
ค าชีแ้จงหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 2566

จ าแนกตามงบรายจ่าย

1. งบบุคลากร

1.1 เงินเดอืน

 - เงินเดือนขา้ราชการ หน่วยงานไม่ตอ้งจดัท าค าขอตั้งงบประมาณ  

 - เงินประจ าต าแหน่ง เน่ืองจากกองนโยบายและแผน ไดด้ าเนินการจดัท าแลว้ในงบประมาณ

 - เงินชว่ยเหลือการครองชพีพิเศษ รายจา่ยประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น ประจ าปี พ.ศ. 2566

1.2 ค่าจา้งประจ า

1.3 พนักงานราชการ

2. งบด าเนินการ  - จดัท ารายละเอียดโดยจ าแนกงบด าเนินงานแบ่งเป็นคณะและผลผลติดา้นวทิยาศาสตร์

และเทคโนโลยแีละผลผลติดา้นสงัคมศาสตร์

2.1  ค่าตอบแทน

2.1.1 ค่าเชา่บ้าน 1. ขอต้ังงบประมาณตามที่จา่ยจริงแต่ต้องไมเ่กนิสิทธิ์ของผู้มสิีทธิ์เบิกค่าเชา่บ้าน 

คิดในชว่งเวลา 12 เดือน  

2. การค านวณเงินค่าเชา่พิจารณาจากผลคูณระหวา่ง

อตัราค่าเชา่ x จ านวนผู้มสิีทธิ์เบิก x ระยะเวลา 12 เดือน

3. จดัท ารายละเอยีดแนบตาม แบบ ง.1

3. เงินอุดหนุน

3.1 เงินอดุหนุนค่าใชจ้า่ยบุคลากร

     (อตัราพนักงานมหาวทิยาลัยฯ )

3.2 เงินอดุหนุนทุนผลิตและพัฒนาบุคลากร               - หน่วยงานไม่ตอ้งเสนอขอ กองนโยบายและแผนจะด าเนินการจดัท าให้ในภาพรวม

ระดับปริญญาโท - เอก                 ของมหาวทิยาลยั ฯ

3.3  เงินอดุหนุนโครงการส่งเสริมและ

สนับสนุนบุคลากรด้านการจดัการเรียน

การสอนด้านวทิยาศาสตร์

3.4  แผนงานยทุธศาสตร์การวจิยัและพัฒนา หน่วยงานเสนอของบประมาณผ่านทางสถาบันวจิยัและพัฒนา  ดังนั้นหน่วยงานไม่ตอ้ง

นวตักรรม (โครงการวจิยั) สง่รายละเอียดโครงการให้กองนโยบายและแผนเนื่องจากสถาบันวจิยัและพัฒนาจะ

รวบรวมและพิจารณาโครงการวจิยัที่จะขอในงบประมาณรายจา่ยประจ าปีส่งให้

กองนโยบายและแผน

3.5  โครงการด้านการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 1. แยกประเภทของโครงการตามหัวขอ้ที่ก าหนดในแบบค าขอและจดัท ารายละเอยีด

3.6  โครงการด้านการพัฒนาอาจารยแ์ละ โครงการตาม แบบ ง.5-(1) โครงการงบเงินอุดหนุน โดยมรีายละเอยีดครบถว้นตามหลักการเขยีน

บุคลากรทางการศึกษา  โครงการฉบับสมบูรณ์พร้อมด าเนินการได้ (โดยแยกเล่มรายละเอียดโครงการออกจากเล่มค าเสนอขอ)

3.7  โครงการด้านการพัฒนาหลักสูตร 2. จะพิจารณาโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัตริาชการ 4 ปี  และมีรายละเอียด

3.8  โครงการด้านการพัฒนาห้องสมดุ / โครงการ แสดงรายละเอียดค่าใช้จา่ยครบถ้วนแนบก่อนเท่าน้ัน

ส่ือการสอน / ส่ือการเรียนรู้ด้วยตนเอง / 3. กรณีมภีาระผูกพันให้แนบสัญญาหรือเอกสารที่ระบุถงึขอ้สัญญาด้วย

ผลิตต ารา 4. กองนโยบายและแผนจะรวบรวม ส่งส าเนาค าขอพร้อมรายละเอยีดให้สถาบันวจิยัและพัฒนา

3.9  โครงการด้านการประกนัคุณภาพการศึกษา จ านวน 1 ชุด เพื่อให้สถาบันวจิยัและพัฒนาพิจารณาโครงการบริการทางวชิาการที่จะเสนอขอ

