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บทท่ี 1 

บทนํา 

 
1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 งานแผนและงบประมาณ สถาบันวิทยาศาสตร์การวิเคราะห์และตรวจสารในการกีฬา เป็นหน่วยงานสนับสนุน

หลักในการผลักดันนโยบาย และบริหารงบประมาณของสถาบันฯ เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนา

สถาบันฯ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และพันธกิจของสถาบันฯ ท้ังด้านงานวิจัย งานการศึกษา งานบริการวิชาการ งาน

ด้านการจัดการ งานด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานภายในงานแผนและงบประมาณมีความรู ้ความเข้าใจในขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ใน

กระบวนงาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียน

คู ่มือการปฏิบัติงานการการจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้

หน่วยงาน งบประมาณโครงการเงินอุดหนุน 

1.2 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน  

2) เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้หน่วยงาน 

3) เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณโครงการเงินอุดหนุน 

 

1.3 ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน  การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายจากงบเงินรายได้หน่วยงาน การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณโครงการเงินอุดหนุน ฉบับนี้ใช้เป็นแนวปฏิบัติเฉพาะ

เจ้าหน้าฝ่ายนโยบายและแผน สถาบันวิทยาศาสตร์การวิเคราะห์และตรวจสารในการกีฬามหาวิทยาลัยมหิดล เท่านั้น 

 

1.4 นิยามศัพทเฉพาะ 

 “สถาบันฯ”   หมายถึง สถาบันวิทยาศาสตร์การวิเคราะห์และตรวจสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล 

 “ปงบประมาณ” หมายถึง   ระยะเวลาตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคมถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปีถัดไป  

 “งบประมาณ” หมายถึง การวางแผนการเงินในช่วงเวลาท่ีกำหนดในปีงบประมาณ 

  “การจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณแผนดิน” หมายถึง แผนการทางการเงินของรัฐบาลที่จัดทำขึ้นเพื่อแสดง

รายรับรายจ่ายท่ีกำหนดไว้สำหรับดำเนินการตามโครงการและกิจกรรมต่างๆ ในช่วงเวลาปีหนึ่งๆ 



2 

 “การจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณเงินรายไดหนวยงาน” หมายถึง การจัดทำแผนซึ่งแสดงออกมาในรูปของ

ตัวเงินเป็นการแสดงการประมาณการรายได้หรือรายรับและเป็นการแสดงกะประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ ออกมาเป็น

แผนงาน โครงการ กิจกรรมต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร

สำหรับระยะเวลาใดเวลาหนึ่งในภายหน้า ระยะเวลาภายใน 1 ปีงบประมาณ 

 “การจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ” หมายถึง เป็นค่าใช้จ่ายหลักสำหรับการ

ดำเนินงานของสถาบันฯ ในหมวดเงินที่สถาบันฯ ไม่ได้รับงบประมาณหรือได้รับแต่ไม่เพียงพอกับรายจ่ายที่เกิดขึ้น 

เช่น หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ รายจ่ายอ่ืนๆ เป็นต้น 

 “งบดําเนินงาน” หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ

รายจ่ายดังกล่าว 

 “หมวดเงินเดือน” หมายถึง เงินที่จ่ายให้ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นรายเดือน รวมถึงเงิน

ท่ีกระทรวงการคลงักำนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพ่ิมเติมท่ีจ่ายควบกับเงินเดือน 

 “หมวดคาจางประจํา” หมายถึง เงินที ่จ ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำของส่วนงานรวมถึงเงินที ่

กระทรวงการคลังกำหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจำและเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจ่ายควบกับค่าจ้างประจำ 

 “หมวดคาจางช่ัวคราว” หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนงานรวมถึงเงินที่เพิ่มอื่น

ท่ีจ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 

 “หมวดคาตอบแทน” หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลัง

กำหนด เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าสอนพิเศษ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯลฯ 

 “หมวดคาใชสอย” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงบริการ รายจ่ายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ 

 “หมวดคาวัสด”ุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มี

อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 “หมวดคาสาธารณูปโภค” หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง

ค่าใช้จ่ายท่ีต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี ฯลฯ 

 “งบลงทุน” หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักณะค่าครุภัณฑ์ ค่า

ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 “หมวดคาครุภัณฑ” หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร หรือตามปกติมี

อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 “หมวดท่ีดินและส่ิงกอสราง” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ซ่ึงติดตรึง

กับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
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 “งบเงินอุดหนุน” หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงาน

ของหน่วยงาน 

 “เงินอุดหนุนโครงการเฉพาะกิจ” หมายถึง เงินท่ีจ่ายให้เพ่ือวัตถุประสงค์ของโครงการ/รายการท่ีกำหนด เช่น

โครงการพัฒนาวิธีวิเคราะห์ใหม่ตามข้อกำหนดของ WADA (World Anti-Doping Agency) 

 “เงินอุดหนุนอ่ืนๆ” หมายถึง เงินท่ีจ่ายให้ตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่าสมาชิกเครือข่าย Internet  

 “ระเบียบวาดวยการพัสดุ” หมายถึง กฏระเบียบว่าด้วยการระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และระเบียบอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการด้านพัสดุที่สถาบันฯ ถือ

ปฏิบัติ 

 “คุณลักษณะ (Specification)” หมายถึง ข้อกำหนดทางเทคนิคเป็นเอกสาร ซ่ึงกล่าวถึงความประสงค์ความ

ต้องการขององค์กร เพื่อสื่อสารไปยังผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตลอดจนบุคลากรผู้ที่เกี่ยข้องในงานต่างๆ เช่นการจัดซื้อ

