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ค ำน ำ 
 งบประมาณเป็นหัวใจส าคัญของการบริหารองค์กรที่จะสนับสนุนการขับเคลื่อนภารกิจ 
ของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายการได้มาซึ่งงบประมาณ หน่วยงานต้องด าเนินการตามวิธี 
และขั้นตอนต่าง ๆ  เพ่ือให้สามารถทราบความต้องการใช้งบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ โดยต้องตอบและ
สนับสนุนภารกิจหรือนโยบาย ตลอดจนเพ่ือแก้ปัญหาด้านต่าง ๆ  ของหน่วยงาน  การจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปีและการขอรับสนับสนุนงบประมาณระหว่างปีเป็นกิจกรรมหนึ่งที่ส าคัญของหน่วยที่ผู้จัดท าจะต้อง 
มีความเข้าใจ และมีความรู้ในขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนสามารถจัดท าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามก าหนดเวลา 

 ดังนั้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ์ ในการวางแผนบริหาร
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้สอดคล้องกับภารกิจ  เงื่อนไข ข้อก าหนดต่าง ๆ   
กองยุทธศาสตร์และแผนงานจึงได้จัดท า “คู่มือปฏิบัติงาน” (Work Manual)  เป็นแนวทางให้หน่วยงานจัดท าข้อมูล
ที่มีคุณภาพโดยมีเนื้อหาที่ส าคัญ ดังนี้ 
 ๑. กระบวนการงบประมาณและการจ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณ 

 ๒. การจัดท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 ๓. การขอรับสนับสนุนงบประมาณในระหว่างปีงบประมาณ 

 ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือการบรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีและการของบประมาณระหว่างปีที่ค านึงถึง
ประสิทธิภาพความคุ้มค่า และผลสัมฤทธิ์จากการบริหารจัดการงบประมาณ เพ่ือด าเนินการตามภารกิจและ
บริการประชาชนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการยุติธรรม อนึ่งข้อผิดพลาดจากการเขียนคู่มือฉบับนี้ผู้เขียน 
ขอน้อมรับและจะปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ในโอกาสต่อไป 
 

      กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมราชทัณฑ์ 
     มิถุนายน 256๒ 



ตอนท่ี 1 

 ส่วนที่ 1  ความรู้พื้นฐานงบประมาณรายจ่าย 
1.1 ความหมาย 
 เมื่อกล่าวถึง “งบประมาณรายจ่าย” ความเข้าใจของบุคคลทั่วไปจะหมายถึงจ านวนเงินและวิธีการ 
ที่จะใช้จ่ายเงินแผ่นดิน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ ผลผลิต ผลสัมฤทธิ์ เป้าหมายหน่วยงาน นโยบาย
รัฐบาลแผนต่าง ๆ  หรือยุทธศาสตร์ชาติ  หากแต่มุมมองของกฎหมาย “งบประมาณรายจ่าย” เป็นกฎหมายฉบับ
หนึ่งที่ว่าด้วยการก าหนดจ านวนเงินแผ่นดินที่ฝ่ายนิติบัญญัติในฐานะผู้แทนของประชาชน อนุญาตให้ฝ่ายบริหาร
หรือรัฐบาลน าไปใช้จ่ายในแต่ละปีงบประมาณ ภายในขอบเขตเงื่อนไขและวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงิน
แผ่นดินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น 
 การจะท าความความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........  ได้อย่างชัดเจน นั้น จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องทราบถึงความหมายของกระบวนการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ 

 1.1.1 ความหมายที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ  
 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้บัญญัติความหมายที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ ดังนี ้

“งบประมาณรายจ่าย”  หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้
ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

“กฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย”  หมายความว่า พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือ พระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจ่าย 

“ปีงบประมาณ”  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้น เป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณ นั้น 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือกรณีอ่ืนใด ที่ต้องน าส่งคลัง แต่มีกฎหมาย
อนุญาตให้สามรถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

1.1.2 กระบวนการงบประมาณ 
 กระบวนการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แบ่งออกได้เป็น 4 ขั้นตอน  ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  การจัดท างบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 2  การอนุมัติงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 3  การบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 4  การติดตามประเมินผล 
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ภาพที่ 1 กระบวนการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 กระบวนการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี คือ กระบวนการที่เป็นล าดับขั้นตอน เกี่ยวกับ 
การก าหนดแผน ความต้องการในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่การทบทวนผล
การด าเนินงานของหน่วยงานที่ผ่านมา การจัดท ากรอบวงเงินในระดับมหาภาค การเสนอของบประมาณรายจ่าย 
ของหน่วยงานต่าง ๆ  ไปจนถึงขั้นที่รัฐบาลแถลงรายงานการรับจ่ายเงินประจ าปีต่อรัฐสภาเพ่ือเสนอรัฐสภา
พิจารณาอนุมัติและตราเป็นพระราชบัญญัติประกาศใช้เป็นกฎหมาย ใช้เป็นกรอบในการบริหารและติดตาม
ประเมินผลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

1. การจัดท างบประมาณ 

4.การตดิตามประเมินผล 2.การอนุมัติงบประมาณ 

3. การบริหารงบประมาณ 
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 ขั้นตอนที่ 1 การจัดท างบประมาณ 
     

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพที่ 2 การจัดท างบประมาณ 

 

 การจัดท างบประมาณสามารถสรุปเป็นขั้นตอนได้ดังนี้ 
 1) ส านักงบประมาณจะน าเสนอปฏิทินงบประมาณเพ่ือให้คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบและ  
แจ้งส่วนราชการเพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 2) คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบนโยบายงบประมาณ ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ  
และกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 3) ส านักงบประมาณ มีหนังสือแจ้งแนวทางการด าเนินงานในการจัดท า งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน 
 4) กระทรวงแจ้งปฏิทินงบประมาณ และคู่มือจัดท าค าของบประมาณไปยังหน่วยงานในสังกัด  
เพ่ือจัดท าค าของบประมาณ 
 5) ส่วนราชการจัดท ารายละเอียดค าขอและวงเงินงบประมาณเสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณา
รายละเอียดค าของบประมาณและให้ความเห็นชอบส่งให้ส านักงบประมาณ 
 6) คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณ 
 7) ส านักงบประมาณจัดพิมพ์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
พร้อมทั้งเอกสารประกอบงบประมาณเสนอต่อนายกรัฐมนตรีเพ่ือน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ
และน าเสนอต่อรัฐสภา  ซึ่ ง เอกสารงบประมาณที่น าเสนอต่อรัฐสภาตามที่ก าหนดไว้ ในมาตรา 10   
ของพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561  ก าหนดให้รัฐบาลเสนอค าแถลงของนายกรัฐมนตรีอย่างน้อยต้อง
มีเอกสาร ประกอบดังนี้ 
 
 

1. รมต./กระทรวง 

ตรวจสอบการด าเนินนโยบายและการใช้จ่าย 

2. ส่วนราชการ 

ทบทวนผลการด าเนินงานและค่าใช้จ่าย 2. ส านักงบประมาณ 

ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์การทบทวนผล
และค่าใช้จ่าย ตรวจสอบและจดัท าข้อเสนอ 

3. ข้อมูลเพ่ือการบริหาร 

การปรับกลยุทธ์ตามสถานการณ ์

3.ฐานข้อมูลเพ่ือการวางแผน 

• รายจ่ายประจ าขั้นต่ า 

• ปรับปรุงประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้า 
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 7.1) ค าแถลงประกอบงบประมาณแสดงฐานะและนโยบายการคลังและการเงินสาระส าคัญ 
ของงบประมาณและความสัมพันธ์ระหว่างรายรับและงบประมาณรายจ่ายที่ขอตั้ง 
 7.2) รายรับรายจ่ายเปรียบเทียบระหว่างปีที่ล่วงมาแล้ว ปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
 7.3) ค าอธิบายเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย 
 7.4) ค าชี้แจงเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายที่ขอตั้ง ซึ่งรวมถึงการแสดงผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ 
ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณและความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
 7.5) รายงานเกี่ยวกับสถานะเงินนอกงบประมาณและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ
โดยรวมของหน่วยรับงบประมาณ 
 7.6) ค าอธิบายเกี่ยวกับหนี้ของรัฐบาลทั้งที่มีอยู่แล้วในปัจจุบันและหนี้ที่เสนอเพ่ิมเติม 
 7.7) ผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณท่ีล่วงมาแล้ว 
 7.8) ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
 
 

ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 การอนุมัติงบประมาณ 

 

 

1. คณะรัฐมนตรี 
เสนอร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าป ี

2. สภาผู้แทนราษฎร 

• วาระที่ 1  
• ขั้นกรรมาธิการฯ 

• วาระที่ 2 – 3  
(อนุมัติภายใน 105 วัน) 

4. พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

3. วุฒิสภา 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(ภายใน 20 วัน) 

5.ส่วนราชการ/ส านักงบประมาณ 

ปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ 
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แผนผังกระบวนการอนุมัติงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แผนผังกรบวนการอนุมัติงบประมาณ 

คณะรัฐมนตร ี

เสนอร่างพระราชบัญญัต ิ

สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาให้
เสร็จภายใน 105 วัน 

วาระที่ 1 รับหลักการ ไม่รับหลักการ ตกไป 

ถ้ารัฐบาลเห็นว่า 
มีความจ าเป็นต่อการ
บริหารราชการแผ่นดิน
ขอให้รัฐสภาประชุม
ร่วมกัน เพื่อมีมต ิ

อีกครั้งก็ได ้

วาระที่ 2 คณะกรรมาธิการ
พิจารณาและสภาพิจารณา

เรียงมาตรา 

วาระที่ 3 ให้ความเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ ตกไป 

เห็นชอบ 

วุฒิสภาพิจารณาใหเ้สร็จ 
ภายใน 20 วัน 

วุฒิสภาตั้งคณะกรรมาธิการพิจารณาศึกษาตาม
ข้อบังคับฯ ข้อ 154 เมื่อสภาผู้แทนราษฎรรับ

หลักการร่างพระราชบัญญตัิและรายงาน
ความเห็นภายใน 10 วันนับแต่วันท่ีได้รับร่าง

พระราชบัญญัติการพิจารณาขั้น
คณะกรรมาธิการนี้ ไม่มีการแปรญตัต ิ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับเป็นกฎหมาย 

พระมหากษตัริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย 

นายกรัฐมนตรีน าขึน้ทูลเกล้าฯ ภายใน 20 วัน 

วุฒิสภาให้ความเห็นชอบ 

วุฒิสภาไม่ให้ความเห็นชอบ 

- สภาผู้แทนราษฎรยกขึ้นพิจารณาใหม่ได้ทันที 
  เนื่องจากเป็นร่างเกี่ยวด้วยการเงิน 

- สภาผู้แทนราษฎรยืนยันร่างเดิมด้วยคะแนนเสียง 
  มากกว่าก่ึงหนึ่งของจ านวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู ่
  ให้ถือว่าได้รับความเห็นชอบจากรัฐสภา 
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 การอนุมัติงบประมาณ คือ การพิจารณาอนุมัติร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พร้อมทั้งเอกสารประกอบงบประมาณซึ่งฝ่ายบริหารหรือรัฐบาลเสนอต่อฝ่ายนิติบัญญัติหรือรัฐสภา
โดยสภาผู้แทนราษฎรจะต้องวิเคราะห์และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 105 วัน นับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวมาถึงสภาผู้แทนราษฎร ถ้าสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาร่างพระราชบัญญัตินั้น ไม่แล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าสภาผู้แทนราษฎรได้ให้ความเห็นชอบในร่างพระราชบัญญัตินั้น และให้เสนอร่าง 
พระราชบัญญัติดังกล่าวต่อวุฒิสภา ซึ่งวุฒิสภาจะต้องให้ความเห็นชอบหรือไม่ให้ความเห็นชอบภายใน 20 วัน  
นับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภาโดยจะแก้ไขเพ่ิมเติมใด ๆ มิได้  ถ้าพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวให้ถือ
ว่าวุฒิสภาได้ให้ความเห็นชอบในร่างพระราชบัญญัตินั้น หากร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณได้รับความเห็นชอบจากวุฒิสภาแล้ว นายกรัฐมนตรีจึงน าร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป

 ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 การบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงบประมาณ คือ การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามกิจกรรม แผนงบประมาณ 
โครงการหรือรายการภายในปีงบประมาณนั้น ๆ  เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์และผลสัมฤทธิ์ที่สอดคล้องกับ
เป้าหมายการให้บริการของหน่วยงานและเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ตามวงเงินที่ระบุในเอกสารงบประมาณและ
ภายใต้หลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนดทั้งนี้  เมื่อได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณเป็นกฎหมายแล้วก็เป็นจุดเริ่มต้นของการบริหารงบประมาณ โดยส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานและแผนงานใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน กระทรวง ผลผลิตหรือโครงการตามวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
ซึ่งการบริหารงบประมาณเกี่ยวข้องกับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงรายการและการกันเงิน
เหลื่อมปี การจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 

1.พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

2. รัฐมนตรี  
มอบหมาย/เห็นชอบ/ก ากับ 

5.คณะรัฐมนตรี 

 - ก ากับการด าเนินงาน 

 - การใช้จ่ายและความส าเร็จ 

6. ปรับกลยุทธ์
ตามสถานการณ ์

3. ส่วนราชการ 

 จัดท าและด าเนินการ 

 - แผนปฏิบัติงานและ 

 - แผนการใช้จ่างบประมาณ 

 - จัดซื้อ/จัดจา้ง/ก่อหนี้ผูกพัน 

7.ปรับแผนกลางป ี

ส านักงบประมาณ 

วิเคราะห์แผนและก าหนดกรอบจดัสรร
ให้สอดคล้องกับการจ่ายและระเบยีบ 

กรมบัญชีกลาง  
เห็น/ก ากับแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
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 ขั้นตอนที่ 4. การติดตามประเมินผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 6 การติดตามปนะเมินผล 

 กระบวนการในขั้นนี้แบ่งออกเป็น 2 ส่วน  คือ  การควบคุมงบประมาณและการตรวจสอบงบประมาณ
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 - การควบคุมงบประมาณ คือ การที่หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านงบประมาณด าเนินการควบคุม 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการตั้งงบประมาณและตามกฎหมาย
ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน ซึ่งมีลักษณะเป็นการตรวจก่อนจ่าย นั้นคือตรวจสอบการ
ขอใช้จ่ายเงินแล้วจึงอนุมัติให้ส่วนราชการเบิกจ่ายและใช้เงินงบประมาณต่อไปได ้
 - การตรวจสอบงบประมาณ คือ การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งถือว่าเป็นการควบคุม
อย่างหนึ่ง โดยเป็นการควบคุมภายหลังจากได้มีการใช้จ่ายเงินงบประมาณแล้ว มีลักษณะเป็นการตรวจหลังจ่าย  

1.คณะรัฐมนตรี การทบทวนงบประมาณ 

2. ส่วนราชการ 

- ตรวจสอบ ตดิตามประเมินผล
การด าเนินงาน ความส าเร็จและ
จัดท ารายงาน 

บัญชีกลาง 

-การเบิกจ่าย
งบประมาณ 

สศช. 
- ผลการด าเนินงาน

ความส าเร็จ
ระดับชาต ิ

3.สงป. 

- ผลการด าเนินงาน
ความส าเร็จระดับ
กระทรวง
หน่วยงาน 

จัดท ารายงาน/ข้อเสนอรายไตรมาส/ประจ าป/ีตามเวลา 

4. คณะรัฐมนตรี 

พิจารณาติดตามตรวจสอบเร่งรดั 
ชะลอ ยกเลิก เปลี่ยนแปลง/ปรับปรุง 

นิติบัญญัติ/องค์กรอิสระ/ภาคประชาชน 

ตรวจสอบการด าเนินนโยบายและการใช้จ่าย 
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1.2 การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
 1.2.1 รายจ่ายของส่วนราชการ 
 1.2.2 รายจ่ายงบกลาง 

 1.2.1 รายจ่ายของส่วนราชการ 
 รายจ่ายของส่วนราชการ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วนราชการโดยเฉพาะจ าแนก
ออกเป็น 5 ประเภทรายจ่าย ได้แก่ 
 1) งบบุคลากร 
 2) งบด าเนินงาน 
 3) งบลงทุน 
 4) งบเงินอุดหนุน 
 5) งบรายจ่ายอื่น 

 1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่าย  
ที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 2) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย 
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจาก  
งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 2.1) ค่าตอบแทน  หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติ งานให้ทางราชการตาม 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น เงินค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเบี้ยประชุม 
 2.2) ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งการบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภคสื่อสาร
และการคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่
เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นฯ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 
 (1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้ารวมถึง 
ค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
 (2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม 
บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
 (3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา รวมถึงค่า
ติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
 (4) ค่าเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษา 
หรือปรับปรุงระบบประปา 
 (5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 

 (6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ 
ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
 (7) ค่าภาษี 
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 (8) ค่าธรรมเนียม 
 (9) ค่าเบี้ยประกัน 
 (10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 (11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจากค่าใช้สอย  ส่วนกรณีที่ 
ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายค่าใช้สอย 
  2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 

 รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 
 1. ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
 2. ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
 3. ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

 รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ เช่น 
 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในต่างประเทศ) เช่นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ เป็นต้น 
 2. ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
 3. ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ หรือพวงมาลา 
 4. ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน 
 2.3) ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะ เมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 (1) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 (2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
 (3) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้การซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 (4) รายจ่ายทีต่้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น
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สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของโดยสภาพที่มีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน 
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อน ามาใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหายไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซม 
แล้วไม่คุ้มค่า ตัวอย่าง เช่น 
 1. ไม้ต่าง ๆ 12. กรอบรูป 23. เทปวัดระยะ 
 2. แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล 13. มีด 24. ขวาน 
 3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก 14. ค้อน 25. เคียว 
 4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก 15. ไขควง 26. ประแจ 
 5. ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 16. คีม 27. หนังสือ 
 6. ไม้บรรทัดเหล็ก 17. ชะแลง 28. แปลงลบกระดานด า 
 7. กรรไกร 18. จอบ 29. ถัง 
 8. หม้อ 19. สิ่ว 30. ถาด 
 9. กระทะ 20. เสียม 31. แก้วน้ า 
 10. กะละมัง 21. เลื่อย 32. เก้าอ้ีพลาสติก 
 11. ตะหลิว 22. กบไสไม ้  

 ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  
แปรสภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสิ้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
 1. กระดาษ 17. อาหารสัตว์ 33. ตะปู 
 2. หมึก 18. พืชและสัตว์ 34. เหล็กเส้น 
 3. ดินสอ 19. ปุ๋ย 35. น้ าหมึกปรินท์ 
 4. ปากกา 20. ส าลี และผ้าพันแผล 36. ตลับผงหมึก 
 5. ยางลบ 21. เวชภัณฑ์ 37. ยางรถยนต์ 
 6. น้ ายาลบค าผิด 22. แอลกอฮอล์ 38. เทปพันสายไฟ 
 7. เทปกาว 23. ฟิล์มเอ็กซเรย์ 39.สายไฟฟ้า 
 8. ซองเอกสาร 24. เคมีภัณฑ์ 40. หลอดไฟฟ้า 
 9. ลวดเย็บกระดาษ 25. น้ ามันทาไม้ 41. พู่กัน 
 10. กาว 26. ทินเนอร์ 42. ฟิวส์ 
 11. ชอล์ค 27. สี 43. น้ ามันเชื้อเพลิง 
 12. น้ ามันเบรก 28. ปูนซีเมนต์ 44. แก๊สหุงต้ม 
 13. ผงซักฟอก 29. ทราย 45. น๊อตและสกรู 
 14. สบู่ 30. อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 46. หลอดไฟ 
 15. น้ ายาดับกลิ่น 31. กระเบื้อง 47. สมุด 
 16. ยาป้องกันและก าจัดศัตรูพืชและสัตว์ 32. สังกะสี  
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 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่
ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ  
ค่าซ่อมกลาง  ตัวอย่าง เช่น 
 1. ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา 12. ครัช 
 2. ท่อต่างๆ 13. พวงมาลัย  
 3. ดอกล าโพง 14. สายพานใบพัด  
 4. หน่วยประมวลผล 15. หม้อน้ า 
 5. ฮาร์ดดิสก์ไดรฟ ์ 16. หัวเทียน 
 6. ซีดีรอมไดรฟ์ 17. แบตเตอรี่ 
 7.แผงวงจร 18. จานจ่าย 
 8. เบาะรถยนต์ 19. ล้อ 
 9. เครื่องยนต์ 20. ถังน้ ามัน 
 10. ชุดเกียร์รถยนต์ 21. ไฟหน้า 
 11. เบรก 22. ไฟเบรก 
 

 2.4) ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น 
 (1) ค่าไฟฟ้า 
 (2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
 (3) ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (4) ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าตราไปรษณีย์อากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียม 
โอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
 (5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต 
 3) งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 3.1) ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  
หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือเมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้คงเดิม รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 (1) รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
 (2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
 (3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น  ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
 (4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
 (5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัยค่าติดตั้ง เป็นต้น 
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ตัวอย่างครุภัณฑ์โดยสภาพเช่น 
 1. รถยนต์นั่ง 25. ชั้นเก็บเอกสาร    49. เครื่องให้ออกซิเจน 