3.10 โครงการด้านกจิกรรมนักศึกษา งบประมาณรายจา่ยประจ าปีส่งส านักงบประมาณต่อไป

3.11 โครงการด้านการส่งเสริมท านุบ ารุง

ศิลปวฒันธรรมและอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม

3.12 โครงการบริการทางวชิาการ

งบรายจา่ย - รายการค่าใช้จา่ย วธิกีาร/กระบวนการ/รายละเอียดที่ตอ้งระบุ
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3.13 โครงการพัฒนาศักยภาพนวตักรรม

การจดัการ

3.14 โครงการอนุรักษ์พันธกุรรมพืชอนัเนื่อง 1. แยกประเภทของโครงการตามหัวขอ้ที่ก าหนด โดยจดัท ารายละเอยีดโครงการตาม แบบ ง.5-(2)

มาจากพระราชด าริฯ สมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกมุารี

3.15 ค่าใชจ้า่ยด าเนินงาน

 3.15.1 ค่าตอบแทน

- ค่าอาหารท าการนอกเวลา 1. ตามระเบียบของกระทรวงการคลังจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

วนัท าการปกติ เป็นเงิน 200 บาท ในการปฏิบัติงาน 4 ชม. ชั่วโมงละ 50 บาท และ 420 

บาท ในการปฏิบัติงานในวนัหยดุราชการ  7 ชม.  ชั่วโมงละ 60 บาท

2. การค านวณเงินพิจารณาจากผลรวมของผลคูณระหวา่งจ านวนวนัที่ปฏิบัติการ

ในแต่ละงานที่จะท า x จ านวนคนที่ปฏิบัติงานในแต่ละงาน x อตัราการปฏิบัติงานนอก

เวลา (บาท)

3. งานแต่ละงานที่กระท าจะต้องสอดคล้องกบัภารกจิที่จะต้องกระท าโดยแท้จริง

ต้องระบุรายละเอยีดในส่วนของงานที่จะท าในปีงบประมาณวา่มอีะไรบ้าง

- ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ

           (1)  ค่าควบคุมงานกอ่สร้าง 1. จะต้องระบุถงึรายการส่ิงกอ่สร้างอาคารที่จะด าเนินการกอ่สร้าง

2. ตามอตัราที่ก าหนด คือ ผู้ควบคุมงานกอ่สร้าง เบิกจา่ยได้ไมเ่กนิอตัรา ดังนี้

     - หัวหน้าผู้ควบคุมงานกอ่สร้าง    350  บาท/วนั/งาน

     - ผู้ควบคุมงานกอ่สร้าง (ผู้ปฏิบัติการ)    300  บาท/วนั/งาน

3. ค านวณโดยพิจารณาจากผลคูณระหวา่งจ านวนวนัที่ด าเนินการ x 

จ านวนคนที่ปฏิบัติงาน  x  อตัราค่าตอบแทนที่ก าหนด

4.  ชว่งระยะเวลาการควบคุมงานให้พิจารณาก าหนดจากจ านวนอาคาร

  และส่ิงกอ่สร้างที่ต้องด าเนินการและจ านวนคนที่จะด าเนินการ ดังนี้

5. งบประมาณค่ากอ่สร้างผูกพัน วงเงินต้ังแต่ 100 - 350 ล้านบาท จ านวนคนที่ปฏิบัติงาน

อยู่ระหวา่ง 3 - 5 คน

6. งบประมาณค่ากอ่สร้างปีเดียว วงเงินไมเ่กนิ 20 ล้านบาท จ านวนคน

ที่ปฏิบัติงานอยู่ระหวา่ง 1 - 3 คน

           (2)  ค่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน 1. จะต้องระบุถงึรายการส่ิงกอ่สร้างอาคารที่จะด าเนินการกอ่สร้าง

จา้งกอ่สร้าง 2. ตามอตัราที่ก าหนดเป็นเงิน 350 บาท ต่อคนต่อวนั

3. ค านวณโดยพิจารณาจากผลคูณระหวา่งจ านวนวนัที่ด าเนินการ x 

จ านวนคนที่ปฏิบัติงาน  x  อตัราค่าตอบแทนที่ก าหนด

4.  ชว่งระยะเวลาการควบคุมงานให้พิจารณาก าหนดจากจ านวนอาคาร

และส่ิงกอ่สร้างที่ต้องด าเนินการและจ านวนคนที่จะด าเนินการ ดังนี้

5. งบประมาณค่ากอ่สร้างผูกพันวงเงินต้ังแต่ 100 ล้านบาท จ านวนคณะกรรมการ

ตรวจการจา้งไมเ่กนิ 10 คน

6. งบประมาณค่ากอ่สร้างปีเดียว วงเงินไมเ่กนิ 20 ล้านบาท จ านวนคณะกรรมการ

ตรวจการจา้งไมเ่กนิ 7 คน
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         (3) ค่าสอนเกนิภาระงาน 1. ก าหนดบุคลากรให้ตรงตามประเภทของระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิกจา่ย

