
 

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่เริ่มใช้ 1 ต.ค. 69 
หน่วยงาน :  ส านักยุทธศาสตร์และแผน รวม 21 กระบวนงาน 
กลุ่มงาน : 2. กลุ่มแผนงานและงบประมาณ รวม 4 กระบวนงาน 
กระบวนงาน : การจัดท าค าของบประมาณ ล าดับที่ 2.1/21 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือก าหนดแนวทาง ขั้นตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณให้เป็นระบบ

เดียวกัน  
2) เพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ

หน่วยงาน  
3) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงบประมาณให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส และตรวจสอบได้  
4) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดองค์ความรู้แก่บุคลากรใหม่และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ

ปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือกระบวนการขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 

(องค์การมหาชน) ฉบับนี้ ครอบคลุมกระบวนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีของทุกส่วนงาน และทุก
ส านักของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ประกอบด้วย ส านักวิจัย ส านักพัฒนา อุทยาน
หลวงราชพฤกษ์ ส านักยุทธศาสตร์และแผน ส านักอ านวยการ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มงานกฎหมาย 
ทั้งการด าเนินงานในรูปแบบเอกสารและการด าเนินงานผ่านระบบค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีของสถาบันฯ 

 
3. ค าจ ากัดความ 

ค าขอตั้งงบประมาณ หมายถึง เอกสารที่จัดท าเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี พร้อม
รายละเอียดโครงการ กิจกรรม เป้าหมาย และผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง กรอบแนวทางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

แผนงาน หมายถึง โครงสร้างงบประมาณท่ีก าหนดตามยุทธศาสตร์และเป้าหมายของภาครัฐ เพ่ือใช้
จัดสรรงบประมาณและก ากับผลสัมฤทธิ์การด าเนินงานของหน่วยงาน 

แผนงานบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่รองรับค่าใช้จ่ายด้านการบริหารบุคลากรภาครัฐตามที่
กฎหมายและระเบียบก าหนด 

แผนงานพื้นฐาน หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามภารกิจประจ าและหน้าที่ตามกฎหมายของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การให้บริการและการด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

แผนงานยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนงานที่สนับสนุนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายรัฐบาล 
หรือภารกิจส าคัญที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  

แผนงานบูรณาการ หมายถึง แผนงานที่หลายหน่วยงานร่วมด าเนินการเพ่ือบรรลุเป้าหมายร่วม 
ภายใต้กรอบและแนวทางที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

โครงการ หมายถึง กลุ่มกิจกรรมที่ด าเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และผลลัพธ์ที่ก าหนด 
กิจกรรม หมายถึง งานหรือการด าเนินการย่อยภายใต้โครงการที่มีผลผลิตและงบประมาณได้ 
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ผลผลิต (Output) หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นโดยตรงจากการด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ 
ผลลัพธ์ (Outcome) หมายถึง การเปลี่ยนแปลงหรือประโยชน์ที่เกิดจากการน าผลผลิตไปใช้ 
ตัวช้ีวัด (KPI) หมายถึง เกณฑ์หรือเครื่องมือที่ใช้วัดผลส าเร็จของการด าเนินงานเทียบกับเป้าหมายที่

ก าหนด 
ค่าเป้าหมาย หมายถึง ค่าหรือระดับความส าเร็จที่ก าหนดไว้ล่วงหน้าเพื่อใช้วัดผลการด าเนินงาน 
หมวดรายจ่าย หมายถึง การจ าแนกประเภทค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์งบประมาณที่ก าหนด 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณ หมายถึง ข้อมูลที่แสดงเหตุผล ความจ าเป็น และรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายประกอบการขอรับงบประมาณ 
พื้นที่เป้าหมาย หมายถึง พ้ืนที่ที่ได้รับประโยชน์หรือเป็นสถานที่ด าเนินโครงการ 
งบประมาณ หมายถึง วงเงินค่าใช้จ่ายที่เสนอขอเพ่ือใช้ในการด าเนินงาน โครงการ หรือกิจกรรม ให้

บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนด 
โครงการใหม่ หมายถึง โครงการที่เสนอขอรับงบประมาณหรือด าเนินการเป็นครั้งแรก 
โครงการต่อเนื่อง หมายถึง โครงการที่ด าเนินการต่อเนื่องจากปีงบประมาณก่อน 
ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ หมายถึง ผลส าเร็จที่เกิดข้ึนจากการด าเนินโครงการเมื่อเทียบกับเป้าหมายที่

ก าหนด 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) ฝ่ายบริหาร/ผู้บริหาร สวพส. 

ก าหนดนโยบาย ทิศทาง และกรอบการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
จัดท าโครงการ กิจกรรม และค าของบประมาณ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและยุทธศาสตร์ของ สวพส. และ
นโยบายรัฐบาล 

2) ผู้อ านวยการส านัก 
ก ากับดูแลและตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม และความสอดคล้องของรายละเอียดค าขอ

งบประมาณในภาพรวมของส านัก ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย และกรอบการด าเนินงานที่ สวพส. 
ก าหนด 

3) ส านัก/นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของส านัก 
ประสานงาน รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณของทุกโครงการ

ภายใต้ความรับผิดชอบของส านัก ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด รวมทั้ง
สังเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ 

4) เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณของโครงการที่รับผิดชอบ พร้อมจัดท าสรุปสาระส าคัญโครงการ 

(One Page) และข้อมูลประกอบที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 

 
 
 
 
 



3 
 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ

 

ทบทวน/ปรับปรุง เป้าหมาย กลยุทธ์ กจิกรรม ตัวชีว้ัด
ความส าเร็จเพื่อจัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

จัดท ากรอบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

จัดท ารายละเอยีดค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ีและบันทกึข้อมูลค าของบประมาณ เข้า

ระบบ  e-Budgeting 

ส่งรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และแบบรายงานค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ให้ส านกังบประมาณ และสนับสนุนข้อมูลการจัดท างบประมาณรายจา่ย

ประจ าปีให้ส านกังบประมาณ เพือ่ประกอบการพจิารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

จัดท างบประมาณแล้วเสร็จ 

เสนอ คณะกรรมการสถาบัน 
เพื่อพิจารณา 

เสนอ ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

ส านักงบประมาณ
พิจารณาค าขอ

 

ปรับปรุงรายละเอียด
งบประมาณ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

ขอปรับปรุง 

เห็นชอบ 

จัดท ากระบวนการจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้น
เป้าหมายเชิงผลลัพธ ์
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1     

2  - ทบทวนภารกิจ การติดตามผลการ
ด าเนินงานฯ ทบทวนก าหนด
เป้าหมายการให้บรกิารระดับ
ผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 
ผลสัมฤทธิ์ และประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงานและ
งบประมาณ 
และทุกส านกั 