 2. รถยนต์โดยสาร 26. เครื่องดูดฝุ่น 50. เครื่องเอ๊กซเรย์ 

 3. รถเข็น 27. เครื่องขัดพ้ืน 51. เครื่องวัดความดันโลหิต 

 4. รถยกของ 28. เครื่องค านวณ 52. เครื่องตรวจเม็ดเลือด  

 5. รถปั้นจั่น 29. เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 53. โคมไฟฟ้า 

 6.รถบรรทุก 30. ตู้โทรศพัท์ 54. กระดานด า  

 7. รถไถ  31. เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน 55. เคาน์เตอร์  

 8. รถแทรคเตอร์ 32. เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่ 56. เครื่องพิมพ์ดีด 

 9. เครื่องท าลายเอกสาร 33. เตาไมโครเวฟ 57.เครื่องอัดส าเนา 

 10. เครื่องแสกนเนอร์ 34. เครื่องกรอกอากาศ 58. เครื่องถ่ายเอกสาร 

 11. เครื่องคอมพิวเตอร์ 35 โทรทัศน์ 59. เครื่องเจียระไน 

 12. จอคอมพิวเตอร์ 36. ล าโพง 60. เครื่องทอผ้า 

 13. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 37. เครื่องสัญญาณเตือนภัย 61. เครื่องตัดโลหะ 

 14. เครื่องส ารองไฟ 38. จักรเย็บผ้า 62. เครื่องสูบน้ า 

 15. กล้องส่องทางไกล 39. เครื่องพ่นสี 63. แท่นกลึง 

 16. โต๊ะ 40. เครื่องกลึง 64. เครื่องคว้าน 

 17. โต๊ะท างาน 41. เครื่องเจาะ 65.ถังเก็บเชื้อเพลิง 

 18. โต๊ะรับแขก 42. เครื่องผสมคอนกรีต 66.เครื่องปั๊มและตัดโลหะ 

 19.โต๊ะหมู่บูชา 43. ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ 67.แท่นพิมพ์เครื่องพิมพ์แบบ 

 20. เก้าอ้ี  44. เครื่องสีข้าวโพด 68. จักรอุตสาหกรรม  

 21. ตู้โชว ์ 45.เครื่องตัดวัชพืช 69.พัดลม 

 22. ตู้เก็บของ 46. เครื่องหว่านปุ๋ย 70. กล้องถ่ายรูป 

 23. ตู้เก็บเอกสาร 47. เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ์ 

 24. ตู้นิรภัย 48. เครื่องกรอฟัน 
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 3.2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 
 (1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
 (2) รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลงต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
 (3) รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปารวมถึงอุปกรณ์ต่าง  ๆ  ซึ่งเป็น 
การติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกัน หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้ง  
ครั้งแรกในสถานที่ราชการ  
 (4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
 (5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
 (6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์
ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน 
การด าเนินงานหน่วยงานของรัฐ 
 งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่ 
 4.1) เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค าบ ารุง
สมาชิกองค์การ ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพ เงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินบูชากัณฑ์เทศน์ เป็นต้น 
 4.2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและ 
ตามรายละเอียดทีส่ านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

 5) งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่าย
ที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
 5.1) เงินราชการลับ 
 5.2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 5.3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา 
หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
 5.4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 5.5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
 5.6) รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
 5.7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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 1.2.2 รายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้ เ พ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการโดยทั่วไปใช้จ่าย 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 1) เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
 2) เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ เช่น เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร 
เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตาย ในระหว่างรับราชการ 
 3) เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 4) เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ คือ รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง 
เงินสมทบและเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
 5) เงินสมทบลูกจ้างประจ า คือ เงินสมทบ ที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 
 6) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
 7) เงินส ารองเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
 8) ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 9) ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 



ตอนท่ี 2 

คู่มือการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ์มีความเข้าใจขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 และสามารถจัดท าค าขอได้อย่างถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ 

2.2 ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีตั้งแต่ขั้นวางแผนการจัดท า
โครงการของเรือนจ า/ทัณฑสถาน และกอง ทั้งประเภทงบรายจ่ายประจ าและรายจ่ายลงทุน 

2.3 ค าจ ากัดความ 

 ค าขอฯ  :  หมายถึงค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 

2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องในคู่มือการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
 1) กรณีหน่วยงานกอง 

ผู้อ านวยการ/หัวหน้ากลุ่ม    :  เห็นชอบรายการ/โครงการ/ค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีจัดส่งกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่ายบริหาร     :  ตรวจสอบรายการ/โครงการ/ค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดท าค าขอฯ    :  รวบรวมรายการ/โครงการ จากส่วน/ฝ่าย/งานภายใน
หน่วยงานมาจัดท าค าขอฯ ของหน่วยงานและจัดท า   
ค าขอฯ ตามภารกิจ/นโยบาย 

เจ้าหน้าที่ส่วน/ฝ่าย/งาน    :  จัดส่งรายการ/โครงการ พร้อมข้อมูลประกอบของงาน
ในหน้าที่ รับผิดชอบให้แก่ เจ้าหน้าที่จัดท าค าขอฯ 
ในภาพรวมของหน่วยงาน 

 2) กรณีเรือนจ า/ทัณฑสถาน/สถานกักขัง 
ผู้อ านวยการ/ผู้บัญชาการ   :  เห็นชอบโครงการและอนุมัติค าของบประมาณประจ าปี

ของหน่วยงานส่งกรมฯ ประเภทงบลงทุนและงบประจ า 
ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่ายบริหาร   :  ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอค าขอตั้งงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดท าค าขอฯ   :  รวบรวมโครงการ/รายการ ตามแผนปฏิบัติการ ที่ต้องการ
ใช้งบประมาณทั้งประเภทงบลงทุนและงบประจ า 

เจ้าหน้าที่ส่วน/ฝ่าย/งาน    :  จัดส่งรายการ/โครงการ พร้อมข้อมูลประกอบของงาน
ในรับผิดชอบให้แก่เจ้าหน้าที่จัดท าค าขอฯ ในภาพรวม
ของหน่วยงาน
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เตรียมจัดท าค าขอ งปม. 
ประจ าปี 2564 

- จัดท ำค ำขอฯ งบประจ ำ 
- จัดท ำค ำขอฯ งบลุงทุน 

ตรวจสอบ/
เห็นชอบ 

หน่วยงานเจ้าภาพพิจารณา
จัดท าค าขอภาพรวมตาม

ภารกิจ/นโยบาย 

ตรวจสอบ/
เห็นชอบ 

ข้อมูลไมค่รบถ้วน 
ข้อมูลครบถ้วน 

ข้อมูลครบถ้วน 
ข้อมูลไมค่รบถ้วน 

2.5 ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
2.5.1 ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ส าหรับ   กอง 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ใช้ 
1  -  ทบทวนรายการ/ วง เ งิน  ที่ ไ ด้ รั บการจั ดสรร ใน

ปีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
และค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

- ตรวจสอบโครงการ/รายการงบลงทุนที่ได้ขอรับจัดสรร
งบประมาณตามความต้ อ งการของหน่ ว ย ง าน
เปรียบเทียบกับที่กองยุทธศาสตร์และแผนงานแจ้งว่า 
จะจัดสรรปีงบประมาณ 2563 

- เจ้าหน้าท่ีจัดท าค าขอฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารฯ 

ที่ควบคุมการเบิกจา่ยเงิน 
- เจ้าหน้าที่กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
 

- บัญชีอนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  

- แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 

- ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 

2  - จัดท าค าขอฯ งบรายจ่ายประจ า  
(งบบุคลากร,งบด าเนินงาน,งบเงินอุดหนุน,งบรายจ่ายอื่น) 

- จัดท าค าขอฯ งบลงทุน รายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- เจ้าหน้าท่ีจัดท าค าขอฯ 
  

- แบบฟอร์มค าขอฯ 

3  - ตรวจสอบความเหมาะสม ถูกต้องของค าขอฯ  
- พิจารณาเห็นชอบและจดัส่งกองยุทธศาสตร์และแผนงาน         

(ภายใน 20 ก.ย. 2562) 

- ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย/หน.งาน 

- ผอ.กอง 
( ค รุภัณฑ์ คอม พิว เตอ ร์  ส่ ง ภ ายใน   
2 ก.ย. 2562) 

4  - กองแผนงาน พิจารณาวิ เคราะห์ค าขอฯ จัดส่งให้
หน่วยงานเจ้าภาพพิจารณาจัดท าค าขอฯ ในภาพรวม
ตามภารกิจ/นโยบาย 

- จัดท าแผนการจัดสรร/โครงการในภาพรวมตามภารกิจ 

- เจ้าหน้าที่จัดท าค าขอฯ ของกอง 
ตามภารกิจ/นโยบาย 

  
 

 

- แบบฟอร์มค าขอฯ 

5 

 
 - กอง เจ้าภาพภารกิจ/นโยบาย ตรวจสอบความเหมาะสม 

เห็นชอบและอนุมตัิจัดส่งกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
(ภายใน 31 ต.ค. 2562) 

- ผอ.ส่วน/หน่วยงาน 

- ผอ.กอง 
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วิเครำะห์ควำมเหมำะสม จัดท ำ
ค ำขอ งปม.  

ในภำพรวมของกรม 

ตรวจสอบ
พิจำรณำ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

ค าขอ งปม. รายจ่าย
ประจ าปี 2564 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

เอกสารครบถ้วน 

 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ใช้ 
6  - กองยุทธศาสตร์และแผนงาน รวบรวมค าขอฯ 

จากกอง เจ้าภาพตามภารกิจ/นโยบาย วิเคราะห์
และจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 

- กลุ่มงานนโยบายและแผน  
  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
  

- แบบฟอร์มของส านักงบประมาณ 

7  - กองยุทธศาสตร์และแผนงานน าค าของบประมาณ
ฯ พ.ศ.2564 เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาค า
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- ผู้บริหาร 

- กองที่เก่ียวข้อง 

-  ก อ ง ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ แ ล ะ
แผนงาน 

 

8  -  จั ดส่ งค าของบประมาณรายจ่ ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 ไปยังกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน ส านักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม  
และส านักงบประมาณ 

-  ก อ ง ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ แ ล ะ
แผนงาน 
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เตรียมจัดท าค าขอ งปม. 
ประจ าปี 2564 

- จัดท าค าขอฯ พ.ศ.2562 
(งบลงทุนและงบประจ า) 

ตรวจสอบ/
เห็นชอบ 

หน่วยงำนเจ้ำภำพพิจำรณำ
จัดท ำค ำขอภำพรวมตำม

ภำรกิจ/นโยบำย 

ข้อมูลไมค่รบถ้วน 
ข้อมูลครบถ้วน 

2.5.2 ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ส าหรับ   เรือนจ า/ทัณฑสถาน และสถานกักขัง 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ใช้ 
1  - ทบทวนรายการ/วงเงิน ที่ได้รับการจัดสรรเงิน

งบประมาณจากกรมฯ ในปีงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  

- ตรวจสอบรายการ/วงเงินงบประมาณที่คาดว่าจะ
ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
พ.ศ. 2563 (รับแจ้งกรอบวงเงินจากกรมฯ) 

- ตรวจสอบรายการและวงเงินตามรายการที่ได้รับ
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 จากแผนปฏิบัติการประจ าปี พ.ศ. 2562 
ของหน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้
จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- เอกสารการได้รับจัดสรรงบประมาณ
จากกรมฯ ทุกประเภทงบ 

- ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 

- แผนปฏิบัติการประจ าปี พ.ศ. 2562 
ของหน่วยงาน 

  

2  - จัดท าค าขอฯ งบรายจ่ายประจ า (งบบุคลากร,       
งบด าเนินงาน,งบเงินอุดหนุน,งบรายจ่ายอื่น) 

- จัดท าค าขอฯ งบลงทุน รายการครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง 

- เจ้าหน้าที่จัดท าค าขอฯ 
  

- แบบฟอร์มค าขอฯ 

3  - ตรวจสอบความเหมาะสม ถูกต้องของค าขอฯ  
- พิจารณาเห็นชอบและจัดส่งกรมราชทัณฑ์ 

(ภายใน 20 ก.ย. 2562) 

- ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย/หน.งาน 

- ผอ.กอง 
(ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ส่งภายใน 
2 ก.ย. 2562) 

4  -  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน พิจารณา
วิเคราะห์ค าขอฯ จัดส่งให้หน่วยงานเจ้าภาพ
พิจารณาจัดท าค าขอฯ ในภาพรวมตาม
ภารกิจ/นโยบาย 

- กลุ่มนโยบายและแผน      
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

  

- แบบฟอร์มค าขอฯ 

 



19 | กลุม่งานนโยบายและแผน กองยทุธศาสตร์และแผนงาน 

 

- พิจำรณำควำมเหมำะสมของโครงกำร/ 
  รำยกำร 
- จัดท ำค ำขอฯ แยกตำมประเภท
รำยกำร 

 
ตรวจสอบ
พิจำรณำ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

วิเครำะห์ค ำขอฯ ตำมนโยบำย 
กำรจัดสรรงบประมำณ  

ส ำนักงบประมำณ หลักเกณฑ์ต่ำงๆ  
จัดท ำข้อเสนองบประมำณเบ้ืองต้น 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

ค าขอ งปม. รายจ่าย
ประจ าปี 2564  

ตรวจสอบ
พิจำรณำ 

เห็นชอบ/อนุมัติ เอกสารไม่ครบถ้วน 
เอกสารครบถ้วน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ใช้ 
5  -  กอง เจ้ าภาพภารกิจ/นโยบาย รวบรวม 

วิเคราะห์ความเหมาะสมของรายการ/โครงการ
แต่ละประเภทจัดท าแผนการจัดสรรและจัดท า
ค าของบประมาณในภาพรวมของแต่ละรายการ 

- กอง เจ้าภาพตามภารกิจ/
นโยบาย 

- แบบฟอร์มค าขอฯ 
- แบบฟอร์มโครงการ 

6  - กอง เจ้าภาพภารกิจ/นโยบาย ตรวจสอบความ
เหมาะสมของรายการและวงเงิน และพิจารณา
ให้ความเห็นชอบจัดส่งค าขอฯ ไปยังกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน  
(ภายใน 31 ต.ค. 2562) 

- ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย 

- ผอ.กอง 
 

7  - กองแผนงานวิเคราะห์ความเหมาะสมของรายการ 
ค าขอฯ ตามกรอบของนโยบายจัดสรรงบประมาณ 
นโยบายกรมฯ นโยบายกระทรวงยุติธรรม 

- จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 

-  กองยุ ทธศ าสต ร์ แ ล ะ
แผนงาน 

 

8  -  กองยุ ทธศาสตร์ และแผนงานน า ค า ขอ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ฯ  พ . ศ .  2 5 6 4  เ ส น อ ต่ อ
คณะกรรมการพิจารณาค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ (พ.ย. 2562) 

- ผู้บริหารกรมฯ 
- กองที่เก่ียวข้อง 

-  กองยุ ทธศ าสต ร์ แ ล ะ
แผนงาน 

-  ค าขอ งปม.รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 

9  -  จัดส่ งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564  ไปยังกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน ส านักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม 
และส านักงบประมาณ 

-  กองยุ ทธศ าสต ร์ แ ล ะ
แผนงาน 
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2.6 อธิบายแนวทางการปฏิบัติงานตามผังกระบวนการ 

 2.6.1 ส าหรับหน่วยงานกอง 
  ล าดับที่ 1  เตรียมจัดท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
  1) เตรียมข้อมูลรายการที่เคยได้รับจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยใช้เอกสารบัญชี
การอนุมัติจัดสรรงบประมาณประจ าปี และการอนุมัติแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 2) เตรียมข้อมูลรายการที่จะได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยเปรียบเทียบ
รายการและวงเงินจากที่กองยุทธศาสตร์และแผนงานแจ้งกรอบวงเงินจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

 3) ส ารวจความต้องการครุภัณฑ์และหรือสิ่งก่อสร้างภายในหน่วยงาน 

  ล าดับที่ 2  จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประจ าและงบลงทุน) 
 1) ศึกษาแบบฟอร์มการจัดท าค าขอฯ ประเภทงบประจ าและงบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง (รายละเอียดแบบฟอร์มและค าอธิบายในภาคผนวก) โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าขอฯ 
จากเว็บไซต์กรมราชทัณฑ์ 
 2) จัดท าค าขอฯ โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มตามค าชี้แจง พร้อมทั้งจัดท า/จัดหาเอกสาร
ประกอบของแต่ละรายการให้ครบถ้วน 

 2.1) รายการครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อรายการเกิน 1 ล้านบาท และไม่ได้อยู่ในบัญชีครุภัณฑ์มาตรฐาน
ของส านักงบประมาณ ให้จัดท าร่างคุณลักษณะ (TOR) แนบเป็นเอกสารประกอบเพิ่มเติม 

  ล าดับที่ 3  ตรวจสอบ/เห็นชอบ 

 ผู้อ านวยการส่วน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและวงเงินในค าขอฯ 
ผู้อ านวยการกอง พิจารณาให้ความเห็นชอบและจัดส่งให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ภายในวันที่   
20 กันยายน 2562  ส่วนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จัดส่งภายในวันที่ 2 กันยายน 2562 

  ล าดับที่ 4  หน่วยงานเจ้าภาพพิจารณาจัดท าค าขอภาพรวมตามภารกิจ/นโยบาย 

 1) กองยุทธศาสตร์และแผนงานรวบรวมค าขอฯ ของกอง จัดส่งให้กองเจ้าภาพตามภารกิจ/นโยบาย 

 2) หน่วยงานเจ้าภาพวิเคราะห์ค าขอฯ ตรวจสอบความเหมาะสม ถูกต้อง วางแผนการขอสนับสนุน
งบประมาณ แล้วจัดท าค าของบประมาณในภาพรวมของแต่ละประเภทรายการ พร้อมทั้งรายละเอียดประกอบ 

  ล าดับที่ 5  ตรวจสอบ/เห็นชอบ 

 1) ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและวงเงินในค าขอฯ  
ตามภารกิจ/นโยบาย 

 2) ผู้อ านวยการกอง พิจารณาให้ความเห็นชอบจัดส่งกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ภายในวันที่  
31 ตุลาคม 2562 

 ล าดับที่ 6  วิเคราะห์ความเหมาะสมจัดท าค าของบประมาณในภาพรวมของกรมฯ 

 กองยุทธศาสตร์และแผนงานน าข้อมูลค าขอฯ ตามภารกิจ/นโยบายของกอง วิเคราะห์ความเหมาะสม 
ความสอดคล้องของนโยบายการจัดสรรงบประมาณ/นโยบายกรมฯ และจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 ในภาพรวมของกรมฯ ตามหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มของส านักงบประมาณ 
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  ล าดับที่ 7  ตรวจสอบ/พิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ 
 กองยุทธศาสตร์และแผนงานน าค าของบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

  ล าดับที่ 8  ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
  1) กรมราชทัณฑ์จัดส่งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2564 ให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม และส่งส านักงบประมาณ 

 2.6.2 ส าหรับเรือนจ า/ทัณฑสถานและสถานกักขัง 
  ล าดับที่ 1  เตรียมจัดท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 1) เรือนจ า/ทัณฑสถาน เตรียมข้อมูลรายการที่เคยได้รับจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2562 จากกรมฯ ทุกประเภทงบประมาณ 

 2) ตรวจสอบ รายการ/วงเงิน ที่คาดว่าจะได้รับการจัดสรรงบประมาณในปี พ.ศ. 2563 จากที่กรมฯ
แจ้งกรอบวงเงินเปรียบเทียบกับค าของบประมาณ พ.ศ. 2563 และแผนการปฏิบัติการประจ าปี  ของหน่วยงาน 
โดยน ารายการที่ไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ พิจารณาทบทวนและจัดท าค าขอฯ ปี 2564 

  ล าดับที่ 2  การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (งบประจ า และงบ
ลงทุน) 
 1) ศึกษาแบบฟอร์มการจัดท าค าขอฯ ประเภทงบประจ า และงบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง ซึ่งมีรายละเอียดแบบฟอร์มและค าอธิบายในภาคผนวก โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าขอฯ 
จากเว็บไซต์กรมราชทัณฑ์ 
 2) จัดท าค าขอฯ โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มตามค าชี้แจงพร้อมทั้งจัดท า/จัดหาเอกสาร
ประกอบในแต่ละรายการให้ครบถ้วน 

 2.1) รายการครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อรายการเกิน 1 ล้านบาท และไม่ได้อยู่ในบัญชีครุภัณฑ์มาตรฐาน
ของส านักงบประมาณให้จัดท าร่างคุณลักษณะ (TOR) แนบเป็นเอกสารประกอบเพิ่มเติม 

 2.2) รายการสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินเกิน 10 ล้านบาท ให้จัดท าร่างคุณลักษณะ (TOR) แนบเป็น
เอกสารประกอบเพิ่มเติม 

  ล าดับที่ 3  ตรวจสอบ/เห็นชอบ 

 1) ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและวงเงินในค าขอฯ 

 2) ผอ./ผบ. พิจารณาให้ความเห็นชอบและจัดส่งให้กรมราชทัณฑ์ ภายในวันที่ 20 กันยายน 2562
ส่วนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จัดส่งภายในวันที่ 2 กันยายน 2562 