เงินค่าสอนเกนิภาระงานในสถานศึกษาและสถาบันอดุมศึกษา  พ.ศ.2551 ดังนี้

1.1  ต าแหน่งวชิาการ ซ่ึงท าหน้าที่สอนและวจิยัหรือท าหน้าที่วจิยัโดยเฉพาะ

        - ศาสตราจารย์

        - รองศาสตราจารย์

        - ผู้ชว่ยศาสตราจารย์

        - อาจารยห์รือต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด

1.2  ผู้บริหาร

        - อธกิารบดี

        - รองอธกิารบดี

        - คณบดี

        - หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออยา่งอื่นที่มฐีานะเทียบเท่าคณะ

        - ผู้ชว่ยอธกิารบดี

1.3  ผู้บริหาร

        - รองคณบดี หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออยา่งอื่นที่มฐีานะเทียบเท่าคณะ

        - ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้า หน่วยงานที่เรียกชื่ออยา่งอื่นที่มฐีานะเทียบเท่ากองตามที่

ก.พ.อ.ก าหนด

       - ต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ.ก าหนด

1.4  ผู้ท าหน้าที่สอนและวจิยั หรือท าหน้าที่ วจิยัโดยเฉพาะและได้รับการแต่งต้ังให้

ท าหน้าที่ธรุการ

2. เกณฑ์การก าหนดภาระงานสอนตามจ านวนชั่วโมงที่สอน / 1 ภาคการศึกษา

     2.1  ตามขอ้ 1.1 ต าแหน่งวชิาการ ซ่ึงท าหน้าที่สอนและวจิยัหรือท าหน้าที่วจิยัโดยเฉพาะ

จ านวน 150 ชั่วโมงที่สอน / 1 ภาคการศึกษา (10 ชั่วโมง / สัปดาห์)

     2.2  ตามขอ้ 1.2 ผู้บริหาร จ านวน 45 ชั่วโมงที่สอน / 1 ภาคการศึกษา (3 ชั่วโมง / สัปดาห์)

     2.3  ตามขอ้ 1.3 ผู้บริหารจ านวน 90 ชั่วโมงที่สอน / 1 ภาคการศึกษา (6 ชั่วโมง / สัปดาห์)

     2.4  ตามขอ้ 1.4 ผู้ท าหน้าที่สอนและวจิยั หรือท าหน้าที่ วจิยัโดยเฉพาะและได้รับการแต่งต้ัง

ให้ท าหน้าที่ธรุการ  จ านวน 105 ชั่วโมงที่สอน / 1 ภาคการศึกษา (7 ชั่วโมง / สัปดาห์)

3. อตัราค่าสอนเกนิภาระงาน เท่ากบั 400 บาท / ชั่วโมง

4. การค านวณค่าสอนเกนิภาระงาน  รายละเอยีดแนบตาม แบบ ง.6

       คิดจากผลรวมของผลคูณ ระหวา่ง  จ านวนชั่วโมงที่สอนเกนิภาระงานในแต่ละ

ประเภทของบุคลากรตาม ขอ้ 1.ในแต่ละภาคการศึกษา x อตัราค่าสอน/ชั่วโมง 

5. พิจารณาตารางสอนจากภาคการศึกษาที่ 2/2564 และภาคการศึกษาที่ 1/2565

6. แนบตารางสอน ภาคการศึกษาที่ 1/2565

          (4)  ค่าสอนพิเศษ 1. ระบุรายละเอยีดเป็นรายวชิาที่มีการเชิญวทิยากรมาบรรยายหรือสอน

จ านวนสัปดาห์ที่บรรยายหรือสอน   จ านวนชั่วโมง

2. ค านวณจ านวนชั่วโมงที่เชญิวทิยากรมาบรรยายใน 1 ปีงบประมาณ

3.  ด าเนินการโดยพิจารณาจากผลคูณระหวา่ง

จ านวนชั่วโมงที่วทิยากรบรรยาย x จ านวนสัปดาห์ที่บรรยาย x  ค่าตอบแทนการบรรยาย

 ตามเกณฑ์ คือ 400 บาท/ชม.