- ยุทธศาสตร์ สวพส. 
- ผลการด าเนินงานและ

รายงานผลการใช้จา่ย
งบประมาณปีที่ผ่านมา 

- นโยบายและแนว
ทางการจัดท า
งบประมาณประจ าป ี

3  - จัดประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท า
งบประมาณ 

- แต่ละส านักจัดเตรียมขอ้มูลรายการ
งบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) 
ที่จะเสนอขอ พร้อมจัดเตรียม
รายละเอียดประกอบ 

- ทุกโครงการจัดท าการวิเคราะหแ์ละ
ทบทวนโครงการที่เคยท ามาและ
แนวทางด าเนินงานที่จะขอ
งบประมาณปี โดยจัดท าเป้าหมาย
การด าเนินงาน กจิกรรม 
งบประมาณ (One Page) 

- ปรับปรุงเป้าหมายและยุทธศาสตร์
การจัดท างบประมาณ 

แผนงานและ
งบประมาณ 
และทุกส านกั 

- พระราชบัญญัติวธิีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2561 

- หลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดท า
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของส านัก
งบประมาณ 

- หนังสือเวียน/แนว
ทางการจัดท า
งบประมาณประจ าปี
ของส านักงบประมาณ 

4  - แต่ละส านักทบทวนผลการ
ด าเนินงานของโครงการ และ
แผนการด าเนินงานในระยะตอ่ไป  

- แต่ละส านัก ด าเนินการจัดท ากรอบ
ค าของบประมาณ ทั้งรายโครงการ
และภาพรวม 

- จัดท ากรอบงบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ีเสนอคณะอนุกรรมการฯ 
และคณะกรรมการสถาบันพิจารณา 

แผนงานและ
งบประมาณ 
และทุกส านกั 

- ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานย้อนหลัง 

- แบบฟอร์มกรอบ
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของ สวพส. 

5  - จัดท าเอกสารขอ้มูลกรอบ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ีเสนอ
คณะอนุกรรมการฯ และ
คณะกรรมการสถาบันพจิารณา 

 
 
 

แผนงานและ
งบประมาณ 
และทุกส านกั 

- เอกสารกรอบ
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี

- วาระการประชุม
คณะอนุกรรมการด้าน
แผนงานและ
งบประมาณ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการสถาบัน 

6  - ศึกษาหลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย
และแนวทางการพิจารณา
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี

แผนงานและ
งบประมาณและ
ทุกส านัก 

- แบบฟอร์ม
รายละเอียดการเสนอ
ขอรายการงบลงทุน 
(ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง) 

เร่ิม 

ทบทวน/ปรับปรุง เป้าหมาย กลยุทธ์ 
กิจกรรม ตวัชี้วัดความส าเร็จเพื่อจดัท า

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 

จัดท ากระบวนการจัดท างบประมาณ
แบบมุ่งเนน้เป้าหมายเชิงผลลัพธ ์

 

จัดท ากรอบค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

จัดท ารายละเอยีดค าขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ีจัดท า
ค่าใช้จ่ายงบประมาณ ขั้นต่ า และ
บันทึกข้อมูลค าของบประมาณ เข้า

ระบบ  e-Budgeting 

 

 เสนอ คณะกรรมการสถาบัน 
เพื่อพิจารณา 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

งบประมาณ ที่จัดท าโดยส านกั
งบประมาณ 

- แจ้งแต่ละส านักจัดท ารายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม ในระบบค าขอตั้ง
งบประมาณ เสนอต่อ ผู้อ านวยการ
ส านักพิจารณาโครงการ 

- จัดท ารายละเอยีดรายการงบลงทุน 
(ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) และ 
รายละเอียดประกอบ ได้แก่ แบบรูป
รายการ BOQ  ใบเสนอราคา 3 ร้าน 
(ครุภัณฑ์) 

- จัดท าการ One Page โครงการ 
- กลุ่มแผนงานและงบประมาณ

ตรวจสอบรายละเอียด 
- ศึกษาและด าเนินการตามคู่มือการ

ใช้งานระบบ e-Budgeting ของ
ส านักงบประมาณ 

- บันทึกข้อมูลค าของบประมาณ เข้า
ระบบ e-Budgeting 

- แบบรูปรายการและ 
BOQ (กรณี
สิ่งก่อสร้าง) 

- ใบเสนอราคา (กรณี
ครุภัณฑ์ 

- รายละเอียดโครงการ 
(One Page) 

- คู่มือการใช้งานระบบ 
e-Budgeting ของ
ส านักงบประมาณ 

- การจัดท ารายละเอยีด
ค าขอ 

7  - สนับสนุนข้อมูลการจัดท า
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีให้
ส านักงบประมาณ เพือ่ประกอบการ
พิจารณางบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

 

แผนงานและ
งบประมาณ 

- แบบรายงานค าขอ
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี

- หนังสือน าส่งค าขอ
งบประมาณ 

- เอกสารค าขอ
งบประมาณที่ได้รับ
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถาบัน 

8  -    

 
7. มาตรฐานงาน 

1) ข้อมูลและเอกสารต้องถูกต้องครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
2) งบประมาณต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ แผนงาน และตัวชี้วัดขององค์กร 
3) ด าเนินงานแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณท่ีก าหนด 
4) สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ มีหลักฐานอ้างอิงชัดเจน 
5) ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
6) ใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่า โปร่งใส และเป็นไปตามระเบียบราชการ 

 
8. ระบบติดตามและประเมินผล 

1) ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนและระยะเวลาที่ก าหนด 
2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล เอกสาร และรายละเอียดงบประมาณ 
3) ประเมินความสอดคล้องของเป้าหมาย กลยุทธ์ กิจกรรม และตัวชี้วัดกับยุทธศาสตร์องค์กร 

ส่งรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และแบบรายงานค า
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้

ส านักงบประมาณ 

สิ้นสุด 
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4) ติดตามผลการพิจารณาและข้อเสนอแนะจากผู้บริหารหรือคณะกรรมการ เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูล 

5) จัดเก็บข้อมูลและเอกสารอย่างเป็นระบบ เพื่อสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
6) สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนากระบวนการจัดท างบประมาณ

ให้มีประสิทธิภาพ 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
1) พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2548 
2) พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
3) พระราชบัญญัติองค์การมหาชน พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2559 
4) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
5) ส านักงบประมาณ. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (ฉบับปีงบประมาณที่เก่ียวข้อง) 
6) ส านักงบประมาณ. หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค (ฉบับปีงบประมาณที่เก่ียวข้อง) 
7) ส านักงบประมาณ. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี (ฉบับปีงบประมาณที่เก่ียวข้อง) 
8) ส านักงบประมาณ. คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting (ฉบับปัจจุบัน) 
9) ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือเวียน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แบบฟอร์มแสดงความต้องการ รายการงบลงทุน (ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง) 
2) แบบฟอร์ม ข้อมูลรายละเอียดรายการงบลงทุน (ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง) 
3) แบบฟอร์ม one page 