  ล าดับที่ 4  พิจารณาความเหมาะสมจัดส่งกอง เจ้าภาพตามภารกิจ/นโยบาย 

 กองยุทธศาสตร์และแผนงานรวบรวมค าขอฯ จาก เรือนจ า/ทัณฑสถาน ทั้งหมด วิเคราะห์ 
ความเหมาะสม ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น คัดแยกและท าบัญชีส่งกอง หน่วยงานเจ้าภาพตามภารกิจและ
นโยบายที่รับผิดชอบ 

  ล าดับที่ 5 พิจารณาความเหมาะสมของโครงการ/รายการและจัดท าค าขอฯ แยกตามประเภทรายการ 
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 หน่วยงานกอง เจ้าภาพวิเคราะห์ค าขอฯ ตรวจสอบความเหมาะสมถูกต้อง วางแผนการของบประมาณ
และจัดท าค าขอฯ งบประมาณในภาพรวมของแต่ละประเภทรายการ พร้อมทั้งรายละเอียดประกอบ 

 

  ล าดับที่ 6  ตรวจสอบ/พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 1) ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ของกอง เจ้าภาพตรวจสอบความถูกต้องของรายการและวงเงินในค าขอฯ  
ตามภารกิจ/นโยบาย 

 2) ผอ.กอง เจ้าภาพพิจารณาให้ความเห็นชอบและจัดส่งค าขอฯต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ภายในวันที่ 31 ตุลาคม 2562 

  ล าดับที่ 7  วิเคราะห์ค าขอฯ ตามนโยบายจัดสรรงบประมาณฯ และจัดท าค าของบประมาณ 

 กองยุทธศาสตร์และแผนงานน าค าขอฯ ตามภารกิจ/นโยบายจากกอง มาวิเคราะห์ความเหมาะสม 
ความสอดคล้องกับนโยบายจัดสรรงบประมาณ นโยบายกรมฯ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ในภาพรวมของกรมฯ ตามหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มของส านัก
งบประมาณ 

  ล าดับที่ 8  ตรวจสอบ/พิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ 
 กองยุทธศาสตร์และแผนงานน าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เสนอต่อ
คณะกรรมการพิจารณาค าของบประมาณประจ าปี หรือผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติ 

  ล าดับที่ 9  ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 กรมราชทัณฑ์จัดส่งค าของบประมาณฯ พ.ศ. 2564 ให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงยุติธรรม และส านักงบประมาณ 
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แนวปฏิบัติส ำหรับกำรจัดท ำ 

ค ำของบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2564 
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กรอบระยะเวลาการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 
มกราคม 63 

 

- ปรับปรุงแบบฟอร์ม
ค าขอฯและมีหนังสือ
ให้จัดท าค าขอ
งบประมาณปี พ.ศ.
2564 พร้อม
แบบฟอร์มและชี้แจง
รายละเอียด 
 
 

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน กอง/เรือนจ า/ทัณฑสถาน 

- มิ.ย. – ก.ย. 62 ทบทวนรายการ/โครงการ และ
จัดท าค าของบประมาณ ปี พ.ศ. 2564 ตาม
ภารกิจภายในหน่วยงานตนเอง 
- 2 ก.ย. 2562 ส่งค าของบประมาณพร้อม
เอกสารประกอบ รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ไปยังกรมราชทัณฑ์ /กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
- 20 ก.ย. 2562 ส่งค าของบประมาณพร้อม
เอกสารประกอบประเภทรายจ่ายประจ าและ
รายจ่ายลงทุน ไปยังกรมราชทัณฑ์ /กอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 

- พ.ย. 62 - ม.ค. 63 จัดท าค า
ของบประมาณ พ.ศ.2564 
จัดส่งกระทรวงยุติธรรม และ
ส านักงบประมาณ 

 

กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 

สิงหาคม กรกฎาคม มิถุนายน พฤษภาคม มีนาคม 
เมษายน 

กอง 
เจ้าภาพภารกิจ/นโยบาย 

-  ต.ค.62 ยผ. จัดส่งค าขอของ กอง/
รจ./ทส.ให้ กองเจ้าภาพหลัก ตาม
ภารกิจ/นโยบาย 
- พ.ย. 62 กองเจ้าภาพหลัก 
รวบรวม และประมวล จดัท าค าขอ
ตามภารกิจ/นโยบาย ในภาพรวม 
และจัดส่งให ้ยผ. 29 พ.ย. 62 
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แนวทางปฏิบัติส าหรับการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2564 

1.ประเภทงบลงทุน (แผนความต้องการงบลงทุนเบือ้งต้น)  

 1.1 จัดท าข้อมูลและน าส่งค าของบประมาณประเภทงบลงทุน (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดในรูปแบบของไฟล์เอกสาร Excel และที่เป็นเอกสารพร้อมเอกสารประกอบทั้งหมด 
ภายใน วันและเวลาตามท่ีกรมฯก าหนด โดย 
 1.1.1 ค่าสิ่งก่อสร้าง ไม่เกิน 7 รายการ (ให้เรียงล าดับความส าคัญ) 
 1.1.2 ค่าครุภัณฑ์ ไม่เกิน 7 รายการ (ให้เรียงล าดับความส าคัญ)  
 1.1.3 ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ไม่เกิน 5 รายการ (เรียงล าดับความส าคัญ ส่งก่อนข้อ 1.1.1, 1.1.2)  

 1.2 เอกสารแสดงความพร้อมเพื่อใช้ประกอบการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น ฯ  
 ขอให้หน่วยงานจัดส่งเอกสาร ข้อ 1 และด าเนินการจัดท ารายละเอียดประกอบดังต่อไปนี้  
 1) ค่าสิ่งก่อสร้าง (ก่อสร้าง หรือปรับปรุง) 1 รายการ ประกอบด้วย  
  - แบบ ขต.กส. (2) 
  - โครงการ  
  - ผังบริเวณระบุต าแหน่งพ้ืนที่ก่อสร้าง 
  - แบบรูปรายการที่มีผู้ลงนามรับรองแบบ (หากเป็นแบบมาตรฐานกรมฯ ไม่ต้องแนบแบบ  
แต่หากเป็นแบบรูปที่จัดท าขึ้นเอง หรือจากหน่วยงานอื่น ให้จัดส่งมาด้วย) 

 - แบบประมาณราคาค่าก่อสร้าง (ปร.4, ปร.5) หรือแบบประมาณราคาวัสดุกรณีจัดท าเอง  
ที่ได้จัดท าประมาณราคาในพ้ืนที่ ตลอดจนได้รวมค่าสิ่งก่อสร้างประกอบอ่ืนแล้ว เช่น ท่อระบายน้ า ถนนทางเข้า 
ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ค่ารื้อถอน ค่าถมดิน ฯ (ถ้ามี) ทั้งนี้ต้องเป็นราคาที่สามารถก่อสร้างได้เมื่อระยะเวลา
ผ่านไป 1 ปี (เริ่ม 1 ต.ค. 2563) ซึ่งมีผู้มีวุฒิการศึกษาทางก่อสร้าง (ปวช./ปวส.) วิศวกร หรือ หน่วยงานวิชาชีพ 
เช่น  อบต. เทศบาล อบจ. โยธาจังหวัด ฯ เป็นผู้ประมาณราคาให้ (ขึ้นอยู่กับขนาดของสิ่งก่อสร้าง) ทั้งนี้หาก
หน่วยงานวิชาชีพเป็นผู้ประมาณราคาให้ ไม่ต้องแนบในเสนอราคา 
  - ภาพถ่ายประกอบ เช่น อาคารที่ต้องรื้อถอน บริเวณที่จะก่อสร้าง อาคารที่จะปรับปรุง เป็นต้น 
  - เอกสารอื่นๆ ที่แสดงความพร้อม หรือความจ าเป็น เช่น ความเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/
หรือความเห็นของผู้ตรวจราชการ / ร่างคุณลักษณะ (TOR) กรณีรายการก่อสร้างเกิน 10 ล้านบาท เป็นต้น 
 2) ค่าครุภัณฑ์ 1 รายการ ประกอบด้วย  
  - แบบ ขต.คร.(3) หรือ แบบ ขต.คร.(3IT) 
  - คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ แบ่งเป็น 2 กรณี 
  (1) กรณีเป็นรายการครุภัณฑ์มาตรฐานหรือบัญชีนวัตกรรมของส านักงบประมาณหรือ 
ของกระทรวงดิจิตอลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ให้แนบ คุณลักษณะและราคาตามครุภัณฑ์มาตรฐาน โดยไม่ต้อง
แนบใบเสนอราคา 
  (2) กรณีนอกบัญชีรายการครุภัณฑ์มาตรฐาน ให้แนบ คุณลักษณะของครุภัณฑ์ และใบเสนอ
ราคา 2 ราย และหากมีวงเงินเกิน 1 ล้านบาท ให้แนบร่างก าหนดคุณลักษณะ (TOR)   
  - กรณีขอตั้งทดแทน ให้แนบ ภาพถ่ายสภาพครุภัณฑ์/ส าเนาบัญชีคุมครุภัณฑ์เดิม และ/หรือ
เอกสารที่แสดงถึงความไม่คุ้มค่าหากซ่อม  
  - เอกสารอื่นๆ เพ่ือแสดงถึงเหตุผลความจ าเป็น 
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2.ประเภทงบรายจ่ายประจ า  

2.1 จัดท าข้อมูลและน าส่งค าของบประมาณประเภทงบรายจ่ายประจ า (งบด าเนินงาน งบเงิน
อุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน) ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดในรูปแบบของไฟล์เอกสาร Excel และเอกสารพร้อมเอกสาร
ประกอบทั้งหมด ในวันและเวลาตามท่ีกรมราชทัณฑ์ก าหนด โดย 

 2.1.1 ระบุวงเงินที่ได้รับและที่ขอตั้งแต่ละรายการให้ครบถ้วน สอดคล้องกับข้อเท็จจริงที่หน่วยงาน
จ าเป็นต้องใช้งบประมาณ 
 2.1.2 สามารถจัดท ารายละเอียดเอกสารชี้แจงเพ่ิมเติมเพ่ือความชัดเจนของแต่ละรายการได้ กรณี
รายการที่ของบประมาณเพ่ิมเติม 
 2.1.3 กรณีขอตั้งรายการค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ซ่อมแซมลวดหนามหีบเพลง ซ่อมแซม/ปรับปรุง
ระบบไฟฟ้า ซ่อมแซม/ปรับปรุงระบบน้ าประปา ให้ด าเนินการดังนี้ 

(1) จัดท าเป็นรายละเอียดโครงการ โดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 
- กรณีจัดซ่อมเอง ให้แนบแบบประมาณราคาวัสดุที่จัดท าโดยหน่วยงาน พร้อมแนบ  

ใบเสนอราคา 2 ราย   
- กรณีจ้างเหมา ให้แนบแบบประมาณราคา ปร.4 ปร.5 หรือแบบรูปรายการ ที่มีผู้มีวุฒิ

ทางก่อสร้าง เช่น ปวช. ปวส. วิศวกร  หรือหน่วยงานวิชาชีพ เช่น อบต. เทศบาล อบจ. โยธาจังหวัด เป็นต้น  
เป็นผู้ประมาณราคาให้ (กรณีหน่วยงานวิชาชีพไม่ต้องแนบใบเสนอราคา)  และ/หรือมีใบเสนอราคา  
จากผู้ประกอบการของเอกชน 2 ราย หรือไปเสนอราคาของการไฟฟ้า/การประปา 

(2) ภาพถ่ายสิ่งก่อสร้าง/ระบบไฟฟ้า/ประปา/ลวดหนามหีบเพลงเดิม 
(3) เอกสารอื่น ๆ ที่แสดงถึงความจ าเป็นต้องซ่อมแซม (ถ้ามี) 

ทั้งนี้ หากตรวจสอบแล้วพบว่ารายการที่หน่วยงานจัดท าค าขอมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนตามข้อ 1 และ 2  
จะถือว่าหน่วยงานไม่ประสงค์จะขอตั้งงบประมาณรายการดังกล่าว 

สอบถามเพิ่มเติม : กลุ่มงานนโยบายและแผน โทร 02 967 3581 หรือ 02 967 2222 ต่อ 622, 623  
 โทรสาร 02 967 3580 ไลน์กลุ่ม “ขอตั้งงบประจ าปี รท.” 
แบบฟอร์มค าขอ    (คุณพลศักดิ์  บุญเกิด) 
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หลักเกณฑ์พิจารณาแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (ตามกรอบของส านักงบประมาณ) 

เกณฑ์ทั่วไป 

 1. ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างต้องสอดคล้องกับแผน/นโยบาย และยุทธศาสตร์ของกรมราชทัณฑ์ 
 2. ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างต้องสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานและมีแผนการใช้ประโยชน์อย่างชัดเจน 
 3. ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง จะต้องไม่สร้างภาระรายจ่ายประจ าเพิ่มขึ้นโดยไม่จ าเป็น 
 4. ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง ที่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนต้องมีการจัดท ารายละเอียดรายการและ
แผนปฏิบัติงาน รวมทั้งระบุพ้ืนที่ด าเนินการอย่างชัดเจนและพร้อมด าเนินการเมื่อได้รับงบประมาณ 

 
เกณฑ์เฉพาะ 

 ก. ค่าสิ่งก่อสร้าง (ก่อสร้างและปรับปรุง) 
 1) การก่อสร้างสิ่งก่อสร้างเพ่ือทดแทนสิ่งก่อสร้างเดิมที่เสื่อมสภาพต้องแสดงสภาพการใช้งานของ
สิ่งก่อสร้างเดิม ความจ าเป็นที่ต้องก่อสร้างใหม่ทดแทนการปรับปรุงของเดิม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้
ประโยชน์ ภายหลังจากก่อสร้างเสร็จสิ้น 
 2) การก่อสร้างเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้นหรือการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างเดิม  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/มาตรฐานของการปฏิบัติงานของส่วนราชการ ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิม
ปริมาณกลุ่มเป้าหมายหรือปริมาณงานอย่างชัดเจน 
 3) หน่วยงานมีความพร้อมในการก่อสร้าง โดยมีรายละเอียดแบบรูปรายการและประมาณราคา  
มีสถานที่/พ้ืนที่ พร้อมด าเนินการ รวมทั้งมีการตรวจสอบความเหมาะสม และด าเนินการตามกฎหมายหรือ
ระเบียบที่เก่ียวข้องแล้ว 

 ข. ค่าครุภัณฑ์ 
 1) การจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือทดแทนครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ต้องแสดงสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม 
และคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์ภายหลังจากการจัดหาเสร็จสิ้น 
 2) การปรับปรุง/พัฒนา/เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/มาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
หรือการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ิมเติมเพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณ
กลุ่มเป้าหมาย หรือปริมาณงานอย่างชัดเจน 
 3) หน่วยงานมีความพร้อมในการจัดหาครุภัณฑ์ โดยมีคุณลักษณะเฉพาะ มีประมาณราคา และ  
มีสถานที่/พ้ืนที่พร้อมรองรับครุภัณฑ์ รวมทั้งมีการตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้ว 
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หลักเกณฑ์พิจารณาแผนความพร้อมงบลงทุน 
1. ค่าครุภัณฑ์ 
2. ค่าท่ีดิน 
3. ค่าสิ่งก่อสร้าง 

แนวทางการพิจารณาความพร้อมงบลงทุน 

 1. ค่าครุภัณฑ์ 
 (1) มีความพร้อมในการจัดหา มีคุณลักษณะเฉพาะ มีประมาณราคา หรือผลการสอบราคา 
 (2) มีความพร้อมของสถานที่หรือพ้ืนที่รองรับ 
 (3) มีการตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วนแล้ว 
 (4) มีแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ชัดเจน 
 (5) จัดซื้อจัดจ้างได้ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 

 2. ค่าที่ดิน 
 (1) มีพระราชกฤษฎีกาเวนคืนที่ดินหรือมีมติคณะรัฐมนตรี 
 (2) มีการส ารวจประเมินค่าชดเชยที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้ว 
 (3) มีความพร้อมในการจ่ายค่าชดเชยที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในปีงบประมาณ 
 (4) กรณีซื้อที่ดิน 
  1) รายละเอียดของที่ดิน เนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
  2) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
  3) การซื้อขายของที่ดินใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 

 3. ค่าสิ่งก่อสร้าง 
 (1) มีความพร้อมด้านสถานที่ มีหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์หรือหนังสือยินยอม/รับรองการใช้ที่ดิน 
 (2) มีรายละเอียดแบบรูปรายการและประมาณราคาที่แล้วเสร็จ 
 (3) มีการตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วนแล้ว 
 (4) จัดจ้างได้ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
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หลักเกณฑ์การพิจารณาความพร้อมในการด าเนินงานงบลงทุน 

1. ความพร้อมระดับสูง 
 - ครุภัณฑ์ มีคุณลักษณะเฉพาะหรือเป็นลักษณะเฉพาะตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์  หรือบัญชี
นวัตกรรมของส านักงบประมาณ มีผลการสอบราคาหรือใบเสนอราคาหรือราคาท่ีจัดซื้อไม่เกิน 1 ปี  มีความพร้อม
ของพ้ืนที่ มีการด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 - สิ่งก่อสร้าง มีความพร้อมของพ้ืนที่ มีแบบรูปรายการพร้อมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือแบบ
มาตรฐานตามบัญชีราคามาตรฐานสิ่งก่อสร้างของส านักงบประมาณ มีประมาณราคา ปร.4/ปร.5 และหรือมีการ
ด าเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 - ค่าที่ดิน มีพระราชกฤษฎีกาเวนคืนที่ดินหรือมติคณะรัฐมนตรีหรือประชาชนยอมรับค่าชดเชยค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างตามที่ได้เจรจากับส่วนราชการ มีการส ารวจประเมินค่าชดเชยที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว กรณีซื้อ
ที่ดิน มีรายละเอียดของที่ดิน เนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้นหรือการซื้อ
ขายของที่ดินใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย มีแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้างได้ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
 - มีแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างได้ภายในไตรมาสแรกของ
ปีงบประมาณ อยู่ในแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นที่คณะรัฐมนตรีรับทราบหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดอนุมัติ 
(กรณีไม่มีเป็นไปตามแผนงบลงทุน) 

2. ความพร้อมระดับกลาง 
 - ครุภัณฑ์ มีคุณลักษณะเฉพาะ มีประมาณราคาเบื้องต้นหรือราคาที่เคยจัดซื้อเกินกว่า 1 ปี ขึ้นไป  
มีความพร้อมของพ้ืนที่ มีการด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 - สิ่งก่อสร้าง มีความพร้อมของพ้ืนที่ มีแบบรูปรายการ หรือแบบมาตรฐานตามบัญชีราคามาตรฐาน
สิ่งก่อสร้างของส านักงบประมาณที่ต้องแบบเพ่ิมเติม มีประมาณราคาเบื้องต้น (ไม่มีประมาณราคา ปร.4/ปร.5)
และหรือมีการด าเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 - ค่าท่ีดิน มีพระราชกฤษฎีกาเวนคืนที่ดินหรือมติคณะรัฐมนตรีหรือประชาชนยอมรับค่าชดเชยค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างตามที่ได้เจรจากับส่วนราชการ มีการส ารวจประเมินค่าชดเชยที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว กรณีซื้อ
ที่ดิน มีรายละเอียดของที่ดิน เนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้นหรือการซื้อ
ขายของที่ดินใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย มีแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้างได้ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
 - มีแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างได้ภายในไตรมาสแรกของ
ปีงบประมาณ อยู่ในแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นที่คณะรัฐมนตรีรับทราบหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดอนุมัติ 
(กรณีไมม่ีเป็นไปตามแผนงบลงทุน) 
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3. ระดับความพร้อมต่ า 
 - ครุภัณฑ์ ไม่มีคุณลักษณะเฉพาะ มีประมาณราคาเบื้องต้น มีหรือไม่มีความพร้อมของพ้ืนที่ ยังไม่มี 
การด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 - สิ่งก่อสร้าง ไม่มีความพร้อมของพ้ืนที่ มีหรือไม่มีแบบรูปรายการ (มีเพียง Conceptual Design)  
มีประมาณราคาเบื้องต้น และหรือไม่มีการด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 - ค่าที่ดิน มีมติคณะรัฐมนตรี แต่ยังไม่มีพระราชกฤษฎีกาเวนคืนที่ดิน กรณีซื้อที่ดิน ไม่มีรายละเอียด
ของที่ดิน เนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น หรือการซื้อขายที่ดินใกล้เคียง
บริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 
 - มีแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างได้ภายในไตรมาสที่สามหรือสี่  
ของปีงบประมาณ อยู่ในแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นที่คณะรัฐมนตรีรับทราบหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดอนุมัติ 
(กรณีไม่มีเป็นไปตามแผนงบลงทุน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ตอนที่ 3 

คู่มือการขอรับสนับสนุนงบประมาณในระหว่างปีงบประมาณ 

3.1 วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ์มีความเข้าใจขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ   
ในระหว่างปีงบประมาณ และสามารถจัดท าโครงการพร้อมรายละเอียดประกอบได้อย่างถูกต้องเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันและมีประสิทธิภาพ 

3.2 ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าโครงการเพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ ทั้งเงิน
งบประมาณประจ าปีและเงินนอกงบประมาณที่เรือนจ า/ทัณฑสถาน ขอรับในระหว่างปีงบประมาณ 

3.3 ค าจ ากัดความ 
เงินงบประมาณ   :   หมายถึงเงินงบประมาณแผ่นดินที่จัดสรรจาก พ.ร.บ.งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ   :   หมายถึงเงินที่จัดสรรหรือขออนุมัติใช้จากเงินผลพลอยได้ประเภท

เงินทุนพัฒนาพฤตินิสัยและหรือเงินร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขัง 
อรท. :  อธิบดีกรมราชทัณฑ์ 
รอง อรท. : รองอธิบดีกรมราชทัณฑ์ 
กพน. : กองพัฒนาพฤตินิสัย 
กทว. : กองทัณฑวิทยา 
กพ. : กองบริการทางการแพทย์ 

3.4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องในคู่มือการขอรับการสนับสนุนงบประมาณในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการ/ผู้บัญชาการ   :   เห็นชอบโครงการจัดส่งกรมฯตามประเภทแหล่งงบประมาณที่ขอ
สนับสนุน 

ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย  :   ตรวจสอบความเหมาะสมถูกต้องของโครงการที่ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่จัดท าโครงการ   :   จัดท าโครงการพร้อมรายละเอียดประกอบ 
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 2.1 งบฯ รอง อรท. 

