่ีตองดําเนินการ

ตอเนื่อง  

2) เปนนโยบายสําคัญ เรงดวนของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรีชุดปจจุบัน เปนภารกิจ

ตามแผนงบประมาณในลักษณะบูรณาการ หากไมดําเนินการจะกระทบตอเปาหมายโดยรวม  

3) ความรุนแรงของปญหาในปจจุบัน  

4) การขยายตัวของปญหาไปสูปญหาใหญ และมีความยุงยากซับซอนในการ

แกปญหามากข้ึน 

5) จํานวนผูไดรับผลกระทบ หรือไดรับผลประโยชน  

6) ความพรอมในการดําเนินการ รวมถึงภาระงบประมาณท่ีเพ่ิมข้ึน 
 



๓๐ 
 

บทท่ี ๔  
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
ประกอบดวยแนวทางสําคัญ ดังนี้ 

๔.๑ แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
๔.๒ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๓ วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๔.๔ จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัตงิาน 

 

๔.๑ แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มีหนารับผิดชอบในการ
ประสานงานกับสวนงานภายในตาง ๆ ใหจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป รวบรวม วิเคราะห 
จัดทําและนําเสนอคําของบประมาณรายจายประจําป ใหเปนตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ และหลักการและวิธีจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) และนโยบายรัฐบาล รวมถึงแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในชวงแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ๒๕๖๔) เนื่องจากวงเงินงบประมาณแผนดินมีอยูอยางจํากัด สวนงานจึงควรเสนอคําของบประมาณ
รายจายประจําปท่ีเปนโครงการ/กิจกรรมสําคัญเฉพาะเรื่องหลักๆ ถาไมไดรับจัดสรรงบประมาณอาจ
กอใหเกิดความเสียหายแกการดําเนินงาน หรือเปาหมายรวมท่ีสวนงานตองรับผิดชอบ ดังนั้น สวนงาน
ตาง ๆ จึงจําเปนตองมีการทบทวน วิเคราะห และจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
สําเร็จตามเปาหมายท่ีตั้งไว โดยมีวิธีการในการทบทวน วิเคราะห และจัดทําแผนการปฏิบัติงานการ
จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ดังนี้ 

๑) ทบทวนและวิเคราะหขอมูลรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีมีหรือมีเพียงพอแลว 
๒) ทบทวนและวิเคราะหขอมูลรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ียังไมมี หรือมี แตไมเพียงพอ 

ไมสามารถรองรับเปาหมายได หรือวามีอยูแตชํารุด ไมสามารถใชงานได 
๓) ทบทวนและวิเคราะหขอมูลรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีจะดําเนินการ สงผลตอการ

ดําเนินงานโดยภาพรวม จํานวนเปาหมายขาดโอกาสในการเขารับการศึกษาหรือการ
บริการวิชาการ 



๓๑ 
 

๔) ทบทวนและวิเคราะหขอมูลรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีจะดําเนินการ หากไมไดรับ
การสนับสนุนจะดําเนินการอยางไร หรือมีวิธีการแกไขปญหาอยางไร โดยใหปญหานั้น
ขยายตัวไปสูการเกิดปญหาใหม 

๕) เม่ือทบทวนและวิเคราะหขอมูลแลว ใหสวนงานกําหนดเปาประสงคและแผนการ
ดําเนินงานจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหบรรลุผลและเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดในการดําเนินงานตามพันธกิจ จนไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากรัฐบาล 
 

 ในคูมือนี้ ผูจัดทําไดเนนถึงการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางเทานั้น 
 

 
 
  

แผนภาพท่ี 4.1 การวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนดเปาหมายและกลยุทธการปฏิบัติงาน  
ดวย SWOT 
 
 
 
 

• ถ้าไม่ได้รับจัดสรร มี
แนวทางป้องกันปัญหา

ได้หรือไม่ อย่างไร 

• ถ้าได้รับจัดสรร 
สามารถรองรับจาํนวน
เป้าหมายหรือการ

บริการได้หรือไม่ 

• รายการสิ่งก่อสร้างท่ี
ไม่มี หรือชํารุดใช้การ

ไม่ได้ 

• รายการสิ่งก่อสร้างท่ีมี

หรือมีเพียงพอแล้ว 

S 

จุดแขง็ 
W 

จุดอ่อน 

T  
อุปสรรค 

O  
โอกาส 
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๔.๒ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
ผูจัดทํา ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในหนาท่ีรับผิดชอบประสานงาน รวบรวม วิเคราะห 

จัดทําขอมูล และติดตามประเมินผลการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง โดยผูปฏิบัติงานของสวนกลาง วิทยาเขต 
วิทยาลัยสงฆ จะตองทบทวน วิเคราะห ประเมินผล และจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแบบฟอรมท่ีกําหนด เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของสวนงานภายในท่ีมีอยูจํานวน
มากสามารถเตรียมการจัดทําและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพ รวมถึงการนํามาซ่ึงประโยชนสูงสุดของมหาวิทยาลัยในภาพรวม  โดย
มีกระบวนการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ผูจัดทําจะขอนําเสนอผัง
การไหลของงาน (Flow Chart) ประกอบการอธิบายสัญลักษณ ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

 
ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ  คําอธิบาย และรายละเอียด มีดังนี้ 
 
สัญลักษณ  ช่ือเรียก ความหมาย 

 จุดเริ่มตน / สิ้นสุดของโปรแกรม  
(Terminator) 

แทนจุดเริ่มตนและลงทายของผังงาน 

 ทิศทาง (Direction) 
 

ลูกศรแสดงทิศทางการทํางานของ
โปรแกรมและการไหลของขอมูล ซ่ึงจะ
ปฏิบัติตอเนื่องกันตามหัวลูกศรชี ้

 ประมวลผล/การปฏบิัติงาน 
(Process) 
 

แทนจุดท่ีมีการปฏิบัติงานหรือ
ประมวลผลงาน  

 
ตัดสินใจ (Decision) 
 

การตรวจสอบเง่ือนไขเพ่ือตัดสินใจ โดย
จะมีเสนออกจากรูปเพ่ือแสดงทิศ
ทางการทํางานตอไป เง่ือนไขเปนจริง
หรือเปนเท็จ 

 จุดตอเชื่อม (Connector) 
 

แสดงจุดเชื่อมตอของผังงานภายใน 
หรือเปนท่ีบรรจบของเสนหลายเสน
ท่ีมาจากหลายทิศทางเพ่ือจะไปสูการ
ทํางานอยางใดอยางหนึ่งท่ีเหมือนกัน 

 
 

จุดเชื่อมตอหนากระดาษ  
(off page connector) 

จุดเชื่อมตอของผังงานท่ีอยูคนละ
หนากระดาษ 
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 แผนภาพท่ี 4.2 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคํา
ของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะ 

เวลา 
แบบฟอรมและ
เอกสารท่ีใช 

1    
 
 

 

2  ขั้นตอนที่ 1 นักจัดการงานท่ัวไปจัดทํา
บันทึกขอความ เรื่องการจัดคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

1 
ชั่วโมง 

บันทึกขอความ กองแผนงาน 
สํานักงานอธิการบด ี

3  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ร ว บร วม  ต ร ว จส อบ  วิ เ ค ร า ะห แ ล ะ
ประเมินผล คําของบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดิน
และส่ิงกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียด
ประกอบ      

 
 
 
 
 
7 วัน  

1.แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 
2.เอกสารสิทธิ์ในที่ดนิ/พ้ืนที่
ดําเนนิการ  
3.รายงานประชมุตาม
กฎหมายหรือระเบียบที่
เกี่ยวของแลว 
4.แผนพัฒนาสวนงาน/ผัง
แมบท/แผนความตองการงบ
ลงทุน 
5.แบบรูปรายการ 
6.บัญชีแสดงปรมิาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) ตาม
แบบ ปร. 4 – 5 
7.เอกสารที่กําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน 
(TOR) 
8.รายละเอียดโครงการ
รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 

4  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
พิจารณาทบทวน และประเมินผล คําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง ตาม
แผนความตองการงบลงทุนระยะ 3 ป / ๕ 
ป 

 
 
 
2 วัน 

1.แผนความตองการงบลงทุน 
ระยะ ๕ ป 
2.แผนความตองการงบลงทุน 
ระยะ ๓ ป 
3.คําของบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทนุ 
รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 

5   
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
พิจารณาทบทวนและประเมินผล คําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง ตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะท่ี 12 

 
 
 
2 วัน 
 

แบบทบทวนและประเมินผล
เปาประสงค ยุทธศาสตร กล
ยุทธและตวัชี้วัดหนวยงานที่
สอดคลองกับกระทรวง 

ทบทวนและประเมินผล ตาม

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

ระยะท่ี ๑๒  

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสาร วิเคราะห 

และประเมินผล  

ทบทวนขอมูลและ

ประเมินผลตามแผนความ

ตองการงบลงทุน ระยะ 3 ป 

/ ระยะ 5 ป  

ตอ ตอ 

บันทึกขอความ 



๓๔ 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรมและ
เอกสารท่ีใช 

6  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
พิจารณาทบทวน  ตรวจสอบ และ
ประเมินผลรายละเอียดราคาคากอสรางตอ
หนวย 

 
 
2 วัน 

1.บัญชีแสดงปรมิาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) ตาม
แบบ ปร. 4 – 5 
2.บัญชีราคามาตรฐาน 
ส่ิงกอสราง สํานักงบประมาณ 
3.แบบแสดงการระบุคาพิกัด
งบลงทุน 

7  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ

มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สํารวจ วิเคราะหและประเมินผล ขอมูล

พ้ืนฐานโครงการ คําของบประมาณรายจาย

ประจําป 

 
2 วัน 

แบบฟอรมสํารวจขอมูล
พ้ืนฐานโครงการ 

8  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
วิเคราะหประสิทธิภาพ สรุปผลการประเมิน 
และจัดลําดับความสําคัญ ความจําเปน
เรงดวน และความคุมคาของโครงการ 

 
2 วัน 

1.แบบวิเคราะห
ประสิทธภิาพคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทนุ รายการคา
ที่ดินและส่ิงกอสราง 
2.แบบสรุปลําดับความสําคัญ
ของโครงการ 

9   
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ตรวจสอบและปรับปรุงแกไข เอกสารคํา
ของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 
พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ  ให
ถูกตอง 

 
 
 
 
3 วัน 

1.แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 
2.แผนความตองการงบลงทุน 
3.แบบรูปรายการ 
4.บัญชีแสดงปรมิาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) ตาม
แบบ ปร. 4 – 5 
5.เอกสารที่กําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน 
(TOR) 
6.รายละเอียดโครงการ
รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 