4. การค านวณจ านวนชั่วโมงที่จะบรรยายของวทิยากรจะตอ้งน าไปลบออกจาก

ชั่วโมงสอนเกินภาระงานดว้ย
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งบรายจา่ย - รายการค่าใช้จา่ย วธิกีาร/กระบวนการ/รายละเอียดที่ตอ้งระบุ

 3.15.2 ค่าใช้สอย

- ค่าเบี้ยเล้ียงค่าเชา่ที่พักและค่าพาหนะ 1. ระบุภารกจิของบุคลากรที่จะเดินทางไปปฏิบัติราชการ เชน่ ประชมุสัมมนา

       (เป็นค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏิบัติ และการฝึกอบรม  การประชมุผู้บริหาร การติดต่อราชการส่วนกลางฯลฯ

       ราชการของบุคลากร) 2. จ านวนบุคลากรที่จะเดินทางในแต่ละภารกจิรวม

3. จ านวนวนัที่จะปฏิบัติราชการ

4. จ านวนคร้ังที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ

5. การค านวณพิจารณาจากค่าใชจ้า่ยที่ค านวณตามภารกจิของบุคลากร ดังนี้ 

   จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติราชการ x จ านวนวนัที่ปฏิบัติราชการในแต่ละภารกจิ x 

จ านวนคร้ัง x อตัราค่าใชจ้า่ย

        อตัราค่าใชจ้า่ย มดัีงนี้ (ระดับ 1 - 8)

 -  ค่าเบี้ยเล้ียง คิดอตัราวนัละ 240 บาท

 -  ค่าเชา่ที่พัก คิดอตัราวนัละ 850 บาท / คน / คืน (แบบมใีบเสร็จรับเงิน) 

 -  ค่าเชา่ที่พัก แบบเหมาจา่ยคิดอตัราวนัละ 800 บาท / คน / คืน

 -  ค่าพาหนะ ให้เบิกค่าพาหนะรับจา้งได้ตามที่จา่ยจริง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด

6. ให้คิดขั้นต่ าตามตัวชี้วดัอยา่งน้อย 2 ครั้ง / คน / ป ีในการเขา้รับการสัมมนา / ฝึกอบรม

ของบุคลากรในหน่วยงาน

- ค่าซ่อมแซมยานพาหนะและขนส่ง 1. จดัท ารายละเอยีดตาม แบบ ง.2  ระบุจ านวนยานพาหนะที่มอียู่จ าแนกตามประเภท

2. ระบุอตัราค่าซ่อมแซม/คัน/ปี  และ ค่าซ่อม/ปี

- ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 1. ประมาณการค่าใชจ้า่ยในการซ่อมแซมตามความจ าเป็นและสอดคล้อง

กบัสภาพความเป็นจริง

2. ค านวณโดยพิจารณาจาก จ านวนครุภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ ที่จะท าการซ่อมแซม x

ราคาค่าซ่อมแซมที่ประมาณการไว้

- ค่าเชา่ทรัพยสิ์น 1. ตอ้งแนบเอกสารสญัญาข้อตกลง และอัตราค่าใช้จา่ยที่ตอ้งจา่ย

2. ระบุรายละเอยีดค่าใชจ้า่ยตามความเป็นจริง

- ค่าจา้งเหมาบริการ 1. กรณีมีสญัญาจา้งอยู่แลว้ตอ้งแนบสญัญาจา้งดว้ย

2. ค่าจา้งเหมาบริการจดัจา้งบริษัทเอกชนท าความสะอาด (อาคารที่ท าการ

กอ่สร้างใหมท่ี่ไมม่ลูีกจา้งนักการภารโรงท าความสะอาด)ใหร้ะบุชื่ออาคารใหม่ที่สร้างเสร็จ