พัสดุครุภัณฑ์ งานจ้างต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำหนดขอบเขตงาน อธิบายคำจำกัดความ นิยามท่ีใช้ในงานนั้น 

 “รางขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR)” หมายถึง เอกสารที ่กำหนดขอบเขตและ

รายละเอียดของภารกิจที่ผู้จัดทำ TOR ต้องการให้ผู้รับจ้งดำเนินการ รวมถึงความรับผิดชอบอื่นๆ ของผู้รับจ้างที่

เก่ียวข้องกับภารกิจนั้น 

 “ใบแสดงปริมาณงานและราคา (Bill of Quantify: BOQ)” หมายถึง บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและปริมาณ

แรงงาน ประกอบกับราคาที่ใช้ในการก่อสร้าง โดยรายละเอียดจะประกอบด้วย ปริมาณวัสดุ ปริมาณแรงงาน ราคา

ต่อหน่วยของท้ังวัสดุและแรงงาน 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 เดิมศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬาจัดตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเพื่อรองรับการเป็นเจ้าภาพจัดการ

แข่งขันกีฬาเอเชียนเกมส์ครั้งที่ 13 ในปี พ.ศ. 2541   โดยเป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยมหิดล ทบวงมหาวิทยาลัย   

เม่ือวันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2538 มีภารกิจหลักในด้านการวิเคราะห์หาสารต้องห้ามในนักกีฬาทั้งก่อนและระหว่าง

การแข่งขันกีฬาที่จัดขึ้นทั้งในประเทศและระดับนานาชาติ    นอกจากนี้ศูนย์ฯ ยังให้การบริการวิเคราะห์หาสาร

ต้องห้ามสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  เช่น  ในม้าแข่ง  การตรวจหาสารเสพติดในบุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนของ

ไทยและต่างประเทศที่ดำเนินการอยู่ในประเทศไทย เป็นต้น   การให้บริการของศูนย์ฯ ได้รับการรับรองมาตรฐาน 

ISO/IEC 17025  ในด้านการวิเคราะห์ทางเคมีและชีวเคมีที่อยู่ในบัญชีรายการสารต้องห้ามในการกีฬาจาก National 

Association of Testing Authorities (NATA) แห่งประเทศออสเตรเลยี ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2544 เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน  

โดยตั้งแต่ปี พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา ได้รับการรับรองอย่างเป็นทางการจาก 

World Anti-Doping Agency (WADA)   นับเป็น 1 ใน 30 แห่งท่ัวโลก   และเป็น 1 ใน 6 แห่งท่ีอยู่ในทวีปเอเชีย   ซ่ึง

เป็นหนึ ่งเดียวในกลุ ่มประชาคมอาเซียนที ่สามารถให้บริการตรวจตัวอย่างในการกีฬาอย่างเป็นทางการภายใต้

ข้อกำหนดของคณะกรรมการโอลิมปิกสากล และสหพันธ์กีฬานานาชาติของชนิดกีฬาแต่ละชนิด 

 ปัจจุบัน  เปลี่ยนสถานะ  จาก “ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา”   เปน  “สถาบันวิทยาศาสตร์การ
วิเคราะห์และตรวจสารในการกีฬา”  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา   วันท่ี 18 ก.ค. 2561  

2.1 การแบงสวนงานภายในสถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล 

1. ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา   WADA Accredited Lab ซ่ึงมีความรับผิดชอบพันธกิจด้านการ
สนับสนุนกีฬาตามนโยบายของประเทศ   มีการดำเนินงานสัมพันธ์อย่างบูรณาการร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย 
กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 

2. สำนักงานวิชาการ  รับผิดชอบพันธกิจด้านการศึกษา  การวิจัยและนวัตกรรม 
3. สำนักงานผู้อำนวยการสถาบันฯ  รับผดิชอบการให้การสนับสนุนในทุกด้าน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

พันธกิจและวัตถุประสงค์ของสถาบันฯ 
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2.2 โครงสรางของสถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 2567  

  

สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 

 

 

ศูนยตรวจสอบสาร

ตองหามในนักกีฬา 

  

สํานักงานวิชาการ 
  

สํานักงานผูอํานวยการ 

     
ฝายบริการวิชาการและวิจัย 

• งานวิเคราะหสารตองหามในนักกีฬา 

• งานวิจัยดานสารตองหามในอนาคต 

 

 

 

ฝายวิจัย 

• งานวิจัยเกี่ยวของกับยุทธศาสตรดานงานวิจัย 

  

 ฝายการคลัง 

• งานธุรการและสนับสนุน 

• งานการเงิน 

• งานบัญช ี

• งานพัสดุ 

 

  ฝายการศึกษา 

• งานการศึกษาและบริหารหลักสูตร 

 

 ฝายทรัพยากรบุคคล 

• งานธุรการและสนับสนุน 

• งานบริหารบุคลากรและคาตอบแทน 

• งานพัฒนาบุคลากร 

• งานแผนและสรรหาบุคลากร 

    ฝายนโยบายและแผน 

• งานกลยุทธสถาบันฯ 

• งานดานควาเสี่ยง 

• งานดานการประเมินคุณภาพ (EdPEx) 

• งานวางแผนงบประมาณ 

• งานติดตามและประเมินผล 

• งานดานการดําเนินงานตามขอตกลงสวนงาน 

(PA) 

    ฝายซอมบํารุง 

• งานอาคารสถานท่ี 

• งานซอมบํารุง 

    ฝายทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

• คณะกรรมการกิจกรรมประจําป 
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2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ ฝายนโยบายและแผน 

