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บทท่ี 1 

บทนํา 

 
1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 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 นิยามศัพทเฉพาะ 

 “สถาบันฯ”   หมายถึง สถาบันวิทยาศาสตร์การวิเคราะห์และตรวจสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล 

 “ปงบประมาณ” หมายถึง   ระยะเวลาตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคมถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปีถัดไป  

 “งบประมาณ” หมายถึง การวางแผนการเงินในช่วงเวลาท่ีกำหนดในปีงบประมาณ 

  “การจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณแผนดิน” หมายถึง แผนการทางการเงินของรัฐบาลที่จัดทำขึ้นเพื่อแสดง

รายรับรายจ่ายท่ีกำหนดไว้สำหรับดำเนินการตามโครงการและกิจกรรมต่างๆ ในช่วงเวลาปีหนึ่งๆ 
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 “การจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณเงินรายไดหนวยงาน” 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 

 “หมวดคาจางประจํา” หมายถึง เงินที ่จ ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำของส่วนงานรวมถึงเงินที ่

กระทรวงการคลังกำหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจำและเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจ่ายควบกับค่าจ้างประจำ 

 “หมวดคาจางช่ัวคราว” หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนงานรวมถึงเงินที่เพิ่มอื่น

ท่ีจ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 

 “หมวดคาตอบแทน” หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลัง

กำหนด เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าสอนพิเศษ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯลฯ 

 “หมวดคาใชสอย” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงบริการ รายจ่ายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ 

 “หมวดคาวัสด”ุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มี

อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 “หมวดคาสาธารณูปโภค” หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง

ค่าใช้จ่ายท่ีต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี ฯลฯ 

 “งบลงทุน” หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักณะค่าครุภัณฑ์ ค่า

ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 “หมวดคาครุภัณฑ” หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร หรือตามปกติมี

อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 “หมวดท่ีดินและส่ิงกอสราง” 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  

 “ระเบียบวาดวยการพัสดุ” หมายถึง กฏระเบียบว่าด้วยการระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และระเบียบอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการด้านพัสดุที่สถาบันฯ ถือ

ปฏิบัติ 

 “คุณลักษณะ (Specification)” หมายถึง ข้อกำหนดทางเทคนิคเป็นเอกสาร ซ่ึงกล่าวถึงความประสงค์ความ

ต้องการขององค์กร เพื่อสื่อสารไปยังผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตลอดจนบุคลากรผู้ที่เกี่ยข้องในงานต่างๆ เช่นการจัดซื้อ

พัสดุครุภัณฑ์ งานจ้างต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำหนดขอบเขตงาน อธิบายคำจำกัดความ นิยามท่ีใช้ในงานนั้น 

 “รางขอบเขตของงาน (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 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 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”   เปน  “สถาบันวิทยาศาสตร์การ
วิเคราะห์และตรวจสารในการกีฬา”  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา   วันท่ี 18 ก.ค. 2561  

2.1 การแบงสวนงานภายในสถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 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 โครงสรางของสถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 2567  

  

สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 

 

 

ศูนยตรวจสอบสาร

ตองหามในนักกีฬา 

  

สํานักงานวิชาการ 
  

สํานักงานผูอํานวยการ 

     
ฝายบริการวิชาการและวิจัย 

• งานวิเคราะหสารตองหามในนักกีฬา 

• งานวิจัยดานสารตองหามในอนาคต 

 

 

 

ฝายวิจัย 

• งานวิจัยเกี่ยวของกับยุทธศาสตรดานงานวิจัย 

  

 ฝายการคลัง 

• งานธุรการและสนับสนุน 

• งานการเงิน 

• งานบัญช ี

• งานพัสดุ 

 

  ฝายการศึกษา 

• งานการศึกษาและบริหารหลักสูตร 

 

 ฝายทรัพยากรบุคคล 

• งานธุรการและสนับสนุน 

• งานบริหารบุคลากรและคาตอบแทน 

• งานพัฒนาบุคลากร 

• งานแผนและสรรหาบุคลากร 

    ฝายนโยบายและแผน 

• งานกลยุทธสถาบันฯ 

• งานดานควาเสี่ยง 

• งานดานการประเมินคุณภาพ (EdPEx) 