 
11. ภาคผนวก 
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การจัดท ารายละเอียดการของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ผู้รับผิดชอบแต่ละโครงการด าเนินการจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตาม

กรอบวงเงินงบประมาณที่ได้ก าหนดไว้ โดยกรอกข้อมูลลงในระบบค าของบประมาณประจ าปี สวพส. ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด ประกอบไปด้วย 

ส่วนที่ 1 ข้อ 1 - 13 ประกอบไปด้วยหัวข้อ 
1. ยุทธศาสตร์ อ้างอิงตาม (ร่าง) แผนการวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง 
2. แผนงาน อ้างอิงตาม (ร่าง) แผนการวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง 
3. ชื่อโครงการ 

การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมายได้อย่าง
ชัดเจน เป็นที่เข้าใจได้โดยง่าย ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้าง โครงการที่จัดท าขึ้นนั้นเพ่ืออะไร 
โดยทั่วไปจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ และจุดมุ่งหมายของโครงการ 

4. ภายใต้ผลผลิต/โครงการ 
5. โครงการมีความเชื่อมโยง สอดคล้อง และสัมพันธ์กับ(ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 

โครงการที่ขอรับงานการจัดสรรงบประมาณ ศึกษาแผนยุทธศาสตร์ชาติ หรือนโยบายรัฐบาล เพ่ือให้
ทราบแนวโน้มนโยบายฯที่เกี่ยวข้อง ส าหรับการจัดท าโครงการว่าโครงการที่ด าเนินการมีความเชื่อมโยง 
สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล และของสถาบันในแผนส่วนใดบ้างโดยสามารถศึกษารายละเอียดของแผนได้ที่ 
ระบบค าของบประมาณประจ าปีฯ ในหัวข้อนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

6. หลักการและเหตุผล 
หลักการและเหตุผล คือ ส่วนที่ส าคัญที่แสดงถึงปัญหาและสาเหตุและความจ าเป็นที่ต้องมีการจัดท า

โครงการเพ่ือแก้ปัญหา หรือสนองความต้องการขององค์กร ชุมชน หรือนโยบาย ดังนั้นในการเขียนหลักการ
และเหตุผลผู้เขียนโครงการจ าเป็นต้องเขียนแสดงให้เห็นถึงปัญหา เหตุผล หลักการ ทฤษฎี แนวทางนโยบาย
ของรัฐบาล นโยบายของ กระทรวง / กรม ตลอดจนความต้องการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการเพ่ือสนับสนุนการจัดท าโครงการอย่างชัดเจน นอกจากนี้อาจต้องเชื่อมโยงให้เห็นว่าโครงการที่
เสนอนี้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ แผนยุทธศาสตร์ หรือนโยบาย  

7. วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์เป็นเครื่องชี้แนวทางการด าเนินงานของโครงการ เป็นตัวก าหนดส่วนประกอบอ่ืน ๆ ของ

โครงการโดยแสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุไว้อย่าง กว้างๆมีลักษณะเป็นนามธรรม แต่ชัดเจนและไม่
คลุมเครือ โดยโครงการหนึ่งๆอาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรเกิน 3 ข้อ หากเขียนวัตถุประสงค์ไว้
มากข้อ จะท าให้ผู้ปฏิบัติมองภาพไม่ชัด และอาจด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ยาก 

8. กิจกรรม 
ขั้นตอนวิธีด าเนินงานตามล าดับก่อนหลังเป็นภารกิจที่ต้องปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามโครงการ 

ซึ่งวิธีด าเนินงานจ าแนกเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมซึ่งจะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน ตั้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการ ว่ามีกิจกรรมใดที่ต้องท าบ้าง โดยยึดหลักว่ากิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้น จะต้องเป็นขั้นตอน 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ เป็นการให้รายละเอียดในการปฏิบัติ โดยปกติจะแยกเป็นกิจกรรม
ย่อยๆหลายกิจกรรม แต่เป็นกิจกรรม เด่นๆ ซึ่งจะแสดงให้เห็นความเด่นชัดตั้งแต่กิจกรรมเริ่มต้นจนถึงกิจกรรม
สุดท้ายว่ามีกิจกรรมใดที่ต้องท าบ้าง 
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9. ตัวชี้วัดผลผลิต (Output) 
ตัวชี้วัดที่สามารถบอกได้ว่า ผลผลิตที่ได้บรรลุตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์หรือไม่ คือ ผลที่เกิดขึ้น

โดยตรงจากกิจกรรมที่ด าเนินการ ยังรวมถึงสิ่งของหรือการให้บริการที่ปรากฏชัดเจน และที่ส าคัญ 
กลุ่มเป้าหมายที่ได้รับการจัดกิจกรรมจะเป็นผู้ที่ได้รับประโยชน์โดยตรง 

9.1 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome) 
ตัวชี้วัดที่แสดงให้เห็นถึงผลอันเนื่องมาจากผลการด าเนินงาน คือ ผลที่เกิดจากการน าผลผลิตไปใช้ให้

เกิดประโยชน์ จนเกิดผลตามเป้าหมายหรือนโยบายที่ได้ก าหนดซึ่งผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น จะต้อง สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดหมายของโครงการที่ได้ก าหนดไว้ 

เช่น โครงการขุดสระน้ า  ตัวชี้วัดผลผลิต คือ จ านวนสระน้ าที่ขุดได้ 
ตัวชี้วัดผลลัพธ์ คือ จ านวนสระท่ีสามารถเก็บกักน้ าได้ 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการ/เบอร์โทรติดต่อ/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ระบุผู้รับผิดชอบโครงการว่าเป็นผู้ใด ต าแหน่ง และสังกัดใด เพ่ือสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

11. พ้ืนที่เป้าหมาย 
พ้ืนที่ด าเนินงานระบุพ้ืนที่ให้ชัดเจนและเจาะจงเพ่ือให้สะดวกทั้งแก่ผู้ด าเนินโครงการ ผู้สนับสนุน และ

ผู้เข้าร่วมโครงการ 
12. ระยะเวลาด าเนินการ 

เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นโครงการ จนกระท่ังสิ้นสุดโครงการ ว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าใด โดยระบุวัน
เดือนปีที่เริ่มท าและสิ้นสุดที่ชัดเจนของสถาบันฯ เรียกว่าปีงบประมาณ จะต้องเริ่มวันที่ 1 ตุลาคม - 30 
กันยายนในปีถัดไป 

13. งบประมาณโครงการ 
งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ ที่ประกอบไปด้วยค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินกิจกรรมขั้น

ต่างๆ เช่น หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าครุภัณฑ์ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะ
มี ประโยชน์ในการตรวจสอบความเป็นไปได้และตรวจสอบความเหมาะสม 

ส่วนที่ 2 ข้อ 14  
14. รายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามกิจกรรม 

โครงการก าหนดกิจกรรมต่างๆที่จะด าเนินการทั้งกิจกรรมหลัก และกิจกรรมย่อย โดยในแต่ละกิจจะ
กรรมจะก าหนดเป้าหมาย/หน่วยนับ และงบประมาณที่ด าเนินการ 

