
 

แนวทางการใชจายงบประมาณและติดตามประเมินผล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2551 

1.   หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ัวไปในการบริหารงบประมาณรายจาย 

1.1  การใชงบประมาณรายจายประจําป 
(1)  งบประมาณรายจายของหนวยงาน 

• ใหใชจายตามรายการงบประมาณที่ระบุในเอกสารงบประมาณที่ไดรับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยแลว 

• ใหใชจายตามรายการที่ระบุในแผนการใชจายงบประมาณที่จัดทําโดยหนวยงาน 

• ใหใชจายเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค  และเปาหมายของโครงการ 

(2) เงินสํารองจายทั่วไป 

• ใหใชจายเฉพาะรายการที่มีความจําเปนเรงดวนและไมไดตั้งงบประมาณไวเทานั้น  และ
เปนรายการที่หากไมดําเนินการจะเกิดความเสียหายตอมหาวิทยาลัย 

1.2  การเตรียมความพรอมในการใชงบประมาณรายจายประจําป 
(1)  งบดําเนินงาน   

• ใหทําความเขาใจกับกฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  และมาตรการของมหาวิทยาลัย 

(2)  งบลงทุน   

• คาครุภัณฑ  ใหพิจารณากําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ(Specification) 
รวมทั้งตรวจสอบรายละเอียดชื่อรายการ  จํานวนหนวย  ราคาตอหนวย  วงเงินงบประมาณ  
และรายละเอียดอื่นที่จําเปนในการจัดซื้อใหครบถวน  ถูกตองและชัดเจน 

• คาสิ่งกอสราง  ใหพิจารณาสํารวจ  ออกแบบรูปรายการกอสรางโดยละเอียด  ประมาณ
การราคากลาง  ช่ือรายการ  วงเงินงบประมาณ  และรายละเอียดอื่นที่จําเปนในการจัดจาง
ใหครบถวน  ถูกตองและชัดเจน 

(3) เงินอุดหนุนทั่วไป   

• ใหพิจารณาวัตถุประสงค  ความจําเปน  ช่ือรายการ  และจํานวนเงินที่จะอุดหนุน ให
ถูกตองและชัดเจน  รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑและวิธีการติดตามผลการใชจายเงินอุดหนุน
ดังกลาวดวย 

1.3  การจัดทําคาใชจายตอหนวยผลผลิตหรือโครงการ 

ใหหัวหนาหนวยงานคํานวณคาใชจายตามผลผลิต หรือโครงการที่หนวยงานรับผิดชอบ  
เพื่อใชในการจัดทําคาใชจายตอหนวยผลผลิต หรือโครงการสําหรับใชในการจัดทํางบประมาณรายจายใน
ปงบประมาณตอไป 
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2. การบริหารงบประมาณรายจายสําหรับหนวยงาน 

2.1  การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
(1)  ใหทุกหนวยงานจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตามรายการ

งบประมาณที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณ 
(2)  ใหทุกหนวยงานจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสงใหสวนนโยบาย

และแผน กอนวันเริ่มตนปงบประมาณ 

2.2 การปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
(1)  การปรับปรุงที่มีผลทําใหเปาหมายหรือโครงการเปลี่ยนแปลงไปจากแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณ   ตองเสนอเรื่องขออนุมัติตออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย
โดยผานการกลั่นกรองของสวนนโยบายและแผน 

(2)  หากการปรับปรุงตามขอ (1) มีผลใหตองมีการโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจายดวย ขอใหเสนอเรื่องปรับแผนฯ และโอนเปลี่ยนแปลงฯไปพรอมกันในคราวเดียวกัน 

2.3  การใชงบประมาณรายจาย 
(1)  งบบุคลากร  (หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา  และหมวดคาจางชั่วคราว) 

อัตราใหมหรืออัตราเดิมที่ยังไมไดบรรจุ  ใหจัดทํารายละเอียดคุณสมบัติของบุคลากรที่
ตองการและรายละเอียดของงานที่รับผิดชอบ  จัดสงใหสวนการเจาหนาที่เพื่อดําเนินการสรรหา  
บรรจุและแตงตั้ง (อัตราใหมจัดสรรงบประมาณไว 6 เดือน สามารถบรรจุไดตั้งแตเดือนเมษายน 
2551 เปนตนไป) 
(2)  งบดําเนินงาน (หมวดตอบแทน ใชสอยและวัสดุ  หมวดสาธารณูปโภค) 

ใหใชจายตามรายการและแผนการใชจายงบประมาณที่กําหนด   
(3)  งบลงทุน (หมวดครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง) 