• งานวางแผนงบประมาณ 

• งานติดตามและประเมินผล 

• งานดานการดําเนินงานตามขอตกลงสวนงาน 

(PA) 

    ฝายซอมบํารุง 

• งานอาคารสถานท่ี 

• งานซอมบํารุง 

    ฝายทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

• คณะกรรมการกิจกรรมประจําป 
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2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ ฝายนโยบายและแผน 

 ฝายนโยบายและแผน สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล เปน

หนวยงานหลักท่ีประสานและรวมกําหนดนโยบายและแผนของสถาบันฯ อยางบูรณาการเพ่ือสนับสนุนใหสถาบันฯ 

ดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคตามพันธกิจตามกลยุทธท่ีกําหนดไว และการรักษามาตรฐานการไดรับรอง

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

(NATA)   ประกอบดวย 4 งาน คืองานวางแผน งานงบประมาณ งานติดตามและประเมินผล งานธุรการและสนับสนุน 

งานยุทธศาสตร 

 

 

โครงสรางองคกร ฝายนโยบายและแผน สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.3.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานแผนแลงบประมาณ 

ภาระงาน งานท่ีปฏิบัติ 

งานยุทธศาสตร 1. ประสานงานการจัดทําแผนและนโยบายตามแผน

ยุทธศาสตรสถาบันฯ 

2. รวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลโครงการ/    

กิจกรรมในแผนสถาบันฯ 

3. รวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม รายงานสรุปผลและ

วิเคราะหโครงการในแผนยุทธศาสตร 

4. ติดตาม และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของ

ตัวชี้วัดระดับสถาบันฯ 

ผู้อำนวยการสถาบันฯ 

รองผู้อำนวยท่ีดูแลด้านงานแผนและนโยบาย 

ฝ่ายนโยบายและแผน 
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5. เผยแพรแผนยุทธศาสตร 

การจัดทําโครงสรางองคกร 1. ประสานงานและดําเนินการเ ก่ียวกับการจัด ทํา

โครงสรางองคกร 

2. ประสานงานและบันทึกขอมูลโครงสรางองคกรใน

ระบบ 

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน 2. รวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม รายงานสรุปผลจัดทํา

ขอตกลงการปฏิบัติงาน (PA) สถาบันฯ 

2. ประสานงาน รวบรวม และติดตาการจัดทําขอตกลง

การปฏิบัติงาน (PA) สถาบันฯ 

การวิเคราะหงบประมาณ 1. การขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ

แผนดินและเงินรายได 

2. การขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมประจําป 

3. โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 

4.  การบันทึกขอมูลขอตั้ ง งบประมาณและได รับ

งบประมาณในระบบ MU-ERP 

การบริหารงบประมาณ 1. การจัดทําแผนและติดตามผลการใชจายงบประมาณ

และการติดตามผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดผลผลิต

ในระบบงบประมาณ 

2. การออกใบจองงบประมาณประจําป 

3. การรรายงานผลการใชจายงบประมาณ (Google 

Fome รายเดือน) 

4. การกันเงินเบิกจายเหลื่อมปและยกยอดภาระผูกพัน

ขามปงบประมาณ 

5. บันทึกและออกเลขรหัสครุภัณฑ (IO) ลงในระบบ 

MU-ERP 

การวิเคราะหตนทุน 1. การวิเคราะหตนทุนตามพันธกิจท้ัง 3 สํานักงาน 

งานธุรการ 1. ตรวจสอบเอกสาร/หนังสือเขาหนวยงานแผนและ

นโยบายหรือสงเอกสาร/หนังสือใหกับผูท่ีเก่ียวของหรือ

รับผิดชอบงานนั้นๆ 

2. การจัดเก็บเอกสารและควบคุมแฟมเอกสาร 

3. บันทึกขอมูลของสินทรัพยสถาบันฯ 
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2.3.2 ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 1. ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการการทํางาน ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ และตามขอกําหนดสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional 

Competency) ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการ

กําหนดนโยบาย 

(2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงเปน

แผนงานของสถาบันอุดมศึษาเพ่ือใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดบรรลุตาม

วัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

(3) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชนคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา

และตอบปญหาชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย เชน Internal Auditor 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกัน ระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิเคราะหนโยบายและแผน

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล

ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิเคราะหนโยบายและแผน

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ี
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เปนประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

5. ขอกําหนดสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional Competency) 

สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ ความหมาย 

ความรูดานกฏ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงานดานนโยบายและแผน 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและ

ข้ันตอนการทํางานท่ีเก่ียวของกับงานนโยบายและแผนการ

ตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ตลอดจนพัฒนาและ

ปรับปรุงข้ันตอนการทํางานท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานให

มีประสิทธิภาพ 

ทักษะการประสานงาน การใชศิลปะในการประสาน เพ่ือรับและสงขอมูลขาวสาร 

ผลงานไดอยางมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงคของงาน 

ทักษะการวิเคราะหขอมูลและการรายงาน ความสามารถในการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลโดยใช

เทคนิคและเครื่องมือในการวิเคราะหท่ีเหมาะสมรวมท้ังการ

นําขอมูลมาจัดทํารายงานในรูปแบบท่ีเขาใจงายและตรง

ตามวัตถุประสงคท่ีตองการนําเสนอ 

การคิดแบบบูรณาการ (Integration Thinking) ความสามารถในการเชื่อมโยงขอมูลรายละเอียดดานตางๆ 

เพ่ือใชในการกําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงาน แนว

ทางการปฏิบั ติงานของสถาบันฯ/หนวยงานไดอยาง

เหมาะสมกับพันธกิจและยุทธศาสตรขององคกร 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

จากการปฏิบัติงานมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ท่ีมีขอบเขต

เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางาน

ท่ีเหมาะสมกับสถานการณ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย จึงไดจัดทําคูมือเก่ียวกับงานรับผิดชอบ เพ่ือ

เผยแพรผลงานและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผูเขียนไดเลือกเอากการขออนุมัติ

งบประมาณ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะห มาเขียนคูมือการปฏิบัติงานโดยมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 3 

ข้ันตอน ดังนี้ 

1. ข้ันตอนการเสนอเรื่อง โดยแตละสํานักงานเปนผูเสนอ ผานงานงบประมาณ 

2. ข้ันตอนการพิจารณา โดยงานแผนและงบประมาณ เปนผูรับผิดชอบพิจารณารายละเอียดประกอบการ

  ขออนุมัติ 

3. ข้ันตอนการพิจารณา โดยรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล และผูอํานวยการฯ เปนผูพิจารณา งานแผนและ

  งบประมาณแจงผลการพิจารณากลังสํานักงานท้ัง 3 สํานักงานผูเสนอขอ และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

  ดําเนินการตอไป 
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3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน หนวยงบประมาณและตนทุน งานแผนและงบประมาณ ท่ีปฏิบัติงานดานการ

วิเคราะหงบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณประจําป ตองมีเง่ือนไขการปฏิบัติงานเพ่ือใหการทํางานตามลักษณะ

งานท่ีไดรับมอบหมายใหเกิดประสิทธิภาพ ดังนี้ การขออนุมัติงบประมาณประจําป ตองตรวจสอบรรายละเอียดขอมูล

และเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติงบประมาณฯ ใหครบถวน และถูกตองตามระเบียบกําหนด 

3.3 กฏ ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ ขอบังคับท่ีเกี่ยงของในการปฏิบัติงาน  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน หนวยงบประมาณและตนทุน งานแผนและงบประมาณ จะตองศึกษาและปฏิบัติ

ตามกฏ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ท่ีเก่ียวของในดานงบประมาณ ไดแก 

ประกาศ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บเงินรักษาเงิน การเบิกเงินการ

จายเงินและการควบคุมดูแลการจายเงิน พ.ศ. 2551 

ขอบังคับ 

2. ของบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560 

อ่ืนๆ 

4. หนังสือเรื่อง การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี นร 0804/ว 68 ลงวันท่ี 29 

เมษายน 2558 

5. หนังสือ เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณท่ี นร0704/ว37 ลงวนัท่ี  6 มกราคม  2559 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บเงินรักษาเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน 

และการควบคุมดูแลการจายเงิน พ.ศ. 2551 

 

 ขอ 5 การจายเงิน 

5.1 ใหอธิการบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย และใหหัวหนาสวนงานเปนผูมี 

   อํานาจอนุมัติจายเงินรายไดของสวนงาน 

5.2 การจายเงินใหจายไดเฉพาะท่ีมีกฏหมาย ขอบังคับ ประกาศ คําสั่งของมหาวิทยาลัย และสวนงาน 

