
คู่มอืปฏิบติังาน
งานยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร

งานยุทธศาสตร์และพัฒนาองคก์ร
จัดทําโดย

การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
งบลงทุน



 
 
 
 
 
 

คณะสัตวแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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คณะสัตวแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
เรื่อง การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน 

 
1. วัตถุประสงค : 

เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุนของคณะสัตวแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ใหเปนไปในลักษณะเดียวกัน มีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบ 
 

2. ขอบเขต : 
เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ใชสําหรับการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน ของ
คณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม เทานั้น 
 

3. คํานิยามศัพท : 
งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ 
คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของงท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมี
อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางรวมถึงสิ่งตาง ๆ ท่ี
ติดตรึง กับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง 
 

4. เอกสารอางอิง : 
4.1 พ.ร.บ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  

https://planning.oou.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2021/09/2021-09-19_21-26-
58_3...2561.pdf 

4.2 ขอบังคับมช. วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2567 
https://cmulaw.cmu.ac.th/Download?fid=532a02c2-62bf-4591-987e-
6047475e4ee7 

4.3 คูมือการใชงานระบบจัดทําคําของบลงทุน 
https://www.vet.cmu.ac.th/webmed/planvet/document/e-Budgeting.pdf 
 
 
 
 
 
 

https://planning.oou.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2021/09/2021-09-19_21-26-58_3...2561.pdf
https://planning.oou.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2021/09/2021-09-19_21-26-58_3...2561.pdf
https://cmulaw.cmu.ac.th/Download?fid=532a02c2-62bf-4591-987e-6047475e4ee7
https://cmulaw.cmu.ac.th/Download?fid=532a02c2-62bf-4591-987e-6047475e4ee7
https://www.vet.cmu.ac.th/webmed/planvet/document/e-Budgeting.pdf


 

 
 
 
 

คณะสัตวแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
5. ความรับผิดชอบ : 

5.1 งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร มีหนาท่ี จัดสงบันทึกขอความ แบบฟอรม และหลักเกณฑ
ของการขอรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง ไปยังทุกหนวยงานภายในคณะสัตวแพทยศาสตร 

5.2 หัวหนางานยุทศาสตรและพัฒนาองคกร มีหนาท่ี ตรวจสอบความถูกตองของรายการครุภัณฑ
และสิ่งกอสราง ไฟลนําเสนอและเอกสารประกอบท้ังหมด  

5.3 เลขานุการคณะสัตวแพทยศาสตร มีหนาท่ี กํากับดูแลใหการเสนอขอคําขอตั้งงบประมาณ
รายจาย งบลงทุน ใหเปนไปตามแนวทางการจัดสรรงบประมาณของรัฐบาล 

5.4 รองคณบดีดูแลงานดานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกรและดานการเงิน การคลังและพัสดุ มี
หนาท่ี กํากับดูแลใหการเสนอขอคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน ใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย 

5.5 คณะกรรมการกล่ันกรองครุภัณฑ มีหนาท่ีกําหนดหลักเกณฑและกลั่นกรองครุภัณฑและ
สิ่งกอสรางใหรองรับตามพันธกิจและเพ่ือรองรับงานตามแผนกลยุทธของคณะ พรอมจัดลําดับ
ความสําคัญ เสนอกรรมการกลั่นกรองในภาพรวม และจัดลําดับความสําคัญ ของครุภัณฑและ
สิ่งกอสราง ในภาพรวมของคณะ ใหสอดคลองกับการ ตามแผนพัฒนาคณะและของมหาวิทยาลัย  
เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางการจัดสรรงบประมาณของรัฐบาล 

5.6 คณบดีคณะสัตวแพทยศาสตร มีหนาท่ี นําเสนอคําขอต้ังงบประมาณรายจาย งบลงทุนให
คณะกรรมการอํานวยพิจารณาเห็นชอบ  

5.7 คณะกรรมการอํานวยการ มีหนาท่ี พิจารณาเห็นชอบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย 
 

6. วิธีปฏิบัติ : 
6.1 งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร จัดสงบันทึกขอความ แบบฟอรม หลักเกณฑ และแนวทางการ

เสนอขอรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง ไปยังทุกหนวยงานภายในคณะสัตวแพทยศาสตร เพ่ือให
หนวยงานดําเนินการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

6.2 หนวยงานภายในคณะสัตวแพทยศาสตร จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน 
ประกอบดวยรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง พรอมจัดทําเอกสารประกอบและไฟลนําเสนอ 
เสนอผานหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณา กอนสงมายังงานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร 

6.3 หัวหนางานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และความสอดคลอง
ของรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง ไฟลนําเสนอ และเอกสารประกอบท้ังหมด ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑและแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยและหนวยงานท่ีเก่ียวของกําหนด 

6.4 เลขานุการคณะสัตวแพทยศาสตร กํากับดูแลและติดตามการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย 
งบลงทุน ใหเปนไปตามแนวทางการจัดสรรงบประมาณของรัฐบาล รวมท้ังแผนพัฒนาคณะและ
มหาวิทยาลัย 



6.5 รองคณบดีท่ีกํากับดูแลงานดานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร และดานการเงิน การคลังและพัสดุ 
กํากับดูแลและพิจารณาความเหมาะสมของคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอยและสอดคลองกับพันธกิจของคณะ 

6.6 คณะกรรมการกลั่นกรองครุภัณฑ พิจารณากําหนดหลักเกณฑ กลั่นกรองรายการครุภัณฑและ
สิ่งกอสราง พรอมจัดลําดับความสําคัญของรายการใหสอดคลองกับพันธกิจ แผนกลยุทธ 
แผนพัฒนาคณะ และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย รวมท้ังเปนไปตามแนวทางการจัดสรรงบประมาณ
ของรัฐบาล  

6.7 งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกรรวบรวมขอมูลนําขอมูลท่ีผานการจัดลําดับเสนอคณะกรรมการ
บริหารประจําคณะเพ่ือใหความเห็นชอบ 

6.8 คณบดีคณะสัตวแพทยศาสตร นําเสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน ตอคณะกรรมการ
อํานวยการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

6.9 คณะกรรมการอํานวยการ พิจารณาใหความเห็นชอบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน ของ
คณะสัตวแพทยศาสตร กอนเสนอมหาวิทยาลัยดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

6.10 งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร ดําเนนิการรวบรวม ปรับแก และจัดสงขอมูลคําขอตั้ง
งบประมาณรายจาย งบลงทุน ท่ีผานความเห็นชอบแลว ไปยังมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด และกรอกขอมูลเขาระบบ One planning 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
งาน : งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร หนวย : หนวยนโยบายและแผนและประกนัคุณภาพการศึกษา 
เร่ือง : การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจาย งบลงทุน วันท่ีออกเอกสาร :    5 ตุลาคม 2568 
ลําดับ

ท่ี 
ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรม / 

เอกสารอางอิงและ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1 

 
 
 
 
 

งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร
จัดสงบันทึกขอความ แบบฟอรม 
หลักเกณฑ และแนวทางการ
เสนอขอรายการครภุัณฑและ
สิ่งกอสราง ไปยังทุกหนวยงาน 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

1 ช่ัวโมง 

1. แบบฟอรมการขอ
ครุภณัฑและ
สิ่งกอสราง  
2. แนวทางการจัดทํา
คําขอตั้งงบประมาณ
รายจายงบประมาณ
แผนดนิ 

2 

 
 
 
 
 

หนวยงานท่ีตองการเสนอขอ
งบประมาณ จัดทํารายละเอียดคํา
ขอตั้งงบประมาณรายจาย งบ
ลงทุน ประกอบดวยรายการ
ครุภณัฑและสิ่งกอสราง พรอม
จัดทําเอกสารประกอบ และไฟล
นําเสนอ 

หนวยงานท่ี
ตองการเสนอขอ 

1 เดือน 

1. แบบฟอรมการขอ
ครุภณัฑและ
สิ่งกอสราง  
2. แนวทางการจัดทํา
คําขอตั้งงบประมาณ
รายจายงบประมาณ
แผนดนิ 

3 

 
 