 ฝายนโยบายและแผน สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล เปน

หนวยงานหลักท่ีประสานและรวมกําหนดนโยบายและแผนของสถาบันฯ อยางบูรณาการเพ่ือสนับสนุนใหสถาบันฯ 

ดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคตามพันธกิจตามกลยุทธท่ีกําหนดไว และการรักษามาตรฐานการไดรับรอง

มาตรฐานสากล จาก World Anti-Doping Agency : WADA และ National Association of Testing Authority 

(NATA)   ประกอบดวย 4 งาน คืองานวางแผน งานงบประมาณ งานติดตามและประเมินผล งานธุรการและสนับสนุน 

งานยุทธศาสตร 

 

 

โครงสรางองคกร ฝายนโยบายและแผน สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.3.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานแผนแลงบประมาณ 

ภาระงาน งานท่ีปฏิบัติ 

งานยุทธศาสตร 1. ประสานงานการจัดทําแผนและนโยบายตามแผน

ยุทธศาสตรสถาบันฯ 

2. รวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลโครงการ/    

กิจกรรมในแผนสถาบันฯ 

3. รวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม รายงานสรุปผลและ

วิเคราะหโครงการในแผนยุทธศาสตร 

4. ติดตาม และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของ

ตัวชี้วัดระดับสถาบันฯ 

ผู้อำนวยการสถาบันฯ 

รองผู้อำนวยท่ีดูแลด้านงานแผนและนโยบาย 

ฝ่ายนโยบายและแผน 
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5. เผยแพรแผนยุทธศาสตร 

การจัดทําโครงสรางองคกร 1. ประสานงานและดําเนินการเ ก่ียวกับการจัด ทํา

โครงสรางองคกร 

2. ประสานงานและบันทึกขอมูลโครงสรางองคกรใน

ระบบ 

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน 2. รวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม รายงานสรุปผลจัดทํา

ขอตกลงการปฏิบัติงาน (PA) สถาบันฯ 

2. ประสานงาน รวบรวม และติดตาการจัดทําขอตกลง

การปฏิบัติงาน (PA) สถาบันฯ 

การวิเคราะหงบประมาณ 1. การขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดินและเงินรายได 

2. การขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมประจําป 

3. โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 

4.  การบันทึกขอมูลขอตั้ ง งบประมาณและได รับ

งบประมาณในระบบ MU-ERP 

การบริหารงบประมาณ 1. การจัดทําแผนและติดตามผลการใชจายงบประมาณ

และการติดตามผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดผลผลิต

ในระบบงบประมาณ 

2. การออกใบจองงบประมาณประจําป 

3. การรรายงานผลการใชจายงบประมาณ (Google 

Fome รายเดือน) 

4. การกันเงินเบิกจายเหลื่อมปและยกยอดภาระผูกพัน

ขามปงบประมาณ 

5. บันทึกและออกเลขรหัสครุภัณฑ (IO) ลงในระบบ 

MU-ERP 

การวิเคราะหตนทุน 1. การวิเคราะหตนทุนตามพันธกิจท้ัง 3 สํานักงาน 

งานธุรการ 1. ตรวจสอบเอกสาร/หนังสือเขาหนวยงานแผนและ

นโยบายหรือสงเอกสาร/หนังสือใหกับผูท่ีเก่ียวของหรือ

รับผิดชอบงานนั้นๆ 

2. การจัดเก็บเอกสารและควบคุมแฟมเอกสาร 

3. บันทึกขอมูลของสินทรัพยสถาบันฯ 
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2.3.2 ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 1. ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการการทํางาน ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ และตามขอกําหนดสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional 

Competency) ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการ

กําหนดนโยบาย 

(2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงเปน

แผนงานของสถาบันอุดมศึษาเพ่ือใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดบรรลุตาม

วัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

(3) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชนคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา

และตอบปญหาชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย เชน Internal Auditor 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกัน ระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิเคราะหนโยบายและแผน

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล

ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิเคราะหนโยบายและแผน

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ี
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เปนประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

5. ขอกําหนดสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional Competency) 

สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ ความหมาย 

ความรูดานกฏ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงานดานนโยบายและแผน 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและ

ข้ันตอนการทํางานท่ีเก่ียวของกับงานนโยบายและแผนการ

ตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ตลอดจนพัฒนาและ

ปรับปรุงข้ันตอนการทํางานท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานให

มีประสิทธิภาพ 

ทักษะการประสานงาน การใชศิลปะในการประสาน เพ่ือรับและสงขอมูลขาวสาร 

ผลงานไดอยางมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงคของงาน 

ทักษะการวิเคราะหขอมูลและการรายงาน ความสามารถในการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลโดยใช

เทคนิคและเครื่องมือในการวิเคราะหท่ีเหมาะสมรวมท้ังการ

นําขอมูลมาจัดทํารายงานในรูปแบบท่ีเขาใจงายและตรง

ตามวัตถุประสงคท่ีตองการนําเสนอ 

การคิดแบบบูรณาการ (Integration Thinking) ความสามารถในการเชื่อมโยงขอมูลรายละเอียดดานตางๆ 

เพ่ือใชในการกําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงาน แนว

ทางการปฏิบั ติงานของสถาบันฯ/หนวยงานไดอยาง

เหมาะสมกับพันธกิจและยุทธศาสตรขององคกร 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

จากการปฏิบัติงานมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ท่ีมีขอบเขต

เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางาน

ท่ีเหมาะสมกับสถานการณ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย จึงไดจัดทําคูมือเก่ียวกับงานรับผิดชอบ เพ่ือ

เผยแพรผลงานและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผูเขียนไดเลือกเอากการขออนุมัติ

งบประมาณ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะห มาเขียนคูมือการปฏิบัติงานโดยมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 3 

ข้ันตอน ดังนี้ 

1. ข้ันตอนการเสนอเรื่อง โดยแตละสํานักงานเปนผูเสนอ ผานงานงบประมาณ 

2. ข้ันตอนการพิจารณา โดยงานแผนและงบประมาณ เปนผูรับผิดชอบพิจารณารายละเอียดประกอบการ

  ขออนุมัติ 

3. ข้ันตอนการพิจารณา โดยรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล และผูอํานวยการฯ เปนผูพิจารณา งานแผนและ

  งบประมาณแจงผลการพิจารณากลังสํานักงานท้ัง 3 สํานักงานผูเสนอขอ และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

  ดําเนินการตอไป 
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3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน หนวยงบประมาณและตนทุน งานแผนและงบประมาณ ท่ีปฏิบัติงานดานการ

วิเคราะหงบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณประจําป ตองมีเง่ือนไขการปฏิบัติงานเพ่ือใหการทํางานตามลักษณะ

งานท่ีไดรับมอบหมายใหเกิดประสิทธิภาพ ดังนี้ การขออนุมัติงบประมาณประจําป ตองตรวจสอบรรายละเอียดขอมูล

และเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติงบประมาณฯ ใหครบถวน และถูกตองตามระเบียบกําหนด 

3.3 กฏ ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ ขอบังคับท่ีเกี่ยงของในการปฏิบัติงาน  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน หนวยงบประมาณและตนทุน งานแผนและงบประมาณ จะตองศึกษาและปฏิบัติ

ตามกฏ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ท่ีเก่ียวของในดานงบประมาณ ไดแก 

ประกาศ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บเงินรักษาเงิน การเบิกเงินการ

จายเงินและการควบคุมดูแลการจายเงิน พ.ศ. 2551 

ขอบังคับ 

2. ของบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560 

อ่ืนๆ 

4. หนังสือเรื่อง การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี นร 0804/ว 68 ลงวันท่ี 29 

เมษายน 2558 

5. หนังสือ เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณท่ี นร0704/ว37 ลงวนัท่ี  6 มกราคม  2559 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บเงินรักษาเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน 

และการควบคุมดูแลการจายเงิน พ.ศ. 2551 

 

 ขอ 5 การจายเงิน 

5.1 ใหอธิการบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย และใหหัวหนาสวนงานเปนผูมี 

   อํานาจอนุมัติจายเงินรายไดของสวนงาน 

5.2 การจายเงินใหจายไดเฉพาะท่ีมีกฏหมาย ขอบังคับ ประกาศ คําสั่งของมหาวิทยาลัย และสวนงาน 

   กําหนดไว และผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจายได 
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 ขอ 9 การจายเงินเดือนและคาจางใหกับผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย/สวนงาน ใหจายไดตามอัตราท่ีกําหนดไว

ในขอบังคับหรือประกาศท่ีเก่ียวของ โดยใหอยูในอํานาจของผูมีอํานาจอนุมัติ และใหจัดทําเปนคําสั่งของมหาวิทยาลัย/

สวนงานกอนการเบิกจาย 

 ขอ 16 การจายคาตอบแทนท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไวในขอ 14 ในกรณีท่ีจายจากเงินรายไดของสวนงานให

หัวหนาสวนงาน เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสวนงานแลวเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติและ

ออกเปนประกาศของสวนงาน ในกรณีท่ีจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยใหอธิการบดีเปนผูอนุมัติ และออกเปน

ประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ขอ 18 การดําเนินการและการเบิกจายเงินคาใชสอย ใหอนุมัติคาใชจายในการดําเนินการตอผูมีอํานาจอนุมัติ

กอนดําเนินการ ท้ังนี้หลักเกณฑและอัตราการจายเงินใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย/สวนงาน 

 ขอ 21 การเบิกจายคาพัสดุใหเบิกจายไดเม่ือไดดําเนินการครบถวน ถูกตอง ตามขอบังคับท่ีเก่ียวกับการพัสดุของ

มหาวิทยาลัย และประกาศท่ีเก่ียวของแลว โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจาย และผูมีอํานาจอนุมัติไหลงนามอนุมัติ

แลว 

 ขอ 23 การจายเงินอุดหนุนใหมีการเสนอขอเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนในงบประมาณรายขายประจํา

มหาวิทยาลัย/สวนงาน โดยมีรายละเอียดประเภทตางๆ ในขอ 22 และใหจายตามขอบังคับประกาศคําสั่งของ

มหาวิทยาลัยหรือตามท่ีไดรับอนุมัติหรือตามหลักฐานการรับจาย 

 ขอ 24 ใหมีการเสนอวงเงินงบประมาณประเภทรายจายอ่ืน ในงบประมาณรายจายประจําปของมหาวิทยาลัย/

สวนงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสํารองไวใชจายในกรณีท่ีจําเปนเม่ือวงเงินงบประมาณท่ีตั้งไวใชจายในประเภทรายจาย

ใดๆ ไมเพียงพอ ใหมหาวิทยาลัย/สวนงานดําเนินการขออนุมัติโอนเงินประเภทรายจายอ่ืนไปตั้งเบิกจายในประเภท

รายจายท่ีไมเพียงพอนั้น เม่ือโอนเงินเขาประเภทรายจายใดใหถือปฏิบัติในการเบิกจายตามประเภทรายจายนั้น 
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ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