10  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
รวบรวมเอกสารคําของบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดิน
และส่ิงกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียด
ประกอบ นําเสนอใหรองผูอํานวยการกอง
แผนงาน ผูอํานวยการกองแผนงาน ผูชวย
อธิการบดีฝายแผนงบประมาณ รอง
อธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนาพิจารณา 

 
 
 
2 วัน 

1.แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป  
2.แบบรูปรายการ 
3.บัญชีแสดงปรมิาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) ตาม
แบบ ปร. 4 – 5 
4.เอกสารที่กําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน 
(TOR) 
5.รายละเอียดโครงการ
รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 
6.แบบสรุปเสนองาน 

ไมถูกตอง 

ทบทวน ตรวจสอบ และ

ประเมินผล รายละเอียดคา

กอสรางตอหนวย  

วิเคราะหประสิทธิภาพ 

สรุปผลการประเมิน และ

จัดลําดับความสําคัญ/ความ

จําเปนของโครงการ  

สํารวจ วิเคราะห และ

ประเมินผลขอมูลพ้ืนฐาน

ของโครงการ 

ตอ 
ตอ 

ถูกตอง 

ตรวจสอบ

เอกสาร

ประกอบ 

ตอ 
ตอ 

รวมรวบเอกสารประกอบ

คําของบประมาณและ

แบบสรุปผลการประเมิน

นําเสนอผูบริหาร 



๓๕ 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรมและ
เอกสารท่ีใช 

11  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  10   รองผูอํานวยการกอง
แผนงาน ผูอํานวยการกองแผนงาน ผูชวย
อ ธิการบ ดีฝ ายแผนงบประมาณ รอง
อธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนาพิจารณา
เอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลง ทุน รายการค า ท่ี ดินและ
ส่ิงกอสราง 

 
 
 
3 วัน 

1.แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 
2.แผนความตองการงบลงทุน 
3.แบบรูปรายการ 
4.บัญชีแสดงปรมิาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) ตาม
แบบ ปร. 4 – 5 
5.เอกสารที่กําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน 
(TOR) 
6.รายละเอียดโครงการ
รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 

12  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย/นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
จัดพิมพเอกสารคําของบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดิน
และส่ิงกอสราง เสนอคณะกรรมการกํากับ
นโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
พิจารณา 
 

 
2 วัน 

1.แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง  
2.แผนความตองการงบลงทุน 
3.บัญชีแสดงปรมิาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) ตาม
แบบ ปร. 4 – 5 
4.เอกสารที่กําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน 
(TOR) 
5.รายละเอียดโครงการ
รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 

13  
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 12 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย กรอกขอมูลคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการ
คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ในระบบ
งบประมาณ  e-Budgeting 

 
7 วัน 

1.แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 
2.แผนความตองการงบลงทุน 
3.แบบรูปรายการ 
4.บัญชีแสดงปรมิาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) ตาม
แบบ ปร. 4 – 5 
5.เอกสารที่กําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน 
(TOR) 
6.รายละเอียดโครงการ
รายการคาที่ดนิและ
ส่ิงกอสราง 

14  
 

 
 
 

  

กรอกระบบงบประมาณ 

e-Budgeting 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จบการทํางาน 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ผูบริหาร

พิจารณา 

คณะกรรมการ

กํากับนโยบาย

และแผน

พิจารณา 

ตอ 
ตอ 



๓๖ 
 

  ๔.๒.๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงานวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

เม่ือคณะรัฐมนตรีพิจารณาเห็นชอบแนวทางการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป และปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปตามท่ีสํานักงบประมาณเสนอแลว กองแผนงาน 
สํานักงานอธิการบดี ดําเนินการแจงสวนงานภายในใหจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือเตรียมการจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลา ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด โดยมี
กระบวนการ ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 นักจัดการงานท่ัวไป จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง การจัดคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

นักจัดการงานท่ัวไป จัดทําบันทึกขอความแจงสวนงานภายในสวนกลาง วิทยาเขต 
และวิทยาลัยสงฆ หลังจากท่ีอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยใหความเห็นชอบใน
หนังสือ สํานักงบประมาณ เรื่อง แนวทางการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและปฏิทิน
งบประมาณรายจายประจําป และมอบหมายกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี ใหรับผิดชอบ
ดําเนินการ มีแนวทางการดําเนินการ ดังนี้ 

 
1) บันทึกขอความ เรื่อง การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ

ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
2) กําหนดวัน เวลาส งข อ มูล  และแหล ง ท่ีส งข อ มูล  พรอมทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
3) เอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ ดังนี้ 
๓.๑ แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา

ท่ีดินและสิ่งกอสรางปเดียว 

๓.๒ แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา

ท่ีดินและสิ่งกอสรางผูกพัน 

    ๓.๓ แผนความตองการงบลงทุนระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป 

    ๓.๔ รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

4) มอบหมายใหนักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบาย
และแผน กลุมงานแผนและงบประมาณ ประสานงาน ติดตามขอมูลจากสวน
งานภายในตาง ๆ ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและสง
ขอมูลใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
ระยะเวลา :     ตุลาคม 



๓๗ 
 

แผนภาพท่ี 4.3  ข้ันตอนท่ี ๑ จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตนกอง
แผนงาน 

ผูบริหารระดับสูงกอง
แผนงาน 

หนวยงาน คณะ
กรรมการฯ 

แผน/ข้ันตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) จัดทําบันทึก
ขอความ 
๒) กําหนดวันเวลา
สงขอมูล 
๓) ประสานงาน 
และติดตามขอมูล
จากสวนงานตางๆ 

๑) บันทึกขอความ 
๒) แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางปเดียว 
๓) แบบคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางผูกพัน 
๔) แผนความตองการงบ
ลงทุนระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ 
ป 
๕) รายละเอียดโครงการ
รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 

1 ชั่วโมง 

 
ขอแนะนํา :   ในแตละปสํานักงบประมาณมีการปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการ และแบบฟอรมอยูเสมอ กองแผนงานจะตองปรับปรุงแบบฟอรมให

สอดคลองกับสํานักงบประมาณและควรมีแหลงดาวนโหลดขอมูลอยางชัดเจน 
 

ไมผ่า่น 

ลงนาม 

ไมล่งนาม 

จัดทําบันทึก

ขอความ 

จัดทําขอมูล

และเอกสาร

ประกอบ ตาม

บันทึกขอความ 

ลงนาม

ใน

บันทึก 

ตรวจ 

สอบ 

ผา่น 



๓๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.1 บันทึกขอความแจงสวนงาน เรื่องการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ภาพท่ี 4.2 แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางปเดียว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 ภาพท่ี 4.3 แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางผูกพัน 



๔๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.4 แผนความตองการงบลงทุนระยะ ๓ ป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.5 แผนความตองการงบลงทุนระยะ ๕ ป 



๔๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.6 รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 



๔๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.6 รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง (ตอ) 
 



๔๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.6 รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง (ตอ) 
 

ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมวิเคราะหและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ 

หลังจากสวนงานภายในไดทบทวน ปรับปรุงแกไข และจัดทําแผนความตองการงบ
ลงทุนระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป รวมถึงจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ นําสงกองแผนงาน สํานักงาน
อธิการบดี โดยมีเอกสารแนบ ตามตารางการตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
 

 ตารางท่ี 4.2 การตรวจสอบเอกสารประกอบการวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําขอ
งบประมาณ หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการตรวจ ผลการ
ตรวจ 

หมาย
เหตุ 

1. แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางปเดียว 

  

2. แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางผูกพัน 

  

3. แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป   
4. แบบรูปรายการ    
5. บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ - ๕   
6. เอกสารกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของงาน (TOR)   
7. รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง    
8. เอกสารสิทธ์ิในท่ีดิน/หนังสืออนุญาตใชพ้ืนท่ีสาธารณประโยชน   
9. รายงานการประชุมรวมกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน และชุมชน ตาม

กฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับสังคม ชุมชน วัฒนธรรม และสิ่งแวดลอม 
  



๔๔ 
 

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงาน

แผนและงบประมาณ ทําการรวบรวม วิเคราะห และประเมินผลเอกสาร ขอมูลคําของบประมาณ

รายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ 

ดังนี้ 

1) รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง โดยพิจารณา

จากเอกสารกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของงาน (TOR) วาเปนรายการคา

ท่ีดินและสิ่งกอสรางปเดียว หรือเปนรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางผูกพัน 

2) รวบรวมและตรวจสอบ เอกสารรายละเอียดประกอบรายการคาท่ีดินสิ่งกอสราง 

แบบรูปรายการ บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง โดยพิจารณาแบบ

รูปรายการไดรับการรับรอง เหมาะสมกับพ้ืนท่ี มีความพรอมดําเนินการ มี

ประโยชน และความคุมคา 

3) รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินสิ่งกอสราง 

มีความจําเปนเรงดวน โดยพิจารณาจากหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ดังนี้  

๓.๑ เปนภาระผูกพันตามสัญญา หรือตามกฎหมายซ่ึงกําหนดใหดําเนินการ

อยางชัดเจน หรือเปนขอตกลงกับรัฐบาลตางประเทศ  

๓.๒ เปนนโยบายสําคัญ เรงดวนของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรีชุดปจจุบัน 

หากไมดําเนินการจะกระทบตอเปาหมายโดยรวม  

๓.๓ ความรุนแรงและการขยายตัวของปญหาไปสูปญหาใหญ และมีความ

ซับซอนในการแกปญหามากข้ึน 

๓.๔ จํานวนผูไดรับผลกระทบ หรือไดรับผลประโยชน 

๓.๕ ความพรอมในการดําเนินการ รวมถึงภาระงบประมาณท่ีเพ่ิมข้ึน 

4) รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร การกอสรางอาคารท่ีมีจํานวนมากกวา 5 ชั้น ให

พิจารณาสภาพพ้ืนท่ีท่ีจะใชกอสราง และความจําเปนท่ีตองใชอาคารขนาดใหญ

เพียงใด พิจารณาวาไดรับอนุญาตจากหนวยงานรับผิดชอบในพ้ืนท่ีนั้น ๆ และ

การกอสรางอาคารขนาดใหญมีความจําเปน เหมาะสม และคุมคาตอการใชงาน

จํานวนเปาหมายหรือผูรับประโยชน  พิจารณาจากเอกสารรายละเอียดโครงการ

รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

5) รวบรวมและตรวจสอบเอกสารแผนการดําเนินการกอสราง พิจารณาจาก

เอกสารการจัดทําแผนการดําเนินงานรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง เชน การ