 
 
 
 

งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร
ตรวจสอบความถูกตองของ
รายการและเอกสารประกอบโดย 
หากเปน 
- ครุภณัฑ ตองประกอบดวย 

แบบฟอรมคําขอ ใบเสนอ
ราคา 3 รานคา ไฟลนําเสนอ 
ppt  

- สิ่งกอสราง ประกอบดวย 
เหตุผลการขอ ปร.4-6 แบบ
รูปรายการ ประมาณราคา 

หากมีการแกไขหรือไมครบถวน
จะทําการสงคืนใหหนวยงานทํา
การแกไข 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

15 วัน 

1. แบบฟอรมการขอ
ครุภณัฑและ
สิ่งกอสราง  
2. แนวทางการจัดทํา
คําขอตั้งงบประมาณ
รายจายงบประมาณ
แผนดิน 
 

4 

 
 
 
 
 
 

งานยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร
รวบรวมขอมลูการเสนอขอ
ครุภณัฑและสิ่งกอสรางเพ่ือให
คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

3 วัน 

1. แบบฟอรมการขอ
ครุภณัฑและ
สิ่งกอสราง  
2. แนวทางการจัดทํา
คําขอตั้งงบประมาณ
รายจายงบประมาณ
แผนดิน 
 

จัดสงบันทึกขอความและ
แบบฟอรม พรอมแนวทาง

การจัดทําของบลงทุน 

 

หนวยงานจัดทําคําขอ
รายการครุภณัฑ/

สิ่งกอสรางพรอมเอกสาร
ประกอบ 

 

รวบรวมขอมลูเพ่ือนําเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรอง

ครุภณัฑ 

 

  ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายการและเอกสาร

ประกอบ 

 

แกไข 
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ลําดับ
ท่ี 

ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรม / 

เอกสารอางอิงและ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองครุภณัฑ 
พิจารณากําหนดหลักเกณฑ 
พรอมจัดลําดับความสําคญัของ
รายการท่ีเสนอขอใหสอดคลอง
กับพันธกิจ แผนกลยุทธ 
แผนพัฒนาคณะ และแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง
ครุภณัฑ 

10 วัน 

1. แนวทางการจัดทํา
คําขอตั้งงบประมาณ
รายจายงบประมาณ
แผนดิน 
2. พ.ร.บ.วินัยการเงิน
การคลังของรัฐ พ.ศ.
2561 
3. ขอบังคับมช. วา
ดวยการบริหาร
การเงิน พ.ศ. 2567 

6 

 
 

 

พิจารณาลําดับรายการ 

 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารประจําคณะ
พิจารณาลําดับของรายการ
ครุภณัฑและสิ่งกอสราง พรอมให
ขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
บริหารประจํา
คณะ 

30 นาที 

1. พ.ร.บ.วินัยการเงิน
การคลังของรัฐ พ.ศ.
2561 
2. ขอบังคับมช. วา
ดวยการบริหาร
การเงิน พ.ศ. 2567 

7 

 
 

 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
 
 
 

เมื่อผานการเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารประจําคณะ จะ
นําขอมูลเสนอคณะกรรมการ
อํานวยการเพ่ือใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการ
บริหารประจํา
คณะ 

5 วัน 

1. พ.ร.บ.วินัยการเงิน
การคลังของรัฐ พ.ศ.
2561 
2. ขอบังคับมช. วา
ดวยการบริหาร
การเงิน พ.ศ. 2567 

8 

 
 
 
 
 
 

เมื่อผานการเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารประจําคณะ จะ
นําขอมูลเสนอคณะกรรมการ
อํานวยการเพ่ือใหความเห็นชอบ 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

5 วัน 
คูมือการใชงานระบบ
จัดทําคําของบลงทุน 

 

พิจารณาหลักเกณฑในการ
จัดลําดับและจัดลําดับ

ความสําคญัของรายการท่ี
เสนอมา 

 

สงขอมูลใหมหาวิทยาลัย
และกรอกขอมลูเขาสูระบบ 

One planning 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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องค์ประกอบด้านข้อมูล
(1) ชื่องาน
(2) วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(3) ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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