   กําหนดไว และผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจายได 
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 ขอ 9 การจายเงินเดือนและคาจางใหกับผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย/สวนงาน ใหจายไดตามอัตราท่ีกําหนดไว

ในขอบังคับหรือประกาศท่ีเก่ียวของ โดยใหอยูในอํานาจของผูมีอํานาจอนุมัติ และใหจัดทําเปนคําสั่งของมหาวิทยาลัย/

สวนงานกอนการเบิกจาย 

 ขอ 16 การจายคาตอบแทนท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไวในขอ 14 ในกรณีท่ีจายจากเงินรายไดของสวนงานให

หัวหนาสวนงาน เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสวนงานแลวเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติและ

ออกเปนประกาศของสวนงาน ในกรณีท่ีจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยใหอธิการบดีเปนผูอนุมัติ และออกเปน

ประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ขอ 18 การดําเนินการและการเบิกจายเงินคาใชสอย ใหอนุมัติคาใชจายในการดําเนินการตอผูมีอํานาจอนุมัติ

กอนดําเนินการ ท้ังนี้หลักเกณฑและอัตราการจายเงินใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย/สวนงาน 

 ขอ 21 การเบิกจายคาพัสดุใหเบิกจายไดเม่ือไดดําเนินการครบถวน ถูกตอง ตามขอบังคับท่ีเก่ียวกับการพัสดุของ

มหาวิทยาลัย และประกาศท่ีเก่ียวของแลว โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจาย และผูมีอํานาจอนุมัติไหลงนามอนุมัติ

แลว 

 ขอ 23 การจายเงินอุดหนุนใหมีการเสนอขอเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนในงบประมาณรายขายประจํา

มหาวิทยาลัย/สวนงาน โดยมีรายละเอียดประเภทตางๆ ในขอ 22 และใหจายตามขอบังคับประกาศคําสั่งของ

มหาวิทยาลัยหรือตามท่ีไดรับอนุมัติหรือตามหลักฐานการรับจาย 

 ขอ 24 ใหมีการเสนอวงเงินงบประมาณประเภทรายจายอ่ืน ในงบประมาณรายจายประจําปของมหาวิทยาลัย/

สวนงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสํารองไวใชจายในกรณีท่ีจําเปนเม่ือวงเงินงบประมาณท่ีตั้งไวใชจายในประเภทรายจาย

ใดๆ ไมเพียงพอ ใหมหาวิทยาลัย/สวนงานดําเนินการขออนุมัติโอนเงินประเภทรายจายอ่ืนไปตั้งเบิกจายในประเภท

รายจายท่ีไมเพียงพอนั้น เม่ือโอนเงินเขาประเภทรายจายใดใหถือปฏิบัติในการเบิกจายตามประเภทรายจายนั้น 

 

 

  



14 
 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

 ขอ 20 กรณีฉุกเฉินและมีความจําเปนเรงดวน ตองจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน และเปนกรณี

มิไดตั้งงบประมาณเพ่ือการนั้นไว หากไมดําเนินการจะเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัยหรือสวนงานใหอธิการบดีและ

หัวหนาสวนงานมีอํานาจอนุมัติ ท้ังนี้สวนงานตองมีรายไดคงเหลือเพียงพอ แลวเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบใน

สามสิบวันนับแตวันท่ีไดอนุมัติ 

 ขอ 34 การจายเงินใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี้ 

(1) อธิการบดี มีอํานาจอนุมัติการจายเงินของมหาวิทยาลัย 

(2) หัวหนาสวนงานมีอํานาจอนุมัติการจายเงินของสวนงานนั้น ภายในวงเงินไมเกินยี่สิบหาลาน

บาทเวนแตหัวหนาสวนงานท่ีอธิการบดีกําหนดใหมีอํานาจอนุมัติการจายเงินเกินกวายี่สิบหา

ลานบาท 

 ขอ 38 หลักเกณฑและวิธีการจายเงินในแตละประเภท การควบคุมดูแลการจายเงินใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยลัย

กําหนด โดยทําเปนประกาศของมหาวิทยาลัย 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารเงินอุดหนุนวิจัย พ.ศ. 2560 