 ขอ 20 กรณีฉุกเฉินและมีความจําเปนเรงดวน ตองจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน และเปนกรณี

มิไดตั้งงบประมาณเพ่ือการนั้นไว หากไมดําเนินการจะเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัยหรือสวนงานใหอธิการบดีและ

หัวหนาสวนงานมีอํานาจอนุมัติ ท้ังนี้สวนงานตองมีรายไดคงเหลือเพียงพอ แลวเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบใน

สามสิบวันนับแตวันท่ีไดอนุมัติ 

 ขอ 34 การจายเงินใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี้ 

(1) อธิการบดี มีอํานาจอนุมัติการจายเงินของมหาวิทยาลัย 

(2) หัวหนาสวนงานมีอํานาจอนุมัติการจายเงินของสวนงานนั้น ภายในวงเงินไมเกินยี่สิบหาลาน

บาทเวนแตหัวหนาสวนงานท่ีอธิการบดีกําหนดใหมีอํานาจอนุมัติการจายเงินเกินกวายี่สิบหา

ลานบาท 

 ขอ 38 หลักเกณฑและวิธีการจายเงินในแตละประเภท การควบคุมดูแลการจายเงินใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยลัย

กําหนด โดยทําเปนประกาศของมหาวิทยาลัย 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารเงินอุดหนุนวิจัย พ.ศ. 2560 

 ขอ 13 วิธีเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยตามขอ 7 (1) (2) และ (3) ใหดําเนินการดังนี้ 

 (6) การจัดหาครุภัณฑใหจัดหาตามรายการงบประมาณท่ีแหลงทุนเห็นชอบ โดยใหหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายเปนผูมีอํานาจอนุมัติภายในวงเงินและรายการงบประมาณท่ีไดรับ ใหจัดหาดวยวิธีตกลงราคา วิธีคัดเลือก วิธี

พิเศษ หรือวิธีอ่ืนท่ีอธิการบดีพิจารณาอนุมัติและจัดทําเปนประกาศมหาวิทยาลัย เพ่ือการจัดหาครุภัณฑ สําหรับการ

วิจัย โดยเปรียบเทียบราคา คุณลักษณะและคุณภาพเพ่ือใหไดครุภัณฑท่ีมีคุณภาพดี ราคาเหมาะสม และมีความคุมคา

ในการใชงาน และเม่ือจัดซ้ือครุภัณฑแลวมีเงินคงเหลือใหดําเนินการตามท่ีกําหนดของแหลงทุนวิจัยนั้นๆ 

 (7) กรณีท่ีจําเปนตองมีการเปลี่ยนแปลงรายการการใชจายเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากแหลงทุนสามารถ

เปลี่ยนแปลงไดเพ่ือใหเปนประโยชนแกการดําเนินการของโครงการวิจัยนั้น การเปลี่ยนแปลงดังกลาวตองไมทําให

วัตถุประสงคของโครงการวิจัยลดลมงในสาระสําคัญ โดยการขอเปลี่ยนแปลงรายการท่ีอยูภายในงบรายจายเดียวกัน

หรือตางงบรายจาย วงเงินไมเกินท่ีอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ และจัดทําเปนประกาศมหาวิทยาลัยใหหัวหนา

โครงการวิจัยขออนุมัติตอหัวหนาสวนงาน และในกรณีเปลี่ยนแปลงงบรายจายเดียวกันหรือตางงบรายจายท่ีมีวงเงิน

เกินจํานวนดังกลาว ใหเสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายเปนผูอนุมัติ 
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หนังสือ เรืองการปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ท่ี นร 0804/68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 

2558 

1.2.3 คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ

การใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นรวมถึงรายจาย

ดังตอไปนี้ 

(1) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 10,000 บาท 

(3) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล 

ยานพาหนะ เปนตน ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

(4) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

(5) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน  

1.3.2 คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตางๆ ท่ีติดตรึง

กับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

 (1)  รายจายเพ่ือจัดหาท่ีดิน สิ่งกอสราง 

 (2)  รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกอสราง ซ่ึงทําให

 ท่ีดิน สิ่งกอสรางมีมูลคาเพ่ิมข้ึน 

 (3)  รายจายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซ่ีงเปนการติดต้ังครั้งแรก

 ในอาคาร ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคารรวมถึงการติดตั้งครั้ง

 แรกในสถานท่ีราชการ 

 (4) รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

 (5) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ืดินและหรือสิ่งกอสราง 

 (6) รายจายเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน เปน

 ตน 

หนังสือ เรื่องแนวทางการพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณ ท่ี นร 0704/ว37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 

1. สิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุ ใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภทดังนี้ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตอายุใชงานไมยืนนานหรือเม่ือนําไปใช

งานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 
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ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของท่ีโดยสถาพมีลักษณะเม่ือใชงานแลวยอมสิ้นเปลื่องหมดไปแปร

สภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหลสําหรับ

การซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติ 

ท้ังนี้ ตามตัวอยางสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุโดยสภาพตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

2.  ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เม่ือชํารุดเสียหายแลว

สามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 

ท้ังนี้ ตามตัวอยางสิ่งของท่ีจัดเปนครุภัณฑโดยสภาพตามสิ่งท่ีสงมาดวย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ 

1 เสนอเรื่อง  

 กรณีเสนอขออนุมัติหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ วงเงินไม

เกิน 300,000 บาท/ครั้ง 

 