พ้ืนที่ อัตราค่าจา้งตอ่ตารางเมตร ตามเกณฑ์ที่ก าหนดอตัราค่าจา้งเหมารายเดือน

3. ค่าจา้งเหมาบริการท าความสะอาด การค านวณค่าใชจ้า่ยอาศัยเกณฑ์

ของกระทรวงการคลัง

   1) เฉพาะอาคารใหมท่ี่ไมม่นีักการภารโรงดูแล

   2) พื้นที่ที่ใชป้ฏิบัติงานไม่รวมพ้ืนที่ดาดฟ้า

4. ค่าจา้งเหมาบริการรถบรรทุกขนาดใหญ่เพื่อการบรรทุกนักศึกษาในการแขง่ขนักฬีา

การฝึกอบรมการออกค่ายอาสาพัฒนา ฯลฯ (ระบุจ านวนคัน  จ านวนคร้ัง

และค่าจา้งเหมา)  ค่าจา้งเหมาบริการรถบรรทุกประมาณค่าเชา่จาก

สภาพที่เป็นจริงของราคาตลาด

- ค่าประกนัสังคม คิดอตัราร้อยละ  5  ของค่าจา้งพนักงานราชการ



ค าชีแ้จงหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 2566

จ าแนกตามงบรายจ่าย

งบรายจา่ย - รายการค่าใช้จา่ย วธิกีาร/กระบวนการ/รายละเอียดที่ตอ้งระบุ

 3.15.3 ค่าวสัดุ

- วสัดุส านักงาน 1. จะต้องระบุรายการวสัดุที่มคีวามจ าเป็นต้องใชใ้นการปฏิบัติงานในส านักงาน 

โดยจ าแนกเป็นชนิดต่าง ๆ รายการ จ านวนที่ต้องการในแต่ละรายการ และราคา

รวมทั้งจ านวนเงินที่จะจดัซ้ือรวมแต่ละรายการ เชน่

   1. ค่ากระดาษอดัส าเนา 100 รีม รีมละ…..

   2. ค่ากระดาษไข 200 รีม รีมละ

   3. ค่ากระดาษถา่ยเอกสาร 50 รีม รีมละ…

- ค่าวสัดุน้ ามนัเชื้อเพลิงและหล่อล่ืน 1. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกบัประเภทยานพาหนะ 

2. ประมาณการค่าใชจ้า่ยวสัดุน้ ามนัเชื้อเพลิง

3. จดัท ารายละเอยีดการค านวณตาม  แบบ ง.2

- ค่าวสัดุการศึกษา 1. ค านวณค่าใชจ้า่ยตามเกณฑ์อตัราวสัดุต่อหัวนักศึกษา 

2.นักศึกษาที่ใช้ในการค านวณคิดเฉพาะนักศึกษาภาคปกตเิท่าน้ัน

3. สรุปจ านวนนักศึกษา จ าแนกตามภาคการศึกษาที่ 2 ในปีการศึกษาเดิม 

และภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษาใหม ่และ จ าแนกตามประเภทวชิาและระดับ

การศึกษา เพื่อใชใ้นการค านวณค่าใชจ้า่ยจากจ านวนนักศึกษาแต่ละประเภทวชิา

และแต่ละระดับx อตัราค่าใชจ้า่ยต่อหัวนักศึกษา (คิดภาคการศึกษาละคร่ึงอตัรา)

- ค่าวสัดุหนังสือและวารสารต ารา 1. ค านวณค่าใชจ้า่ยจากรายการหนังสือหรือเอกสารที่จะจดัซ้ือ จ านวน

และราคาที่มคีวามจ าเป็นต้องจดัซ้ือเพื่อการจดัการศึกษาที่มคุีณภาพ

2. อธบิายถงึความจ าเป็นและจ านวนนักศึกษาที่จะใชใ้นการศึกษาหาความรู้

- วสัดุการเกษตร 1. ให้ระบุรายละเอยีดชนิดของวสัดุที่จะซ้ือ ได้แก ่ปุ๋ย ยาฆา่แมลง ยาก าจดัวชัพืช 

พันธุ์ไมด้อก ประดับ ไมผ้ล ฯลฯ ระบุราคาและจ านวนหน่วยที่จะจดัซ้ือ

2. อธบิายถงึเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช ้เชน่ การปรับปรุงภูมทิัศน์ของหน่วยงาน 

- วสัดุวทิยาศาสตร์ 1. ระบุถงึชนิดของวสัดุวทิยาศาสตร์ เชน่ คลอรีน สารส้ม ผงเคม ีโฟม 

ส าหรับเคร่ืองดับเพลิง ฯลฯ  ซ่ึงเป็นวสัดุส้ินเปลืองและมกีารใชง้านในชว่งเวลาจ ากดั

2. ค านวณค่าใชจ้า่ย   พิจารณาจากรายการวสัดุจ านวนที่จะจดัซ้ือและจ านวนที่จะซ้ือ 

ตามราคาตลาด