ขออนุมัติแบบรูปรายการ / การประกวดราคา / การขออนุมัติผูกพันตอ

คณะรัฐมนตรี (กรณีผูกพัน) / การทําสัญญา / ระยะเวลาการกอสราง / จํานวน



๔๕ 
 

งวดงาน งวดเงิน ตองใหสอดคลองกับมาตรการบริหารงบประมาณและความ

เปนไปไดในการเบิกจาย 

6) วิเคราะหและประเมินผลเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

ระยะเวลา :     ตุลาคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 
 

แผนภาพท่ี 4.4  ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวม วิเคราะหและประเมินผล คําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตน
กองแผนงาน 

ผูบริหารระดับสูง
กองแผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) รวบรวมคาํขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
๒) ตรวจสอบคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป และ
เอกสารประกอบ 
3) วิเคราะหและ
การประเมินผลดาน
เอกสารคาํขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

๑) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางปเดียว 
๒) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางผูกพัน 
๓) แผนความตองการงบลงทุนระยะ ๓ ป / 
ระยะ ๕ ป 
๔) แบบรูปรายการ 
๕) บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคา
กอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ – ๕ 
๖) เอกสารกําหนดขอบเขตของงานและ
รายละเอียดของงาน (TOR) 
๗) รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
๘) เอกสารสิทธ์ิในท่ีดิน/หนังสืออนุญาตใช
พ้ืนท่ีสาธารณประโยชน 
๙) รายงานการประชุมรวมกับสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ เอกชน และชุมชน ตาม
กฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับสังคม 
ชุมชน วัฒนธรรม และสิ่งแวดลอม 

7 วัน 

รวบรวม 

วิเคราะห และ

ประเมินผล คําขอ

งบประมาณและ

เอกสารประกอบ

จากสวนงาน  

สงคําขอ

งบประมาณ

พรอมเอกสาร

ประกอบ 



๔๗ 
 

ตารางท่ี 4.3 แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป ดานเอกสาร

ประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป 
 

แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

สวนงาน........................................... 
 

ดานเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป 
 

 

ลําดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคาการประเมิน 

มาก

ท่ีสุด 

(๕) 

 

มาก 

(๔) 

ปาน

กลาง 

(๓) 

 

นอย 

(๒) 

นอย

ท่ีสุด 

(๑) 

๑. ดานเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจาย

ประจําป (คะแนนรวม ๔๐) 

     

๑.๑ แบบคาํของบประมาณรายจายประจําป  หมวดงบ

ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง (คะแนน ๕) 

     

๑.๒ แบบรูปรายการ (คะแนน ๕)      
๑.๓ บัญชีแสดงปรมิาณงานและราคาคากอสราง 

(BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ – ๕ (คะแนน ๕) 

     

๑.๔ เอกสารกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของงาน 

(TOR) (คะแนน ๕) 

     

๑.๕ รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง (คะแนน ๕) 

     

๑.๖ เอกสารสิทธ์ิในท่ีดิน/อาคาร/หนังสืออนุญาตใชพ้ืนท่ี

สาธารณประโยชน (คะแนน ๕) 

     

๑.๗ รายการการประชุมรวมกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

เอกชน และชุมชน (คะแนน ๕) 

     

๑.๘ เอกสารประกอบรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง

อ่ืนๆ (คะแนน ๕) 

     

รวมคาการประเมิน (คะแนนรวม ๔๐)  

 
 

 

 



๔๘ 
 

หมายเหตุ : ระดับคาการประเมินขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง ดานเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป มี ๕ ระดับ ประกอบดวย 
    ระดับมากท่ีสุด (๕ คะแนน) มีเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด ขอมูล 

เน้ือหา ถูกตอง เรียบรอย ครบถวนสมบูรณ และสอดคลองกับภารกิจการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา มี

ความชัดเจนในระดับมากท่ีสุด 
    ระดับมาก (๔ คะแนน) มีเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด ขอมูล 

เน้ือหา ถูกตอง เรียบรอย และสอดคลองกับภารกิจการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา อยูในระดับมาก 
    ระดับปานกลาง (๓ คะแนน) มีเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด 

ขอมูล เน้ือหาถูกตอง และสอดคลองกับภารกิจการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา อยูในระดับปานกลาง 
    ระดับนอย (๒ คะแนน) มีเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด ขอมูล 

เน้ือหา และสอดคลองกับภารกิจการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา อยูในระดับนอย 
    ระดับนอยท่ีสุด (๑ คะแนน) มีเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด ขอมูล 

เน้ือหา ไมสอดคลองกับภารกิจการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา อยูในระดับนอยท่ีสุด 
 
ข้ันตอนท่ี 3 การพิจารณาทบทวนและประเมินผล คําของบประมาณรายจาย

ประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามแผนความตองการงบลงทุนระยะ 3 ป / 
๕ ป 

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงาน
แผนและงบประมาณ ทําการทบทวนและวิเคราะหขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ดังนี้ 

1) คําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางของสวนงานอยูในแผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ 
ป  

2) พิจารณาทบทวนหากคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางของสวนงานไมอยูในแผนความตองการงบลงทุน 
ใหสวนงานพิจารณาทบทวนวาจะสงรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางนั้น ๆ  

3) พิจารณาทบทวน คําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสรางนั้น ๆ เปนไปตามพันธกิจและมีความจําเปนเรงดวน ใหสวน
งานปรับปรุงแผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป และสงคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
พรอมแผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป ท่ีปรับปรุงแลว 

4) วิเคราะหและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําปดานขอมูล
สอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน 

ระยะเวลา :     ตุลาคม 
 
 

 



๔๙ 
 

แผนภาพท่ี 4.5  ข้ันตอนท่ี ๓ ทบทวนและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามแผนความ

ตองการงบลงทุนระยะ ๓ ป / ๕ ป 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตน
กองแผนงาน 

ผูบริหารระดับสูง
กองแผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) พิจารณาและทบทวนคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง
ของสวนงาน 
๒) ตรวจสอบเอกสารคําของบประมาณ
รายจายประจาํป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางของสวน
งาน 
๓) วิเคราะหและประเมินผลคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
ดานขอมูลสอดคลองกับแผนความ
ตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ 
ป 

- แผนความ
ตองการงบลงทุน
ระยะ ๓ ป / 
ระยะ ๕ ป 

2 วัน 

 
 
 
 

ทบทวนขอมูล

และประเมินผล

ตามแผนความ

ตองการงบลงทุน 

ระยะ 3 ป / 

ระยะ 5 ป  



๕๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.7 แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพท่ี 4.8 แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๕ ป 



๕๑ 
 

ตารางท่ี 4.4  แบบประเมินประสทิธภิาพคําของบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูล

สอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน 

 

แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

สวนงาน........................................... 
 

ดานขอมูลสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน 
 

 

ลําดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคาการประเมิน 

มาก

ท่ีสุด 

(๕) 

 

มาก 

(๔) 

ปาน

กลาง 

(๓) 

 

นอย 

(๒) 

นอย

ท่ีสุด 

(๑) 

๑. ดานขอมูลสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน 

(คะแนนรวม ๑๐) 
     

๑.๑ แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป (คะแนน 

๕) 
     

๑.๒ แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๕ ป (คะแนน 

๕) 
     

คาประเมินรวม (คะแนนรวม ๑๐)  

 
หมายเหตุ : ระดับคาการประเมินขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง ดานขอมลูสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน มี ๕ ระดับ ประกอบดวย 
    ระดับมากท่ีสุด (๕ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด ขอมูล เน้ือหา 

ถูกตอง เรียบรอย ครบถวนสมบูรณ และสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน มีความชัดเจนในระดับมากท่ีสดุ 
    ระดับมาก (๔ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป รายละเอียด ขอมลู เน้ือหา 

ถูกตอง เรียบรอย และสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน อยูในระดับมาก 
    ระดับปานกลาง (๓ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด ขอมูล เน้ือหา

ถูกตอง และสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน อยูในระดับปานกลาง 
    ระดับนอย (๒ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป รายละเอียด ขอมลู เน้ือหา

สอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน อยูในระดับนอย 
    ระดับนอยท่ีสุด (๑ คะแนน) มีเอกสารคาํของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด ขอมูล เน้ือหา

ไมสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน อยูในระดับนอยท่ีสุด 
 

 

 



๕๒ 
 

ข้ันตอนท่ี 4 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและ
แผนพิจารณาทบทวนและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะท่ี 12 

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงาน
แผนและงบประมาณ ทําการพิจารณา ทบทวน และประเมินผล คําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหเปนตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และนโยบายเรงดวนของรัฐบาล รวมถึง
ความตองการของชุมชน ดังนี้ 

1) พิจารณาทบทวนคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสรางใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร เปาประสงค 
กลยุทธ และตัวชี้วัด ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
ในชวงแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะท่ี 12 (๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 

2) พิจารณาทบทวนคําของบประมาณรายจายประจําปใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติ ระยะ ๒๐ ป (๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) และนโยบายเรงดวนของรัฐบาล 

3) พิจารณาทบทวนคําของบประมาณรายจายประจําปใหเปนไปตามความตองการ
ของชุมชนหรือแกไขปญหาของชุมชนในพ้ืนท่ีดําเนินการนั้น ๆ 

4) วิเคราะหและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูล
สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะท่ี 12 

 
ระยะเวลา :     ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๓ 
 

แผนภาพท่ี 4.6 ข้ันตอนท่ี ๔ ทบทวนและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย ระยะท่ี ๑๒ 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตน
กองแผนงาน 

ผูบริหารระดับสูง
กองแผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) พิจารณาและทบทวนคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวด
งบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางของสวนงาน 
๒) ตรวจสอบเอกสารคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวด
งบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางของสวนงาน 
๓) วิเคราะห และประเมินผล คําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวด
งบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง เปนไปตามแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยั ระยะท่ี ๑๒ 

- แบบทบทวนและ
ปรับปรุงเปาประสงค 
ยุทธศาสตร ตัวช้ีวัด
หนวยงานท่ีสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติ และ
กระทรวง 

2 วัน 

 
 
 
 

ทบทวน 

ประเมินผลคําขอ

งบประมาณ

รายจายประจาํป 

ตามแผนพัฒนา

มหาวิทยาลยั 

ระยะท่ี ๑๒  



๕๔ 
 

ตารางท่ี 4.5  แบบประเมินประสทิธภิาพคําของบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูล

สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี ๑๒ 

 

แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย 

สวนงาน........................................... 