 ขอ 13 วิธีเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยตามขอ 7 (1) (2) และ (3) ใหดําเนินการดังนี้ 

 (6) การจัดหาครุภัณฑใหจัดหาตามรายการงบประมาณท่ีแหลงทุนเห็นชอบ โดยใหหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายเปนผูมีอํานาจอนุมัติภายในวงเงินและรายการงบประมาณท่ีไดรับ ใหจัดหาดวยวิธีตกลงราคา วิธีคัดเลือก วิธี

พิเศษ หรือวิธีอ่ืนท่ีอธิการบดีพิจารณาอนุมัติและจัดทําเปนประกาศมหาวิทยาลัย เพ่ือการจัดหาครุภัณฑ สําหรับการ

วิจัย โดยเปรียบเทียบราคา คุณลักษณะและคุณภาพเพ่ือใหไดครุภัณฑท่ีมีคุณภาพดี ราคาเหมาะสม และมีความคุมคา

ในการใชงาน และเม่ือจัดซ้ือครุภัณฑแลวมีเงินคงเหลือใหดําเนินการตามท่ีกําหนดของแหลงทุนวิจัยนั้นๆ 

 (7) กรณีท่ีจําเปนตองมีการเปลี่ยนแปลงรายการการใชจายเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากแหลงทุนสามารถ

เปลี่ยนแปลงไดเพ่ือใหเปนประโยชนแกการดําเนินการของโครงการวิจัยนั้น การเปลี่ยนแปลงดังกลาวตองไมทําให

วัตถุประสงคของโครงการวิจัยลดลมงในสาระสําคัญ โดยการขอเปลี่ยนแปลงรายการท่ีอยูภายในงบรายจายเดียวกัน

หรือตางงบรายจาย วงเงินไมเกินท่ีอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ และจัดทําเปนประกาศมหาวิทยาลัยใหหัวหนา

โครงการวิจัยขออนุมัติตอหัวหนาสวนงาน และในกรณีเปลี่ยนแปลงงบรายจายเดียวกันหรือตางงบรายจายท่ีมีวงเงิน

เกินจํานวนดังกลาว ใหเสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายเปนผูอนุมัติ 
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หนังสือ เรืองการปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ท่ี นร 0804/68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 

2558 

1.2.3 คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ

การใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นรวมถึงรายจาย

ดังตอไปนี้ 

(1) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 10,000 บาท 

(3) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล 

ยานพาหนะ เปนตน ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

(4) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

(5) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน  

1.3.2 คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตางๆ ท่ีติดตรึง

กับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

 (1)  รายจายเพ่ือจัดหาท่ีดิน สิ่งกอสราง 

 (2)  รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกอสราง ซ่ึงทําให

 ท่ีดิน สิ่งกอสรางมีมูลคาเพ่ิมข้ึน 

 (3)  รายจายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซ่ีงเปนการติดต้ังครั้งแรก

 ในอาคาร ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคารรวมถึงการติดตั้งครั้ง

 แรกในสถานท่ีราชการ 

 (4) รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

 (5) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ืดินและหรือสิ่งกอสราง 

 (6) รายจายเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน เปน

 ตน 

หนังสือ เรื่องแนวทางการพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณ ท่ี นร 0704/ว37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 

1. สิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุ ใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภทดังนี้ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตอายุใชงานไมยืนนานหรือเม่ือนําไปใช

งานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 
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ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของท่ีโดยสถาพมีลักษณะเม่ือใชงานแลวยอมสิ้นเปลื่องหมดไปแปร

สภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหลสําหรับ

การซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติ 

ท้ังนี้ ตามตัวอยางสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุโดยสภาพตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

2.  ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เม่ือชํารุดเสียหายแลว

สามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 

ท้ังนี้ ตามตัวอยางสิ่งของท่ีจัดเปนครุภัณฑโดยสภาพตามสิ่งท่ีสงมาดวย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ 

1 เสนอเรื่อง  

 กรณีเสนอขออนุมัติหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ วงเงินไม

เกิน 300,000 บาท/ครั้ง 

 

 1.1.1 ผูเสนอของบประมาณจัดทําเรื่องของบ (เฉพาะงบ

ดําเนินงาน) เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแลเพ่ือ

พิจารณา เชน จัดซ้ือวัสดุกรณีจําเปนเรงดวนและเปน

รายการท่ีมีอยูในคลังพัสดุ ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปประชุม ฯลฯ 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 