 2.2 งบฯ ผู้ตรวจราชการกรมฯ 

 2.4 งบฯ กรณีฉุกเฉินจ าเป็น      
หรือนโยบายเร่งด่วน 

 
2.5 เงินผลพลอยได้ประเภทเงินทุน

พัฒนาพฤตินิสัย 4 ส่วน           
(ฝึกวิชาชีพผู้ต้องขัง) 

 
2.6 เงินผลพลอยได้ประเภทเงินทุน

พัฒนาพฤตินิสัย 6 ส่วน 
(สวัสดิการผู้ต้องขัง) 

 2.7 เงินร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขัง กรณี
เกินอ านาจเรือนจ า/ทัณฑสถาน   

รอง อรท.พิจารณาให้ความเห็นชอบส่งให้
กองยุทธศาสตร์และแผนงานน าเสนอ อรท. 

ผู้ตรวจฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบส่งให้
กองบริหารการคลังน าเสนอ อรท. 

กพ.พิจารณาความเหมาะสมของโครงการ/
วงเงินงบประมาณเสนอ อรท. 

กองยุทธศาสตร์และแผนงานพิจารณาความ
เหมาะสมของโครงการ/วงเงินและส่งให้   
กองทีเ่กี่ยวขอ้งพิจารณาใหค้วามเห็นแล้ว

น าเสนอ อรท. 

กพน.พิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการ/วงเงิน เสนอ อรท. 

กพน.พิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการ/วงเงิน เสนอ อรท. 

 
กพน.พิจารณาความครบถ้วนของ

โครงการ เสนอ อรท. 

 

อรท./รอง อรท. 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

อรท. อนุมัติ 

กองคลังโอนจัดสรรงบประมาณและ
แจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน 

กองพัฒนาพฤตินิสัย/ 
แจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน 

- ศึกษาแบบฟอร์มโครงการ 
- จั ดท าข้ อมู ล รายละ เ อียด

ประกอบให้ครบถ้วน 
- ระบุ แหล่ ง งบประมาณที่

ต้องการขอสนับสนุน/อนุมัติ   
ให้ชัดเจน ทั้งในโครงการและ
หนังสือน าส่งกรมฯ 

- ศึ กษากฎระ เบี ยบต่ า ง  ๆ                
ที่เก่ียวข้อง 

3.5 ผังขั้นตอนการขอรับสนับสนุนงบประมาณในระหว่างปีงบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.3 งบฯ รักษามาตรฐาน 5 ด้าน 

เบิกจ่าย 
งปม. 1. อนุมัต ิ     4. 

จัดท าโครงการตามประเภท 
แหล่งงบประมาณ 

      
2. การพิจารณา 3. 

เงินงบประมาณ 

เงินนอกงบประมาณ 
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3.6 แนวทางปฏิบัติงานตามผังขั้นตอนการรับงบประมาณระหว่างปีงบประมาณ 

 1) เตรียมจัดท าโครงการและรายละเอียดประกอบ 
 1.1) เตรียมข้อมูลและศึกษาแบบฟอร์มการเขียนโครงการ (ภาคผนวก) 
 1.2) ศึกษาระเบียบหรือหลักเกณฑ์ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับแหล่งงบประมาณที่จะขอสนับสนุนหรือ
พิจารณาอนุมัต ิ
 2) จัดท าโครงการตามประเภทแหล่งงบประมาณ 

เงินงบประมาณ 

  2.1) งบประมาณรองอธิบดีกรมราชทัณฑ์ 
    มีรายละเอียดคือ เป็นรายการที่ รอง อรท. ไปตรวจราชการเรือนจ า/ทัณฑสถาน แล้วเห็นปัญหา
ของเรือนจ า/ทัณฑสถาน จ าเป็นต้องใช้งบประมาณเพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าวจึงมีด าริให้เรือนจ า/ทัณฑสถาน  
ขอสนับสนุนงบประมาณในส่วนที่ท่านรับผิดชอบ หรือเป็นกรณีที่เรือนจ า/ทัณฑสถาน มีปัญหาด้านใดด้านหนึ่ง
แล้วน าเรียน ท่านรอง อรท. โดย รอง อรท. มีด าริให้ขอสนับสนุนงบประมาณมาในส่วนที่ท่านรับผิดชอบ  
ทั้งนี้เรือนจ า/ทัณฑสถาน ต้องจัดท าโครงการพร้อมรายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วมีหนังสือน าส่งกรมฯ  โดยระบุ
ขอสนับสนุนงบประมาณจาก รอง อรท. ด้านใดให้ชัดเจน ซึ่งเมื่อ รอง อรท. พิจารณาแล้วเห็นชอบในหลักการ 
ก็จะส่งเอกสารโครงการดังกล่าวให้กองยุทธศาสตร์และแผนงานตรวจสอบวงเงินคงเหลือและน าเสนอ อรท./ 
รอง อรท. ปฏิบัติหน้าที่แทน อรท. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ หลังจากนั้นกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ส่งเรื่องให้ 
กองบริหารการคลัง ด าเนินการด้านงบประมาณและโอนจัดสรรงบประมาณ พร้อมทั้งแจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน ต่อไป 

  2.2) งบประมาณผู้ตรวจราชการกรมฯ  
    เรือนจ า/ทัณฑสถาน สามารถขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากผู้ตรวจราชการกรมฯ   
มีรายละเอียด 2 กรณี คือ 1) กรณีส านักผู้ตรวจฯ มีหนังสือแจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน ทั่วประเทศที่ประสงค์จะขอ
สนับสนุนงบประมาณให้จัดท าโครงการส่งมายังส านักผู้ตรวจ หรือ 2) กรณีที่ผู้ตรวจฯ ไปตรวจราชการ   
เรือนจ า/ทัณฑสถาน แล้วแจ้งให้เรือนจ า/ทัณฑสถาน จัดท าโครงการมาขอสนับสนุนงบประมาณในส่วนที่ผู้ตรวจฯ 
ท่านนั้นรับผิดชอบ ซึ่งเรือนจ า/ทัณฑสถาน สามารถท าโครงการพร้อมรายละเอียดประกอบให้ครบถ้วนและระบุ
ในหนังสือน าส่งกรมฯ ว่าขอสนับสนุนงบประมาณจากผู้ตรวจราชการกรมฯ ท่านใด ทั้งนี้เมื่อส านักผู้ตรวจฯ 
ตรวจสอบความเหมาะสมของโครงการและวงเงินงบประมาณแล้วก็จะส่งเรื่องไปยัง กองบริหารการคลัง  
เพ่ือรวบรวมน าเสนอ อรท. ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ หลังจากนั้น  กองบริหารการคลัง จะโอนจัดสรร
งบประมาณและแจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน 

  2.3) งบประมาณรักษามาตรฐาน 5 ด้าน (กองบริการทางการแพทย์)  
    เรือนจ า/ทัณฑสถาน สามารถขอสนับสนุนงบประมาณประเภทงบด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับสิ่งจ าเป็นขั้นพ้ืนฐานในการด ารงชีวิตผู้ต้องขังมาตรฐาน 5 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านที่นอน  2) ด้านสูทกรรม  
3) ด้านโรงเลี้ยง 4) ด้านสถานพยาบาล และ 5) ด้านการจ ากัดขยะและสิ่งปฏิกูล โดยระบุในหนังสือน าส่งกรมฯ 
ว่า “ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือรักษามาตรฐาน 5 ด้าน” ซึ่งเมื่อกองบริการทางการแพทย์ได้วิเคราะห์ 
ความเหมาะสมของโครงการและงบประมาณแล้ว ก็จะน าเสนอ อรท. เพ่ือพิจารณาอนุมัติและน าส่งกองบริหารการ
คลังด าเนินการด้านงบประมาณและโอนจัดสรรงบประมาณพร้อมทั้งแจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน 
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  2.4) งบประมาณกรณีฉุกเฉินจ าเป็นหรือนโยบายเร่งด่วน 
    เรือนจ า/ทัณฑสถาน สามารถขอสนับสนุนงบประมาณกรณีฉุกเฉินจ าเป็นหรือนโยบายเร่งด่วน ดังนี้ 
   - ได้รับความเสียหายจากภัยพิบัติต่าง ๆ  เช่น อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย พายุฤดูร้อน หรือ
ผู้ต้องขังก่อเหตุจลาจล เป็นต้น 
   - เป็นโครงการที่หากไม่ด าเนินการจะก่อให้เกิดความเสียหายกับเรือนจ า/ทัณฑสถาน ในด้านต่าง ๆ  
   - ไม่เป็นโครงการที่สามารถวางแผนล่วงหน้าและจัดท าเป็นค าของบประมาณประจ าปีได้ 
   - เป็นโครงการที่กรมฯ มีนโยบายให้เรือนจ า/ทัณฑสถาน จัดท าโครงการ เพ่ือขอสนับสนุน
ระหว่างปี เช่น สวัสดิการซ่อมแซมบ้านพัก,ลวดหนามหีบเพลง หรืออ่ืนๆ โดยกรมฯ จะมีหนังสือแจ้งหรือส ารวจ
อย่างเป็นทางการ 
   ทั้งนี้เมื่อ เรือนจ า/ทัณฑสถาน ส่งโครงการเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณ โดยระบุว่าเป็นกรณี
ฉุกเฉินจ าเป็นหรือนโยบายเร่งด่วนเรื่องอะไรแล้ว กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จะวิเคราะห์ความเหมาะสมความ
พร้อมของโครงการ  และวงเงินงบประมาณ และบางกรณีจะส่งไปยังกองที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
จากนั้นกองยุทธศาสตร์และแผนงานจะรวบรวมน าเสนอ อรท. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และจัดส่งให้กองบริหาร  
การคลังด าเนินการด้านงบประมาณ การโอนจัดสรรงบประมาณ พร้อมทั้งแจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน 

เงินนอกงบประมาณ 
  2.5) งบประมาณจากเงินผลพลอยได้ประเภทเงินทุนพัฒนาพฤตินิสัย (เงิน 4 ส่วน)  
    เรือนจ า/ทัณฑสถาน สามารถขอรับการสนับสนุนเงินนอกงบประมาณจากกรมฯ ในส่วนที่เป็น
โครงการฝึกวิชาชีพผู้ต้องขัง โดยจัดท าเป็นโครงการพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้องระบุในหนังสือน าส่งกรมฯ  
“ขอสนับสนุนงบประมาณจากเงินผลพลอยได้ประเภทเงินทุนพัฒนาพฤตินิสัย (4 ส่วน) โดยกองพัฒนาพฤตินิสัย
ในฐานะผู้รับผิดชอบดูแลเงิน 4 ส่วน จะวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการและวงเงินงบประมาณ น าเสนอ 
อรท. เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการและด าเนินการด้านงบประมาณ พร้อมทั้งแจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน 

  2.6) งบประมาณจากเงินผลพลอยได้ประเภทเงินทุนพัฒนาพฤตินิสัยเพื่อการจัดสวัสดิการผู้ต้องขัง 
(เงิน 6 ส่วน)  
    เรือนจ า/ทัณฑสถาน สามารถขอรับการสนับสนุนเงินนอกงบประมาณในส่วนของโครงการที่เป็น
สวัสดิการผู้ต้องขัง เช่น พัดลม โทรทัศน์ เครื่องท าน้ าเย็น เครื่องท าน้ าร้อน เครื่องเสียง หรืออ่ืน ๆ  ที่ไม่ขัดกับ
ระเบียบกรมราชทัณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้ประเภทเงินทุนพัฒนาพฤตินิสัยเพ่ือการจั ดสวัสดิการ
ผู้ต้องขัง โดยจัดท าเป็นโครงการและระบุว่า “ขอสนับสนุนเงินทุนเพ่ือพัฒนาพฤตินิสัยผู้ต้องขังเพ่ือเป็นสวัสดิการ
ผู้ต้องขัง ซึ่งกองพัฒนาพฤตินิสัยจะวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการและวงเงินงบประมาณและน าเสนอ 
อรท. เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ หลังจากนั้นจะด าเนินการด้านงบประมาณและแจ้งเรือนจ า/ทัณฑสถาน 

  2.7) งบประมาณจากเงินร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขัง กรณีเกินอ านาจเรือนจ า/ทัณฑสถาน  
    เรือนจ า/ทัณฑสถานสามารถจัดท าโครงการขอใช้งบประมาณจากร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขังกรณี
วงเงินของโครงการ  เกินอ านาจอนุมัติของผู้อ านวยการ/ผู้บัญชาการ โดยจัดท าโครงการพร้อมรายละเอียด  
ให้ครบถ้วน จัดส่งโครงการมายังกรมฯ   โดยระบุว่า “ขออนุมัติโครงการ.....โดยใช้งบประมาณจากร้านสงเคราะห์
ผู้ต้องขัง ทั้งนี้ต้องไม่ขัดกับระเบียบว่าด้วยร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขังและระเบียบอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง กรมฯ  
โดยกองพัฒนาพฤตินิสัยจะตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของโครงการและน าเสนอ อรท. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
และจัดส่งให้เรือนจ า/ทัณฑสถาน ด าเนินการต่อไป 
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แบบฟอร์ม ค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2564 และค ำอธิบำย 



ค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564

ประเภทงบลงทุน (รำยกำรค่ำครุภัณฑ์)

หน่วยงำน....................................................



งบลงทุนเบ้ืองต้น 64
ขต.คร. (1)

วงเงินค ำของบประมำณค่ำครุภัณฑ์  ปี พ.ศ. 2564 รวม 0 บำท

ส่วนท่ี 1  เป้ำหมำยผู้ใช้งำนครุภัณฑ์

เป้ำหมำยผู้ใช้งำนครุภัณฑ์ หน่วยนับ
ปีงบประมำณ

2564
(แผนประมำณกำร)

1. จ ำนวนผู้ต้องขังชำย ท้ังหมด (ท่ีใช้) คน
2. จ ำนวนผู้ต้องขังหญิง ท้ังหมด (ท่ีใช้) คน
3. จ ำนวนบุคลำกรของหน่วยงำน ท้ังหมด (ท่ีใช้) คน
4. จ ำนวนบุคลำกรอ่ืนๆ (ท่ีใช้) คน

รวมท้ังส้ิน คน

แบบจัดท ำแผนควำมต้องกำรงบลงทุนเบ้ืองต้น (ค่ำครุภัณฑ์)  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564
กรมรำชทัณฑ์

หน่วยงำน............................................................    
 ส่วนกลำงกรมฯ     เขต.........................

ท่ีอยู่..................................................................................................................................โทร. ...............................

38 กลุ่มงำนนโยบำยและแผน กองยุทธศำสตร์และแผนงำน



งบลงทุนเบ้ืองต้น 64

ขต.คร. (2)

ส่วนท่ี 2  แบบแสดงรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  (ไม่เกิน 7 รายการ และให้เรียงล าดับความส าคัญ)

หน่วย  : บาท

ทดแทน*
เพ่ิม

เป้าหมาย
เพ่ิม

ประสิทธิภาพ

1 -               

2 -               

3 -               

4 -               

5 -               

6 -               

7 -               

รวมจ านวนท้ังส้ิน -            บาท

* กรณีทดแทน ให้แนบส าเนาบัญชีคุมครุภัณฑ์ ภาพถ่าย และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

แบบจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้น (ค่าครุภัณฑ์)  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 กรมราชทัณฑ์

หน่วยงาน  ............................................................................................................ ส่วนกลางกรมฯ  เขต................

ท่ี ช่ือรายการครุภัณฑ์ 
(1) 

จ านวน
หน่วยนับ

    (2)    
ราคา

ต่อหน่วย

(1) x (2) รวม
งบประมาณ

วัตถุประสงค์ของรายการครุภัณฑ์ (✓)

ระบุเอกสารประกอบการแสดงความพร้อม

ระบุชื่อ        .................................................................ผูจ้ัดท ำข้อมูล (พิมพ์ช่ือ-สกุลเท่ำน้ัน)

ต ำแหน่ง.    ....................................................................................................

E-mail ...................................................................................................

โทรศัพท์ .....................................................................................

ระบุช่ือ .......................................................รบัรองข้อมูล (พิมพ์ช่ือ-สกุลเท่ำนั้น)

ต ำแหน่ง    ..........................................................................................

E-mail ......................................................................................... 

วันท่ี. ........... เดือน ..................     พ.ศ   ..................

 39 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบลงทุนเบ้ืองต้น 64
ขต.คร. (3)

ส่วนท่ี 3 แบบแสดงรายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ค าช้ีแจง 1. ให้หน่วยงานจัดท าแบบแสดงรายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์  1 ชุด ต่อ 1  รายการครุภัณฑ์
2. การจัดท าข้อมูลรายละเอียดของรายการครุภัณฑ์ ตามข้อ 1 ให้หน่วยงาน ระบุช่ือครุภัณฑ์ และอายุการใช้งาน
3. การจัดท าข้อมูลรายละเอียดของรายการครุภัณฑ์ ตามข้อ 2 ถึง 9 ให้หน่วยงานเลือกความพร้อมและความต้องการในแต่ละข้อได้เพียง 1 ตัวเลือกเท่าน้ัน
   

ท าเคร่ืองหมาย ✓ ในข้อท่ีเลือก

1.1
1.2

2
2.1 ประเภทครุภัณฑ์.................................................

3 วัตถุประสงค์ของรายการครุภัณฑ์
3.1 ทดแทนของเดิมท่ีเส่ือมสภาพ  (* ต้องแสดงสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม บัญชีคุม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน)
3.2 เพ่ิมปริมาณเป้าหมาย  (* ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณกลุ่มเป้าหมายอย่างชัดเจน)
3.3 เพ่ิมประสิทธิภาพ   (* ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณงานอย่างชัดเจน)

4
4.1 มีความจ าเป็นในการใช้งานของผู้ใช้/กลุ่มเป้าหมาย
4.2 ปริมาณผู้ใช้งานครุภัณฑ์ ............ คน (* ต้องระบุปริมาณผู้ใช้งานให้ชัดเจน)
4.3 มีความสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้/กลุ่มเป้าหมาย

5
5.1 มีความจ าเป็นต้องมีครุภัณฑ์เพ่ือรองรับการด าเนินการตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
5.2 ครุภัณฑ์สอดคล้องกับขอบเขตภารกิจของส่วนราชการ

6

6.1 เป็นครุภัณฑ์ท่ีรองรับเป้าหมายการด าเนินภารกิจของหน่วยงาน และสอดคล้องนโยบายกรมราชทัณฑ์
ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการกรมราชทัณฑ์ โดยต้องระบุความสอดคล้องกับนโยบาย/ยุทธศาสตร์ดังกล่าวอย่างชัดเจน

6.2 เป็นครุภัณฑ์เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการหรือสภาพปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย
7

7.1 ใช้งานเต็มศักยภาพ (90% - 100%)
7.2 ใช้งานพอสมควร (70% - 90%)
7.3 ใช้งานไม่เต็มท่ี (ต่ ากว่า 70%)
7.4 ไม่มีครุภัณฑ์ลักษณะเดียวกับครุภัณฑ์ท่ีของบประมาณ

8
จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณหรือไม่ และมีแนวโน้มท่ีจะสร้างภาระเพ่ิมข้ึนโดยไม่จ าเป็นหรือไม่

8.1 จะเกิดภาระงบประมาณในการบ ารุงรักษาฯ สูงกว่าท่ีเคยได้รับ
8.2 จะเกิดภาระงบประมาณในการบ ารุงรักษาฯ เท่ากับ/ใกล้เคียงกับท่ีเคยได้รับ
8.3 จะเกิดภาระงบประมาณในการบ ารุงรักษาฯ ต่ ากว่าท่ีเคยได้รับ

9
9.1 จัดท าร่าง TOR/ร่างคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (เกิน 1 ล้านบาท)

แบบจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้น (ค่าครุภัณฑ์)  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

กรมราชทัณฑ์

หน่วยงาน............................................................    

รายละเอียดความต้องการและความพร้อมในการจัดหาครุภัณฑ์
1.ข้อมูลท่ัวไป

ช่ือครุภัณฑ์ :  …...........................................................

