
๑ 
 

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายได ม.ร. 

ความสําคัญของงบประมาณ 

 งบประมาณ ซึ่งในภาษาอังกฤษใชคําวา “Budget” นั้น มีท่ีมาจากคําภาษาฝร่ังเศสโบราณวา “Bougette” 

ลักษณะสําคัญของงบประมาณวิเคราะหได ๔ ประการ คือ 

 ประการแรก งบประมาณมีลักษณะเปน “แผน” กลาวไดวา มีลักษณะเปนการประมาณการหรือคาดการณ

ในส่ิงท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต โดยเปนการประมาณการหรือคาดการณในสองเร่ืองท่ีสําคัญคือ การคาดการณในการ

บริหารกิจกรรม โครงการท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งก็คือการกําหนด “แผนงาน” และการประมาณการคาใชจาย

และทรัพยากรท่ีจําเปนในการทํากิจกรรม โครงการดังกลาว ซึ่งก็คือ ประมาณการจํานวนเงินท่ีจะตองใชสําหรับการ

ทํากิจกรรมโครงการใหบรรลุผล หรือ “แผนเงิน” ดังนั้น งบประมาณจึงประกอบดวย “แผนงาน” และ “แผนเงิน” 

ท่ีอยูในรูปแบบของเอกสารทางการเงินอยางหนึ่ง 

 ประการท่ีสอง งบประมาณเปนเอกสารทางการเงินอยางหนึ่งซึ่งประกอบไปดวยขอความและตัวเลขท่ีเสนอ

ขอจาย เพื่อรายการและวัตถุประสงคตางๆ โดยขอความจะพรรณนาถึงรายการคาใชจาย (เชน เงินเดือน คาใชสอย 

คาครุภัณฑ) หรือวัตถุประสงค (เชน การศึกษา การพัฒนา) และมีตัวเลขแนบทายอยูดวยทุกรายการหรือทุก

วัตถุประสงค  

 ประการท่ีสาม งบประมาณเปนแผนท่ีมีกําหนดระยะเวลาแนนอน กลาวคือ มีระยะเวลาเร่ิมตนและส้ินสุดท่ี

แนนอน ดังนั้น จึงไมสามารถท่ีจะใชงบประมาณตลอดไปได จึงตองมีการกําหนด “ปงบประมาณ” ขึ้น ซึ่ง

ปงบประมาณเปนจุดบงชี้ระยะเวลาเร่ิมตนหรือส้ินสุดของการใชงบประมาณ โดยท่ัวไปปของงบประมาณจะมี

ระยะเวลาเพียงหนึ่งปเทานั้น 

 ประกาศสุดทาย เมื่องบประมาณมีลักษณะเปน “แผน” หรือเปนการประมาณการส่ิงท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต 

ดังนั้น จึงเปนไปไดวาในระหวางปงบประมาณ สถานการณทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองอาจเปล่ียนไปซึ่งกระทบ

กับแผนหรือการประมาณการท่ีกําหนดไวในตอนแรก จึงจําเปนตองมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงงบประมาณระหวาง

ปได เพื่อใหงบประมาณสอดคลองกับสถานการณและความจําเปนในปจจุบัน   

องคประกอบของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

 งบประมาณ หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ตามหลักเกณฑจําแนกประเภทรายจายท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด ประกอบดวย งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุนและงบรายจายอื่น 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดไวเพื่อบริหารงานบุคคล ไดแก คาจางลูกจางมหาวิทยาลัย 

 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดไวจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ประกอบดวย คาตอบแทน  

คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 
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 งบลงทุน หมายถึง รายจายในลักษณะคาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือเปนคาบํารุงหรือชวยเหลือสนับสนุนการดําเนินงาน

ของหนวยงาน และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

 งบรายจายอื่น หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดรายจายหนึ่งและรายจายท่ีตั้งไวเพื่อ

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีจําเปนฉุกเฉิน 

 งบกลาง หมายถึง รายจายท่ีตั้งไวเพื่อจัดสรรเปนคาใชจายในกรณีจําเปนฉุกเฉิน 

ข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

 เพื่อใหหนวยงานภายในสถาบันคอมพิวเตอรสามารถจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายได ม.ร.  

ไดอยางถูกตอง มีความรู ความเขาใจขั้นตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ตาม

หลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยเมื่อถึงระยะเวลาการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณฯ งานนโยบายและแผน

จะแจงกําหนดการใหกับหนวยงานภายใน ลงในแบบฟอรม (FM สค.๐๑-๐๓-๑ ฉบับท่ี ๒) ดังนี้ 
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กองทุนทั่วไป 

 ๑. งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก  

รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ  

รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

  ๑.๑ เงินเดือน หมายถึง เงินท่ีจายใหแกขาราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเปนรายเดือน  

รวมถึงเงินท่ีกระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่นท่ีจายควบกับเงินเดือน  

เชน 

       (๑) เงินประจําตําแหนงของขาราชการ 

       (๒) เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการ  

       (๓) เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของขาราชการ 

  ๑.๒ คาจางประจํา หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาจางใหแกลูกจางประจําของสวนราชการ รวมถึง 