 

ดานขอมูลสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี ๑๒ 

 
 

ลําดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคาการประเมิน 

มาก

ท่ีสุด 

(๕) 

 

มาก 

(๔) 

ปาน

กลาง 

(๓) 

 

นอย 

(๒) 

นอย

ท่ีสุด 

(๑) 

๑. ดานขอมูลสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 

ระยะท่ี ๑๒ (คะแนนรวม ๒๐) 

     

๑.๑ แผนพัฒนาสวนงานฯ (คะแนน ๕)      
๑.๒ แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี ๑๒ (คะแนน ๕)      
๑.๓ แผนยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (คะแนน ๕)      
๑.๔ แผนยุทธศาสตรกระทรวงฯ (คะแนน ๕)      

ผลการประเมินรวม (คะแนนรวม ๒๐)  

 
หมายเหตุ : ระดับคาการประเมินขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง ดานขอมลูสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี ๑๒  มี ๕ ระดับ ประกอบดวย 
    ระดับมากท่ีสุด (๕ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เปาประสงค 

ตัวช้ีวัด เน้ือหา ถูกตอง เรียบรอย ครบถวนสมบูรณ และสอดคลองกับแผนพัฒนาฯ มีความชัดเจนในระดับมากท่ีสุด 
    ระดับมาก (๔ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป รายละเอียด เปาประสงค ตัวช้ีวัด 

เน้ือหา ถูกตอง เรียบรอย และสอดคลองกับแผนพัฒนาฯ อยูในระดบัมาก 
    ระดับปานกลาง (๓ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เปาประสงค 

ตัวช้ีวัด เน้ือหา ถูกตอง และสอดคลองกับแผนพัฒนาฯ อยูในระดับปานกลาง 
    ระดับนอย (๒ คะแนน) มีเอกสารปคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เปาประสงค 

ตัวช้ีวัด เน้ือหา และสอดคลองกับแผนพัฒนาฯ อยูในระดับนอย 
    ระดับนอยท่ีสุด (๑ คะแนน) มีเอกสารคาํของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เปาประสงค 

ตัวช้ีวัด เน้ือหา ไมสอดคลองกับแผนพัฒนาฯ อยูในระดับนอยท่ีสดุ 

 
 



๕๕ 
 

ข้ันตอนท่ี 5 พิจารณาทบทวนตรวจสอบและประเมินผลรายละเอียดราคาคา
กอสรางตอหนวย 

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงาน
แผนและงบประมาณ พิจารณา ทบทวน ตรวจสอบและประเมินผลรายละเอียดราคาคากอสรางตอ
หนวย วัสดุท่ีใชในการกอสราง และพิกัดพ้ืนท่ีดําเนิน ตามบัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง ดังนี้ 

1) พิจารณาทบทวนและตรวจสอบ รายละเอียดราคาคากอสรางตอตารางเมตร 

ขนาด และพ้ืนท่ีดําเนินการ มีความเหมาะสมและความคุมคา เปนไปตามบัญชี

ราคามาตรฐานสิ่งกอสราง สํานักงบประมาณ โดยพิจารณาจากบัญชีแสดง

ปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ – ๕ 

2) พิจารณาทบทวนและตรวจสอบ รายละเอียดวัสดุท่ีใชในการกอสราง ใหไปตาม

แบบมาตรฐานของสํานักงบประมาณ ถาเปนสิ่งกอสรางนอกมาตรฐาน ใหจัดสง

ลักษณะแบบ/ขนาด และวัสดุท่ีใชในการ กอสรางใหเหมาะสมกับการใชงานหรือ

ความตองการใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา ตามนโยบายสํานักงบประมาณ 

3) พิจารณาทบทวนและตรวจสอบ ขอมูลการระบุคาพิกัดพ้ืนท่ีดําเนินการของสวน
งานใหถูกตอง หากระบุคาพิกัดพ้ืนท่ีดําเนินการไมถูกตองจะทําใหเกิดปญหาใน
การกรอกระบบ e-Budgeting ได 

4) วิเคราะหและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูล
รายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย 

 
ระยะเวลา :     ตุลาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

แผนภาพท่ี 4.7 ข้ันตอนท่ี ๕ ทบทวน ตรวจสอบ และประเมินผล รายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตน
กองแผนงาน 

ผูบริหารระดับสูง
กองแผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) ทบทวนรายละเอียดราคา
คากอสรางตอตารางเมตร 
ขนาด และพ้ืนท่ี ตามบัญชี
ราคามาตรฐาน 
2) ตรวจสอบรายละเอียดคํา
ขอตามบัญชีราคามาตรฐาน
สิ่งกอสราง 
3) วิเคราะหและประเมินผล
คําของบประมาณรายจาย
ประจําป ดานขอมูล
รายละเอียดราคาคากอสราง
ตอหนวย 

๑) บัญชีแสดงปริมาณ
งานและราคาคากอสราง 
(BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ 
– ๕ 
๒) บัญชีราคามาตรฐาน
สิ่งกอสราง 
๓) แบบแสดงการระบุคา
พิกัดงบลงทุน 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

ทบทวน 

ตรวจสอบ และ

ประเมินผล 

รายละเอียดคา

กอสรางตอหนวย  



๕๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.9 แบบบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร. ๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.10 แบบบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร. ๕ 



๕๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.11 แบบแสดงการระบุคาพิกัดงบลงทุน 
 
 
 



๕๙ 
 

ตารางท่ี 4.6  แบบประเมินประสทิธภิาพคําของบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูล

รายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย  

 

แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย 

สวนงาน........................................... 

 

ดานขอมูลรายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย  

 
 

ลําดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคาการประเมิน 

มาก

ท่ีสุด 

(๕) 

 

มาก 

(๔) 

ปาน

กลาง 

(๓) 

 

นอย 

(๒) 

นอย

ท่ีสุด 

(๑) 

๑. ดานขอมูลรายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย 

(คะแนนรวม ๑๕) 

     

๑.๑ ขอมลูโครงการเปนไปตามบัญชีราคามาตรฐาน

สิ่งกอสรางของสํานักงบประมาณ (คะแนน ๕) 

     

๑.๒ วัสดุคากอสรางตามบัญชีมาตรฐาน/นอกมาตรฐาน 

(คะแนน ๕) 

     

๑.๓ แบบแสดงการระบุคาพิกัดงบลงทุน (คะแนน ๕)      
ผลการประเมินรวม (คะแนนรวม ๑๕)  

 
หมายเหตุ : ระดับคาการประเมินขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง ดานขอมลูรายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย มี ๕ ระดับ ประกอบดวย 
    ระดับมากท่ีสุด (๕ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เน้ือหา ถูกตอง 

เรียบรอย ครบถวนสมบูรณ และสอดคลองกับบัญชีราคาคากอสรางมาตรฐาน มีความชัดเจนในระดับมากท่ีสุด 
    ระดับมาก (๔ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป รายละเอียด เปาประสงค ตัวช้ีวัด 

เน้ือหา ถูกตอง เรียบรอย และสอดคลองกับบัญชีราคาคากอสรางมาตรฐาน อยูในระดับมาก 
    ระดับปานกลาง (๓ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เน้ือหา ถูกตอง 

และสอดคลองกับบัญชีราคาคากอสรางมาตรฐาน อยูในระดับปานกลาง 
    ระดับนอย (๒ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป รายละเอียด เน้ือหา สอดคลอง

กับบัญชีราคาคากอสรางมาตรฐาน อยูในระดับนอย 
    ระดับนอยท่ีสุด (๑ คะแนน) มีเอกสารคาํของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เน้ือหา ไม

สอดคลองกับบัญชีราคาคากอสรางมาตรฐาน อยูในระดับนอยท่ีสดุ 



๖๐ 
 

ข้ันตอนท่ี 6  นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและ
แผน สํารวจ วิเคราะหและประเมินผล ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ  

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงาน
แผนและงบประมาณ ทําการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานโครงการ วิเคราะหและประเมินผล คําขอ
งบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหทราบถึงความจําเปน ความเหมาะสม ความคุมคา และ
ตอบสนองตอเปาหมาย ตามแบบสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ (ภาคผนวกหนา 73) มีข้ันตอน
การปฏิบัติ ดังนี้ 

1) สํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมรายละเอียดประกอบ ดังนี้ 

  1.1) ขอมูลท่ัวไปของโครงการ 

  1.๒) เปาหมาย ผลลัพธ และผลกระทบโครงการ 

  1.3) ความพรอมและความเหมาะสมของโครงการ 

2) ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ

ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมรายละเอียดประกอบท่ีมีความจําเปนเหมาะสมและคุมคา 

3) วิเคราะหและประเมินผลคําของบประมาณรายจายประจําป ดานการสํารวจ

ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ 

 

ระยะเวลา :     ตุลาคม 

 



๖๑ 
 

แผนภาพท่ี 4.8 ข้ันตอนท่ี ๖ สํารวจ วิเคราะหและประเมินผล ขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับ
ตนกองแผนงาน 

ผูบริหารระดับสูง
กองแผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) สํารวจขอมูลพ้ืนฐาน
ของโครงการ 
2) ทบทวนขอมูลตามแบบ
สํารวจ 
3) วิเคราะหและสรุปผล
การประเมินคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป ดานการสํารวจ
ขอมูลพ้ืนฐานโครงการ 
 

๑) แบบสํารวจขอมูลพ้ืนฐาน
ของโครงการ งบประมาณ
รายจายประจาํป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
2) แบบการวิเคราะห
ประสิทธิภาพคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป 
ดานการสํารวจขอมลูพ้ืนฐาน
โครงการ 
 
 
 

1 วัน 

สํารวจ วิเคราะห 

และประเมินผล

ขอมูลพ้ืนฐานของ

โครงการ 



๖๒ 
 

ตารางท่ี 4.7  แบบสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ งบประมาณรายจายประจําป หมวด

งบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

แบบสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ 

งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย 

สวนงาน...................................... 
(1 ชุด : 1 โครงการ) 

ลาํดับที่ รายละเอียด 

1.ขอมูลท่ัวไปของ
โครงการ 
 
 
 
 

๑.๑ ช่ือโครงการ........................................................................................ 
1.๒ วัตถุประสงคของโครงการ…………………………………………………………… 
1.๓ ลักษณะโครงการ 
O ดานเศรษฐกิจ 
O ดานสังคม 
O ดานสิ่งแวดลอม 
O ดานความมั่นคง 
1.๔ ลักษณะการดาํเนินการ 
O ทําครั้งเดียว 
O ทําซ้ําทุกปในกลุมเปาหมายเดิม 
O ทําซ้ําทุกปโดยขยายกลุมเปาหมายใหม 
1.๕ ประสบการณและความเช่ียวชาญในการดําเนินการ 
O เปนโครงการริเริ่มใหมไมเคยมมีากอน 
O เปนโครงการเดมิท่ีนํามาตอยอดขยายผล 
O เปนโครงการเดมิท่ีดําเนินการตอเน่ือง 
1.๖ สถานภาพปจจุบัน (ณ วันท่ีจดัทําขอของบประมาณ) 
O ยังมิไดดําเนินการ 
O อยูระหวางศึกษาขอมลูและวางแผนดําเนินการ 
O พรอมดําเนินโครงการไดทันทีเมื่อไดรับจัดสรรงบประมาณ 
1.๗ ประเภทของงบประมาณ 

Oงบบุคลากร 
Oงบดําเนินงาน 
Oงบลงทุน 

      O งบอุดหนุน 
1.๘ ระยะเวลาดําเนินโครงการ............. ป เริม่ตนป........... สิ้นสุดป.......... 
1.๙ สถานท่ีดําเนินโครงการ....................................................................... 
๑.๑๐ ขนาดพ้ืนท่ี......................................... พ้ืนท่ีใชสอย.......................... จํานวน........
ช้ัน จํานวน..........หอง 



๖๓ 
 

ลาํดับที่ รายละเอียด 
 ๑.๑๑ สภาพปญหา/ความตองการ............................................ 