 1.1.2 รองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแลพิจารณาเหตุผลความจําเปน 

พรอมอนุมัติ/ไมอนุมัติในหลักการเรื่องขออนุมัติดังกลาว 

- รองผูอํานวยการฝายตางๆ 

 1.1.3 หนวยงานในกํากับรองผูอํานวยการ รับทราบผลการ

พิจารณาพรอมสงเรื่องคืนเสนอขออนุมัติงบปรามาณ 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 

 1.1.4 ผูเสนอขอดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของภายหลังรับทราบ

ผลการพิจารณา 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 

 1.1.5 หนวยงานผูเก่ียวของท้ังงานพัสดุ งานคลัง และงานแผน

และงบประมาณ ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของภายหลัง

รับทราบผลการอนุมัติงบประมาณดังกลาว 

- งานพัสดุ 

- งานคลัง 

- งานแผนและงบประมาณ 

 1.2 กรณีเสนอขออนุมัติงบประมาณ วงเงินเกิน 300,000 บาท/

ครั้ง 

 

 1.2.1 ผูเสนอของบประมาณจัดทําเรื่องขออนุมัติเสนอผู

 อํานวยการ ทุกหมวดรายจาย ดังนี ้

 1. หมวดเงินเดือน 

 2. หมวดคาจางประจํา 

 3. หมวดคาจางชั่วคราว 
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 4. หมวดคาตอบแทน 

 5. หมวดคาใชสอย 

 6. หมวดคาวัสดุ 

 7. หมวดคาสาธารณูปโภค 

 8. หมวดคาครุภัณฑ 

 10. หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

เสนอเอกสารมายังหนวยงานแผนและงบประมาณ 

2 การพิจารณา  

 2.1 งานแผนและงบประมาณบันทึกเรื่อง และสงเอกสารหนวย

งบประมาณและตนทุน เพ่ือพิจารณารายละเอียด

ประกอบการเสนอขออนุมัติ  

งานแผนและงบประมาณ 

 2.2 รองคณบดีท่ีกํากับดูแลพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการ

พิจารณาตอไป 

 

3 ผลการพิจารณา  

 3.1 งานแผนและงบประมาณรับทราบผลการพิจารณา และแจง

ผลการพิจารณา ดังนี้ 

3.1.1 แจงผลการพิจารณาตนฉบับในหมวด 

1. หมวดเงินเดือน 

2. หมวดคาจางประจํา 

3. หมวดคาจางชั่วคราว 

4. หมวดคาตอบแทน 

5. หมวดคาใชสอย 

6. หมวดวัสดุ 

7. หมวดคาสาธารณูปโภค 

8. หมวดเงินอุดหนุน  

 

 3.1.2 แจงผลการพิจารณาฉบับสําเนาในหมวด 

1. หมวดคาครุภัณฑ 

2. หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 

 3.2 ผูเสนอขอดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของภายหลังรับทราบผล

การพิจารณา 

- สํานักงานผูอํานวยการ 

- ศูนยตรวจสอบสารตองหามฯ 

- สํานักงานวิชาการ 



19 
 

  3.3  งานพัสดุรับทราบผลการพิจารณาตนฉบับ หมวดคา

 ครุภัณฑและหมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสรางพรอมกับ

 ดําเนินงานตามระเบียบพัสดุ 

- งานพัสด ุ

 

4.2  วิธีการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 เอกสารประกอบการพิจารณา 

 สถาบันฯ กําหนดใหสํานักงาน ในสังกัด เสนอขออนุมัติงประมาณประมาณเดือน สิงหาคม ของทุก

ป โดยแตละสํานักงานตองเตรียมความพรอมในดานเอกสารและขอมูลประกอบการพิจารณา เพ่ือความ

รวดเร็วในการพิจารณาอนุมัติ และมีความพรอมในการจัดหาพัสดุตามระเบียบวาดวยการพัสดุ และตอง

เตรียมเอกสารและขอมูลประกอบการพิจารณาดังนี้ 

1. งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายหมวดคาตอบแทน คาใชสอยและวัสดุ และหมวดคา