 1.1.1 ผูเสนอของบประมาณจัดทําเรื่องของบ (เฉพาะงบ

ดําเนินงาน) เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแลเพ่ือ

พิจารณา เชน จัดซ้ือวัสดุกรณีจําเปนเรงดวนและเปน

รายการท่ีมีอยูในคลังพัสดุ ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปประชุม ฯลฯ 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 

 1.1.2 รองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแลพิจารณาเหตุผลความจําเปน 

พรอมอนุมัติ/ไมอนุมัติในหลักการเรื่องขออนุมัติดังกลาว 

- รองผูอํานวยการฝายตางๆ 

 1.1.3 หนวยงานในกํากับรองผูอํานวยการ รับทราบผลการ

พิจารณาพรอมสงเรื่องคืนเสนอขออนุมัติงบปรามาณ 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 

 1.1.4 ผูเสนอขอดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของภายหลังรับทราบ

ผลการพิจารณา 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 

 1.1.5 หนวยงานผูเก่ียวของท้ังงานพัสดุ งานคลัง และงานแผน

และงบประมาณ ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของภายหลัง

รับทราบผลการอนุมัติงบประมาณดังกลาว 

- งานพัสดุ 

- งานคลัง 

- งานแผนและงบประมาณ 

 1.2 กรณีเสนอขออนุมัติงบประมาณ วงเงินเกิน 300,000 บาท/

ครั้ง 

 

 1.2.1 ผูเสนอของบประมาณจัดทําเรื่องขออนุมัติเสนอผู

 อํานวยการ ทุกหมวดรายจาย ดังนี ้

 1. หมวดเงินเดือน 

 2. หมวดคาจางประจํา 

 3. หมวดคาจางชั่วคราว 
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 4. หมวดคาตอบแทน 

 5. หมวดคาใชสอย 

 6. หมวดคาวัสดุ 

 7. หมวดคาสาธารณูปโภค 

 8. หมวดคาครุภัณฑ 

 10. หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

เสนอเอกสารมายังหนวยงานแผนและงบประมาณ 

2 การพิจารณา  

 2.1 งานแผนและงบประมาณบันทึกเรื่อง และสงเอกสารหนวย

งบประมาณและตนทุน เพ่ือพิจารณารายละเอียด

ประกอบการเสนอขออนุมัติ  

งานแผนและงบประมาณ 

 2.2 รองคณบดีท่ีกํากับดูแลพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการ

พิจารณาตอไป 

 

3 ผลการพิจารณา  

 3.1 งานแผนและงบประมาณรับทราบผลการพิจารณา และแจง

ผลการพิจารณา ดังนี้ 

3.1.1 แจงผลการพิจารณาตนฉบับในหมวด 

1. หมวดเงินเดือน 

2. หมวดคาจางประจํา 

3. หมวดคาจางชั่วคราว 

4. หมวดคาตอบแทน 

5. หมวดคาใชสอย 

6. หมวดวัสดุ 

7. หมวดคาสาธารณูปโภค 

8. หมวดเงินอุดหนุน  

 

 3.1.2 แจงผลการพิจารณาฉบับสําเนาในหมวด 

1. หมวดคาครุภัณฑ 

2. หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 

 3.2 ผูเสนอขอดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของภายหลังรับทราบผล

การพิจารณา 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 



19 
 

  3.3  งานพัสดุรับทราบผลการพิจารณาตนฉบับ หมวดคา

 ครุภัณฑและหมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสรางพรอมกับ

 ดําเนินงานตามระเบียบพัสดุ 

- งานพัสด ุ

 

4.2  วิธีการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 เอกสารประกอบการพิจารณา 

 สถาบันฯ กําหนดใหสํานักงาน ในสังกัด เสนอขออนุมัติงประมาณประมาณเดือน สิงหาคม ของทุก

ป โดยแตละสํานักงานตองเตรียมความพรอมในดานเอกสารและขอมูลประกอบการพิจารณา เพ่ือความ

รวดเร็วในการพิจารณาอนุมัติ และมีความพรอมในการจัดหาพัสดุตามระเบียบวาดวยการพัสดุ และตอง

เตรียมเอกสารและขอมูลประกอบการพิจารณาดังนี้ 

1. งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายหมวดคาตอบแทน คาใชสอยและวัสดุ และหมวดคา

สาธารณูปโภคเหตุผลความจําเปน จํานวนเงิน ท่ีเสนอ อัตราการเบิกจายอางอิงประกาศหรือระเบียบใด 

(กรณีเบิกจายตามประกาศหรือระเบียบ) ขอมูลปริมาณการใชท่ีผานมา 

2. งบลงทุน หมายถึง รายจายคาครุภัณฑ และหมวดคาท่ีดินและส่ิงกอสราง เหตุผลความจําเปน

เอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติ ดังนี้ 

2.1 หมวดครุภัณฑ 

2.1.1 ใบเสนอราคา 1 บริษัทพรอมบริษัทคูเทียบโดยระบุชื่อรายการเปนภาษาไทย 

ระบุจํานวน ระบุหนวยนับเปนภาษาไทย และเปนวงเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตรงตามหนังสือขออนุมัติ

โดยสาระสําคัญในใบเสนอราคาจะตองประกอบไปดวย 

1.  ชื่อบริษัทหรือหนวยงานท่ีออกใบเสนอราคา โดยตองระบุ ชื่อบริษัท ท่ีอยู  

  เบอรโทรติดตอ 

2.  ชื่อลูกคา โดยระบุ ชื่อบริษัท ท่ีอยู เบอรโทรติดตอ 

3.  ชื่อรายการ เปนชื่อภาษาไทยและระบุหนวยนับเปนภาษาไทย ตรงตาม 

  หนังสือเสนอขออนุมัติ 

4.  จํานวนเงินเปนจํานวนเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตรงตามหนังสือเสนอขอ 

  อนุมัติ 
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2.1.2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยระบุชื่อรายการงบลงทุนเปนชื่อภาษาไทย ระบุคุณลักษณของ

ครุภัณฑท่ีตองการจัดหา ไมระบุรุนหรือยี่หอ โดยสาระสําคัญดังนี้ 

1. ชื่อรายการเปนชื่อภาษาไทย ตรงตามหนังสือเสนอขออนุมัติ 

2. คุณลักษณะ ระบุคุณลักษณะของครุภัณฑท่ีตองการจัดหา ไมระบุรุนหรือยี่หอ 

3. หัวหนาหนวยงานขออนุมัติลงลายมือชื่อ 
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 2.1.3 ประวัติการซอม (กรณีทดแทนครุภัณฑชํารุด) หรือหนังสือยืนยันการเลิกผลิต/จําหนายจากผูขาย กรณีขอ

อนุมัติครุภัณฑทดแทนเดิมท่ีชํารุด โดยระบุหนวยงาน รายการ รหัสครุภัณฑ วิธีการแกไขพรอมเหตุผล

ประกอบ ตามภาพ 

 

 

 1 
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2 
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ภาพท่ี 8 ตัวอยางประวัติการแจงซอม  
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2.2 หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
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2.2.1 รางขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) ประกอบดวยขอมูลสําหรับการ

ดําเนินการตามระเบียบวาดวยการพัสดุ โดยมีรายละเอียดชื่อรายการเปนภาษาไทย ไม

ระบุรุน หรือยี่หอท่ีจะดําเนินการจัดหา ระบุจํานวน ระบุหนวยเปนภาษาไทย ตรงตาม

หนังสืออนุมัติ วงเงิน/ขออนุมัติเปนวงเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รูปแบบรายการหรือ

คุณลักษณะท่ีตองการจัดหา ขอมูลอ่ืนๆ ประกอบการดําเนินการดานพัสดุโดยระบุขอมูล

ท่ีประกอบการดําเนินกานดานพัสดุ เชนความเปนมา วัตถุประสงค คุณสมบัติของผู

ประสงคจะเสนอราคาระยะเวลาดําเนินการ ระยะเวลาสงมอบ และคณะกรรมการราง

ขอบเขตของงานและรางเอกสารประกวดราคา 

 

3. ภาพท่ี 9 ตัวอยางรางขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 1 
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3.  งบเงินอุดหนุน หมายถึงรายจายหมวดเงินอุดหนุน เหตุผลคความจําเปน แบบฟอรมเสนอโครงการโดย

เจาหนาท่ีงานแผนและงบประมาณ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ งบประมาณประจําป 

ตาราง ท่ี 1 รายการเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขออนุมัติงบประมาณ 

ลําดับ เอกสารประกอบการพิจารณา หมวดรายจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ คาที่ดิน

ส่ิงกอสราง 

เงินอุดหนุน 

1 /แบบฟอรมขออนุมัติ

งบประมาณ 

      

2 ประกาศ/ระเบียบ (รองรับ

เบิกจาย) 

      

3 แบบฟอรมเสนอโครงการ       

4 ใบเสนอราคา       

5 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ       
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6 ประวัติการซอม (กรณีทดแทน

ครุภัณฑชํารุด) หนังสือยืนยันการ

เลิกผลิต/จําหนายจากบริษัท 

      

7 รางขอบเขตของงาน (Terms of 

Reference : TOR) 

      

8 ใบแสดงปริมาณงานและราคา 

(Bill of Quantity : BOQ) 

      

 

4.2.2  การตรวจสอบเอกสาร 

 4.2.2.1 แบบฟอรมอนุมัติงบประมาณประจําป ควรมีรายละเอียดการเสนอขอท่ีชัดเจน สามารถบงชี้ไดวาใค ทํา

อะไร จํานวนเงินท่ีขออนุมัติ พรอมระบุเหตุผลความจําเปนในการขออนุมัติ เพ่ือความรวดเร็วของการเสนอขออนุมัติ

งบประมาณประจําปสามารถดําเนินการไดทันกําหนดการตางๆ 

ภาพท่ี 11 ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติงบประมาณ 
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4.2.2.2   ประกาศ/ระเบียบสําหรับรองรับการเบิกจายในรายการนั้นๆ  ควรระบุในแบบฟอรมขอจัดตั้งงบประมาณ 

สําเนาเอกสารประกาศ/ระเบียบ หรือมีรายละเอียดปรากฏในแบบฟอรมเสนอโครงการ 

4.2.2.3 แบบฟอรมเสนอโครงการ โดยจัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรมการเสนอขออนุมัติโครงการ  ไดแกแบบฟอรม

เสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร และแบบฟอรมเสนอโครงการ/กิจกรรมพ้ืนฐาน หรืองานประจํา   

ภาพท่ี 12 ตัวอยางแบบฟอรมขอเสนอโครงการ 
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4.2.3 การดําเนินงานภายหลังการทราบผลการพิจารณา 

 4.2.3.1 กรณีไมไดรับอนุมัติ 

  หากไมไดรับอนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม งานแผนและงบประมาณจะดําเนินการสงหนังสือเสนอขอ

อนุมัตฉิบับจริงคืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณ 

 4.2.3.2 กรณีไดรับอนุมัติ 

  1. งบดําเนินงาน ไดแก หมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุงานแผนและ

งบประมาณจะดําเนินการสงหนังสือเสนออนุมัติฉบับจรงิคืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณรับทราบผลการพิจารณา 

  2. งบเงินอุดหนุน ไดแกหมวดเงินอุดหนุน งานแผนและงบประมาณสงหนังสือเสนอขออนุมัติฉบับจริง

คืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณรับทราบผลการพิจารณา 

  3. งบลงทุน ไดแกหมวดครุภัณฑ และหมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   3.1 สําเนาหนังสือขออนุมัติคืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณเพ่ือรับทราบผลการพิจารณา

และติดตอประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตามระเบียบพัสดุในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   3.2 งานแผนและงบประมารสงแบบฟอรมขอมูลครุภัณฑและแผนการจัดซ้ือ/จัดหา ถึงกองคลัง

มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือขอ IO พรอมออกเลขสิ้นทรัพย 

   3.3 งานแผนและงบประมารสงหนังสือเสนอขออนุมัติฉบับจริงใหงานพัสดุเพ่ือรับทราบผลการ

พิจารณาอนุมัติงบประมาณและดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
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บทท่ี 5 

ปญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒางาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานการเสนออนุมัติงบประมาณประจำปี สถาบันวิทยาศาสตร์การวิเคราะห์และตรวจสารในการ

กีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานก่อนนำเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจาณา โดยในแต่ละข้ันตอน

อาจมีปัญหา ดังนั้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพตลอดจนสามารถ

แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ันได้อย่างถูกต้องโดยสามารถสรุปได้ดังนี้ 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ปัญหาอุปสรรคในการเสนอขออนุมัติงบประมาณประจำปี สามารถถแยกได้ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

ตารางท่ี 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานและอุปสรรค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. การเสนอเรื่อง 1. หน่วยงานยังขาดการมีส่วนร่วมของบุคลากรในกา

จัดแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ไม่

ครอบคลุมทุกภารกิจของหน่วยงาน ดังนั้น 

บุคลากรจะต้องมีส่วนร่วมในการเสนอแผนการใช้

จ่ายงบประมาณประจำปี เพ่ือให้แผนงบประมาณมี

ความคลาดเคลื่อนน้อยท่ีสุด 

2. หน่วยงานยังขาดการมีส่วนร่วม 

 3. หน่วยงานขาดความเข้าในกระบวนการและข้ันตอน

การเสนอขออนุมัติงบประมาณ ทำให้เกิดความ

ล่าช้าในการดำเนินการตามข้ันตอนต่างๆ 

2. การพิจารณา 1. เจ้าหน้าท่ีงานแผนและงบประมาณ ขาดการสรุป

สาระสำคัญเหตุผลการเสนอขออนุมัติงบประมาณ

และตรวจสอบเอกสารประกอบการเสนอขอนุมัติ

ยังไม่ครบถ้วน 

 2. หน่วยงานจัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติพร้อมแนบ

เอกสารประกอบการพิจารณา มีข้อมูลไม่ถูกต้อง

ตรงกันกับหนังสือเสนอขอนุมัติ 

3. ผลการพิจารณา 1. หน่วยงานยังไม่ได้ความสำคัญในการจัดทำแผนการ

เสนอขอตั้งงบประมาณต้นปีของหน่วยงาน ทำให้
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การใช้จ่ายงบประมาณไม่สอดคล้องตามแผนท่ี

กำหนดไว้ 

 2. หน่วยงานผู้เสนอขอนุมัติงบประมาณและ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ยังขาดความเข้าใจในข้ันตอน

การปฏิบัติงานภายหลังได้รับการอนุมัติงบประมาณ

ทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินการตามข้ันตอน

ต่อไป 
 

5.2  แนวทางแกไข 

 1. ควรมีการจัดทำเอกสารคู่มือปฏิบัติงานการเสนอขออนุมัติงบปรามาณประจำปี แก่เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ

ด้านการจัดทำงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจข้ันตอนการปฏิบัติท่ีตรงกัน 

 2. เสนอให้แต่ละสำนักงานตรวจสอบข้อมูลท้ังในหนังสือขออนุมัติ และเอกสารประกอบการพิจารณาก่อนส่ง

ขออนุมัติ 

 3. เจ้าหน้าท่ีงานแผนและงบประมาณประสานงาน และให้คำแนะนำแก่หน่วยงาน ชี้แจงรายลละเอียดการ

จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4. เจ้าหน้าท่ีงานแผนและงบประมาณ จำเป็นต้องอ่านและสรุปสาระสำคัญของหนังสือขออนุมัติ พร้อม

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติอย่างละเอียด เพ่ือลดข้ันตอนและระยะเวลาการเสนอเพ่ือพิจารณาต่อไป 

 

5.3 พัฒนางาน 

 จากการปฏิบัติงานเรื่องการเสนอขออนุมัติงบประมาณประจำปี พบว่าการปฏิบัติงานท่ีเกิดการผิดพลาดและ

ล่าช้าเนื่องจาก หนังสือเสนอขออนุมัติมีข้อมูลและเอกสารประกอบการขอเสนอขออนุมัติไม่ถูกต้อง  เอกสาร

ประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารขาดความละเอียดรอบคอบ ฉะนั้นการจัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนจึงมีความสำคัญ และควรจัดทำเป็นหนังสือชี้แจงรายละเอียดการจัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร

ประกอบการพิจาณาขออนุมัติประจำปี เวียนแจ้งให้หน่วยงานทราบและใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานการเสนอขออนุมัติ

งบประมาณประจำปี และลดระยะเวลาการเสนอขอและการพิจารณาอนุมัติงบประมาณต่อไป 
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