๑.๑๒ ความเรงดวน.................................................................. 
๑.1๓ กลุมเปาหมาย................................................................. 
๑.๑๔ ผูมีสวนไดสวนเสยี.......................................................... 
        อิทธิพลท่ีมีตอโครงการ.................................................. 
        การบริหารจดัการผูมสีวนไดสวนเสีย............................. 
 

๒.เปาหมาย ผลลัพธ และ
ผลกระทบโครงการ 
 
 
 
 
 

๒.1 เปาหมายโครงการ และกรอบงบประมาณรายจายของโครงการ 
จําแนกตามแหลงเงิน 

 
ตัวชี้วัด/แหลงเงิน 

 
 

หนวยนับ 

งบประมาณ ประมาณการรายจายลวงหนา 
เริ่มตน-
2562 
แผน 
(ผล)* 

ป 
2563 
แผน 

ป 
2564 
แผน 

ป 
2565 
แผน 

ป 
2566 
แผน 

ป 
2567-
2570 
แผน 

ตัวชี้วัด : …........... 
ตัวชี้วัด : …........... 
ตัวชี้วัด : …........... 
ตัวชี้วัด : …........... 

       

รวมทั้งส้ิน ลานบาท       
เงินงบประมาณ ลานบาท       
เงินนอกงบประมาณ ลานบาท       

 
๒.2 ผลลัพธ……………………………………………………………………………….. 
การประเมินผลลัพธ (ถามี) 
สูตรการคํานวณ :ประสิทธิภาพการใชหองของสถาบันอุดมศึกษา 

สูตรการคํานวณ คาท่ีได 

๑.ประสทิธิภาพการใช้ห้อง = อตัราการใช้ห้อง x อตัรา

การใช้พืน้ท่ี / ๑๐๐ 

 

๒.อตัราการใช้ห้อง = จํานวนชัว่โมงท่ีใช้ห้องจริงใน ๑ 

สปัดาห์ x ๑๐๐/จํานวนชัว่โมงท่ีควรใช้ห้องอยา่งเตม็ท่ี

ใน ๑ สปัดาห์  

 

๓. อตัราการใช้พืน้ท่ี = จํานวนนกัศกึษาท่ีใช้ห้องจริง

ใน ๑ สปัดาห์ xพืน้ท่ีตอ่นกัศกึษา ๑ คนตามเกณฑ์

มาตรฐาน x ๑๐๐ / พืน้ท่ีห้อง x จํานวนชัว่โมงท่ีใช้

ห้องจริงใน ๑ สปัดาห์ 

 

 
*ใหเปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช
ประโยชนอาคารของสถาบันอุดมศึกษา 



๖๔ 
 

ลาํดับที่ รายละเอียด 

๒.๓ ประสิทธิภาพการใชหอง(ไมนอยกวา รอยละ......) 

O ต่ํากวาเปาหมาย 

O ตามเปาหมาย 
O สูงกวาเปาหมาย 
๒.๔ อตัราการใช้ห้อง(ไมนอยกวา รอยละ......) 

O ต่ํากวาเปาหมาย 

O ตามเปาหมาย 
O สูงกวาเปาหมาย 
๒.๕ อตัราการใช้พืน้ท่ี(ไมนอยกวา รอยละ......) 

O ต่ํากวาเปาหมาย 

O ตามเปาหมาย 
O สูงกวาเปาหมาย 
๒.๖ ผลการประเมินประสิทธิภาพการใชอาคารท้ังหมด (รอยละ......) 
O ต่ํากวาเปาหมาย 

O ตามเปาหมาย 
O สูงกวาเปาหมาย 
 

๓.ความพรอมและความ
เหมาะสมของโครงการ 

๓.๑ ความพรอมของสถานท่ี/พ้ืนท่ีดําเนินการ 
O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง   
๓.๒ ความพรอมของแผนความตองการงบลงทุน 

O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง   
๓.๓ ความพรอมของแบบรูปรายการ 

O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง   
๓.๔ ความพรอมของสถานท่ี/พ้ืนท่ีดําเนินการ 
O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง 
 
   
 



๖๕ 
 

ลาํดับที่ รายละเอียด 

๓.๕ ความพรอมของแผนความตองการงบลงทุน 

O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง   
๓.๖ ความพรอมของแบบรูปรายการ 

O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง   
๓.๗ ความพรอมของบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง(BOQ) 

O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง   
๓.๘ ความพรอมของขอบเขตและรายละเอียดของงาน(TOR) 

O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง   
๓.๙ ประโยชนและความคุมคาของการใชงาน 
O ต่ํา 
O ปานกลาง 
O สูง 
๓.๑๐ ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแก้ไข...................................................... 

………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
 

ตารางท่ี 4.8 แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป ดานการสํารวจ

ขอมูลพ้ืนฐานโครงการ 

 
แบบประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

สวนงาน........................................... 
 

ดานการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานโครงการ 

 
 

ลําดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคาการประเมิน 

มาก

ท่ีสุด 

(๕) 

 

มาก 

(๔) 

ปาน

กลาง 

(๓) 

 

นอย 

(๒) 

นอย

ท่ีสุด 

(๑) 

๑. ดานการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานโครงการ (คะแนนรวม 

๑๕) 

     

๑.๑ ขอมลูท่ัวไปของโครงการ (คะแนน ๕)      
๑.๒ เปาหมาย ผลลัพธ และผลกระทบโครงการ 

(คะแนน ๕) 

     

๑.๓ ความพรอมและความเหมาะสมของโครงการ 

(คะแนน ๕) 

     

ผลการประเมินรวม (คะแนนรวม ๑๕)  

 
หมายเหตุ : ระดับคาการประเมินขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง ดานการสํารวจขอมลูพ้ืนฐานของโครงการ มี ๕ ระดบั ประกอบดวย 
    ระดับมากท่ีสุด (๕ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เน้ือหา ถูกตอง 

เรียบรอย ครบถวนสมบูรณ และสอดคลองภารกิจการจดัการศึกษาระดับอุดมศึกษา มีความชัดเจนในระดับมากท่ีสุด 
    ระดับมาก (๔ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป รายละเอียด เปาประสงค ตัวช้ีวัด 

เน้ือหา ถูกตอง เรียบรอย และสอดคลองภารกิจการจดัการศึกษาระดับอุดมศึกษา อยูในระดับมาก 
    ระดับปานกลาง (๓ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เน้ือหา ถูกตอง 

และสอดคลองภารกิจการจัดการศกึษาระดับอุดมศึกษา อยูในระดับปานกลาง 
    ระดับนอย (๒ คะแนน) มีเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป รายละเอียด เน้ือหา สอดคลอง

ภารกิจการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา อยูในระดับนอย 
    ระดับนอยท่ีสุด (๑ คะแนน) มีเอกสารคาํของบประมาณรายจายประจําป รายละเอียด เน้ือหา ไม

สอดคลองภารกิจการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา อยูในระดับนอยท่ีสุด 

 



๖๗ 
 

ข้ันตอนท่ี 7 นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและ
แผน วิเคราะหประสิทธิภาพ สรปุผลการประเมิน และจัดลําดับความสําคัญ ความจําเปนเรงดวน และ
ความคุมคาของโครงการ 

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน วิเคราะห 

สรุปผลการประเมิน และจัดลําดับความสําคัญของโครงการ มีความจําเปนเรงดวน และคุมคาท่ีจะ

ดําเนินการ เพ่ือใหการใชจายงบประมาณรายจายประจําปเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตาม

ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปของรัฐบาล และกรอบงบประมาณของประเทศ 

ดังนี้  

1) วิเคราะหประสิทธิภาพ และสรุปผลการประเมินคําของบประมาณรายจาย

ประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 5 ดาน คือ ดานเอกสารกอบคําขอ

งบประมาณรายจายประจําป ดานขอมูลสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน ดานขอมูล

สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะท่ี 12 ดานขอมูลรายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย 

และดานการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ 

2) จัดลําดับความสําคัญของโครงการ ท่ีมีความจําเปนเรงดวน คุมคา และเปนไป

ตามแบบวิเคราะหและสรุปผลการประเมิน โดยมีเกณฑพิจารณา ดังนี้ 

2.1) เปนภาระผูกพันตามสัญญา หรือตามกฎหมายท่ีกําหนดไวใหดําเนินการ

อยางชัดเจน หรือเปนขอตกลงกับรัฐบาลตางประเทศ หรือผูกพันโครงการ/

กิจกรรม ท่ีตองดําเนินการตอเนื่อง 

2.2) เปนนโยบายสําคัญเรงดวนของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรีชุดปจจุบัน เปน

ภารกิจตามแผนงบประมาณ หากไมดําเนินการจะกระทบตอเปาหมายโดยรวม 

2.3) ความรุนแรงและการขยายตัวของปญหาไปสูปญหาใหญ และมีความ

ซับซอนในการแกปญหามากข้ึน 

2.4) จํานวนผูไดรับผลกระทบ หรือไดรับผลประโยชน 

2.5) ความพรอมในการดําเนินการ รวมถึงภาระงบประมาณท่ีเพ่ิมข้ึน 

2.6) เปนการดําเนินงานตามพันธกิจเรงดวนของมหาวิทยาลัย 

 

ระยะเวลา :     ตุลาคม 



๖๘ 
 

แผนภาพท่ี 4.9 ข้ันตอนท่ี ๗ วิเคราะหประสิทธิภาพ ประเมินผล และจัดลําดับความสําคัญ ความจําเปนเรงดวน และความคุมคาของโครงการ 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตน
กองแผนงาน 

ผูบริหารระดับสูง
กองแผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) วิเคราะหประสิทธิภาพ และ
ประเมินผล คําของบประมาณ
รายจายประจาํป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
๒) จัดลําดับความสําคญั ความ
จําเปนเรงดวน และความคุมคา
ของโครงการ 
 
 
 

๑) แบบคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
๒) แบบสรุปลําดบั
ความสําคญัของโครงการ 

2 วัน 

 

 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห

ประสิทธิภาพ 

ประเมินผล และ

จัดลําดับ

ความสําคญั/

ความจําเปนของ

โครงการ  



๖๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.12 แบบสรุปลําดับความสําคัญของโครงการ 
 
 



๗๐ 
 

ตารางท่ี 4.9 แบบสรุปการประเมินประสิทธิภาพ คําของบประมาณรายจายประจําป  
 

แบบประเมินประสิทธิภาพ คําของบประมาณรายจายประจําป 

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

สวนงาน........................................... 
 