สาธารณูปโภคเหตุผลความจําเปน จํานวนเงิน ท่ีเสนอ อัตราการเบิกจายอางอิงประกาศหรือระเบียบใด 

(กรณีเบิกจายตามประกาศหรือระเบียบ) ขอมูลปริมาณการใชท่ีผานมา 

2. งบลงทุน หมายถึง รายจายคาครุภัณฑ และหมวดคาท่ีดินและส่ิงกอสราง เหตุผลความจําเปน

เอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติ ดังนี้ 

2.1 หมวดครุภัณฑ 

2.1.1 ใบเสนอราคา 1 บริษัทพรอมบริษัทคูเทียบโดยระบุชื่อรายการเปนภาษาไทย 

ระบุจํานวน ระบุหนวยนับเปนภาษาไทย และเปนวงเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตรงตามหนังสือขออนุมัติ

โดยสาระสําคัญในใบเสนอราคาจะตองประกอบไปดวย 

1.  ชื่อบริษัทหรือหนวยงานท่ีออกใบเสนอราคา โดยตองระบุ ชื่อบริษัท ท่ีอยู  

  เบอรโทรติดตอ 

2.  ชื่อลูกคา โดยระบุ ชื่อบริษัท ท่ีอยู เบอรโทรติดตอ 

3.  ชื่อรายการ เปนชื่อภาษาไทยและระบุหนวยนับเปนภาษาไทย ตรงตาม 

  หนังสือเสนอขออนุมัติ 

4.  จํานวนเงินเปนจํานวนเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตรงตามหนังสือเสนอขอ 

  อนุมัติ 
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2.1.2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยระบุชื่อรายการงบลงทุนเปนชื่อภาษาไทย ระบุคุณลักษณของ

ครุภัณฑท่ีตองการจัดหา ไมระบุรุนหรือยี่หอ โดยสาระสําคัญดังนี้ 

1. ชื่อรายการเปนชื่อภาษาไทย ตรงตามหนังสือเสนอขออนุมัติ 

2. คุณลักษณะ ระบุคุณลักษณะของครุภัณฑท่ีตองการจัดหา ไมระบุรุนหรือยี่หอ 

3. หัวหนาหนวยงานขออนุมัติลงลายมือชื่อ 
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 2.1.3 ประวัติการซอม (กรณีทดแทนครุภัณฑชํารุด) หรือหนังสือยืนยันการเลิกผลิต/จําหนายจากผูขาย กรณีขอ

อนุมัติครุภัณฑทดแทนเดิมท่ีชํารุด โดยระบุหนวยงาน รายการ รหัสครุภัณฑ วิธีการแกไขพรอมเหตุผล

ประกอบ ตามภาพ 

 

 

 1 

211 

 

 

2 
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ภาพท่ี 8 ตัวอยางประวัติการแจงซอม  
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2.2 หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
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2.2.1 รางขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) ประกอบดวยขอมูลสําหรับการ

ดําเนินการตามระเบียบวาดวยการพัสดุ โดยมีรายละเอียดชื่อรายการเปนภาษาไทย ไม

ระบุรุน หรือยี่หอท่ีจะดําเนินการจัดหา ระบุจํานวน ระบุหนวยเปนภาษาไทย ตรงตาม

หนังสืออนุมัติ วงเงิน/ขออนุมัติเปนวงเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รูปแบบรายการหรือ

คุณลักษณะท่ีตองการจัดหา ขอมูลอ่ืนๆ ประกอบการดําเนินการดานพัสดุโดยระบุขอมูล

ท่ีประกอบการดําเนินกานดานพัสดุ เชนความเปนมา วัตถุประสงค คุณสมบัติของผู

ประสงคจะเสนอราคาระยะเวลาดําเนินการ ระยะเวลาสงมอบ และคณะกรรมการราง

ขอบเขตของงานและรางเอกสารประกวดราคา 

 

3. ภาพท่ี 9 ตัวอยางรางขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 1 
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3.  งบเงินอุดหนุน หมายถึงรายจายหมวดเงินอุดหนุน เหตุผลคความจําเปน แบบฟอรมเสนอโครงการโดย

เจาหนาท่ีงานแผนและงบประมาณ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ งบประมาณประจําป 

ตาราง ท่ี 1 รายการเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขออนุมัติงบประมาณ 

ลําดับ เอกสารประกอบการพิจารณา หมวดรายจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ คาที่ดิน

ส่ิงกอสราง 

เงินอุดหนุน 

1 /แบบฟอรมขออนุมัติ

งบประมาณ 

      

2 ประกาศ/ระเบียบ (รองรับ

เบิกจาย) 

      

3 แบบฟอรมเสนอโครงการ       

4 ใบเสนอราคา       

5 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ       
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6 ประวัติการซอม (กรณีทดแทน

ครุภัณฑชํารุด) หนังสือยืนยันการ

เลิกผลิต/จําหนายจากบริษัท 

      

7 รางขอบเขตของงาน (Terms of 

Reference : TOR) 

      

8 ใบแสดงปริมาณงานและราคา 

(Bill of Quantity : BOQ) 

      

 

4.2.2  การตรวจสอบเอกสาร 

 4.2.2.1 แบบฟอรมอนุมัติงบประมาณประจําป ควรมีรายละเอียดการเสนอขอท่ีชัดเจน สามารถบงชี้ไดวาใค ทํา

อะไร จํานวนเงินท่ีขออนุมัติ พรอมระบุเหตุผลความจําเปนในการขออนุมัติ เพ่ือความรวดเร็วของการเสนอขออนุมัติ

งบประมาณประจําปสามารถดําเนินการไดทันกําหนดการตางๆ 

ภาพท่ี 11 ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติงบประมาณ 
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4.2.2.2   ประกาศ/ระเบียบสําหรับรองรับการเบิกจายในรายการนั้นๆ  ควรระบุในแบบฟอรมขอจัดตั้งงบประมาณ 

สําเนาเอกสารประกาศ/ระเบียบ หรือมีรายละเอียดปรากฏในแบบฟอรมเสนอโครงการ 

4.2.2.3 แบบฟอรมเสนอโครงการ โดยจัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรมการเสนอขออนุมัติโครงการ  ไดแกแบบฟอรม

เสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร และแบบฟอรมเสนอโครงการ/กิจกรรมพ้ืนฐาน หรืองานประจํา   

ภาพท่ี 12 ตัวอยางแบบฟอรมขอเสนอโครงการ 
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4.2.3 การดําเนินงานภายหลังการทราบผลการพิจารณา 

 4.2.3.1 กรณีไมไดรับอนุมัติ 

  หากไมไดรับอนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม งานแผนและงบประมาณจะดําเนินการสงหนังสือเสนอขอ

อนุมัตฉิบับจริงคืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณ 

 4.2.3.2 กรณีไดรับอนุมัติ 

  1. งบดําเนินงาน ไดแก หมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุงานแผนและ

งบประมาณจะดําเนินการสงหนังสือเสนออนุมัติฉบับจรงิคืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณรับทราบผลการพิจารณา 

  2. งบเงินอุดหนุน ไดแกหมวดเงินอุดหนุน งานแผนและงบประมาณสงหนังสือเสนอขออนุมัติฉบับจริง

คืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณรับทราบผลการพิจารณา 

  3. งบลงทุน ไดแกหมวดครุภัณฑ และหมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   3.1 สําเนาหนังสือขออนุมัติคืนหนวยงานผูเสนอของบประมาณเพ่ือรับทราบผลการพิจารณา

และติดตอประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตามระเบียบพัสดุในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   3.2 งานแผนและงบประมารสงแบบฟอรมขอมูลครุภัณฑและแผนการจัดซ้ือ/จัดหา ถึงกองคลัง

มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือขอ IO พรอมออกเลขสิ้นทรัพย 

   3.3 งานแผนและงบประมารสงหนังสือเสนอขออนุมัติฉบับจริงใหงานพัสดุเพ่ือรับทราบผลการ

พิจารณาอนุมัติงบประมาณและดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35 
 

 

บทท่ี 5 

ปญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒางาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานการเสนออนุมัติงบประมาณประจำปี สถาบันวิทยาศาสตร์การวิเคราะห์และตรวจสารในการ

กีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานก่อนนำเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจาณา โดยในแต่ละข้ันตอน

อาจมีปัญหา ดังนั้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพตลอดจนสามารถ

แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ันได้อย่างถูกต้องโดยสามารถสรุปได้ดังนี้ 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 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  แนวทางแกไข 

 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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