เงินท่ีกระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะคาจางประจํา และเงินเพิ่มอื่นท่ีจายควบกับคาจางประจํา เชน  

       (๑) เงินคาตอบแทนเปนรายเดือนของลูกจางประจํา  

       (๒) เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของลูกจางประจํา 

  ๑.๓ คาจางชั่วคราว หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาจางสําหรับการทํางานปกติแกลูกจางช่ัวคราวของ

สวนราชการ รวมถึงเงินเพิ่มอื่นท่ีจายควบกับคาจางชั่วคราว 

  ๑.๔ คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแก 

พนักงานราชการตามอัตราท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด รวมถึงเงินท่ีกําหนดใหจายใน 

ลักษณะคาตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพิ่มอื่นท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ เชน เงิน 

เพิ่มการครองชีพชั่วคราวพนักงานราชการ 

  ในสวนของเงินเดือนนั้น งานนโยบายและแผนเปนผูกรอกขอมูล โดยอางอิงจากเอกสารการเล่ือน

เงินเดือนของมหาวิทยาลัย 

 ๒. งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ี 

จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจาก 

รายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว  

  - คาตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานใหทางราชการตามท่ี 

กระทรวงการคลังกําหนด โดยของสถาบันคอมพิวเตอร  ประกอบดวย ๑. คาเ บ้ียประชุมกรรมการ  

๒. คาตอบแทนผูปฏิบัติงานอ่ืนใหราชการ อาทิเชน คาลวงเวลา คาจางนักศึกษาชวยปฏิบัติ ๓. คาปฏิบัติงานรับ
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สมัครและลงทะเบียนนักศึกษา ซึ่งหนวยงานท่ีตองการขอคาตอบแทนใหกับบุคลากรในสังกัดตองประมาณการท้ัง

ปงบประมาณ (๑๒ เดือน) โดยสามารถอางอิงขอมูลการเบิกจายคาตอบแทนจากปงบประมาณท่ีผานมาได 

  - คาใชสอย หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนบริการสาธารณูปโภค ส่ือสาร 

และโทรคมนาคม) รายจายท่ีเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ 

ท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืน ๆ รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ โดยของสถาบันคอมพิวเตอร ประกอบดวย  

๑. คาจางเหมาบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเปนรายการท่ีมีสัญญาและดําเนินการตอเนื่องท้ัง

ปงบประมาณ ๒. คาใชสอยอื่นๆ ประกอบดวย คาธรรมเนียมการฝกอบ/ประชุม/สัมมนา คาจางคาซอมแซม

บํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ กรณีเปนการจางเหมาท้ังคาส่ิงของและคาแรงงาน ใหจาย

จากคาใชสอย สวนกรณีท่ีสวนราชการเปนผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติดังนี้  

       (๑) คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย   

       (๒) คาส่ิงของท่ีสวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจายจากคาวัสด ุ

คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึ่งอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง แตมิใชเปนการ

ประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง  

  ท้ังนี้หนวยงานท่ีประสงคจะของบประมาณคาใชสอยจะตองอางอิงสัญญาเดิมและเอกสารประกอบ

ราคา เพื่อความถูกตองและตรวจสอบวงเงินงบประมาณได 

  - คาวัสดุ หมายถึง สินทรัพยท่ีสวนงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูง

และไมมีลักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใชแลวยอมส้ินเปลืองหมดไป โดยวัสดุแบงออกได ดังนี้ วัสดุสํานักงาน, 

วัสดุคอมพิวเตอร, วัสดุไฟฟาและวิทยุ, วัสดุกอสราง, วัสดุโฆษณาและเผยแพร, วัสดุงานบานงานครัว, วัสดุ

การเกษตร, วัสดุวิทยาศาสตรหรือการแพทย, วัสดุยานพาหนะและขนสง, วัสดุเชื้อเพลิงและหลอล่ืน, วัสดุหนังสือ 

วารสาร และตํารา, วัสดุสํารวจ, วัสดุอื่น ฯลฯ เปนตน การขอซื้อวัสดุนั้น ดูจากท่ีตองใชในการปฏิบัติงานเปนสําคัญ 

และซื้อเทาท่ีจําเปน เหมาะสมภายในปงบประมาณนั้นๆ 

  - คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษีเปนตน โดยของสถาบันคอมพิวเตอร ประกอบดวย 

       (๑) คาบริการโทรศัพท เชน คาโทรศัพทพื้นฐาน คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี 

       (๒) คาบริการไปรษณีย เชน คาไปรษณียคาธนาณัติคาดวงตราไปรษณียากร คาเชาตู 

ไปรษณียคาธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

  โดยคาบริหารโทรศัพทจะตองอางอิงคําส่ังของมหาวิทยาลัยท่ีระบุวามีสิทธิเบิกคาใชบริการโทรศัพท

ได และคาบริการไปรษณียนั้น หนวยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรงคือหนวยสารบรรณ 
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กองทุนพัฒนาบุคลากร 

 งบเงินอุดหนุน (ตามยุทธศาสตร) หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ 

สนับสนุนการดําเนินงานหนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐซึ่งมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน ท้ังนี้งบเงินอุดหนุนท่ีสถาบันคอมพิวเตอรไดรับการจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัย ประกอบดวย    

  ๑. เงินอุดหนุนกิจกรรมพัฒนาบุคลากร (สถาบันคอมพิวเตอร) หมายถึง การพัฒนาบุคลากรดาน

ตางๆ ท่ีดําเนินการภายใตโครงการ หรือกิจกรรมสัมมนาวิชาการ รวมถึงการศึกษาดูงาน เพ่ือเพ่ิมพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะ ใหกับบุคลากรอยางตอเนื่อง  

  ๒. เงินวิจัยสถาบัน (ตามระเบียบวิธีวิจัย) (สถาบันคอมพิวเตอร) หมายถึง งานวิจัยท่ีตองการเงิน

สนับสนุนระหวางการทําวิจัย โดยงานวิจัยดังกลาวตองดําเนินการตามระเบียบวิธีวิจัยเทานั้น และแลวเสร็จตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด ซึ่งหนวยงานสามารถเสนอหัวขอวิจัย งบประมาณ และระบุชื่อผูวิจัยใหชัดเจน 

  ๓. โครงการ/กิจกรรมพัฒนาบุคลากร (มหาวิทยาลัยรามคําแหง) หมายถึง การจัดโครงการ/

กิจกรรมเพื่อพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยเนนพัฒนาการปฏิบัติงานประจําวันใหไดผลการปฏิบัติท่ีเพิ่มมาก

ขึ้น โดยในปงบประมาณท่ีผานมาไดรับการตอบรับจากบุคลากรอยางตอเนื่อง ท้ังนี้หนวยงานท่ีตองการจัดโครงการ

ฝกอบรม ตองเสนอหลักสูตร งบประมาณ และแนบรายละเอียดโครงการมาดวย 



๖ 
 

 
กองทุนสินทรัพยถาวร 

 งบลงทุน ซึ่งภายใตงบลงทุน ประกอบดวย คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

  ๑. ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยท่ีสวนงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุ

การใชงานเกินกวา ๑ ป โดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑท่ีมีมูลคาตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป (มูลคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม

และคาใชจายเพ่ือใหสินทรัพยอยูในสภาพพรอมใชงาน เชน คาขนสง คาติดตั้ง คาภาษี เปนตน) ตามราคาทุนเปน

รายการสินทรัพย ถาวรในบัญชีของสวนงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสิน และ ให

คํานวณคาเส่ือมราคาประจําป โดยรายการครุภัณฑจําแนกออกไดหลายประเภท อาทิเชน ครุภัณฑสํานักงาน 

ครุภัณฑคอมพิวเตอร ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง ครุภัณฑการเกษตร ครุภัณฑ

กอสราง ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ ฯลฯ เปนตน  

  ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ หมายถึง ครุภัณฑท่ีมีมูลคาต่ํากวา ๕,๐๐๐ บาท (มูลคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม

และคาใชจายเพ่ือใหสินทรัพยอยูในสภาพพรอมใชงาน เชน คาขนสง คาติดตั้ง คาภาษี เปนตน) มีลักษณะคงทน 

อายุการใชงานเกินกวา ๑ ป และเส่ียงตอการสูญหายไดงาย ใหบันทึกเปนคาใชจายประเภทคาครุภัณฑมูลคาต่ํา

กวาเกณฑ และใหบันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑดังกลาวในทะเบียนคุมทรัพยสินเพ่ือประโยชนในการควบคุม

รายการทรัพยสินของทางมหาวิทยาลัย โดยไมตองคํานวณคาเส่ือม ราคาประจําป 



๗ 
 

หมายเหตุ :  ๑. รายการส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุคงทนถาวร ตองพิจารณาไดวาส่ิงของนั้นมีลักษณะคงทนถาวร มี

อายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ ๑ ปขึ้นไป และใหหมายความรวมถึงส่ิงของท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันดวย 

  ๒. การจัดประเภทของครุภัณฑ เปนเร่ืองของการควบคุมพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยอาจพิจารณากําหนด

หลักเกณฑและวิธีการควบคุมใหเหมาะสมเพื่อประโยชนแกการบริหารจัดการทางพัสดุ 

  ๒. ท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง รวมถึง 

ส่ิงตาง ๆ ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง อาทิเชน 

       (๑) รายจายเพื่อจัดหาท่ีดิน ส่ิงกอสราง 

       (๒) รายจายเพื่อปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพื่อดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง 

ส่ิงกอสราง ซึ่งทําใหท่ีดิน ส่ิงกอสราง มีมูลคาเพิ่มขึ้น 

       (๓) รายจายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการ 

ติดตั้งคร้ังแรกในอาคาร ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้ง 

คร้ังแรกในสถานท่ีราชการ 

  โดยการขอครุภัณฑหรือท่ีดินและส่ิงกอสรางนั้น ตองอางอิงขอมูลในงบลงทุนลวงหนาระยะปาน

กลาง (คาครุภัณฑ, ท่ีดินและส่ิงกอสราง) ประจําปงบประมาณนั้นๆ ประกอบการพิจารณาดวย 

 

งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี ้