ส่วนที่ 3 ข้อ 15  
15. งบประมาณจ าแนกตามรายละเอียด หมวดรายจ่าย 
 โครงการก าหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละกิจกรรมจ าแนก 

เป็นการระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินกิจกรรมขั้นต่างๆ โดยทั่วไปจะแจกแจงเป็นหมวดย่อยๆ 
เช่น หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าครุภัณฑ์ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะมี 
ประโยชน์ในการตรวจสอบความเป็นไปได้และตรวจสอบความเหมาะสม 
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1. ค่าใช้จ่ายบุคลากร 
1.1 เงินเดือน 
1.2 ผลประโยชน์ตอบแทน (ผอ.) 
1.3 ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง 
1.4 ค่าตอบแทนเงินขั้นเต็ม 
1.5 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 อัตรารากลางการจ้างเหมาบริการบุคคล 
โดยใช้อัตราขั้นต้น 
1. วุฒิปริญญาตรีขึ้นไป (เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน) 

41,600 บาท/เดือน 
2. ว ุฒิปริญญาเอก 25,500 บาท/เดือน 
3. วุฒิปริญญาโท 19,000 บาท/เดือน 
4. วุฒิปริญญาตรี 15,000 บาท/เดือน 
5. วุฒิต ากว่าปริญญาตรี 7040 - 11,000 บาท/เดือน 

อัตรารากลางการจ้างเหมาบริการบุคคล 
โดยใช้อัตราขั้นต้น 
1. วุฒิปริญญาตรีขึ้นไป (เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน) 41,600 

บาท/เดือน 
2. ว ุฒิปริญญาเอก 21,000 บาท/เดือน 
3. วุฒิปริญญาโท 17,500 บาท/เดือน 
4. วุฒิปริญญาตรี 15,000 บาท/เดือน 
5. วุฒิต ากว่าปริญญาตรี 9,000 บาท/เดือน 

2. ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 
2.1 ค่าตอบแทน 

   

2.1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 1. ระบุรายละเอียดหลักสูตร หัวข้อการอบรม 
2. จ านวนวัน และหรือชั่วโมงการบรรยาย 
3. ด าเนินการโดยพิจารณาจากผลคูณระหว่าง 
˗  จ านวนวิทยาการในการบรรยาย (คน) x 

จ านวนชั่วโมงที่วิทยากรบรรยาย (ชั่วโมง)  
x จ านวนกิจกรรมบรรยาย(ครั้งและหรือ
วัน) x ค่าตอบแทนการบรรยายตามเกณฑ์
อัตรา (บาท) 

ค่าตอบแทนวิทยากร (บาท/ชั่วโมง) 
˗   600 (เกษตรกร/ผู้น าเกษตรกร/ผู้น า

ชุมชน/ข้าราชการไม่เกินระดับ 6) 
˗   1,500 (ข้าราชการระดับ 7-9) 
˗   2,000 (ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป) 

ค่าตอบแทนวิทยากร (บาท/ชั่วโมง) 
˗   600 (เกษตรกร/ผู้น าเกษตรกร/ผู้น า

ชุมชน/ข้าราชการไม่เกินระดับ 6) 
˗   1,200 (ข้าราชการระดับ 7-9) 
˗   1,200 (ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป) 

2.1.2 ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา 1. การค านวณเงินพิจารณาจากผลรวมของผล
คูณระหว่าง 

˗  จ านวนวันที่ปฏิบัติงาน x จ านวนคน x 
อัตราการปฏิบัติงานนอกเวลา (บาท) 

˗  จ านวนวันที่ปฏิบัติงาน x จ านวนชั่วโมง
ปฏิบัติ ง าน x จ านวนคน x อัตราการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา (บาท) 

การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ชั่วโมงละ 60 บาท 

˗  วันท าการปกติไม่เกิน 3 ชั่วโมง รวม 180 บาท/วัน/คน 
˗  วันหยุดราชการไม่เกิน 7 ชั่วโมง รวม 420 บาท/วัน/คน 
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2.1.3 ค่ า เ บี้ ย ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ
กรรมการฯ/อนุกรรมการฯ 

1. ระบุ อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและ
จ านวนคณะกรรมการ 

2. ค านวณอัตราค่า เบี้ ยประชุม x จ านวน
คณะกรรมการ x จ านวนคร้ังที่ประชุม/ปี 

  

2.1.4 ค่าของที่ระลึก 1. ระบุรายการของที่ระลึกที่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้ ในการปฏิบัติงาน โดยระบุจ านวนที่
ต้องการ และหรือราคารวมทั้งจ านวนเงินที่
จะจัดซื้อรวม 

2. ค านวณค่าใช้จ่าย พิจารณาจากรายการของ
ที่ระลึกที่จะจัดซื้อและจ านวนที่จะซื้อ 

  

2.1.5 เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 1. ระบุรายการค่าใช้จ่ายเงินช่วยเหลือค่าครอง
ชีพเจ้าหน้าที่สถาบัน ในระยะเวลา 1 ปี 

  

2.2 ค่าใช้สอย    
2.2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พักและ

พาหนะ 
1. ระบุภารกิจของบุคลากรที่จะเดินทางไป

ปฏิบัติงาน เช่น ประชุมสัมมนา การฝึกอบรม 
การติดต่อราชการ เป็นต้น 

2. จ านวนบุคลากรที่จะเดินทางในแต่ละภารกิจ 
3. จ านวนวันที่จะปฏิบัติงาน 
4. จ านวนคร้ังที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
5. การค านวณพิจารณาจากค่าใช้จ่ายที่ค านวณ

ตามภารกิจของบุคลากร ดังนี้ 
˗  จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติราชการ (คน) x จ านวน

วันที่ปฏิบัติราชการในแต่ละภารกิจ (วัน) x จ านวน
ครั้ง (ครั้ง) x อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 

กรณีเดินปฏิบัติงานในประเทศ 
˗  ค่าเบี้ยเลี้ยง (บาท/วัน/คน) 

200 (พนักงานขับรถ) 
250 (เจ้าหน้าที่) 
350 (ผอ.ส านัก) 
450  (รองผู้อ านวยการ ที่ปรึกษา) 
650 บาท/วัน/คน (ผู้อ านวยการ) 

˗  ค่าเช่าที่พัก (บาท/คน/คืน) 
300 (เกษตรกร กรณีศึกษาดูงาน) 
500 (เจ้าหน้าที่ กรณีศึกษาดูงาน) 
600 (พนักงานขับรถ) 

˗  ค่าเบี้ยเลี้ยง (บาท/วัน/คน) 
200 (พนักงานขับรถ) 
240 (รองผู้อ านวยการ, ที่ปรึกษา, ผอ.
ส านัก และเจ้าหน้าที่) 
270 (ผู้อ านวยการ) 