แบบสรุปการประเมินประสิทธิภาพคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา

ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

 
 

ลําดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคาการประเมิน 

มาก

ท่ีสุด 

(๕) 

 

มาก 

(๔) 

ปาน

กลาง 

(๓) 

 

นอย 

(๒) 

นอย

ท่ีสุด 

(๑) 

๑. ดานเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจาย

ประจําป (คะแนนรวม ๔๐) 

     

๑.๑ แบบคาํของบประมาณรายจายประจําป  หมวดงบ

ลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง (คะแนน ๕) 

     

๑.๒ แบบรูปรายการ (คะแนน ๕)      
๑.๓ บัญชีแสดงปรมิาณงานและราคาคากอสราง 

(BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ – ๕ (คะแนน ๕) 

     

๑.๔ เอกสารกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของงาน 

(TOR) (คะแนน ๕) 

     

๑.๕ รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสราง (คะแนน ๕) 

     

๑.๖ เอกสารสิทธ์ิในท่ีดิน/อาคาร/หนังสืออนุญาตใชพ้ืนท่ี

สาธารณประโยชน (คะแนน ๕) 

     

๑.๗ รายการการประชุมรวมกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

เอกชน และชุมชน (คะแนน ๕) 

     

๑.๘ เอกสารประกอบรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง

อ่ืนๆ (คะแนน ๕) 

     

๒. ดานขอมูลสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน 

(คะแนนรวม ๑๐) 
     

๒.๑ แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป (คะแนน ๕)      
๒.๒ แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๕ ป (คะแนน 

๕) 
     



๗๑ 
 

 

ลําดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคาการประเมิน 

มาก

ท่ีสุด 

(๕) 

 

มาก 

(๔) 

ปาน

กลาง 

(๓) 

 

นอย 

(๒) 

นอย

ท่ีสุด 

(๑) 

๓. ดานขอมูลสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 

ระยะท่ี ๑๒ (คะแนนรวม ๒๐) 

     

๓.๑ แผนพัฒนาสวนงานฯ (คะแนน ๕)      
๓.๒ แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี ๑๒ (คะแนน ๕)      
๓.๓ แผนยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (คะแนน ๕)      
๓.๔ แผนยุทธศาสตรกระทรวงฯ (คะแนน ๕)      

๔. ดานขอมูลรายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย 

(คะแนนรวม ๑๕) 

     

๔.๑ ขอมลูโครงการเปนไปตามบัญชีราคามาตรฐาน

สิ่งกอสรางของสํานักงบประมาณ (คะแนน ๕) 

     

๔.๒ วัสดุคากอสรางตามบัญชีมาตรฐาน/นอกมาตรฐาน 

(คะแนน ๕) 

     

๔.๓ แบบแสดงการระบุคาพิกัดงบลงทุน (คะแนน ๕)      
๕. ดานการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ (คะแนน

รวม ๑๕) 

     

๕.๑ ขอมลูท่ัวไปของโครงการ (คะแนน ๕)      
๕.๒ เปาหมาย ผลลัพธ และผลกระทบโครงการ 

(คะแนน ๕) 

     

๕.๓ ความพรอมและความเหมาะสมของโครงการ 

(คะแนน ๕) 

     

ผลการประเมินรวม (คะแนนรวม ๑๐๐)  

 

หมายเหตุ : ระดับผลการประเมนิ 
      ๑. มากท่ีสุด (คะแนน ๙๐ ข้ึนไป) 

     ๒. มาก (คะแนน ๘๐ – ๘๙) 

      ๓. ปานกลาง (คะแนน ๗๐ – ๗๙) 

      ๔. นอย (คะแนน ๖๐ – ๖๙) 

      ๕. นอยท่ีสุด (คะแนน ๕๙ ลงมา) 
 
 
 
 



๗๒ 
 

ข้ันตอนท่ี 8  นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและ
แผนตรวจสอบเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ ใหถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงาน
แผนและงบประมาณ ตรวจสอบ ตรวจทานเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ ใน
กรณีท่ีเอกสารไมถูกตองครบถวนสมบูรณ แจงสวนงานใหปรับปรุงแกไขและสงเอกสารฉบับปรับปรุง
แกไขแลวตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางปเดียว 

2) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางผูกพัน 

3) แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป 

4) แบบรูปรายการ  

5) บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ - ๕  

6) เอกสารกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของงาน (TOR) 

7) รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

8) เอกสารสิทธิ์ในท่ีดิน/หนังสืออนุญาตใชพ้ืนท่ีสาธารณประโยชน   

9) รายการประชมุรวมกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน และชุมชน ตาม

กฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับสังคม ชุมชน วัฒนธรรม และสิ่งแวดลอม 

 

ระยะเวลา :     ตุลาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๓ 
 

แผนภาพท่ี 4.10 ข้ันตอนท่ี ๘ ตรวจสอบเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมเอกสาร

รายละเอียดประกอบ 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตน
กองแผนงาน 

ผูบริหารระดับสูง
กองแผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) ตรวจสอบแบบคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางใหถูกตอง 
๒) ตรวจสอบเอกสาร
รายละเอียดประกอบให
ถูกตอง 

๑) แบบคําของบประมาณ
รายจายประจาํป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
๒) แผนความตองการงบลงทุน 
๓) แบบรูปรายการ 
๔) บัญชีแสดงปริมาณงานและ
ราคาคากอสราง (BOQ) 
๕) เอกสารกําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน
(TOR) 
๖) รายละเอียดโครงการ
รายการท่ีดินและสิ่งกอสราง 

3 วัน 

 

 

ตรวจสอบ 

เอกสาร

ประกอบการ

จัดทําคําขอ

งบประมาณ

รายจายฯ 

ปรับปรุงแกไข

เอกสารประกอบ

ใหถูกตอง 

ไมถูกตอง 



๗๔ 
 

  ข้ันตอนท่ี 9   นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและ

แผนเสนอเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ ใหผูบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา 

รวบรวมเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดิน
และสิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ นําเสนอรองผู อํานวยการกองแผนงาน 
ผูอํานวยการกองแผนงาน ผูชวยอธิการบดีฝายแผนงบประมาณ รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา 
เพ่ือพิจารณาและเห็นชอบใหนําเสนอคณะกรรมการกํากับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยตอไป 
ประกอบดวย 

1) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางปเดียว 

2) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางผูกพัน 

3) แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป 

4) แบบรูปรายการ  

5) บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร. ๔ - ๕  

6) เอกสารกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของงาน (TOR) 

7) รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

8) แบบสรุปเสนองาน 

  

  ระยะเวลา :     พฤศจิกายน 



๗๕ 
 

แผนภาพท่ี 4.11 ข้ันตอนท่ี ๙ เสนอเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางตอผูบริหารกองแผนงาน 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตนกอง
แผนงาน 

ผูบริหารระดับสูงกอง
แผนงาน 

หนวยงาน คณะ
กรรมการฯ 

แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) สรุปแบบคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
๒) นําเสนอเอกสารคาํขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางตอผูบริหาร 

๑) แบบคําของบประมาณ
รายจายประจาํป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
๒) แผนความตองการงบ
ลงทุน 
๓) แบบรูปรายการ 
๔) บัญชีแสดงปริมาณงาน
และราคาคากอสราง (BOQ) 
๕) เอกสารกําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน
(TOR) 
๖) รายละเอียดโครงการ
รายการท่ีดินและสิ่งกอสราง 

2 วัน 

 

 

รวมรวบเอกสาร

ประกอบคําขอ

งบประมาณและ

แบบสรุปผลการ

ประเมินนําเสนอ

ผูบริหารกอง

แผนงาน 



๗๖ 
 

 

 
ภาพท่ี 4.13 แบบสรุปเสนองาน 

 



๗๗ 
 

 

 
ภาพท่ี 4.13 แบบสรุปเสนองาน (ตอ) 

 



๗๘ 
 

  ข้ันตอนท่ี 10  รองผูอํานวยการกองแผนงาน ผูอํานวยการกองแผนงาน ผูชวย

อธิการบดีฝายแผนงบประมาณ รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา  พิจารณาเอกสารและแบบสรุป

คําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

รองผูอํานวยการกองแผนงาน ผูอํานวยการกองแผนงาน ผูชวยอธิการบดีฝายแผน
งบประมาณ รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา พิจารณาเอกสารและแบบสรุปคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมเอกสารรายละเอียดประกอบ 
ตามแนวทางการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป หากเห็นวาเอกสารไมถูกตองครบถวน
สมบูรณ ใหนักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผนนําไปตรวจสอบ
แลวสงกลับใหสวนงานแกไขเอกสารนั้น ๆ ใหถูกตอง นําเสนอผูบริหารมหาวิทยาลัยอีกครั้ง หาก
พิจารณาเห็นชอบ ใหนักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบายและแผน เตรียม
จัดพิมพเอกสารเพ่ือเสนอคณะกรรมกํากับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยตอไป 

 
ระยะเวลา :     พฤศจิกายน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๙ 
 

แผนภาพท่ี 4.12 ข้ันตอนท่ี ๑๐ ผูบริหารกองแผนงานและผูบริหารท่ีกํากับดูแลกองแผนงานพิจารณาเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป  

หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตนกองแผนงาน ผูบริหารระดับสูงกองแผนงาน หนวยงาน คณะ
กรรมการฯ 

แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) ผูบริหาร
พิจารณาคําขอ
งบประมาณ
รายจายประจาํป 
หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดิน
และสิ่งกอสราง 
๒) ผูบริหาร
พิจารณาเอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ 
๓) ผูบริหารอนุมตัิ/
ไมอนุมัติใหสวน
งานปรับปรุงแกไข 

๑) แบบคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
๒) แผนความ
ตองการงบลงทุน 
๓) แบบรูปรายการ 
๔) บัญชีแสดง
ปริมาณงานและ
ราคาคากอสราง 
(BOQ) 
๕) เอกสารกําหนด
ขอบเขตและ
รายละเอียดของงาน
(TOR) 
๖) รายละเอียด
โครงการรายการ
ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 
 

3 วัน 

อนุมัต ิไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบ และ

แบบสรุปคะแนน

ประเมิน 

 