ใหใชจายเปนรายการตามที่ปรากฏใหเอกสารงบประมาณ  ทั้งนี้หากงบประมาณคงเหลือ
หนวยงานไมสามารถนําไปใชจายไดเอง  จะจัดสรรผานสวนกลางโดยพิจารณาตามความจําเปน 

การใชจายงบลงทุน กรณีเปนรายการงบประมาณที่จัดสรรตั้งแตเร่ิมปงบประมาณ  ให
ผูกพันงบประมาณใหแลวเสร็จภายในไตรมาสที่ 2 ของปงบประมาณ ( 31 มีนาคม 2551) 

และกรณีเปนรายการงบประมาณที่จัดสรรจากการทบทวนงบประมาณกลางป ใหผูกพัน
งบประมาณใหแลวเสร็จภายในไตรมาสที่ 3 ของปงบประมาณ ( 30 มิถุนายน 2551) 

 (4)  งบเงินอุดหนุน
ใหใชจายตามวัตถุประสงคในการขอรับเงินอุดหนุน  และใหกําหนดหลักเกณฑและ

วิธีการในการติดตามผลการใชจายดวย 
กรณีที่มีงบลงทุนจะตองผูกพันงบประมาณใหแลวเสร็จภายในไตรมาสที่ 2 ของ

ปงบประมาณ ( 31 มีนาคม 2551) 
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2.4  หลักการสําคัญของการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย   
เปนการโอนเปลี่ ยนแปลงรายการงบประมาณที่อยู ในความรับผิดชอบของหนวยงาน   

โดยการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตองเปนไปตามหลักการดังตอไปนี้  

(1)  ตองไมกอใหเกิดรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 
(2)  ตองไมเปนการกําหนดอัตรากําลังใหม 
(3)  ตองไมเปนการเกิดรายการคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางใหม 
(4)  การโอนงบประมาณรายการงบประมาณตองอยูภายใตแผนงานเดียวกัน 
การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหเสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย  โดย

ผานการกลั่นกรองของสวนนโยบายและแผน  ทั้งนี้ใหใชแบบฟอรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตามที่กําหนด 

2.5  การทบทวนงบประมาณกลางปงบประมาณ 
เมื่อใชจายงบประมาณผานไปครึ่งปงบประมาณ (31 มีนาคม 2551)  ใหหนวยงานพิจารณาทบทวน

งบประมาณรายจายที่อยูในความรับผิดชอบ  โดยหนวยงานสามารถขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ  หรือของบประมาณเพิ่มเติมสําหรับรายการที่มีความจําเปนแตไมไดตั้งงบประมาณไว  ทั้งนี้
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมจะพิจารณาตามความจําเปนและ
ประโยชนโดยสวนรวมเปนหลัก 

3.  การบริหารเงินสํารองจายท่ัวไป 
3.1  การจัดสรรเงินสํารองจายท่ัวไป 

อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย  เปนผูอนุมัติใหใชจายเงินสํารองจายทัว่ไป  โดยหาก
หนวยใดมีความจําเปนตองใชจายเงินสํารองจายทั่วไปใหเสนอเรื่องขออนุมัติผานการ กล่ันกรองของสวน
นโยบายและแผน  โดยใหใชแบบฟอรมการขอใชเงินสํารองจายทั่วไปตามที่กําหนด 

3.2  การใชจายเงินสํารองจายท่ัวไป 
การบริหารเงินสํารองจายทั่วไปใหเปนไปตามหัวขอ 2.3  

4.  การรายงานผลและมาตรการการควบคุม 
4.1  การรายงานผลการดําเนินงาน 

การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ใหดําเนินการ ดังนี้ 
(1)  ใหรายงานผลการดําเนินงานกิจกรรมของหนวยงาน ตามแบบฟอรมที่กําหนด ทุกเดือน (โดย
จัดสงใหสวนนโยบายและแผน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป) 
(2)  ใหรายงานผลการดําเนินงานตามดัชนีช้ีวัด และแผนปฏิบัติการ ตามแบบฟอรมที่กําหนด ทุก
ไตรมาส ตอคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน ประจําปของมหาวิทยาลัย 
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(3)  ใหหัวหนาหนวยงาน นําเสนอผลการดําเนินงานของหนวยงาน พรอมปญหา อุปสรรค และ
แนวทางแกไข ตอรองอธิการบดีที่กํากับดูแล ทุก 6 เดือน 

4.2  มาตรการการควบคุม 
  นําผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน ประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนเมื่อส้ินปงบประมาณ 
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