˗  ค่าเช่าที่พัก (บาท/คน/คืน) 
300 (เกษตรกร กรณีศึกษาดูงาน) 
500 (เจ้าหน้าที่ กรณีศึกษาดูงาน) 
600 (พนักงานขับรถ) 
800 (ผอ.ส านัก และเจ้าหน้าที่) 
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1,000 (ผอ.ส านัก และเจ้าหน้าที่) 
1,500 (ผู้อ านวยการ, รองผู้อ านวยการ 
และที่ปรึกษา) 

˗  ค่าพาหนะ (เครื่องบิน) 

1,200 (ผู้อ านวยการรองผู้อ านวยการ และ
ที่ปรึกษา) 

˗  ค่าพาหนะ (เครื่องบิน) (บาท/เที่ยว/คน) 
2,500  

กรณีเดินปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
˗  ค่าเบี้ยเลี้ยง (บาท/วัน/คน) 

2,800 (เจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง) 
3,500 (รองผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่
ระดับบริหาร) 
4,500 (กรรมการ/ผู้อ านวยการ/ที่
ปรึกษาและคณะกรรมการ) 

˗  ค่าเช่าที่พัก (บาท/คน/คืน) 
3,100 ( เ จ้ า หน้ าที่ ร ะดั บบริ หา ร /
ผู้เชี่ยวชาญ/เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ/
ลูกจ้าง) ประเภท ค 
4,500 (กรรมการ/ผู้ อ านวยการ/ที่
ปรึกษาและคณะกรรมการ) ประเภท ค 
5,000 ( เ จ้ า หน้ าที่ ร ะดั บบริ หา ร /
ผู้เชี่ยวชาญ/เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ/
ลูกจ้าง) ประเภท ข 
7,000 (กรรมการ/ผู้ อ านวยการ/ที่
ปรึกษาและคณะกรรมการ) ประเภท ข 

˗  ค่าเบี้ยเลี้ยง (บาท/วัน/คน) 
2,100 (เจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง) 
2,100 (รองผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่ระดับ
บริหาร) 
3,100 (กรรมการ/ผู้อ านวยการ/ที่ปรึกษา
และคณะกรรมการ) 

˗  ค่าเช่าที่พัก (บาท/คน/คืน) 
***ใช้อัตราเดียวกัน 
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7,500 ( เ จ้ า หน้ าที่ ร ะดั บบริ หา ร /
ผู้เชี่ยวชาญ/เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ/
ลูกจ้าง) ประเภท ก 
10,000 (กรรมการ/ผู้อ านวยการ/ที่
ปรึกษาและคณะกรรมการ) ประเภท ก 

2.2.2 ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม สัมมนา 

1. ระบุกิจกรรมการฝึกอบรม สัมมนาที่จะ
ด าเนินการ 

2. จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการ โครงการ 
3. จ านวนคร้ังที่มีการด าเนินกิจกรรม 
4. จ านวนมื้อที่มีการจัดเลี้ยงอาหาร อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม ในการจัดกิจกรรม 
5. การค านวณพิจารณาจากค่าใช้จ่ายที่ค านวณ

ตามภารกิจในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
˗  จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการ โครงการ 

(คน) x จ านวนครั้งที่มีการด าเนินกิจกรรม 
(ครั้ง) x จ านวนมื้อที่มีการจัดเลี้ยง (มื้อ) x 
อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 

˗  ค่าอาหาร (บาท/คน/มื้อ) 
80 (การจัดประชุม/อบรม ในพื้นที่) 
150 (การจัดประชุม/อบรม ในสถานที่
ราชการ) 
400 (การจัดประชุม/อบรม ในสถานที่
เอกชน) 

˗  ค่าอาหาร (บาท/คน/มื้อ) 
120 (การจัดประชุม) 
270 (การจัดอบรม ในสถานที่ราชการ) 
500 (การจัดอบรม ในสถานที่เอกชน) 

˗  ค่าอาหารว่าง (บาท/คน/มื้อ) 
25 (การจัดประชุม/อบรม ในสถานที่
ราชการ) 
50 (การจัดประชุม/อบรม ในสถานที่
ราชการ) 

˗  ค่าอาหารว่าง (บาท/คน/มื้อ) 
35 (การจัดประชุม/อบรม ในสถานที่
ราชการ) 
50 (การจัดประชุม/อบรม ในสถานที่
ราชการ) 

2.2.3 ค่ารับรองในการเดินทาง
ไปปฏบิัติงานในต่างประเทศ 

1. ระบุกิจกรรมที่ด าเนินการในต่างประเทศ 
เช่น การประชุม การเผยแพร่  

2. การค านวณพิจารณาจากค่าใช้จ่าย เป็นคณะ
หรือคนเดียว ตามอัตราที่ก าหนด 

˗  กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วัน 
67,000 (ผู้อ านวยการ) 
50,000 (รองผู้อ านวยการ) 

˗  กรณีเดินทางเกิน 15 วัน 
100,000 (ผู้อ านวยการ) 
75,000 (รองผู้อ านวยการ) 

˗  กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วัน 
67,000 (ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ) 

˗  กรณีเดินทางเกิน 15 วัน 
100,000 (ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ) 
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2.2.4 ค่าจ้างเหมาบริการ 1. ระบุกิจกรรมการจ้างเหมาว่าเป็นการจ้าง
เหมารายการใด 

2. ระบุอัตราค่าจ้างเหมาบริการ  ตามเกณฑ์ที่
ก าหนดอัตราค่าจ้างเหมารายเดือน 

3. ประเภทการจ้างเหมาบริการ เช่น 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการ ที่ปรึกษาโครงการ 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ฝ่ายสนบัสนนุ 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่โครงการ 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการงานตรวจสอบ 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการ พนักงานขับรถ 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการ (รถยนต์) 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการ ดูแลพื้นที่ (สวน) 
˗  ค่าจ้างเหมา คนงานในพื้นที่ 
˗  ค่าจ้างเหมา บริการงานสนาม 
˗  ค่าจ้างเหมา บริการท าความสะอาด 
˗  ค่าจ้างเหมา บริการปฏิบัติงาน 
˗  ค่าจ้างเหมา บริการรักษาความปลอดภัย 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการเก็บข้อมูล 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการซ่อมบ ารุง และปรับปรุง 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการจัดพิมพ์สื่อ 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการถ่ายเอกสาร 
˗  ค่าวิเคราะห์ตัวอย่าง 
˗  ค่าจ้างเหมาพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 
˗  ค่าจ้างเหมาจัดกิจกรรม 

˗  ค่าจ้างเหมาบริการ (รถ) 
1,800 บาท/คัน (รถตู้) 
2,000 บาท/คัน (รถยนต์) 
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งบรายจ่าย - รายการค่าใช้จ่าย วิธีการ/กระบวนการ/รายละเอยีดที่ต้องระบุ หมายเหตุ 
ระเบียบสถาบันฯ กรมบัญชีกลาง 