หน่วยงานมีแผนและประมาณการงบประมาณส าหรับการบ ารุงรักษาตลอดอายุการใช้งานของครุภัณฑ์

หน่วยงานมีความพร้อมในการด าเนินงาน 

อายุการใช้งาน :  เร่ิมต้น พ.ศ. 2563...  ส้ินสุด พ.ศ. ........................
ประเภทของครุภัณฑ์

หน่วยงานมีแผนการใช้ประโยชน์ครุภัณฑ์ท่ีสามารถอ้างอิงได้ชัดเจน

หน่วยงานลงทุนในการจัดหาครุภัณฑ์ซ่ึงเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

หน่วยงานลงทุนในการจัดหาครุภัณฑ์ตามนโยบายกรมราชทัณฑ์ และสอดคล้องกับความต้องการหรือสภาพปัญหา

หน่วยงานมีข้อมูลระดับการใช้งานครุภัณฑ์เดิมท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน

40กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบลงทุนเบ้ืองต้น 64
ขต.คร. (3)

9.2 มีคุณลักษณะเฉพาะ  มีประมาณราคาหรือผลการสอบราคา
9.3 มีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพร้อมรองรับครุภัณฑ์
9.4 มีการตรวสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข้องแล้ว

10 หน่วยงานได้จัดส่งเอกสารประกอบรายการครุภัณฑ์ เพ่ือแสดงความพร้อม ดังน้ี
10.1 ................................................................................................................................................
10.2 ................................................................................................................................................
10.3 ................................................................................................................................................
10.4 ................................................................................................................................................
10.5 ................................................................................................................................................

11 ค าช้ีแจงเพ่ิมเติม (เหตุผลว่าท าไมต้องซ้ือครุภัณฑ์น้ี)

12 ผู้จัดท ำข้อมูล

(.............................................................)
ต ำแหน่ง.    .........................................................
ว./ด./ป.    ................................................
โทรศัพท์ ......................................................

ผู้รับรองข้อมูล                                              ผอ./ผบ.

(............................................................)
ต ำแหน่ง.    ................................................................
ว./ด./ป.       ................................................
โทรศัพท์ ......................................................

41กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
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ขต.คร.(2IT)

ส่วนท่ี 2  แบบแสดงรายละเอียดรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  (ไม่เกิน 5 รายการ และให้เรียงล าดับความส าคัญ)

หน่วย  : บาท

ทดแทน*
เพ่ิม

เป้าหมาย
เพ่ิม

ประสิทธิภาพ

1 -               

2 -               

3 -               

4 -               

5 -               

รวมจ านวนท้ังส้ิน -            บาท

* กรณีทดแทน ให้แนบส าเนาบัญชีคุมครุภัณฑ์ ภาพถ่าย และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

แบบจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้น (ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์)  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 กรมราชทัณฑ์

หน่วยงาน  ............................................................................................................ ส่วนกลางกรมฯ  เขต................

ท่ี ช่ือรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
(1) 

จ านวน
หน่วยนับ

    (2)    
ราคา

ต่อหน่วย

(1) x (2) รวม
งบประมาณ

วัตถุประสงค์ของรายการครุภัณฑ์ (✓)

ระบุเอกสารประกอบการแสดงความพร้อม

ระบุช่ือ        .................................................................ผูจ้ัดท ำข้อมูล (พิมพ์ช่ือ-สกุลเท่ำนั้น)

ต ำแหน่ง.    ....................................................................................................

E-mail ...................................................................................................

โทรศัพท์ .....................................................................................

ระบุช่ือ .......................................................รบัรองข้อมูล (พิมพ์ช่ือ-สกุลเท่ำนั้น)

ต ำแหน่ง    ..........................................................................................

E-mail ......................................................................................... 

วันที.่ ........... เดือน ..................     พ.ศ   ..................

42 กลุ่มงานนโยบายแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
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ขต.คร. (3IT)

ส่วนท่ี 3 แบบแสดงรายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ค าช้ีแจง 1. ให้หน่วยงานจัดท าแบบแสดงรายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์  1 ชุด ต่อ 1  รายการครุภัณฑ์
2. การจัดท าข้อมูลรายละเอียดของรายการครุภัณฑ์ ตามข้อ 1 ให้หน่วยงาน ระบุช่ือครุภัณฑ์ และอายุการใช้งาน
3. การจัดท าข้อมูลรายละเอียดของรายการครุภัณฑ์ ตามข้อ 2 ถึง 9 ให้หน่วยงานเลือกความพร้อมและความต้องการในแต่ละข้อได้เพียง 1 ตัวเลือกเท่าน้ัน
   

ท าเคร่ืองหมาย ✓ ในข้อท่ีเลือก

1.1
1.2

2
2.1 ประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

3 วัตถุประสงค์ของรายการครุภัณฑ์
3.1 ทดแทนของเดิมท่ีเส่ือมสภาพ  (* ต้องแสดงสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม บัญชีคุม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน)
3.2 เพ่ิมปริมาณเป้าหมาย  (* ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณกลุ่มเป้าหมายอย่างชัดเจน)
3.3 เพ่ิมประสิทธิภาพ   (* ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณงานอย่างชัดเจน)

4
4.1 มีความจ าเป็นในการใช้งานของผู้ใช้/กลุ่มเป้าหมาย
4.2 ปริมาณผู้ใช้งานครุภัณฑ์ ............ คน (* ต้องระบุปริมาณผู้ใช้งานให้ชัดเจน)
4.3 มีความสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้/กลุ่มเป้าหมาย

5
5.1 มีความจ าเป็นต้องมีครุภัณฑ์เพ่ือรองรับการด าเนินการตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
5.2 ครุภัณฑ์สอดคล้องกับขอบเขตภารกิจของส่วนราชการ

6

6.1 เป็นครุภัณฑ์ท่ีรองรับเป้าหมายการด าเนินภารกิจของหน่วยงาน และสอดคล้องนโยบายกรมราชทัณฑ์
ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการกรมราชทัณฑ์ โดยต้องระบุความสอดคล้องกับนโยบาย/ยุทธศาสตร์ดังกล่าวอย่างชัดเจน

6.2 เป็นครุภัณฑ์เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการหรือสภาพปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย
7

7.1 ใช้งานเต็มศักยภาพ (90% - 100%)
7.2 ใช้งานพอสมควร (70% - 90%)
7.3 ใช้งานไม่เต็มท่ี (ต่ ากว่า 70%)
7.4 ไม่มีครุภัณฑ์ลักษณะเดียวกับครุภัณฑ์ท่ีของบประมาณ

8
จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณหรือไม่ และมีแนวโน้มท่ีจะสร้างภาระเพ่ิมข้ึนโดยไม่จ าเป็นหรือไม่

8.1 จะเกิดภาระงบประมาณในการบ ารุงรักษาฯ สูงกว่าท่ีเคยได้รับ
8.2 จะเกิดภาระงบประมาณในการบ ารุงรักษาฯ เท่ากับ/ใกล้เคียงกับท่ีเคยได้รับ
8.3 จะเกิดภาระงบประมาณในการบ ารุงรักษาฯ ต่ ากว่าท่ีเคยได้รับ

9
9.1 จัดท าร่าง TOR/ร่างคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (เกิน 1 ล้านบาท)

แบบจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้น (ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์)  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 กรมราชทัณฑ์

กรมราชทัณฑ์

หน่วยงาน............................................................    

รายละเอียดความต้องการและความพร้อมในการจัดหาครุภัณฑ์
1.ข้อมูลท่ัวไป

ช่ือครุภัณฑ์ :  …...........................................................

หน่วยงานมีแผนและประมาณการงบประมาณส าหรับการบ ารุงรักษาตลอดอายุการใช้งานของครุภัณฑ์

หน่วยงานมีความพร้อมในการด าเนินงาน 

อายุการใช้งาน :  เร่ิมต้น พ.ศ. 2563...  ส้ินสุด พ.ศ. ........................
ประเภทของครุภัณฑ์

หน่วยงานมีแผนการใช้ประโยชน์ครุภัณฑ์ท่ีสามารถอ้างอิงได้ชัดเจน

หน่วยงานลงทุนในการจัดหาครุภัณฑ์ซ่ึงเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

หน่วยงานลงทุนในการจัดหาครุภัณฑ์ตามนโยบายกรมราชทัณฑ์ และสอดคล้องกับความต้องการหรือสภาพปัญหา

หน่วยงานมีข้อมูลระดับการใช้งานครุภัณฑ์เดิมท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน

43 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
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9.2 มีคุณลักษณะเฉพาะ  มีประมาณราคาหรือผลการสอบราคา
9.3 มีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพร้อมรองรับครุภัณฑ์
9.4 มีการตรวสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข้องแล้ว

10 หน่วยงานได้จัดส่งเอกสารประกอบรายการครุภัณฑ์ เพ่ือแสดงความพร้อม ดังน้ี
10.1 ................................................................................................................................................
10.2 ................................................................................................................................................
10.3 ................................................................................................................................................
10.4 ................................................................................................................................................
10.5 ................................................................................................................................................

11 ค าช้ีแจงเพ่ิมเติม (เหตุผลว่าท าไมต้องซ้ือครุภัณฑ์น้ี)

12 ผู้จัดท ำข้อมูล

(.............................................................)
ต ำแหน่ง.    .........................................................
ว./ด./ป.    ................................................
โทรศัพท์ ......................................................

ผู้รับรองข้อมูล                                              ผอ./ผบ.

(............................................................)
ต ำแหน่ง.    ................................................................
ว./ด./ป.       ................................................
โทรศัพท์ ......................................................

44 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



ค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564

ประเภทงบลงทุน (รำยกำรค่ำส่ิงก่อสร้ำง)

หน่วยงำน....................................................
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ส่วนท่ี 1  แบบแสดงรายละเอียดรายการส่ิงก่อสร้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  (ไม่เกิน 7 รายการ และให้เรียงล าดับความส าคัญ)

รายการ/โครงการ ส่ิงก่อสร้าง (2) รวม (1) x (2)

(ไม่เกิน 7 รายการ และให้เรียงล าดับความส าคัญ)
 (1) 

จ ำนวน
หน่วยนับ

 ราคาต่อหน่วย 
(บาท)

 จ านวนเงิน  
บาท

 ทดแทน*  เพ่ิมเป้าหมาย
 เพ่ิม

ประสิทธิภาพ

1

2

3

4

5

6

7
-              

* กรณีก่อสร้ำงทดแทน ให้แนบภำพถ่ำยอำคำรเดิม และเอกสำรอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

 วัตถุประสงค์ของส่ิงก่อสร้าง ( / )

 ระบุเอกสารประกอบการแสดงความพร้อม

รวมท้ังส้ิน

แบบจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้น  (ค่าส่ิงก่อสร้าง)   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

กรมราชทัณฑ์
หน่วยงาน  ............................................................................................................ ส่วนกลางกรมฯ  เขต................

ล าดับ

จ านวนท่ีขอต้ัง

ระบุชื่อ       ...................................................ผู้จัดท ำข้อมูล (พิมพ์ชื่อ-สกุลเท่ำนั้น)
ต ำแหน่ง.    ....................................................................................................
E-mail ...................................................................................................
หมำยเลขติดต่อกลับ .....................................................................................

ระบุชื่อ .......................................................รับรองข้อมูล(พิมพ์ชื่อ-สกุลเท่ำนั้น)
ต ำแหน่ง    ..........................................................................................
E-mail ......................................................................................... 
วันที่. ........... เดือน ..................     พ.ศ   ..................

46 กลุ่มงำนนโยบำยและแผน กองยุทธศำสตร์และแผนงำน
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ให้หน่วยงานกรอกข้อมูลตามจริงและใส่เคร่ืองหมาย            หน้าข้อความท่ีก าหนด

1 เป้าหมายผู้ใช้ส่ิงก่อสร้าง

2562 2563 2564
(ผล)* (แผน) (แผน)

คน

คน
คน
คน

2   รายละเอียดรายการท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้าง

2.1 ช่ือรายการท่ีขอ : 

2.2 ประเภทของส่ิงก่อสร้าง : 

2.3 วงเงิน : ....................... บาท ท่ีต้ังของรายการ :

2.4 ส่ิงก่อสร้าง (ราคาต่อหน่วย) ต่่ากว่า 10 ล้านบาท สูงกว่า 10 ล้านบาท

2.5 เร่ิมต้น  ว/ด/ป  1 ตุลาคม 2563 ส้ินสุด ว/ด/ป .................................. รวม.................. เดือน

2.6 ข้ันตอนการด าเนินงาน

(1) ส่ิงก่อสร้าง 1) การท าประชาพิจารณ์

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ

2) ความพร้อมสถานท่ีด าเนินการ/การเวนคืนท่ีดิน

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ

3) ส ารวจออกแบบ

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ

4) รายละเอียดแบบรูปรายการ

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ
5) การประมาณราคากลาง

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ
6) การตรวจสอบกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ
7) การส ารวจด้านส่ิงแวดล้อม

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ

8) ความพร้อมของ TOR

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ

9) ความพร้อมในการด าเนินการก่อสร้าง

พร้อม ไม่พร้อม คาดว่าจะแล้วเสร็จเดือน .......... ไม่ต้องด่าเนินการ

แบบจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้น (ค่าส่ิงก่อสร้าง) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
กรมราชทัณฑ์

หน่วยงาน  ............................................................................................................ ส่วนกลางกรมฯ   เขต................

1. จ านวนผู้ต้องขังชายท้ังหมด

ปีงบประมาณ
หน่วยนับ

หมายเหตุ :

................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................

เป้าหมายผู้ใช้งานส่ิงก่อสร้าง

รวมท้ังส้ิน

4. จ านวนบุคลากรอ่ืนๆ
3. จ านวนบุคลากรในหน่วยงานท้ังหมด

2. จ านวนผู้ต้องขังหญิงท้ังหมด

✓

47 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
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3   วัตถุประสงค์ของส่ิงก่อสร้าง

ทดแทนของเดิม (* ต้องแสดงภาพการใช้งานของส่ิงก่อสร้างเดิม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน)

เพ่ิมปริมาณเป้าหมาย (* ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณกลุ่มเป้าหมายหรือปริมาณงานอย่างชัดเจน)

เพ่ิมประสิทธิภาพ (* ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณงานอย่างชัดเจน)

4   

1) หน่วยงานมีแผนการใช้ประโยชน์ส่ิงก่อสร้างท่ีสามารถอ้างอิงได้ชัดเจน

มีความจ่าเป็นในการใช้งานของผู้ใช้/กลุ่มเป้าหมาย

ปริมาณผู้ใช้งานส่ิงก่อสร้าง (คน)

มีความสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้/กลุ่มเป้าหมาย

2) หน่วยงานลงทุนในการจัดหาส่ิงก่อสร้างซ่ึงเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

มีความจ่าเป็นต้องมีส่ิงก่อสร้าง เพ่ือรองรับการด่าเนินการตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ส่ิงก่อสร้างมีความสอดคล้องกับขอบเขตภารกิจของส่วนราชการ

3) หน่วยงานลงทุนในส่ิงก่อสร้างตามนโยบายรัฐบาล และสอดคล้องกับความต้องการ หรือสภาพปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย

เป็นส่ิงก่อสร้างท่ีรองรับเป้าหมายการด่าเนินภารกิจของส่วนราชการ และสอดคล้องตามนโยบายรัฐบาล และบริหารราชการแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการ

เป็นส่ิงก่อสร้างเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการหรือสภาพปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย

4) หน่วยงานมีข้อมูลระดับการใช้งานส่ิงก่อสร้างเดิมท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน

ใช้งานเต็มทุกพ้ืนท่ี (90% - 100%)

ใช้งานไม่เต็มท่ี (70% - 90%)

ใช้งานน้อยหรือบางแห่งไม่ได้ใช้งาน

ไม่มีส่ิงก่อสร้างลักษณะเดียวกับส่ิงก่อสร้างท่ีของบประมาณ
5)

จะเกิดภาระงานงบประมาณในการบ่ารุงรักษาฯ สูงกว่าท่ีเคยได้รับ

จะเกิดภาระงบประมาณในการบ่ารุงรักษาฯ เท่ากับ/ใกล้เคียงกับท่ีเคยได้รับ

จะเกิดภาระงบประมาณในการบ่ารุงรักษาฯ ต่่ากว่าท่ีเคยได้รับ

6) หน่วยงาน สามารถใช้งานส่ิงก่อสร้างร่วมกับส่วนราชการอ่ืนได้หรือไม่

ใช้ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนได้

ไม่สามารถใช้ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนได้

7) หน่วยงานมีความพร้อมในการด่าเนินงาน

มีรายละเอียดแบบรูปรายการและประมาณราคา

มีสถานท่ี/พ้ืนท่ีพร้อมท่ีจะด่าเนินการ

มีการตรวจสอบและด่าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข้องแล้ว

ได้ส่งเอกสารแสดงความพร้อม (โครงการ แบบรูปรายการ แบบประมาณราคา ภาพถ่าย ฯ)

5. ค าช้ีแจงเพ่ิมเติม (เหตุผลท่ีต้องการก่อสร้าง/ปรับปรุง โดยย่อ)

6     ผู้จัดท่าข้อมูล : ……………………………………………………………………………….… ผู้รับรอง : …………………………………………………...……………ผู้บัญชาการ/ผู้อ่านวยการ

             (..................................................................................)          (..........................................................................)

ต่าแหน่ง : ต่าแหน่ง :

วัน/เดือน/ปี : โทร : วัน/เดือน/ปี : โทร :

 หน่วยงานมีแผนและประมาณการงบประมาณส่าหรับการบ่ารุงรักษา ตลอดอายุการใช้งานของส่ิงก่อสร้างท่ีจะขอรับการสนับสนุนงบประมาณหรือไม่ และมีแนวโน้มท่ีจะสร้างภาระเพ่ิมข้ึนโดย
ไม่จ่าเป็นหรือไม่

วิเคราะห์ความต้องการและความพร้อม (ส่ิงก่อสร้าง)

48 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



ค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564

หน่วยงำน....................................................

 ส่วนกลำงกรมฯ       เขต.........................

ประเภทงบรำยจ่ำยประจ ำ



งบรายจ่ายประจ า 64
ขต.ปจ.(1)

1. หน่วยงาน  ................................................................................  ส่วนกลางกรมฯ    เขต...............

ประเภทงบ/ผลผลิต/รายการท่ีได้รับจัดสรร งปม./

รายการใหม่ท่ีขอเพ่ิมปี 2564 ได้รับ ปี 2562* จ่ายจริงปี 62* ขอต้ังปี 64

รวมเงินท้ังส้ิน -                 -                 -                 

1 แผนงานบุคลากรภาครัฐ -                 -                 -                 
1.1 แผนงานรองบุคลากรภาครัฐป้องกัน ปราบปราม และ

บ าบัดรักษาผู้ติดยาเสพติด
-                 -                 -                 

1. ประเภทงบบุคลากร -                 -                 -                 

2. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

2.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

1.2 แผนงานรองบุคลากรภาครัฐปฏิรูปกฎหมายและพัฒนา
กระบวนการยุติธรรม -                 -                 -                 

1. ประเภทงบบุคลากร -                 -                 -                 

แบบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 (งบรายจ่ายประจ า)

งบประมาณ
ท่ี

ค าอธิบาย / กิจกรรม  / งบประมาณท่ีใช้และขอเพ่ิม   

(แจกแจงตัวคูณ โดยละเอียด ตามค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีแนบ )

50 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบรายจ่ายประจ า 64
ขต.ปจ.(1)

ประเภทงบ/ผลผลิต/รายการท่ีได้รับจัดสรร งปม./

รายการใหม่ท่ีขอเพ่ิมปี 2564 ได้รับ ปี 2562* จ่ายจริงปี 62* ขอต้ังปี 64

งบประมาณ
ท่ี

ค าอธิบาย / กิจกรรม  / งบประมาณท่ีใช้และขอเพ่ิม   

(แจกแจงตัวคูณ โดยละเอียด ตามค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีแนบ )

2. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

2.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

2 แผนงานพ้ืนฐาน -                 -                 -                 

2.1 แผนงานพ้ืนฐานด้านความม่ันคง -                 -                 -                 
2.1.1 แผนงานรองป้องกัน ปราบปราม และบ าบัดรักษาผู้ติดยา

เสพติด -                 -                 -                 

1. ผลผลิต : เรือนจ าปลอดยาเสพติด ผู้เข้ารับการตรวจ
พิสูจน์ได้รับการควบคุม ดูแล -                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

1.2 ค่าสาธารณูปโภค -                 -                 -                 

2.2 แผนงานพ้ืนฐานด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบบริหาร
จัดการภาครัฐ -                 -                 -                 

2.2.1 แผนงานรองปฏิรูปกฎหมายและพัฒนากระบวนการยุติธรรม -                 -                 -                 

1. ผลผลิต : ผู้ต้องขังได้รับการควบคุม ดูแล -                 -                 -                 

51 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบรายจ่ายประจ า 64
ขต.ปจ.(1)

ประเภทงบ/ผลผลิต/รายการท่ีได้รับจัดสรร งปม./

รายการใหม่ท่ีขอเพ่ิมปี 2564 ได้รับ ปี 2562* จ่ายจริงปี 62* ขอต้ังปี 64

งบประมาณ
ท่ี

ค าอธิบาย / กิจกรรม  / งบประมาณท่ีใช้และขอเพ่ิม   

(แจกแจงตัวคูณ โดยละเอียด ตามค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีแนบ )

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

1.2 ค่าสาธารณูปโภค -                 -                 -                 

2. ประเภทงบเงินอุดหนุน -                 -                 -                 

3. ประเภทงบรายจ่ายอ่ืน -                 -                 -                 

2. ผลผลิต : ผู้ต้องขังได้รับการแก้ไข  ฟ้ืนฟู และพัฒนาพฤติ
นิสัย -                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                  -                  -                  

52 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบรายจ่ายประจ า 64
ขต.ปจ.(1)