สงเอกสารให

สวนงาน 

ปรับปรุงตาม

คําแนะนํา

ผูบริหาร 

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบ และ

แบบสรุปคะแนน

ประเมิน 

 

อนุมัต ิไปข้ันตอน 11 



๘๐ 
 

ข้ันตอนท่ี 11  นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือนักวิเคราะหนโยบาย
และแผนจัดพิมพเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง เสนอคณะกรรมการกํากับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยพิจารณา 

เม่ือรองผูอํานวยการกองแผนงาน ผูอํานวยการกองแผนงาน ผูชวยอธิการบดีฝาย
แผนงบประมาณ รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา พิจารณาเห็นวาควรเสนอเขาคณะกรรมการ
กํากับนโยบายและแผนพัฒนา ใหนักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย หรือ นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน กลุมงานแผนและงบประมาณจัดพิมพเอกสารเพ่ือเสนอคณะกรรมกํากับนโยบายและ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

1) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางปเดียว 

2) แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและ

สิ่งกอสรางผูกพัน 

3) แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป 

4) แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๕ ป 

 

ระยะเวลา :     พฤศจิกายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๑ 
 

แผนภาพท่ี 4.13  ข้ันตอนท่ี ๑๑ เสนอเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางตอคณะกรรมการ

กํากับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตนกองแผนงาน ผูบริหารระดับสูงกอง
แผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) สรุปและจดัทํา
เอกสารคาํขอ
งบประมาณ
รายจายประจาํป 
หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดิน
และสิ่งกอสราง 
๒) คณะกรรมการ
กํากับนโยบายและ
แผนพัฒนา
มหาวิทยาลยั
พิจารณาเอกสาร
คําของบประมาณ
รายจายประจาํป 
หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดิน
และสิ่งกอสราง 
๓) คณะกรรมการ
เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

๑) แบบคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
๒) แผนความ
ตองการงบลงทุน 
๓) แบบรูปรายการ 
๔) บัญชีแสดง
ปริมาณงานและราคา
คากอสราง (BOQ) 
๕) เอกสารกําหนด
ขอบเขตและ
รายละเอียดของงาน
(TOR) 
๖) รายละเอียด
โครงการรายการท่ีดิน
และสิ่งกอสราง 

2 วัน 

 

ไมอนุมัต ิ

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ ไปข้ันตอน 12 

รวบรวม จัดพิมพ 

เอกสาร และ

เตรียมแกไข

เอกสาร 

นําเสนอขอมูล ตอ

คณะกรรมการกํากับ

นโยบายและ

แผนพัฒนา

มหาวิทยาลยั 

ตรวจสอบ

เอกสาร

ประกอบ และ

ตารางสรุป

พิจารณา 

อนุมัต ิ
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ข้ันตอนท่ี 12  นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย กรอกขอมูลคําขอ
งบประมาณรายจ ายประจํ าป  หมวดงบลงทุน รายการคา ท่ี ดินและสิ่ งกอสราง  ในระบบ
งบประมาณ  e-Budgeting 

เ ม่ือคณะกรรมกํากับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยพิจารณาคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง พรอมเอกสาร
รายละเอียดประกอบแลว มีมติเห็นชอบใหจัดทําเปนคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบ
ลงทุน รายการท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ใหนักจัดการงานท่ัวไป
ท่ีไดรับมอบหมาย หรือ นักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงานแผนและงบประมาณ ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1) ดําเนินการกรอกขอมูลคําของบประมาณรายจายประจาํป หมวดงบลงทุน 

รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ใน

ระบบงบประมาณ  e-Budgeting 

2)  จัดสงเอกสารคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พรอมเอกสาร
รายละเอียดประกอบ ไปท่ีสํานักงบประมาณ มีดังนี้  

2.1 แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา

ท่ีดินและสิ่งกอสรางปเดียว 

2.2 แบบคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคา

ท่ีดินและสิ่งกอสรางผูกพัน 

2.3 แผนความตองการงบลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ ป 

2.4 แบบรูปรายการ  

2.5 บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาคากอสราง (BOQ) ตามแบบ ปร.๔ -๕  

2.6 เอกสารกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของงาน (TOR) 

2.7 รายละเอียดโครงการรายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

 

ระยะเวลา :      พฤศจิกายน 
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แผนภาพท่ี 4.14  ข้ันตอนท่ี ๑๒ กรอกขอมูลคําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางในระบบงบประมาณ 

(e-Budgeting) 

กองแผนงาน ผูบริหารระดับตนกองแผนงาน ผูบริหารระดับสูงกอง
แผนงาน 

หนวยงาน คณะกรรมการฯ แผน/ขั้นตอน เอกสารอางอิง ระยะเวลา
ดําเนินการ 

     ๑) สรุปเอกสารคํา
ของบประมาณ
รายจายประจาํป 
หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดิน
และสิ่งกอสรางท่ี
คณะกรรมการ
กํากับนโยบาย
และแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยั
พิจารณาแลว 
๓) กรอกขอมูลคํา
ของบประมาณ
รายจายประจาํป 
หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดิน
และสิ่งกอสรางใน
ระบบงบประมาณ 
(e-Budgeting) 

๑) แบบคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดงบลงทุน 
รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
๒) แผนความตองการงบ
ลงทุน 
๓) แบบรูปรายการ 
๔) บัญชีแสดงปริมาณ
งานและราคาคากอสราง 
(BOQ) 
๕) เอกสารกําหนด
ขอบเขตและ
รายละเอียดของงาน
(TOR) 
๖) รายละเอียดโครงการ
รายการท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 

7 วัน 

 

กรอกขอมูลคําขอ

งบประมาณ ใน

ระบบงบประมาณ 

e-Budgeting ของ

สํานักงบประมาณ 

รวบรวมขอมลูคํา

ของบประมาณ 

เพ่ือเตรียมจัดสง

สํานักงบประมาณ 

อนุมัติขอมูลคําขอ

งบประมาณเพ่ือ

นําสงสํานัก

งบประมาณ 
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 ภาพท่ี 4.14 ระบบจัดทํางบประมาณ e-Budgeting 

 

 

๔.๓ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการงบประมาณหนึ่งตาม
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ในหมวดท่ี ๑ มาตรา ๖ กําหนดไววา “การจัดทํา
งบประมาณ  การบริหารงบประมาณรายจาย  การควบคุมงบประมาณ  และการประเมินผลและการ
รายงาน  ตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ และสอดคลองกับกฎหมาย วาดวยวินัยการเงินการคลัง
ของรัฐ” และ หมวดท่ี  ๗ มาตรา ๔๗ “ใหหนวยรับงบประมาณจัดใหมีระบบการติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงาน ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณภายในหนวยรับ
งบประมาณตามหลักเกณฑและวิธีการ และใหถือวาการประเมินผลเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
บริหารงบประมาณ ท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่องและเปดเผยตอสาธารณชนดวย” ดังนั้น กอง
แผนงาน สํานักงานอธิการบดี จะตองดําเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิด
ผลสัมฤทธิ์หรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการใชจายงบประมาณตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังนี้ 

1) จัดทําแผนการปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงานของกองแผนงานใหสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติงานและปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป โดยบุคลากรในสวนงานมีสวน
รวมในการดําเนินการ 

2) จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานจัดทํางบประมาณใหสอดคลองกับแนวทางการจัดทํา
งบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ เพ่ือใหเกิดการติดตามและ
ประเมินผลกอนการใชจายงบประมาณ 
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3) จัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ใหสอดคลองกับหลักเกณฑและ
วิธีการใชจายงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เพ่ือใหเกิดการติดตามและ
ประเมินผลระหวางการไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

4) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณของสวนงาน ใหสอดคลอง
กับหลักเกณฑและวิธีการใชจายงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เพ่ือใหเกิดการ
ติดตามและประเมินผลหลังการใชจายงบประมาณรายจายประจําป 

5) รวบรวมและจัดทําผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการใชจายงบประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตอสํานักงบประมาณ 

6) เสนอผลการปฏิบัติ งานและการใชจ ายงบประมาณของสวนงานใหผูบริหาร
มหาวิทยาลัยพิจารณา และนําผลการดําเนินงานมาปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานในป
ตอไป 

 
๔.๔ จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ผูจัดทําคูมือยึดถือและปฏิบัติตาม
ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ อยาง
เครงคัด มีรายละเอียดดังนี้ 

การรักษาจรรยาบุคลากร หมวดท่ี ๕ ขอ 42 ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ กําหนดไววา บุคลากรตองรักษาจรรยาตามท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด โดยมุงประสงคใหเปนบุคลากรท่ีดี มีคุณธรรม มีเกียรติและมีศักดิ์ศรี โดยเฉพาะ

ในเรื่องดังตอไปนี้ 

(1) การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง 

(2) ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 

(3) การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(4) การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม โดยไมเลือกปฏิบัติ 

(5) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

วินัยและการรักษาวินัย หมวดท่ี ๖ ขอ 44 ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ กําหนดไววา บุคลากรตองสนับสนุนการปกครอง

ระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ดวยความบริสุทธิ์ใจ และ ขอ 45 บุคลากร

ของมหาวิทยาลัยตองกระทําการดังตอไปนี้ 

(1) ใหความเคารพตอพระรัตนตรัย 

(2) ปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริตและเท่ียงธรรม 

(3) ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบมหาวิทยาลัย มติมหาเถรสมาคม มติ

คณะรัฐมนตรี และนโยบายของรัฐบาล 
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(4) ปฏิบัติงานใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกมหาวิทยาลัยดวยความตั้งใจ อุตสาหะ เอา

ใจใส และรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย 

(5) ปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ

ของมหาวิทยาลัย โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะ

ทําใหเสียหายแกมหาวิทยาลัย หรือเปนการไมรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย ตอง

เสนอความเห็นเปนหนังสือทันที เพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณาทบทวนคําสั่งนั้น และ

เ ม่ือได เสนอความเห็นแลว  ถาผูบั ง คับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่ ง เดิม 

ผูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

(6) อุทิศเวลาของตนใหแกมหาวิทยาลัย จะละท้ิงหรือทอดท้ิงงานมิได 

(7) รักษาความลับของมหาวิทยาลัย 

(8) สุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและชวยเหลือกันในการปฏิบัติงานระหวางบุคลากร

ดวยกันและผูรวมปฏิบัติงานอ่ืน 

(9) ตอนรับใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหการสงเคราะหแกประชาชนผูติดตอ

งานเก่ียวกับหนาท่ีของตน 

(10) วางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติงานและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับประชาชน 

(11) รักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงของตนมิใหเสื่อมเสีย 