˗  ค่าจ้างเหมาบริการ บ าบัดและก าจัดขยะพิษ 
˗  ค่าจ้างเหมาจัดท าลวดลายหัตถกรรมของ

ชนเผ่า 
˗  ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการ 
4. การค านวณพิจารณาจากค่าใช้จ่ายในการ

จ้างเหมาของกิจกรรม เช่น 
˗  ค่าจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ = จ านวน

อัตราการจ้าง (คน) x จ านวนระยะเวลา 
(ครั้ง/เดือน)  x อัตราค่าจ้าง 

˗  ค่าจ้างเหมาบริการ (รถยนต์) = จ านวนที่
จ้างในการปฏิบัติงาน (คัน) x จ านวนวันที่
จ้างในการปฏิบัติงาน (วัน)  x  อัตราค่าจ้าง 

˗  ค่าจ้างเหมาบริการเก็บข้อมูล = จ านวน
กิจกรรมและหรืออัตรา (กิจกรรม/คน)   x 
จ านวนระยะเวลา (ครั้ง/เดือน)  x อัตรา
ค่าจ้าง 

2.2.5 ค่าเช่าอาคารส านักงาน 1. ระบุอัตราค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่าย 
2. ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามความเป็นจริง 

  

2.2.6 ค่าซ่อมแซม 1. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมตาม
ความจ าเป็นและสอดคล้องกับสภาพความ
เป็นจริง 

2. ค านวณโดยพิจารณาจาก จ านวนครุภัณฑ์
ประเภทต่าง ๆ ที่จะท าการซ่อมแซม x ราคา
ค่าซ่อมแซมที่ประมาณการไว้  
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งบรายจ่าย - รายการค่าใช้จ่าย วิธีการ/กระบวนการ/รายละเอยีดที่ต้องระบุ หมายเหตุ 
ระเบียบสถาบันฯ กรมบัญชีกลาง 

2.2.7 ค่าจ้างวิจัย 1. ระบุโครงการ/กิจกรรมที่มีการด าเนินการ
จ้างวิจัย 

2. ก าหนดกิจกรรมการส่งมอบงานในแต่ละงวด 
3. ก าหนดการจ่ายเงินในแต่ละงวดตามกฎระ

เรียบพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 

  

2.2.8 ค่าลงทะเบียน 1. ระบุโครงการ/กิจกรรมในการลงทะเบียน 
2. จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
3. จ านวนคร้ังที่เข้าร่วม 
4. อัตราค่าลงทะเบียน 
5. การค านวณพิจารณาจากค่าใช้จ่ายที่ค านวณ

ตามโครงการ/กิจกรรมการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
˗  จ านวนผู้เข้าร่วม (คน) x จ านวนครั้งที่เข้า

ร่วม (ครั้ง) x อัตราค่าลงทะเบียน (บาท) 

  

2.3 ค่าวัสดุ    
2.3.1 ค่าวัสดุส านักงาน 1. จะต้องระบุรายการวัสดุที่มีความจ าเป็นต้อง

ใช้ ในการปฏิบัติงาน โดยระบุจ านวนที่
ต้องการ และหรือราคารวมทั้งจ านวนเงินที่
จะจัดซื้อรวมแต่ละรายการ 

2. ค านวณค่าใช้จ่ายพิจารณาจากรายการวัสดุ
จะจัดซื้อและจ านวนที่จะซื้อตามราคาตลาด 

 

  

2.3.2 ค่าวัสดุการเกษตร 
2.3.3 ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ 
2.3.4 ค่าวัสดุวิทยาศาสตร์ 
2.3.5 ค่าวัสดุก่อสร้าง 
2.3.6 ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว 
2.3.7 ค่าวัสดุประปา 
2.3.8 ค่ า วั ส ดุ โ ฆ ษ ณ า แ ล ะ

เผยแพร่ 
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งบรายจ่าย - รายการค่าใช้จ่าย วิธีการ/กระบวนการ/รายละเอยีดที่ต้องระบุ หมายเหตุ 
ระเบียบสถาบันฯ กรมบัญชีกลาง 

2.3.9 ค่ าวั สดุ เชื้ อ เพลิ งและ
หล่อลื่น 

2.3.10 ค่าผลิตภัณฑ์ผ้าและสิ่ง
ทอ 

2.3.11 ค่าวัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
2.4 ค่าสาธารณูปโภค    

2.4.1 ค่าไฟฟ้า 1. ระบุรายการค่าสาธารณูปโภค 
2. ระบุจ านวนครั้ งและหรื อพื้ นที่ ที่ มี กา ร

ด าเนินการ 
3. ระบุอัตราค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายของรายการค่า

สาธารณูปโภค 
4. การค านวณพิจารณาจากค่าใช้จ่ายรายการ

ค่าสาธารณูปโภค ดังนี้ 
˗  จ า น ว น ค รั้ ง แ ล ะ ห รื อ พื้ น ที่ ที่ มี ก า ร

ด าเนินการ (ครั้งและหรือพื้นที่) x ค่าใช้จ่าย
ที่ต้องจ่ายของรายการค่าสาธารณูปโภค 
(บาท) 

  

2.4.2 ค่าโทรศัพท์ 
2.4.3 ค่าไปรษณีย์ 
2.4.4 ค่าน้ าประปา 
2.4.5 ค่า Internet 

3. งบลงทุน    

3.1 ค่าครุภัณฑ์    

3.1.1 ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์ 1. ระบุรายการครุภัณฑ์ที่โครงการมีความต้องใช้
ในการปฏิบัติงาน ระบุจ านวนที่ต้องการ และ
ราคาหากครุภัณฑ์รายการใดสามารถใช้ตาม
ร า ค า ม า ต ร ฐ า น ค รุ ภั ณ ฑ์ ข อ ง ส า นั ก

  

3.1.2 ค่าครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
3.1.3 ค่าครุภัณฑ์การเกษตร 
3.1.4 ค่าครุภัณฑ์การศึกษา 
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งบรายจ่าย - รายการค่าใช้จ่าย วิธีการ/กระบวนการ/รายละเอยีดที่ต้องระบุ หมายเหตุ 
ระเบียบสถาบันฯ กรมบัญชีกลาง 

3.1.5 ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและ
เผยแพร่ 

งบประมาณได้ให้ใช้ชื่อ ราคา และมาตรฐาน
และคุณลักษณะเฉพาะตามราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ โดยสามารถเข้าไปโหลดข้อมูลได้ที่ 
ระบบค าของบประมาณประจ าปี สวพส. 
กรณีไม่ใช่ครุภัณฑ์ตามมาตรฐานต้องแนบ
ราคาตามท้องตลาดด้วย 

2. การค านวณพิจารณาจากค่าใช้จ่ายรายการ
ครุภัณฑ์ ดังนี้ 

˗  จ านวนครุภัณฑ์แต่ละรายการ (หน่วย) x 
ราคาครุภัณฑ์ (บาท) 

3. จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณหมวด
ค่าครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

3.1.6 ค่าครุภัณฑ์งานบ้านงาน
ครัว 

3.1.7 ค่าครุภัณฑ์ ไฟฟ้าและ
วิทยุ 

3.1.8 ค่าครุภัณฑ์ยานพาหนะ
และขนส่ง 

3.1.9 ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน 
3.1.10 ค่าครุภัณฑ์ส ารวจ 

3.2 ค่าสิ่งก่อสร้าง 1. ระบุรายการสิ่งก่อสร้างที่โครงการมีความ
การ ระบุจ านวนที่ ต้ องการ และ การ
ประมาณราคากลางสิ่งก่อสร้าง 

2. จัดท ารายละเอียดค าชี้แจงรายการก่อสร้าง
และปรับปรุงสิ่งก่อสร้างตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
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ส่วนที่ 4 ข้อ 16 – 17 ประกอบไปด้วยหัวข้อ 
16. งบประมาณจ าแนกตามงบรายจ่าย 

เป็นการชี้แจงรายละเอียดงบประมาณในแต่ละงบรายจ่าย โดยการจ าแนกตามงบรายที่พร้อมทั้ง
งบประมาณรวมที่โครงการได้มีการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายฯ ดังนี้ ค่าใช้จ่ายบุคลากร, ค่าตอบแทน, ค่า
ใช้สอย, ค่าวัสดุ, ค่าสาธารณูปโภค และงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์และค่าสิ่งก่อสร้าง) 

17. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
เป็นการระบุถึงผลที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการประกอบด้วยผลทางตรงและผลทางอ้อม 

นอกจากนั้นต้องระบุด้วยว่าใครจะได้รับประโยชน์จากโครงการบ้าง ได้รับประโยชน์อย่างใด ระบุทั้งเชิง 
ปริมาณ และเชิงคุณภาพ ซึ่งต้องเขียนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการตามล าดับของ
ความส าคัญ 

18. กรณีโครงการมีการของบประมาณในการใช้จ่ายหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง) 
˗ รายการครุภัณฑ์ 

โครงการต้องจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
รายละเอียดประกอบด้วย รายการครุภัณฑ์ที่ต้องการ มาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน หน่วย ราคาต่อ
หน่วย เหตุผลและความจ าเป็น เป็นต้น 

˗ รายการก่อสร้าง 
จัดเป็นการขอ 2 รูปแบบ คือ สิ่งก่อสร้างที่แสดงรายการ และสิ่งก่อสร้างที่ขอแทรกในโครงการ 

ในรายการสิ่งก่อสร้างที่แสดงรายการ โครงการต้องจัดท า รายละเอียดค าชี้แจงรายการก่อสร้างและปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง แบบแปลน และBOQ ประกอบ โดยรายละเอียดค าชี้แจงได้ก าหนดแบบฟอร์มเพ่ือใส่รายละเอียด  

***หมายเหตุ 
1) ให้เรียงล าดับความส าคัญโดยครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้างที่มีความจ าเป็นต้องใช้งานมากที่สุดให้อยู่

ในล าดับที่ 1 
2) ชื่อของครุภัณฑ์ต้องเป็นภาษาไทย แต่อาจจะวงเล็บภาษาอังกฤษไว้ข้างหลังได้ 
3) ให้หน่วยงานตรวจสอบดูก่อนว่าครุภัณฑ์ที่ขอมีอยู่ ในมาตรฐานราคากลางของส านัก

งบประมาณหรือไม่ ถ้ามีต้องใช้ราคามาตรฐานของส านักงบประมาณ Download ได้ที่หน้าแรกของระบบค า
ของบประมาณ https://prorq.hrdi.or.th "บัญชีครุภัณฑ์มาตรฐาน" 
1. แบบฟอร์มในการจัดท าค าของบประมาณ  

1.1 แบบฟอร์มรายละเอียดการของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
1.2 แบบฟอร์มค าของบประมาณ (กรณีขอครุภัณฑ์) 
1.3 แบบฟอร์มค าของบประมาณรายละเอียดค าชี้แจง (กรณีของบลงทุน) 
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2. การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบค าของบประมาณ 
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบค าของบประมาณ 
1. การเข้าสู่ระบบ 

1.1 เข้าระบบผ่านเว็บบราวเซอร์: http://prorq.hrdi.or.th 

 
1.2 ใส่ username, password AD Login (username และ password ที่ใช้ login ระบบต่างๆ ของ

สถาบัน) คลิกปุ่ม Login 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Login ของระบบค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี 

 
 

1.3  เมื่อ Login ส าเร็จระบบจะเปลี่ยนไปหน้าต่อไป ถ้าไม่ส าเร็จระบบจะแจ้งเตือน 

http://prorq.hrdi.or.th/
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รูปภาพแสดงการแจ้งเตือนเมื่อ Login ไมส่ าเร็จ 

1.4 เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จระบบจะแสดงหน้าแรกซ่ึงเป็นหน้าแสดงเมนูต่างๆ 

 
รูปภาพแสดงหน้าแรกเมื่อ Login ส าเร็จ 

  

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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2. การเพิ่มและแก้ไขข้อมูล 
2.1 เลือกเมนู โครงการ 
2.2 เลือกปีงบประมาณ 

 
2.3 ระบบจะแสดงรายชื่อโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด (ผู้ดูแลระบบจะแสดงทุกโครงการ) 
2.4 คลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูล 
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2.5 ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียดโครงการซึ่งได้แบ่งเป็นข้อๆทั้งหมด 17 ข้อ เช่นเดียวกันกับ แบบฟอร์ม
ค าของบประมาณ เพ่ือให้ง่ายต่อการบันทึกข้อมูล การพัฒนาระบบ และป้องกันข้อมูลสูญหายเมื่อเกิด
กรณีอินเตอร์เน็ตตัดขาดการเชื่อมต่อในระหว่างที่ก าลังบันทึกข้อมูล จึงได้แบ่งขั้นตอนการท างานใน
รูปแบบขั้นตอนเป็น 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 (ข้อ 1 – 8) ประกอบไปด้วย 

1) ยุทธศาสตร์ >> แผนงาน 
2) แผนงาน >> โครงการ 
3) ชื่อโครงการ >> โครงการย่อย 
4) ภายใต้ผลผลิต/โครงการ 
5) โครงการมีความเชื่อมโยง สอดคล้อง และสัมพันธ์กับ (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
6) หลักการและเหตุผล 
7) วัตถุประสงค์ 
8) กิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 2 (ข้อ 9) 
9) ตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 3 (ข้อ 10 - 13) 
10) ผู้รับผิดชอบโครงการ 
11) พ้ืนที่เป้าหมาย 
12) ระยะเวลาด าเนินการ 
13) งบประมาณโครงการ 

ขั้นตอนที่ 4 (ข้อ 14) 
14) รายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามกิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 5 (ข้อ 15)  
15) งบประมาณจ าแนกตามรายละเอียด หมวดรายจ่าย 