(12) กระทําการอ่ืนใดตามท่ี กบม.กําหนด 



บทท่ี ๕ 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 

๕.๑ ปญหา และอุปสรรค แนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงานวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ผูจัดทํา
คูมือไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ เพ่ือพัฒนางานดานการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ตามแนวทางการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๒ และพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ใหมีความรอบคอบ รัดกุม และมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ท้ังนี้ ผูจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไดรวบรวมจากประสบการณการทํางานจริง 
รวมถึงเขารวมประชุมและการอบรมเก่ียวกับแนวทางการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
สามารถสรุปได ดังนี้ 

ตารางท่ี ๕.๑ ปญหาและอุปสรรคแนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 
ลําดับท่ี ปญหา อุปสรรค ผูท่ีเกี่ยวของ แนวทางแกไข/วิธีการ

ปฏิบัติ 
๑ ขาดความเขาใจและความชํานาญใน

แนวทางปฏิบัติ ระเบียบ ขอบังคับ 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ผูบริหาร นักจัดการงานท่ัวไป
ท่ีไดรับมอบหมาย 
นักวิเคราะหนโยบายและ
แผน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติและผู
ท่ีเก่ียวของ 

1. จัดทําคูมือ 
2. จัดอบรมโดยเชิญ
ผูชํานาญการมาใหความรู
เพ่ิมเตมิ 

๒ ขาดขอมูลในการจัดทําคําขอ
งบประมาณตามบัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย นักวิเคราะห
นโยบายและแผน เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติและผูท่ีเก่ียวของ 

รวบรวมและจดัทําขอมูลคํา
ของบประมาณของ
ปงบประมาณท่ีผานมา เพ่ือ
เปนฐานขอมูล 

๓ การเสนอคาํของบประมาณท่ีลาชาไม
ทันตามปฏิทินงบประมาณ 

สวนงานภายในและนัก
จัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับ
มอบหมาย นักวิเคราะห
นโยบายและแผน เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติและผูท่ีเก่ียวของ 

จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
และกําหนดระยะเวลาให
ชัดเจน 

๔ ข้ันตอนการอนุมัติจดัสงคําขอ
งบประมาณจากคณะกรรมการและ
ผูบริหารหลายระดับช้ัน 

ผูบริหาร/ผูมีอํานาจพิจารณา
อนุมตั ิ

วิเคราะหขอมูลและการ
จัดลําดับความสําคัญ ความ
จําเปนเรงดวน และความ
คุมคาเสนอผูบริหาร ใหงาย
ตอการพิจารณาตัดสินใจ
อนุมัติ เพ่ือลดข้ันตอน 
 
 



๘๘ 
 

ลําดับท่ี ปญหา อุปสรรค ผูท่ีเกี่ยวของ แนวทางแกไข/วิธีการ
ปฏิบัติ 

๕ ขาดเอกสารแนวทางการปฏิบัต ิ
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมาย 
รวมท้ังหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน 

ผูบริหาร   นักจัดการงาน
ท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย 
นักวิเคราะหนโยบายและ
แผน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติและผู
ท่ีเก่ียวของ 

รวบรวมและจดัทําเอกสาร
แนวทางการปฏิบัติ ระเบียบ 
ขอบังคับ และกฎหมาย 
รวมท้ังหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน
การจัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจําป 
 

๖ ขาดขอมูลท่ีใชประกอบการจัดทําคํา
ขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ หมวดงบลงทุน รายการ
คาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ผูบริหาร นักจัดการงานท่ัวไป
ท่ีไดรับมอบหมาย 
นักวิเคราะหนโยบายและ
แผน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติและผู
ท่ีเก่ียวของ 
 

การเตรียมขอมลูรายละเอียด
ประกอบการจดัทําคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือให
คณะกรรมการกํากับนโยบาย
และแผนพัฒนาพิจารณาและ
อธิการบดีอนุมัตินําสงสํานัก
งบประมาณ ประกอบดวย 
 1. แบบคําของบประมาณ
รายจายประจาํป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางปเดียว 
 2. แบบคําของบประมาณ
รายจายประจาํป หมวดงบ
ลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางผูกพัน 
 3. แผนความตองการงบ
ลงทุน ระยะ ๓ ป / ระยะ ๕ 
ป 
 4. แบบรูปรายการ  
 5. บัญชีแสดงปริมาณงาน
และราคาคากอสราง (BOQ) 
ตามแบบ ปร.๔ -๕  
 6. เอกสารกําหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงาน 
(TOR) 
 7. รายละเอียดโครงการ
รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
 
  



๘๙ 
 

ลําดับท่ี ปญหา อุปสรรค ผูท่ีเกี่ยวของ แนวทางแกไข/วิธีการ
ปฏิบัติ 

๗ การกําหนดราคากลางคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางไมเปนไปตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภณัฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสรางหรือราคาวัสดุกอสราง 
พาณิชยจังหวัด 

คณะกรรมการกําหนดราคา
กลาง นักจัดการงานท่ัวไปท่ี
ไดรับมอบหมาย นักวิเคราะห
นโยบายและแผน เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติและผูท่ีเก่ียวของ 

จัดทําเอกสารบัญชีราคา
มาตรฐานครุภณัฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสรางหรือราคาวัสดุ
กอสราง พาณิชยจังหวัด 
หรือจัดหาฐานขอมูลออนไลน 
 

๘ ขาดการวิเคราะหความคุมคาคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจําป หมวด
งบลงทุน รายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสราง ตามหลักเกณฑ ระเบียบ 
ขอบังคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ผูบริหาร นักจัดการงานท่ัวไป
ท่ีไดรับมอบหมาย 
นักวิเคราะหนโยบายและ
แผน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติและผู
ท่ีเก่ียวของ 

จัดทําแผนความตองการ
งบประมาณรายจายประจําป
ใหชัดเจน เปรียบเทียบ 
ทบทวนและปรับปรุงตัวช้ีวัด
ผลสําเร็จในปท่ีผานมาเพ่ือหา
แนวทางแกไขปญหาและ
กําหนดแนวทางปฏิบัติใน
ปงบประมาณถัดไป 
 

๙ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานขาดขวัญและ
กําลังใจในการปฏิบัติงาน 

ผูบริหาร กําหนดแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน เชน การเขาสู
ตําแหนงของสายปฏิบัติการ 
การศึกษาดูงาน การเลื่อนข้ัน 
การเลื่อนตําแหนง 

๑๐ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติหรือผูเก่ียวของมี
การสับเปลี่ยน โยกยายหรือลาออก
บอย 

ผูบริหาร กําหนดคุณสมบัติ
ผูปฏิบัติงานใหตรงหรือเก่ียว
เน่ืองกัน และใหมีการอบรม
การปฏิบัติงาน การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานใหชัดเจน 
เปนตน 

 

๕.๒ ขอเสนอแนะ 

 จากปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขในการปฏิบัติงานวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทํา
คําของบประมาณรายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางดังกลาวขางตน 
ผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานมีขอเสนอแนะเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในการปฏิบัติงานดานการ
จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  หมวดงบลงทุน รายการคา ท่ีดินและสิ่ งกอสราง 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวยสวนงานภายในมหาวิทยาลัย ท้ังสวนกลาง 
วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ เปนจํานวนมาก ทําใหการปฏิบัติงานดานการจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสรางเปนไปคอนขางยาก การปฏิบัติงานท่ี
ไมเปนไปในทิศทางเดียวกัน แมการปฏิบัติงานนั้นจะยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ รวมถึงระเบียบมหาวิทยาลัย ก็ตาม แตก็ยังมีสวนงานภายในมหาวิทยาลัยหลาย



๙๐ 
 

แหงท่ียังขาดความรู ความเขาใจในวิธีปฏิบัติตามกระบวนการและข้ันตอนการจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําปอยู 
 คูมือการปฏิบัติงานวิเคราะหประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
หมวดงบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ฉบับนี ้
เปนแนวทางท่ีผูจัดทําไดปฏิบัติงานในดานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มาเปนเวลานานและใชปฏิบัติมาจนถึงปจจุบัน จึงมีขอเสนอแนะอันเปน
ประโยชนตอการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ดังนี้ 
 1. ดานเอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป เอกสารประกอบคําขอ
งบประมาณ มีขอจํากัดในเรื่องรูปแบบท่ีชัดเจน ซ่ึงเปนไปตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําปนั้น ๆ ดังนั้น ผูปฏิบัติจะตองศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมจากกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป และควรเขารับการอบรม
เพ่ิมพูนความรูในการปฏิบัติงานดานงบประมาณอยางตอเนือง 
 2. ดานขอมูลสอดคลองกับแผนความตองการงบลงทุน ขอจํากัดของการจัดทํา
งบประมาณ อีกประการหนึ่ง คือ ขาดการจัดทําแผนงบลงทุนลวงหนา หรือการไมได วิเคราะหความ
ตองการของสวนงานมากอน สงผลใหเกิดความลาชาท่ีจะตองมาทําเอกสารเปนจํานวนมากในคราว
เดียวกัน ดังนั้นผูปฏิบัติจะตองจัดทําแผนความตองการงบลงทุน ระยะ 3 ป ระยะ 5 ป หรืออาจจะ 
ระยะ 10 -  15 ป ก็ได เพ่ือจะไดนํามาวิเคราะหใหมองเห็นภาพในอนาคตวาจะพัฒนาองคกรไปใน
ทิศทางใด 
 3. ดานขอมูลสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะท่ี 12 การจัดทําขอมูล
งบประมาณจะตองใหมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ยุทธศาสตรกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
ผูปฏิบัติควรทําขอมูลงบประมาณใหเชื่อมโยงและสอดคลองกับแนวทางพัฒนา จะไดมีทิศทางในการ
กําหนดแผนพัฒนาองคกรใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 4. ดานขอมูลรายละเอียดราคาคากอสรางตอหนวย การจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ผูปฏิบัติจะตองตรวจสอบราคามาตรฐานสิ่งกอสราง ราคา
วัสดุสิ่งกอสรางของสํานักงบประมาณ หรือพาณิชยจังหวัด เพราะราคาอาจมีการเปลี่ยนแปลงไปตาม
สถานการณเศรษฐกิจ ราคาน้ํามัน และคาขนสง 
 5. ดานการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ การพัฒนางบประมาณรายการคาท่ีดินและ
สิ่งกอสรางท่ีสําคัญ คือขอมูลท่ัวไปของโครงการ เปาหมาย ความพรอมและความเหมาะสมของ
โครงการ ผูปฏิบัติจะตองจัดทําขอมูลพ้ืนฐานของโครงการท่ีจะเสนอของบประมาณมาอยางละเอียด
ถูกตองตามทางงบประมาณ และขอมูลประกอบอ่ืน ๆ ท่ีแสดงใหเห็นถึงความจําเปน เรงดวน และ
คุมคา 
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