ขั้นตอนที่ 6 (ข้อ 16 - 17) 
16) งบประมาณจ าแนกตามงบรายจ่าย 
17) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
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2.6 ขั้นตอนที่ 1 (ข้อ 1 - 8) จะเห็นได้ว่าข้อที่ 1, 2 และ 4 ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้ เนื่องจากเป็นข้อมูล

ตั้งต้นของระบบซึ่งทางผู้ดูแลระบบจะเป็นคนกรอกให้ 
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2.7 ในส่วนของข้อ 7 - 8 สามารถกรอกได้ 1 ช่อง ต่อ 1 รายการ และเมื่อจะเพ่ิมรายการใหม่ให้กดปุ่ม เพิ่ม
วัตถุประสงค์/เพิ่มกิจกรรม และข้อ 8 จะสามารถเพ่ิมกิจกรรมย่อยได้โดยการกดปุ่ม เพ่ิมกิจกรรมย่อย 
โดยที่ข้อมูลกิจกรรมของข้อ 8 จะถูกลิงค์ไปยังข้อ 14 รายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามกิจกรรม 

2.8 เมื่อกรอกข้อมูลตามที่ก าหนดครบแล้วให้กดปุ่ม ถัดไป ระบบจะบันทึกข้อมูลที่กรอกมาหลังจากนั้นจะ
แสดงขั้นตอนที่ 2 (ข้อ 9) ต่อไป 

 
  



25 
 

  

2.9 ขั้นตอนที่ 2 (ข้อ 9) สามารถเพ่ิมตัวชี้วัดได้โดยการกดปุ่ม เพ่ิมตัวชี้วัด 
2.10 เมื่อคลิกท่ีชื่อตัวชี้วัดจะเป็นการแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดนั้นๆ 
2.11 การลบตัวชี้วัดสามารถกดปุ่มสีแดงรูปถังขยะ  ได้ทันท ี
2.12 เพ่ิมจ านวนหน่วยนับโดยการกดปุ่ม เพ่ิมจ านวน/หน่วยนับ 
2.13 การลบหน่วยนับสามารถกดปุ่มสีแดงรูปถังขยะ  ได้ทันท ี

 
2.14 เมื่อกดปุ่ม เพ่ิมตัวชี้วัด จะมีแบบฟอร์มขึ้นมาให้กรอกรายละเอียด (ให้กรอกเลขข้อด้วยเช่น 1.1, 1.2 

เป็นต้น) โดยเลือกระบุว่าตัวชี้วัดนั้นเป็นตัวชี้วัดระดับโครงการหรือตัวชี้วัดของสถาบัน 
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2.15 เมื่อกดปุ่ม เพ่ิมจ านวน/หน่วยนับ จะมีแบบฟอร์มขึ้นมาให้กรอกรายละเอียด จ านวนต้องเป็นตัวเลข
เท่านั้น ช่องหน่วยนับหากค้นหาแล้วไม่พบ กรุณาติดต่อโทร 1312 (ผู้ดูแลระบบฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ)  

 
2.16 การเพ่ิมตัวชี้วัดผลลัพธ์มีขั้นตอนการท างานเหมือนกับการเพ่ิมวัตถุประสงค์ (2.72.7) โดยการกดปุ่ม 

เพ่ิมตัวชี้วัดผลลัพธ์ 
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2.17 เมื่อกรอกครบแล้วให้กดปุ่มถัดไประบบจะแสดงขั้นตอนที่ 3 (ข้อ 10 - 13) 

 
2.18 ในข้อที่ 10, 12 และ 13 ระบบจะกรอกให้อัตโนมัติเนื่องจากเป็นข้อมูลตั้งต้นของระบบซึ่งทางผู้ดูแล

ระบบจะเป็นคนกรอกให้ เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ถัดไป 
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2.19 แสดงขั้นตอนที่ 4 (ข้อ 14) รูปแบบการท างานจะเหมือนกับขั้นตอนที่ 2 (2.9 - 2.13) แตกต่างกันที่ 
ข้อ 14 สามารถเพ่ิมกิจกรรมย่อยได้ (เพ่ิมข้อย่อยได้อีกเรื่อยๆ) โดยการกดปุ่ม เพ่ิมกิจกรรมย่อย โดย
ไม่ต้องกรอกงบประมาณ 

 
2.20 แสดงขั้นตอนที่ 5 (ข้อ 15) กดปุ่ม เพิ่มรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
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2.21 เมื่อกดปุ่ม เพ่ิมรายละเอียดค่าใช้จ่าย จะมีแบบฟอร์มขึ้นมาให้กรอกรายละเอียดในหมวดงบประมาณ 
(หมวดงบประมาณ ประเภทค่าใช้จ่าย รายการ ตัวคูณ) หากต้องการเพิ่มตัวคูณให้กดปุ่ม เพ่ิมตัวคูณ 
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2.22 ในกรณีที่ข้อมูลมีการใช้จ่ายเป็นร้อยละให้เช็คตรงช่อง ระบุรายการเอง แล้วกรอกรายละเอียดของ
รายจ่ายนั้นๆ 

 
2.23 เมื่อต้องการแก้ไขให้คลิก  (หมวดงบประมาณ) และเมื่อต้องการลบให้คลิกปุ่มสีแดงรูปถังขยะ  
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2.24 เมื่อกรอกงบประมาณครบถ้วนแล้วให้กดปุ่มถัดไประบบจะแสดงขั้นตอนที่ 6 (ข้อ 16 - 17) ข้อที่ 16 
ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ (ค านวณจากข้อที่ 15) แล้วน ามาจ าแนกตามงบรายจ่าย ข้อ 17 มีข้ันตอน
การท างานเหมือนกับการเพ่ิมวัตถุประสงค์ (2.7) โดยการกดปุ่ม เพ่ิมประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 
2.25 กรณีโครงการมีการของบประมาณในการใช้จ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ จะต้องดาวน์โหลด แบบฟอร์มค า

ของบประมาณ (กรณีขอครุภัณฑ์) เพ่ือกรอกข้อมูลรายละเอียดของครุภัณฑ์ 

 
2.26 เมื่อกรอกข้อมูลครุภัณฑ์ครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม BROWSE เพ่ือแนบไฟล์แบบฟอร์มค าของบประมาณ 

(กรณีขอครุภัณฑ์) 

แบบฟอร์ม (กรณขีอครุภัณฑ์) 
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2.27 เมื่อบันทึกข้อมูลครบแล้วกดปุ่มยืนยันข้อมูลระบบจะแสดงว่า ได้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สังเกต

แถบสีส้มด้านล่างจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว 
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3. การออกรายงานในรูปแบบไฟล์ PDF และ Excel 
3.1 โดยการออกรายงานจะสามารถออกรายงานได้ทั้ง 2 แบบ คือ PDF และ Excel โดยการคลิกปุ่ม 

Download รอสักครู่ระบบจะสร้างไฟล์ให้พร้อมกับดาวน์โหลดเองโดยอัตโนมัติ 

 

 
 
  

 