ประเภทงบ/ผลผลิต/รายการท่ีได้รับจัดสรร งปม./

รายการใหม่ท่ีขอเพ่ิมปี 2564 ได้รับ ปี 2562* จ่ายจริงปี 62* ขอต้ังปี 64

งบประมาณ
ท่ี

ค าอธิบาย / กิจกรรม  / งบประมาณท่ีใช้และขอเพ่ิม   

(แจกแจงตัวคูณ โดยละเอียด ตามค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีแนบ )

2. ประเภทงบเงินอุดหนุน -                 -                 -                 

3. ประเภทงบรายจ่ายอ่ืน -                 -                 -                 

3 แผนงานยุทธศาสตร์ -                 -                 -                 
3.1 ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพ

ทรัพยากรมนุษย์ -                 -                 -                 
3.1.1 แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาและยกระดับผลิตภาพแรงงาน -                 -                 -                 

1. โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ต้องขังเพ่ือคืนคนดีสู่สังคม -                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

3.1.2 แผนงานยุทธศาสตร์ปรับเปล่ียนค่านิยมและวัฒนธรรม -                 -                 -                 
1. โครงการพัฒนาจิตใจเพ่ือสร้างคุณธรรมจริยธรรมให้กับ
ผู้ต้องขัง

-                 -                 -                 

53 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบรายจ่ายประจ า 64
ขต.ปจ.(1)

ประเภทงบ/ผลผลิต/รายการท่ีได้รับจัดสรร งปม./

รายการใหม่ท่ีขอเพ่ิมปี 2564 ได้รับ ปี 2562* จ่ายจริงปี 62* ขอต้ังปี 64

งบประมาณ
ท่ี

ค าอธิบาย / กิจกรรม  / งบประมาณท่ีใช้และขอเพ่ิม   

(แจกแจงตัวคูณ โดยละเอียด ตามค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีแนบ )

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

3.2 ยุทธศาสตร์ด้านการการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการ
บริหารจัดการภาครัฐ -                 -                 -                 

3.2.1 แผนงานยุทธศาสตร์เพ่ือสนับสนุนยุทธศาสตร์ด้านการปรับ
สมดุลและบริหารจัดการภาครัฐ -                 -                 -                 
1. โครงการก่อสร้างและปรับปรุงเรือนจ าเพ่ือเสริมความ
ม่ันคงในการควบคุม

-                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ -                 -                 -                 

3.2.2 แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาบริการประชาชนและการพัฒนา
ประสิทธิภาพภาครัฐ -                 -                 -                 
1. โครงการพัฒนาระบบข้อมูลผู้ต้องขังเพ่ือเช่ือมโยงใน
หน่วยงานกระบวนการยุติธรรม

-                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

54 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบรายจ่ายประจ า 64
ขต.ปจ.(1)

ประเภทงบ/ผลผลิต/รายการท่ีได้รับจัดสรร งปม./

รายการใหม่ท่ีขอเพ่ิมปี 2564 ได้รับ ปี 2562* จ่ายจริงปี 62* ขอต้ังปี 64

งบประมาณ
ท่ี

ค าอธิบาย / กิจกรรม  / งบประมาณท่ีใช้และขอเพ่ิม   

(แจกแจงตัวคูณ โดยละเอียด ตามค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีแนบ )

-                 

4 แผนงานบูรณาการ -                 -                 -                 
4.1 แผนงานบูรณาการขับเคล่ือนการแก้ไขปัญหาจังหวัด

ชายแดนภาคใต้
-                 -                 -                 

1.โครงการแก้ไขฟ้ืนฟูผู้ต้องขังและผู้เคยกระท าผิดในคดี
ความม่ันคง -                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

4.2 แผนงานบูรณาการป้องกัน ปราบปราม และบ าบัดรักษาผู้
ติดยาเสพติด

-                 -                 -                 

1.โครงการสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันปัญหายาเสพติดใน
เรือนจ า -                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

-                  -                  -                  

2. ประเภทงบรายจ่ายอ่ืน -                 -                 -                 

-                  

55 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



งบรายจ่ายประจ า 64
ขต.ปจ.(1)

ประเภทงบ/ผลผลิต/รายการท่ีได้รับจัดสรร งปม./

รายการใหม่ท่ีขอเพ่ิมปี 2564 ได้รับ ปี 2562* จ่ายจริงปี 62* ขอต้ังปี 64

งบประมาณ
ท่ี

ค าอธิบาย / กิจกรรม  / งบประมาณท่ีใช้และขอเพ่ิม   

(แจกแจงตัวคูณ โดยละเอียด ตามค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีแนบ )

2. โครงการเรือนจ าปลอดยาเสพติด -                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

3. โครงการบ าบัดและฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ต้องขังติดยาเสพติด -                 -                 -                 

1. ประเภทงบด าเนินงาน -                 -                 -                 

1.1 ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ -                 -                 -                 

ระบุช่ือ..............................................................ผู้จัดท าข้อมูล (พิมพ์ช่ือ - สกุลเท่าน้ัน) ระบุช่ือ...........................................ผู้รับรองข้อมูล (พิมพ์ช่ือ-สกุลเท่าน้ัน)

ต าแหน่ง....................................................... ต าแหน่ง.......................................................

เบอร์โทรติดต่อ.......................................... เบอร์โทรติดต่อ..........................................

E-mail......................................................................... E-mail.........................................................................

* วงเงินและรายการต้องตรงกับข้อมูลในระบบ GFMIS

56 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



57 | กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยทุธศาสตร์และแผนงาน 
 

ชี้แจงแบบฟอร์มค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564 
 

1. แบบค ำของบประมำณประเภทงบลงทุน  
 1.1 ค่ำครุภัณฑ์ 
  1.1.1 แบบ ขต.คร.(1) 
   - วงเงินค ำของบประมำณค่ำครุภัณฑ์ ปี พ.ศ. 2564 : ให้ระบุวงเงินรวมของค่าครุภัณฑ์ที่ขอ
ตั้งประจ าปี พ.ศ. 2564 ทั้งหมด 
   - ส่วนที่ 1 เป้ำหมำยผู้ใช้งำนครุภัณฑ์ : ให้ระบุจ านวนรวมของผู้ที่ใช้งานครุภัณฑ์ทุกรายการ 
โดยแสดงเป็นยอดประมาณการล่วงหน้าตามสถิติการเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากสถิติย้อนหลัง 3 ปี 

  1.1.2 แบบ ขต.คร.(2) 
            - ส่วนที่ 2 แบบแสดงรำยละเอียดรำยกำรครุภัณฑ์ : สามารถขอตั้ง งบประมาณได้ไม่เกิน 7 รายการ  
   - ชื่อรำยกำรครุภัณฑ์ : ให้ระบุชื่อครุภัณฑ์ที่ขอตั้งให้ตรงตำมชื่อรำยกำรในครุภัณฑ์
มำตรฐำน/บัญชีนวัตกรรม ของส านักงบประมาณ หรือที่ใช้เรียกเป็นทางการหากนอกรายการครุภัณฑ์มาตรฐาน 
   - จ ำนวน : ให้ระบุจ านวนของครุภัณฑ์ท่ีขอ 
   - หน่วยนับ : ให้ระบุหน่วยนับ เช่น อัน เครื่อง ตัว ชุด เป็นต้น 
   - รำคำต่อหน่วย : ให้ระบุราคาของครุภัณฑ์ต่อ 1 หน่วย (ถ้ำมีเศษให้ปัดขึ้นเป็นหลักร้อย) 
   - รวมงบประมำณ : ให้ระบุราคารวมทั้งหมดของรายการครุภัณฑ์นั้น ๆ (จ านวน x ราคาต่อ
หน่วย) (ถ้ำมีเศษให้ปัดขึ้นเป็นหลักร้อย) 
   - วัตถุประสงค์ของรำยกำรครุภัณฑ์ : ให้ท าเครื่องหมาย (✓) ตามรายละเอียดของครุภัณฑ์   
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    1) ทดแทน : เป็นการลงทุนเพ่ือทดแทนครุภัณฑ์เดิมที่เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ส่วนราชการ
สามารถด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ได้ตามปกติ 
    2) เพิ่มเป้ำหมำย : เป็นการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้นทั้งการ
เพ่ิมข้ึนตามนโยบายของกรมราชทัณฑ์ หรือเพ่ิมข้ึนตามความต้องการหรือสภาพปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย 
    3) เพิ่มประสิทธิภำพ : เป็นจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือการเพ่ิมประสิทธิภาพ/ปรับปรุงคุณภาพ/
มาตรฐานของการด าเนินงานของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน/ข้อก าหนด รวมถึงนโยบาย/ยุทธศาสตร์
กรมราชทัณฑ์ 
   - ระบุเอกสำรประกอบกำรแสดงควำมพร้อม : ให้ระบุเอกสารที่แนบมากับรายการครุภัณฑ์ที่
ขอตั้ง เพ่ือแสดงความพร้อม เช่น ภาพถ่าย ส าเนาบัญชีคุมครุภัณฑ์กรณีตั้งทดแทน ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ราคา
บัญชีนวัตกรรมของส านักงบประมาณ ใบเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 2 ราย กรณีเป็นครุภัณฑ์นอกบัญชีมาตรฐาน
ครุภัณฑ์ หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเกี่ยวข้อง  
   - รวมจ ำนวนทั้งสิ้น : ให้ระบุวงเงินรวมของทุกรายการ 

  1.1.3 แบบ ขต.คร.(3) (ครุภัณฑ์ 1 รายการ จากข้อ 1.1.2 ต่อเอกสาร ขต.คร.(3) 1 ชุด) 
   - ข้อ 1.1 : ระบุชื่อครุภัณฑ์ให้ตรงกับรายการใน ขต.คร.(2) 
   - ข้อ 1.2 : ระบุอายุการใช้งานของครุภัณฑ์ท่ีขอตั้งตามลักษณะของครุภัณฑ์ 
   - ข้อ 2.1 : ระบุประเภทครุภัณฑ์ตามลักษณะของครุภัณฑ์ที่ขอตั้ง โดยอ้างอิงชื่อประเภท
ครุภัณฑ์จากมาตรฐานครุภัณฑ์/บัญชีนวัตกรรมของส านักงบประมาณ คือ 1) ครุภัณฑก์่อสร้าง 2) ครุภัณฑ์การเกษตร 
3) ครุภัณฑ์การแพทย์ 4) ครุภัณฑ์การศึกษา 5) ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 6) ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  
7) ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 8) ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 9) ครุภัณฑ์โรงงาน 10) ครุภัณฑ์ส านักงาน  
11) ครุภัณฑส์ ารวจ 12) ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ และ13) ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ  
   - ข้อ 3.1 – 9.4 : ให้ท าเครื่องหมาย (✓) ตามรายละเอียดของแต่ละรายการครุภัณฑ์ 
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   - ข้อ 10 : ให้ระบุเอกสารประกอบรายการครุภัณฑ์ที่ขอตั้ง เพ่ือแสดงความพร้อมว่าสามารถ
จัดซื้อได้ทันทีเม่ือได้รับงบประมาณ 
   - ข้อ 11 ค ำชี้แจงเพิ่มเติม : ให้สรุปเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอตั้งครุภัณฑ์รายการนี้  
พอสังเขปและเข้าใจง่าย 
   - ข้อ 12 ผู้จัดท ำข้อมูล/ผู้รับรอง : ให้ระบรุายชื่อและลงนามรับรอง 

  1.1.4 แบบ ขต.คร.(2IT) 
            - ส่วนที่ 2 แบบแสดงรำยละเอียดรำยกำรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ : สามารถขอตั้งงบประมาณ
ได้ไม่เกิน 5 รายการ  
   - ชื่อรำยกำรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ : ให้ระบุชื่อครุภัณฑ์ที่ขอตั้งให้ตรงตำมชื่อรำยกำรใน
ครุภัณฑ์มำตรฐำนของกระทรวงดิจิตอลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม หรือที่ใช้เรียกเป็นทางการหากนอกรายการ
ครุภัณฑ์มาตรฐาน 
   - จ ำนวน : ให้ระบุจ านวนของครุภัณฑ์ท่ีขอ 
   - หน่วยนับ : ให้ระบุหน่วยนับ เช่น อัน เครื่อง ตัว ชุด เป็นต้น 
   - รำคำต่อหน่วย : ให้ระบุราคาของครุภัณฑ์ต่อ 1 หน่วย (ถ้ำมีเศษให้ปัดขึ้นเป็นหลักร้อย) 
   - รวมงบประมำณ : ให้ระบุราคารวมทั้งหมดของรายการครุภัณฑ์นั้น ๆ (จ านวน x ราคาต่อ
หน่วย) (ถ้ำมีเศษให้ปัดขึ้นเป็นหลักร้อย) 
   - วัตถุประสงค์ของรำยกำรครุภัณฑ์ : ให้ท าเครื่องหมาย (✓) ตามรายละเอียดของครุภัณฑ์   
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    1) ทดแทน : เป็นการลงทุนเพ่ือทดแทนครุภัณฑ์เดิมที่เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ส่วนราชการ
สามารถด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ได้ตามปกติ 
    2) เพิ่มเป้ำหมำย : เป็นการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้นทั้งการ
เพ่ิมข้ึนตามนโยบายของกรมราชทัณฑ์ หรือเพ่ิมข้ึนตามความต้องการหรือสภาพปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย 
    3) เพิ่มประสิทธิภำพ : เป็นจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือการเพ่ิมประสิทธิภาพ/ปรับปรุงคุณภาพ/
มาตรฐานของการด าเนินงานของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน/ข้อก าหนด รวมถึงนโยบาย/ยุทธศาสตร์กรม
ราชทัณฑ ์
   - ระบุเอกสำรประกอบกำรแสดงควำมพร้อม : ให้ระบุเอกสารที่แนบมากับรายการครุภัณฑ์ที่
ขอตั้ง เพ่ือแสดงความพร้อม เช่น ภาพถ่าย ส าเนาบัญชีคุมครุภัณฑ์กรณีตั้งทดแทน ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หรือใบ
เสนอราคา ไม่น้อยกว่า 2 ราย กรณีเป็นครุภัณฑ์นอกบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเกี่ยวข้อง  
   - รวมจ ำนวนทั้งสิ้น : ให้ระบุวงเงินรวมของทุกรายการ 

  1.1.5 แบบ ขต.คร.(3IT) (ครุภัณฑ์ 1 รายการ จากข้อ 1.1.2 ต่อเอกสาร ขต.คร.(3) 1 ชุด) 
   - ข้อ 1.1 : ระบุชื่อครุภัณฑ์ให้ตรงกับรายการใน ขต.คร.(2IT) 
   - ข้อ 1.2 : ระบุอายุการใช้งานของครุภัณฑ์ท่ีขอตั้งตามลักษณะของครุภัณฑ์ 
   - ข้อ 2.1 : ระบุประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
   - ข้อ 3.1 – 9.4 : ให้ท าเครื่องหมาย (✓) ตามรายละเอียดของแต่ละรายการครุภัณฑ์ 
   - ข้อ 10 : ให้ระบุเอกสารประกอบรายการครุภัณฑ์ที่ขอตั้ง เพ่ือแสดงความพร้อมว่าสามารถ
จัดซื้อได้ทันทีเม่ือได้รับงบประมาณ 
   - ข้อ 11 ค ำชี้แจงเพิ่มเติม : ให้สรุปเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอตั้งครุภัณฑ์รายการนี้ พอ
สังเขปและเข้าใจง่าย 
   - ข้อ 12 ผู้จัดท ำข้อมูล/ผู้รับรอง : ให้ระบุรายชื่อและลงนามรับรอง 
 
 



59 | กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยทุธศาสตร์และแผนงาน 
 

 1.2 ค่ำสิ่งก่อสร้ำง 
  1.2.1 แบบ ขต.กส.(1)  
          - แสดงรำยละเอียดรำยกำรก่อสร้ำง : สามารถขอตั้ง งบประมาณได้ไม่เกิน 5 โครงการ  
  - รำยกำร : ให้ระบุชื่อรายการ/โครงการที่ก่อสร้าง/ปรับปรุง เช่น ก่อสร้างอาคารเอนกประสงค์
หลังคาโค้ง ปรับปรุงอาคารเรือนนอน ปรับปรุงอาคารสูทกรรม เป็นต้น 
  - จ ำนวนที่ขอตั้ง : ให้ระบุจ านวนและหน่วยนับ เช่น 2 หลัง 1 แห่ง 3 อาคาร เป็นต้น 
  - รำคำต่อหน่วย : ให้ระบุราคาต่อ 1 หน่วย เช่น 3,500,000 บาท,  50,000 บาท (ถ้ามีเศษให้ปัด
เป็นหลักร้อย) 
  - รวมจ ำนวนวงเงิน : ให้ระบุวงเงินรวมของแต่ละรายการ 
  - วัตถุประสงค์ของสิ่งก่อสร้ำง : ให้ท าเครื่องหมาย (✓) ในช่องที่ตรงกับวัตถุประสงค์ของ
รายการ/โครงการ โดยมีรายละเอียดคือ 
  1) ทดแทน : เป็นการลงทุนในสิ่งก่อสร้างเพ่ือทดแทนสิ่งก่อสร้างเดิมที่เสื่อมสภาพ เพ่ือให้
หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ได้ตามปกติ 
  2) เพิ่มเป้ำหมำย : เป็นการลงทุนในสิ่งก่อสร้างเพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น ทั้งการ
เพ่ิมขึ้นตามนโยบาย หรือยุทธศาสตร์กรมฯ หรือเพ่ิมขึ้นตามความต้องการหรือสภาพปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย 
เช่นผู้ต้องขังหรือเจ้าหน้าที่เพ่ิมข้ึน 
  3) เพิ่มประสิทธิภำพ: เป็นการลงทุนในสิ่งก่อสร้างเพ่ือการเพ่ิมประสิทธิภาพ/ปรับปรุง
คุณภาพ/มาตรฐานของการด าเนินงานของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน/ข้อก าหนด รวมถึงนโยบาย/
ยุทธศาสตร์กรมราชทัณฑ์ 
   - ระบุเอกสำรประกอบกำรแสดงควำมพร้อม : ให้ระบเุอกสารที่แนบมากับรายการสิ่งก่อสร้าง
ที่ขอตั้ง เพ่ือแสดงความพร้อม เช่น ภาพถ่าย ผังบริเวณ แบบรูป แบบประมาณราคา ปร.4 ปร.5  ใบเสนอราคา 
ไม่น้อยกว่า 2 ราย หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เห็นว่าเกี่ยวข้อง  
  - รวมทั้งสิ้น : ให้ระบวุงเงินรวมทั้งหมดของทุกโครงการที่ขอตั้ง 

  1.2.2 แบบ ขต.กส.(2) ( 1 ชุดต่อ 1 โครงการ ) 
   ข้อ 1 เป้ำหมำยผู้ใช้สิ่งก่อสร้ำง : ให้ระบุจ านวนผู้ที่ใช้สิ่งก่อสร้างตามโครงการ 
    1) ปี 2562 : ให้ระบุจ านวนคน ณ ปัจจุบัน 
    2) ปี 2563, 2564 : ให้ระบุจ านวนคนที่คาดว่าจะใช้งานสิ่งก่อสร้างโดยประมาณการ 
   ข้อ 2 รายละเอียดรายการที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
    2.1 ชื่อรำยกำรที่ขอ : ให้ระบุชื่อรายการตามชื่อของโครงการ 
    2.2 ประเภทสิ่งก่อสร้ำง : ให้ระบุประเภทของสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคารที่พักอาศัย ระบบ
สาธารณูปโภค อาคารการศึกษา หรืออาคารอ่ืนๆ  
    2.3 วงเงิน : ให้ระบุวงเงินรวมของโครงการ ที่สามารถก่อสร้างได้เมื่อได้รับงบประมาณ  
ณ 1 ตุลาคม 2563 และระบุที่ตั้งของโครงการ (ภายใน/ภายนอก หน่วยงาน) 
    2.4 สิ่งก่อสร้ำง (รำคำต่อหน่วย) : เลือกตามวงเงินของโครงการ 
    2.5 เริ่มต้น/สิ้นสุด : ระบุตามระยะเวลาที่ใช้ก่อสร้าง 
    2.6 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : ให้ระบุ/เลือกตามรายละเอียดของโครงการ 
   ข้อ 3 วัตถุประสงค์ของสิ่งก่อสร้ำง : ให้ระบุ/เลือกตามรายละเอียดของโครงการ 
   ข้อ 4 วิเครำะห์ควำมต้องกำรและควำมพร้อม : ระบุ/เลือกตามรายละเอียดของโครงการ 
   ข้อ 5 ค ำชี้แจงเพิ่มเติม : ให้ระบุข้อสรุปใจความส าคัญถึงท่ีมา ปัญหา ความจ าเป็นที่ต้องด าเนิน
โครงการมาพอสังเขปและเข้าใจง่าย 
   ข้อ 6 ระบุชื่อและลงนามผู้จัดท าข้อมูลและผู้รับรองโดยหัวหน้าหน่วยงาน 
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2. แบบค ำของบรำยจ่ำยประจ ำ 
 2.1 แบบ ขต.ปจ.(1) 
  - ประเภทงบ/ผลผลิต/รำยกำรที่ได้รับจัดสรร งปม./รำยกำรใหม่ที่ขอเพิ่ม ปี 2564 : ให้ระบุรายการ
ตามประเภทงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน ที่กรมฯจัดสรรให้ หรือรายการที่เคย
เบิกจ่าย ในปี พ.ศ. 2562 และ/หรือรายการใหม่ที่ต้องการขอตั้งในปี พ.ศ. 2564  
  - ได้รับ ปี 2562 : ให้ระบุวงเงินที่ได้รับในปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ของรายการนั้น ๆ 
  - จ่ำยจริง ปี 2562 : ให้ระบุวงเงินที่จ่ายจริงในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ของรายการนั้น ๆ  
  - ขอตั้ง ปี 64 : ให้ระบุวงเงินที่ขอตั้งงบประมาณในปี พ.ศ. 2564 ของรายการนั้น ๆ  
  - ค ำอธิบำย/กิจกรรม/งบประมำณที่ใช้และขอเพิ่ม : ให้อธิบายเหตุผลความจ าเป็นของการใช้จ่าย 
ในรายการที่ขอตั้ง โดยแจกแจงรายการใช้จ่าย หรือรายการย่อย ในกิจกรรมอย่างละเอียด (จ านวน ตัวคูณ)  
ซึ่งรวมวงเงินแล้วเท่ากับวงเงินที่ขอตั้งปี 2564 ของแต่ละรายการ และให้แนบเอกสารประกอบ เช่น ค าชี้แจง 
หรือโครงการที่ใช้จ่ายเงินในลักษณะงบประจ า 
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ที ่……………………                      ชื่อหน่วยงาน............. 
            สถานที่ ............... 
            จังหวัด.................. 00๐๐๐ 

              กันยายน 2562 

เรื่อง   จัดส่งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

เรียน  อธิบดีกรมราชทัณฑ์ 

อ้างถึง  หนังสือกรมราชทัณฑ์ ด่วน ที่ ยธ 0710.1/................. ลงวันที่ .................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฯ พ.ศ. 2564 รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ พร้อมเอกสาร 
                    ประกอบ  จ านวน  ......ชุด 

         ตามหนังสือที่อ้างถึงกรมราชทัณฑ์ก าหนดให้หน่วยงานในสังกัด จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และให้หน่วยงานส่งเอกสารค าขอดังกล่าว
ข้างต้น ภายในวันจันทร์ที่ 2 กันยายน 2562 ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

               (ชื่อหน่วยงาน)       ขอเรียนว่า ได้ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดพร้อมรายละเอียดประกอบ
ครบถ้วนแล้ว รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้         

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  

         ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

ส่วน/ฝ่าย.............. 
งาน............. 
โทร.  .............. 
โทรสาร  ................ 

ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่ง ขอตั้งครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ 
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ที ่……………………                      ชื่อหน่วยงาน............. 
            สถานที่ ............... 
            จังหวัด.................. 00๐๐๐ 

              กันยายน 2562 

เรื่อง   จัดส่งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (รายจ่ายประจ า และรายจ่ายลงทุน)  

เรียน  อธิบดีกรมราชทัณฑ์ 

อ้างถึง  หนังสือกรมราชทัณฑ์ ด่วน ที่ ยธ 0710.1/................. ลงวันที่ .................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฯ พ.ศ. 2564 พร้อมเอกสารประกอบ  จ านวน  ......ชุด 

         ตามหนังสือที่อ้างถึงกรมราชทัณฑ์ก าหนดให้หน่วยงานในสังกัด จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ประเภทรายจ่ายประจ าและประเภทรายจ่ายลงทุน โดยให้หน่วยงาน                         
ส่งเอกสารค าขอดังกล่าวข้างต้น ภายในวันศุกร์ที่ 20 กันยายน 2562 ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

               (ชื่อหน่วยงาน)       ขอเรียนว่า ได้ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 ประเภทรายจ่ายประจ าและประเภทรายจ่ายลงทุน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด                        
พร้อมรายละเอียดประกอบครบถ้วนแล้ว รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้         

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  

         ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

ส่วน/ฝ่าย.............. 
งาน............. 
โทร.  .............. 
โทรสาร  ................ 

ตัวอย่ำงหนงัสือน ำส่งค ำขอฯ 



 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
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โครงการ ยผ. 

โครงการ……………………………………………….. 
 

1. ชื่อโครงการ................................................................................... ..................................................................... .............. 
 

2. หน่วยงาน ............................................................. ส่วน...............................................ฝ่าย............................................ 
 

3. แหล่งงบประมาณที่ขอสนับสนุน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 1.  ค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

2.  ค าขอระหว่างปีงบประมาณ  
   งบรองอธิบดี..(ระบุชื่อ............................   งบฯผู้ตรวจราชการกรม   งบตามนโยบาย   อื่น ๆ ระบุ.. 

3.  ค าขอเงินนอกงบประมาณ    
 เงินทุนฝึกวิชาชีพ 4 ส่วน    สวัสดิการผู้ต้องขัง 6 ส่วน      โครงการใช้งบร้านสงเคราะหผ์ู้ต้องขัง 

4. ความส าคัญของโครงการ ล าดับที่...........ของหน่วยงาน 
 

5. ระยะเวลาด าเนินการ ..........................เดือน/ปี ตั้งแต่............................................................. ....................................... 
 

6. ความสอดคล้องกับนโยบาย/แผน/แผนงาน/ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์/ผลผลิต/โครงการ ของกรมราชทัณฑ์  
 

7. หลักการและเหตุผล  
 

8. วัตถุประสงค์  
 

9. เป้าหมาย (เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ) 
 

10. พื้นที่ด าเนินการ 
 

11. ประเภทงบรายจ่าย 

 งบด าเนินงาน       งบลงทุน       
12. วงเงินงบประมาณ 

งบประมาณรวมทั้งสิ้น....................................บาท (แนบรายละเอียดประมาณราคา) 
 

  13. แผนการด าเนินงาน  

กิจกรรม / รายการ 
ช่วงระยะเวลาด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส3 ไตรมาส 4 

1.      

2.      

3.      

4.      

 

13.1 วิธีด าเนินการ 
 จ้างเหมา  ใช้แรงงานผู้ต้องขัง ระบุ  กันเงินหรือ  ไม่กันเงินเป็นค่าแรงผู้ต้องขัง 
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14. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  

15. ตัวช้ีความส าเร็จของโครงการ 

เชิงปริมาณ : .………………………………………………………………………………………………………… 
เชิงคุณภาพ : ...................................................................................................................................... 

16. ความเสี่ยงที่คาดว่าจะท าให้โครงการไม่ส าเร็จ และวิธีการแก้ไข 

17. รายละเอียดประกอบโครงการ (ได้แนบเอกสารประกอบโครงการดังนี้) 
 1) ....... 
 2)........ 
 3) ............ 
 4) .......... 
 5) ...ฯ....... 
 

ผู้เขียนโครงการ                                                 ผู้ตรวจสอบ/เสนอโครงการ (หัวหน้าฝ่าย/ผอ.ส่วน ) 

(ลงชื่อ) ........................................................          (ลงชื่อ) ..................................................... 
                    (....................................................)                   (..................................................) 

ต าแหน่ง .....................................................          ต าแหน่ง .................................................. 

 

ผู้เห็นชอบโครงการ (ผอ./ผบ.)                                                ผู้อนุมัตโิครงการ  

(ลงชื่อ) ........................................................          (ลงชื่อ) ..................................................... 
                    (....................................................)                   (................................................ ..) 

ต าแหน่ง .....................................................          ต าแหน่ง .................................................. 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ชื่อ .......................................................... นามสกุล ............................................... ........ 
ต าแหน่ง .................................................................สว่น.............................................ฝ่าย............................................... 
เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ............................................................................................................................................... ... 

ค าชีแ้จงแบบฟอร์มการเขียนโครงการประกอบค าของบประมาณ 
1. ชื่อโครงการ : คือส่วนที่บอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใด โดยทั่วไปจะประกอบด้วยสาระ 2 ส่วนคือ 
   ส่วนที่  1  แสดงให้เห็น “ลักษณะวิธี” 
   ส่วนที่  2  แสดงให้เห็น “สิ่งที่จะปฏิบัติ” 
2. หน่วยงาน : คือหน่วยงานที่จัดท าโครงการ 
3. แหล่งงบประมาณที่ขอสนับสนุน  : คือเลือกแหล่งงบประมาณ ตามที่ต้องการขอรับสนับสนุน 
4. ความส าคัญของโครงการล าดับที่ : คือส่วนที่บอกให้ทราบว่าโครงการนี้ เป็นโครงการที่มีความจ าเป็นหรือมี
ความส าคัญอยู่ในระดับใดของหน่วยงาน 
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5. ระยะเวลาด าเนินการ  : คือระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินงานตั้งแต่การจัดหาจนกระทั่งสิ้นสุดโครงการ  โดยอาจเป็น
โครงการปีเดียวหรือเป็นโครงการผูกพันงบประมาณมากกว่า 1 ปีก็ได้ 
6. ความสอดคล้องกับนโยบาย/แผน/แผนงาน/ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์  
  6.1  นโยบาย   คือ นโยบายของกรมราชทัณฑ์   
  6..2 แผน แผนงาน ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ คือรายละเอียดในแผนปฏิบัติราชการกรมราชทัณฑ์ 
7. หลักการและเหตุผล : คือส่วนที่บอกให้ทราบถึงเหตุผลความจ าเป็นต้องจัดให้มีโครงการนี้ขึ้น   ควรเรียบเรียงให้มี
เนื้อหาครบ 3 ประเด็น คือ หลักการ/ทฤษฎี/นโยบาย/ที่มา  สภาพปัญหาปัจจุบันโดยมีข้อมูลประกอบและความต้องการ
ในการพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
8. วัตถุประสงค์  : คือส่วนที่จะต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะท าอะไร หรือเมื่อด าเนินการตามโครงการนี้แล้วจะเกิดอะไรขึ้นบ้าง 
หรือผลงานที่ต้องการเมื่อโครงการนี้สิ้นสุดหรือแล้วเสร็จ (เพ่ือแก้ไขปัญหา หรือเพ่ือตอบสนองความต้องการด้านใด) 
9. เป้าหมาย : คือส่วนที่บอกให้ทราบถึงผลงานขั้นสุดท้ายหรือสิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้นภายในช่วงเวลาที่ก าหนดในระหว่าง
ด าเนินโครงการในแง่จ านวนหรือภาพของความส าเร็จในช่วงระยะเวลาหนึ่ง  
10. พื้นที่ด าเนินการ : คือต าแหน่งสถานที่ พ้ืนที่ หรือจุดที่มีการด าเนินโครงการ 
11. ประเภทงบรายจ่าย : คือให้เลือกประเภทงบประมาณท่ีใช้ ในโครงการตามลักษณะของการใช้งบประมาณ 
12. วงเงินงบประมาณ : คือระบุวงเงินรวมทั้งหมดของโครงการ (ตรงตามท่ีแนบแบบประมาณราคา) 
13. แผนการด าเนินงาน : คือส่วนที่บอกให้ทราบถึงขั้นตอนการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม ระยะเวลา  ที่ด าเนินการใน
แต่ละข้ันตอน และระบุวิธีการด าเนินโครงการ 
14. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  : ระบุถึงผลต่อเนื่องหรือผลกระทบที่จะได้หลังจากโครงการสิ้นสุด  
15. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
 เชิงปริมาณ     :  คือจ านวนผลงาน หรือผลผลิตที่ไดจ้ากการใช้งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรสามารถวัดได้ 
 เชิงคุณภาพ     :  คุณภาพของสิ่งของหรือบริการที่หน่วยงานผลิต  เช่น  ความถูกต้อง ความพึงพอใจ 
            ความสมบูรณ์  ความสามารถเข้าถึงบริการ  ลดความเสี่ยง  เป็นต้น 
16. ความเสี่ยงที่คาดว่าจะท าให้โครงการไม่ส าเร็จ และวิธีการแก้ไข : ระบุความเสี่ยง และวิธีแก้ไขความเสี่ยงนั้น 
17. รายละเอียดประกอบโครงการ : คือให้ระบเุอกสารประกอบที่แนบมากับโครงการเพ่ิมเติมทั้งหมด (ส าคัญมาก) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มเอกสารประกอบ
โครงการ 



ภาพถ่ายประกอบโครงการ/รายการ.......................................................................................................
หน่วยงาน........................................................................................

บรรยาย.....................................................................................................................................................

บรรยาย.....................................................................................................................................................

บรรยาย.....................................................................................................................................................

68 กลุ่มงานนโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน



ประเภทงาน........................................................................................................................
เจ้าของ ......................................................................
สถานท่ีก่อสร้าง..........................................................................................
หน่วยงานออกแบบแปลนและรายการ..................................
แบบเลขท่ี..........................................
ประมาณราคาตามแบบ ปร.4                                                                     จ านวน....................แผ่น
ประมาณราคาเม่ือวันท่ี .................................................

ค่าวัสดุและค่าแรงงาน ค่าด าเนินการท้ังหมด
รวมเป็นเงิน (บาท) รวมเป็นเงิน (บาท)

ภาษี    7 %
ประมาณการล่วงหน้า 1 ปี เพ่ิม 10 %

สรุป รวมเป็นเงินท้ังส้ิน
คิดเป็นเงินประมาณ (ปัดเศษเป็นหลักร้อยหรือสิบ)

ขนาดหรือเน้ือท่ีท้ังหมด................................................................ตารางเมตร
เฉล่ียราคาประมาณ .............................................บาท/............................

ประมาณราคาโดย...................................................................
                    (....................................................................)

ตรวจ            ...................................................................... ต าแหน่ง............................................................
                    (....................................................................)

เห็นชอบ        ...................................................................... ต าแหน่ง............................................................
                    (....................................................................)

แบบ ปร.5

สรุปผลการประมาณราคาค่า.....................................................
ส่วนราชการ..............................................................................................................................................

ตัวอักษร (.............................................................................................)

ล าดับท่ี รายการ FACTOR F หมายเหตุ
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แบบประมาณราคา : รายการ....................................... แบบ ปร.4 แผ่นท่ี........
สถานท่ี แบบเลขท่ี รายการเลขท่ี
หน่วยงาน กรมราชทัณฑ์ กระทรวงยุติธรรม
ประมาณราคาโดย เม่ือวันท่ี

หน่วยละ รวม หน่วยละ รวม

รวม

ค่าวัสดุและค่าแรง หมายเหตุล าดับ รายการ จ านวน หน่วย
ค่าวัสดุ ค่าแรง
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รายการ..........................................................................................
หน่วยงาน ..เรือนจ ำ/ทัณสถำน....................................................................เขต….............
ประมาณราคาโดย …..................................................................ฝ่าย ...............................................เม่ือวันท่ี .......................................

(แบบฟอร์มกรณี จัดซ้ือวัสดุ มำก่อสร้ำง ปรับปรุง หรือซ่อมแซมเอง โดยใช้หรือไม่ใช้แรงงำนผู้ต้องขัง) -             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             

รวมค่ำวัสดุ -             
ค่ำแรงงำนผู้ต้อขัง 10 % ของค่ำวัสดุ 0
รวมค่ำวัสดุและค่ำแรง -             

รวมวงเงินปัดเศษเป็นหลักร้อย
(                                                            )

* แนบใบเสนอรำคำ 2 รำย*

หมายเหตุ

ลงช่ือ                               ผู้ประมำณรำคำ
           (..................................................)
ต ำแหน่ง..........................................................

แบบประมาณราคา

ท่ี รายการ จ านวน หน่วย หน่วยละ รวมราคา
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รายการ/โครงการ......................................................................................................
เสนอหน่วยงาน ..เรือนจ ำ/ทัณฑสถำน.........................................................โทร................................โทรสำร.............................
เสนอราคาโดย ร้ำน/บริษัท…...................................................................................................................................................
ท่ีอยู่..............................................................................................................................................................................................

(ใช้แบบฟอร์มกรณีหน่วยงำนท ำรำยกำรให้ร้ำนเสนอรำคำแล้วลงนำมพร้อมประทับตรำร้ำน)

รวมวงเงิน -          
(                                                  )

ประทับตรำร้ำน/บริษัท

ย่ีห้อ/รุ่น/หมายเหตุ

                   ลงช่ือ                                    ผู้เสนอรำคำ
                        (...........................................................)
                       ............./......................./.........................

ใบเสนอราคา

ท่ี รายการ จ านวน หน่วย หน่วยละ รวมราคา
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บทความ 

“เขียนโครงการอย่างไรให้ได้งบประมาณ” 
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เขียนโครงการอยา่งไรให้ได้รับงบประมาณ 
 พลศักด์ิ  บุญเกิด 

  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  กรมราชทัณฑ์   
 

การเขียนโครงการเป็นสิ่งส าคัญล าดับแรก ที่จะแสดงให้รู้ว่าผู้เขียนมีความคิดหรือจัดล าดับความคิด
อย่างไรในการน าเสนอให้ผู้บริหารอ่านแล้วพิจารณาอนุมัติโครงการ กล่าวคือทุกคนอ่านแล้วมีความเข้าใจในทุกขั้นตอน
ของการด าเนินงานโครงการที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เห็นความเป็นไปได้ของโครงการ มีเหตุและผลที่สอดคล้องกันและ 
ที่ส าคัญไม่มีประเด็นสงสัยในตัวโครงการ ผู้เกี่ยวข้องสามารถวิเคราะห์และให้ความเห็นสนับสนุนการพิจารณาอนุมัติ
โครงการได้ ต้องท าให้มีความชัดเจนในทุกขั้นตอนของโครงการ ซ่ึงเมื่อน าโครงการไปปฏิบัติแล้วจะเกิดปัญหาน้อยที่สุด 
ถึงแม้ว่าจะมีบุคคลอ่ืนมาด าเนินงานแทนก็สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการได้เช่นกัน ทั้งนี้การ
เขียนโครงการที่ดีนั้นผู้รับผิดชอบควรศึกษาในประเด็นส าคัญต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 
1. ปัญหาการเขียนโครงการ 

การเขียนโครงการมีความยุ่งยากเช่นเดียวกับการปฏิบัติงานอย่างอ่ืน ซึ่งความยุ่งยากดังกล่าวบางครั้ง
สามารถแก้ไขได้ง่าย แต่บางกรณีแก้ไขได้ยากมาก หรืออาจจะสร้างปัญหาจนไม่สามารถแก้ไขได้เลย ถ้าเป็นเช่นนี้ 
การปฏิบัติงานคงไม่สามารถที่จะเป็นไปได้ หรือหากปฏิบัติงานได้ ผลงานที่เกิดขึ้นย่อมขาดคุณภาพและประสิทธิภาพ
อย่างแน่นอน  โครงการที่ดีนั้นย่อมหมายถึงคุณภาพและประสิทธิภาพของหน่วยงาน  จากประสบการณ์ที่ผู้เขียนได้
เขียน อ่าน และวิเคราะห์โครงการเพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติมาพอสมควรพบว่าปัญหาส่วนใหญ่ของแต่ละโครงการ 
เมื่อเขียนขึ้นมาแล้วมีรายละเอียดไม่ชัดเจน วิเคราะห์แล้วเห็นว่าไม่สมเหตุสมผล น าไปปฏิบัติไม่ได้ หรือไม่เป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน ท าให้ไม่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณในที่สุด ทั้งที่จริงแล้วบางครั้งเป็นโครงการที่ส าคัญ 
ของหน่วยงาน ซ่ึงพอจะสรุปสาเหตุต่าง ๆ  ได้ดังนี ้

1) หน่วยงานขาดผู้ที่มีความรู้ความสามารถที่แท้จริงในการเขียนโครงการ กล่าวคือ มีจ านวนโครงการ  
ไม่น้อยทีเ่กิดจากการมอบหมายให้ผู้ที่ไม่มีความรู้ หรือมีประสบการณ์น้อยเป็นผู้จัดท าหรือเป็นผู้เขียน  โครงการจึงขาด
ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง ขาดความสอดคล้อง หรือขาดข้อมูลประกอบที่จะต้องใช้พิจารณา ท าให้ ยากที่จะสร้างความ
เข้าใจแก่ผู้น าไปปฏิบัติ หรือผู้พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ฉะนั้นจึงถือได้ว่าเป็นปัญหาส าคัญอย่างหนึ่งของการเขียน
โครงการ 

2) การเขียนโครงการมีเวลาน้อยหรือมีเวลาจ ากัด กล่าวคือ ผู้ที่รับผิดชอบเขียนโครงการอย่างรีบด่วน  
จึงไม่ได้ศึกษาข้อมูลอย่างละเอียดรอบด้าน ข้อมูลที่ได้บางส่วนยังขาดการวิเคราะห์ที่ดี  ดังนั้นเมื่อเขียนโครงการ 
ขึ้นมาแล้วจึงขาดความชัดเจนของข้อมูล ท าให้เป็นปัญหายุ่งยากในการน าเอาโครงการไปปฏิบัติภายหลังจากที่ได้รับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

3) โครงการมีวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน ท าให้ไม่ทราบว่าจะท าอะไร ยากต่อการตรวจสอบ การควบคุมและ
ติดตามผลการด าเนินงาน ซึ่งวัตถุประสงค์ที่ไม่ชัดเจนมีผลต่อการประเมินโครงการ เพราะการประเมินผลหรือผู้
พิจารณาสนับสนุนงบประมาณไม่สามารถเปรียบเทียบผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริงกับผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการก าหนด
วัตถุประสงค์ของโครงการได ้
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4) เนื่องจากโครงการเป็นเรื่องของอนาคตท่ีอาจมีความไม่แน่นอนเกิดขึ้น อันเป็นผลมาจากตัวแปรต่าง ๆ 
ที่ผู้เขียนโครงการไม่สามารถควบคุมได้ทั้งหมด เช่น ภัยธรรมชาติ และอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นภัยที่ไม่สามารถจะคาดคะเนได้ หรือ
เป็นเหตุการณ์ที่ไม่ได้คาดคิดไว้ก่อน เช่น การก่อเหตุจลาจล การปฏิวัติรัฐประหาร การเปลี่ยนนโยบาย และอ่ืน ๆ สิ่ง
ดังกล่าวล้วนเป็นเงื่อนไขภายนอกโครงการทั้งสิ้น เมื่อเกิดขึ้นแล้วย่อมสร้างปัญหาให้กับโครงการที่ได้ก าหนดไว้อย่าง
มาก กล่าวได้ว่าเงื่อนไขที่นอกเหนือการควบคุมเป็นปัญหาส าคัญของโครงการเช่นกัน 

  นอกจากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น อ านาจของผู้บริหารหน่วยงาน การจัดล าดับความส าคัญของโครงการ
ทั้งหมดในภาพรวม การไม่ได้รับความร่วมมือจากผู้ที่เกี่ยวข้องและการขาดงบประมาณและทรัพยากรสนับสนุนอย่าง
เหมาะสมเพียงพอ เป็นปัญหาส าคัญของโครงการเช่นเดียวกัน ทั้งนี้โครงการแม้จะเขียนขึ้นอย่างถูกต้องมีเหตุมีผลเป็น
อย่างมาก หากผู้บริหารไม่เห็นความส าคัญ ย่อมเป็นโครงการที่ไม่สามารถน าไปปฏิบัติได้ หรือเป็นโครงการที่เขียนขึ้น
ในแผ่นกระดาษเท่านัน้ 

 

2. การวิเคราะห์และพิจารณาโครงการ 
  การวิเคราะห์โครงการเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ เพราะหากโครงการไม่ได้รับการพิจารณาหรือวิเคราะห์อย่างดี
แล้ว ย่อมก่อให้เกิดปัญหาในการเขียนและการบริหารโครงการอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ การวิเคราะห์โครงการ หมายถึง 
กระบวนการในการศึกษาขั้นตอนภายในโครงการอย่างละเอียด ทั้งนี้เพ่ือให้ได้โครงการที่สามารถด าเนินการได้  
และเป็นประโยชน์ต่อแผนงานของหน่วยงานอย่างแท้จริง 
  2.1 การวิเคราะห์โครงการโดยองค์ประกอบ 
  การวิเคราะห์โครงการจะต้องวิเคราะห์ทุกส่วนของโครงการ ซึ่งอาจแบ่งได้เป็น 2 ส่วน คือ 

1) การวิเคราะห์องค์ประกอบภายนอกโครงการ 
   องค์ประกอบภายนอกโครงการหมายถึง สภาพแวดล้อม ที่ซึ่งจะมีผลกระทบต่อโครงการ  
ทั้งทางตรงและทางอ้อม เช่น สภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจ ทางการเมือง ทางสังคม รวมไปถึงสภาพดินฟ้าอากาศ 
ในขณะที่จะต้องด าเนินงานโครงการนั้นด้วย การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมดังกล่าวเป็นสิ่งที่ยาก แต่ก็เป็นสิ่งที่ผู้วิเคราะห์
และเขียนโครงการจะต้องท า และจะต้องกระท าด้วยความรอบคอบเป็นอย่างมาก เพราะองค์ประกอบชนิดนี้มีอิทธิพล
เหนือความสามารถที่ผู้บริหารโครงการจะแก้ไขได้ หากมีผลกระทบอย่างรุนแรงอาจท าให้โครงการถูกระงับหรือยกเลิก
โดยกะทันหัน หรือโครงการไม่สามารถบรรลุถึงเป้าหมายท่ีต้องการได้ 

2) การวิเคราะห์องค์ประกอบภายในโครงการ 
 เป็นการวิเคราะห์ส่วนประกอบของตัวโครงการซึ่งจะพิจารณาได้จาก 3 ลักษณะหลักของโครงการคือ 
 2.1) ความสอดคล้องสมบูรณ์ของโครงการ พิจารณาจากส่วนประกอบของโครงการในเรื่อง 
 - การเชื่อมโยงและสอดคล้องกับนโยบาย แผน แผนงาน ยุทธศาสตร์ หรือแผนปฏิบัติ 

ราชการกรมราชทัณฑ์ เป็นต้น  
 - วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 - วิธีการด าเนินงาน 
 - ค่าใช้จ่าย 
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 2.2) ความเหมาะสมและประโยชน์ของโครงการ พิจารณาจากส่วนประกอบของโครงการในเรื่อง 
 - เหตุผลความจ าเป็น 
 - ระยะเวลาการด าเนินงาน 
 - ความสมประโยชน์ในเชิงเศรษฐกิจและสังคม 
 - ความสอดคล้องระหว่างรายจ่ายกับผลตอบแทน 
 2.3) ความเป็นไปได้ของโครงการ พิจารณาจากส่วนประกอบของโครงการในเรื่อง 
 - ความเป็นไปได้ทางเศรษฐกิจ 
 - ฐานะทางการเงินของโครงการ 
 - ความสามารถของผู้ด าเนินงานและหน่วยงาน 
 - ความพร้อมทางด้านเทคนิคและทางวิศวกรรม 
 - ข้อจ ากัดต่าง ๆ  
 ในข้อจ ากัดของโครงการหนึ่ง ๆ ผู้เขียนโครงการจะต้องตอบค าถาม 6 ประการ ดังนี้  

   What (จะท าอะไร) : จะต้องวิเคราะห์ว่าโครงการนั้นมีวัตถุประสงค์และเป้าหมายชัดเจน
หรือไม่ วัตถุประสงค์มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผน แผนงาน หรือแผนยุทธศาสตร์ มากน้อยเพียงใด 
   Why (จะท าไปท าไม)  : จะต้องวิเคราะห์ว่าโครงการนั้นมีเหตุผลอย่างไรที่จะต้องท า มีความ
จ าเป็นอย่างไรจึงต้องท าโครงการนี้ 
   When (จะท าเม่ือใด) : จะต้องวิเคราะห์ว่าโครงการนั้นจะเริ่มด าเนินการและสิ้นสุดแล้วเสร็จ
เมื่อใด ระยะเวลาและช่วงการด าเนินการเหมาะสมหรือไม่ 
   Where (จะท าท่ีไหน) : จะต้องวิเคราะห์ว่าสถานที่ของการปฏิบัติงานโครงการอยู่ที่ใด เป็นแหล่ง
หรือสถานที่ที่เหมาะสมหรือไม่ 
   Who, Whom (ใครท าและท าเพ่ือใคร) : จะต้องวิเคราะห์ว่าใครเป็นผู้ท าโครงการนั้น เป็นบุคคล
ที่มีคุณสมบัติและความเหมาะสมหรือไม่ และผู้ที่ได้รับผลประโยชน์จากโครงการเป็นผู้ที่เหมาะสมหรือไม่ เป็นคนส่วน
ใหญ่หรือส่วนน้อย เป็นต้น 
   How (ท าอย่างไร) : จะต้องวิเคราะห์วิธีการด าเนินงานหรือบริหารโครงการอย่างไร จึงจะ
บรรลุเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ 

   การวิเคราะห์แต่ละองค์ประกอบของโครงการจะต้องด าเนินการอย่างละเอียดรอบคอบ และจะต้อง
ท าให้แต่ละองค์ประกอบ มีจุดเด่นที่เห็นโดยชัดแจ้ง ทั้งนี้เพ่ือให้โครงการที่ก าหนดขึ้นง่ายต่อการพิจารณา และมีเหตุผล
ควรแก่การอนุมัติด าเนินการ กล่าวคือ  

• วัตถุประสงค์ต้องเฉพาะเจาะจงและชัดเจน 
• โครงการต้องมีคุณค่าและให้ประโยชน์ต่อองค์กรโดยส่วนรวม 
• ช่วงเวลาการด าเนินงานมีความเหมาะสมเพียงพอ 
• มีผู้ที่มีความรู้ความสามารถด าเนินการและผลประโยชน์ที่เกิดข้ึนตรงกับกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ 

อย่างแท้จริง 
• มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินงานที่ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
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    หากผู้วิเคราะห์หรือผู้เขียนโครงการของหน่วยงานใดสามารถวิเคราะห์ค าถามทั้ง 6 ประการอย่าง
ละเอียดและได้ค าตอบทุกค าถามด้วยความพึงพอใจ ย่อมถือได้ว่าโครงการนั้นควรได้รับการพิจารณาว่าเป็นโครงการที่
สามารถด าเนินการได้ หรือเป็นโครงการที่ควรสนับสนุนงบประมาณ 
  ๒.๒ การจัดความส าคัญของโครงการ 
  ปัญหาอย่างอีกหนึ่งของหน่วยงาน คือ การตัดสินใจที่จะกระท าสิ่งใดก่อนหรือหลัง เพ่ือให้ภารกิจ
ของงานบรรลุถึงเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ เพราะภารกิจหนึ่ง ๆ อาจต้องประกอบด้วยโครงการหลาย ๆ โครงการ   
ซึ่งแต่ละโครงการที่ก าหนดขึ้นบางโครงการมีความส าคัญที่จะต้องด าเนินการก่อน บางโครงการแม้มีความส าคัญ   
แต่อาจด าเนินการได้ในภายหลัง และการที่ผู้บริหารจะเลือกท าโครงการใดโครงการหนึ่งก่อนหลังเป็นความหนักใจ   
ในการตัดสินใจของผู้บริหารอยู่ไม่น้อย เพราะมีข้อจ ากัดหลายสิ่งหลายอย่าง เช่น อัตราก าลัง งบประมาณ เวลาและ
ทรัพยากรในรูปแบบอื่น ๆ  
   อย่างไรก็ตามมีหลักเกณฑ์หลายประการที่ผู้บริหารจะต้องค านึงถึงและยึดถือเพ่ือคัดเลือกและ
จัดล าดับความส าคัญโครงการที่จะต้องท า หรือเป็นหลักเกณฑ์ที่จะขอให้พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ  ซ่ึงมีดังต่อไปนี้ 

1) หลักการตอบสนองนโยบาย หรือหลักการเสริมสร้างคุณค่า หมายถึง โครงการที่ได้รับการเลือก
จะต้องเป็นโครงการที่เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวงหรือของกรมราชทัณฑ์อย่างแท้จริง โครงการใด 
ที่สามารถให้ประโยชน์ต่อนโยบายของสังคม หรือของหน่วยงานมากที่สุด โครงการนั้นควรได้รับการพิจารณา
ด าเนินการก่อน หรือเป็นโครงการที่จัดล าดับไว้ต้น ๆ เพื่อการปฏิบัติงาน  

2) หลักการวิเคราะห์ต้นทุนและผลประโยชน์ (Cost-benefit Analysis) หมายความว่า โครงการ
ใดที่มีต้นทุนในการด าเนินงาน (Cost) ต่ ากว่าผลประโยชน์ (Benefit) ที่คาดว่าจะได้รับ กล่าวคือ โครงการใดที่ให้
ผลประโยชน์มากที่สุดโครงการนั้นควรได้รับการพิจารณาไว้เป็นล าดับต้นๆ  

3) หลักการวิเคราะห์ประสิทธิภาพ (Cost-effectiveness Analysis) หมายความว่า โครงการใดที่
แม้จะต้องเสียค่าใช้จ่ายสูงแต่ให้ผลงานที่มีประสิทธิภาพสูงหรือท าให้ โครงการนั้นบรรลุถึงวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพ หรือถ้าท้ังเสียค่าใช้จ่ายต่ าแต่ให้ประสิทธิภาพสูง โครงการนั้นควรได้รับการพิจารณาก่อน 

4) หลักการพิจารณาผลผลิต (Marginal Productivity Approach) เป็นเกณฑ์ที่พิจารณาโครงการ
คาดการณ์จากผลผลิตของโครงการแต่ละโครงการแล้วเปรียบเทียบผลผลิตแต่ละโครงการเหล่านั้น โครงการใดให้
ผลผลิตสูงสุด โครงการนั้นจะได้รับการพิจารณาด าเนินการก่อน หรือเป็นโครงการที่มีความส าคัญล าดับต้นๆ  

5) หลักการวิเคราะห์การน าผลทีไ่ด้ไปใช้ (Cost-utility Analysis) คือ โครงการใดที่มีประสิทธิภาพ
และสามารถน าเอาไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่สังคม ประชาชน หรือหน่วยงานโดยส่วนรวม โครงการนั้นควรเป็นโครงการ
ที่ส าคัญในระดับสูง 

  เกณฑ์ในการจัดล าดับความส าคัญของโครงการดังที่กล่าวมาแล้วข้างต้น แต่ละเกณฑ์มีทั้งข้อดีและ 
ข้อจ ากัดอยู่ ฉะนั้นการที่จะใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งเป็นหลักตายตัวในการวิเคราะห์ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของ
โครงการอาจท าได้แต่ไม่ได้ผลในทางปฏิบัติ ดังนั้นการจัดล าดับโครงการอาจต้องใช้หลายเกณฑ์ผสมผสานกันไป และ
จ าเป็นต้องมีบุคคลหลายฝ่ายให้ความเห็นด้วย จึงจะท าให้การจัดล าดับความส าคัญโครงการมีความแน่นอนในเชิง
ปฏิบัติไดจ้ริง 
  2.3 ลักษณะของโครงการที่ดี 

โครงการที่ดี หมายถึง ประสิทธิภาพของการด าเนินงานและผลตอบแทนที่หน่วยงานจะได้รับอย่าง
คุ้มค่า อันจะน ามาซึ่งความเจริญก้าวหน้าของหน่วยงานในที่สุด ดังนั้นโครงการที่ดีควรมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
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1. สามารถแก้ปัญหาของหน่วยงานได้ 
2. มีรายละเอียด วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจนสามารถด าเนินงานได้ หรือมีความเป็นไปได้สูง 
3. รายละเอียดของโครงการต้องเก่ียวเนื่องสัมพันธ์กัน กล่าวคือวัตถุประสงค์ต้องสอดคล้องกับ 

ปัญหาหรือหลักการและเหตุผล วิธีการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป็นต้น 
4. สามารถตอบสนองความต้องการของบุคลากรส่วนใหญ่ และนโยบายของกรมราชทัณฑ์ 
5. รายละเอียดของโครงการย่อมต้องสามารถเข้าใจง่าย และสามารถด าเนินตามโครงการได้ 
6. เป็นโครงการที่สามารถน าไปปฏิบัติได้สอดคล้องกับแผนงานหลักของหน่วยงาน และสามารถ 

ติดตามประเมินผลได้ 
7. โครงการต้องก าหนดขึ้นจากข้อมูลที่มีความเป็นจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่าง 

รอบคอบแล้ว 
8. โครงการต้องระบุการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างเหมาะสม 
9. โครงการจะต้องมีระยะเวลาในการด าเนินงาน กล่าวคือจะต้องระบุถึงวันเวลาที่เริ่มต้น และวัน 

เวลาที่แล้วเสร็จที่แน่ชัด 
 
3. การเร่ิมเขียนโครงการ 

 การปฏิบัติงานทุกชนิด ย่อมผ่านการคิดด้วยเหตุผลและมีแนวทางในการด าเนินงานโดยบุคคลหรือ
หน่วยงานที่มีความประสงค์จะกระท าหรือปฏิบัติงานนั้น ความคิดท่ีถ่ายทอดออกมาโดยการเขียนก่อนลงมือปฏิบัติงาน
จริงนั้น สิ่งที่เขียนขึ้นเรียกว่า “โครงการ” ซึ่งการเขียนโครงการนั้น แต่ละหน่วยงานอาจจะมีรูปแบบที่แตกต่างกันไป
ตามลักษณะหรือประเภทของโครงการ แต่ก็ยังคงมีกรอบหัวข้อต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อโครงการ 
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
3. หลักการและเหตุผล 
4. วัตถุประสงค์ 
5. เป้าหมาย 
6. วิธีด าเนินการ 
7. ระยะเวลาในการด าเนินการ 
8. งบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้ 
9. การประเมินโครงการ 
10. ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1) ชื่อโครงการ  
 ชื่อโครงการจะต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจงเป็นที่เข้าใจง่าย แก่ผู้ที่น าโครงการไปใช้
หรือผู้ที่พิจารณาให้การสนับสนุนโครงการ ซ่ึงชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะกระท าสิ่งใด ท าอะไร หรือต้องให้รู้ว่าจะ
ด าเนินงานเรื่องอะไรกับใครและสถานที่ใด โดยปกติชื่อโครงการจะแสดงหรือบอกชัดเจนในลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
และแสดงลักษณะเฉพาะของโครงการ เช่น ก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม จัดหา จัดซื้อ รณรงค์ป้องกัน เพ่ิมประสิทธิภาพ 
เป็นต้น 
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2) ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบว่า หน่วยงานใด หรือบุคคลใด หรือกลุ่มบุคคลใด เป็น 
ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอและด าเนินงานโครงการ เพ่ือให้ผู้พิจารณาสามารถตรวจสอบได้อย่างแน่ชัดว่า 

- โครงการที่จะท าขึ้นเป็นงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ และเป็นภารกิจของหน่วยงานอย่างแท้จริงหรือไม ่
- ผู้รับผิดชอบโครงการมีประสบการณ์และคุณสมบัติที่เหมาะสมและน่าเชื่อถือมากน้อยเพียงใด 

3) หลักการและเหตุผล  
 หลักการและเหตุผลเป็นส่วนที่แสดงถึง ปัญหาความจ าเป็นหรือความเป็นไปได้ที่จะต้องมีโครงการ 
โดยจะต้องระบุถึงที่มา ปัญหา เหตุผลและข้อมูลสนับสนุนให้ปรากฏโดยชัดเจน นอกจากนั้นอาจต้องแสดงให้เห็นว่า
โครงการที่เขียนขึ้นนี้สอดคล้องกับแผนหรือนโยบายขององค์กรหรือหน่วยงาน และเป็นการเตรียมการไปสู่สภาพ 
ที่ต้องการในอนาคตของหน่วยงาน 

4) วัตถุประสงค์  
 วัตถุประสงค์เป็นข้อความที่แสดงของความต้องการที่กระท าสิ่งหนึ่งสิ่งใดให้ปรากฏขึ้น เป็นข้อความ  
ที่ชัดเจนไม่คลุมเครือและสามารถประเมินผลและวัดผลได้ โครงการอาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อก็ได้ การเขียน
วัตถุประสงค์ควรจะต้องค านึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการ (SMART) ดังนี้ 

 S = Sensible  (เป็นไปได้)  : มีความเป็นไปได้ในการด าเนินงานโครงการ 
 M = Measurable  (วัดได้)  : สามารถวัดและประเมินผลได้ 

  A = Attainable  (ระบุสิ่งที่ต้องการ) : ระบุสิ่งที่ต้องการด าเนินงานอย่างชัดเจนและ                
         เฉพาะเจาะจงมากท่ีสุด 
  R = Reasonable  (เป็นเหตุเป็นผล)  : มีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติงาน 

 T = Time  (เวลา)    : มีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
5) เป้าหมาย   

  เป้าหมายเป็นการแสดงถึงความต้องการหรือทิศทางในการปฏิบัติงานที่ระบุทั้งเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพและผลสัมฤทธิ์ 

6) วิธีด าเนินการ  
  วิธีการด าเนินการเป็นงานหรือภารกิจซึ่งจะต้องปฏิบัติให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ วิธีการ 
ด าเนินงานมักจ าแนกเป็นกิจกรรมย่อย ๆ  โดยจะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจนตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการว่ามีกิจกรรมใด
ที่จะต้องท าเมื่อใด ผู้ใดรับผิดชอบ และจะท าอย่างไร โดยปกติวิธีการด าเนินงานจะมีปฏิทินปฏิบัติงานหรือเขียนใน
ลักษณะ Gant Chart โดยอาจจะระบุเป็น วัน สัปดาห์ เดือน ไตรมาส หรือปี เป็นต้น 

7) ระยะเวลาในการด าเนินงานโครงการ 
 ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ เป็นการระบุระยะเวลา ตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนกระทั่งถึงเวลา 
เสร็จสิ้นโครงการว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าใด 

8) งบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้ 
 งบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้ เป็นการระบุถึงแหล่งที่มาของงบประมาณ จ านวนเงินค่าใช้จ่าย
รายการต่าง ๆ ในงบประมาณหมวดงบด าเนินงาน เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และในหมวด 
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งบลงทุน เช่น ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หรือหมวดอื่น ๆ ตลอดจนระบจุ านวนบุคคล และทรัพยากรปัจจัยอ่ืน ๆ 
ที่จ าเป็นต้องใช้ในโครงการหนึ่งๆ  
 
 การก าหนดงบประมาณและทรัพยากรในการด าเนินงานโครงการ จะต้องค านึงถึงหลักส าคัญ  
4 ประการ ได้แก่ 
 - ความประหยัด (Economy) การเสนองบประมาณโครงการจะต้องเป็นไปโดยมีความประหยัด 
กล่าวคือ ใช้ทุนหรือทรัพยากรตามสมควร แต่ผลการด าเนินงานต้องมีคุณภาพ 
 - ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) โครงการต้องมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับ และทุกคนมีความพึงพอใจ
ในผลงานที่เกิดขึ้น 
 - ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) โครงการจะต้องด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 - ความยุติธรรม (Equity) การจัดสรรทรัพยากรทุกชนิด หรือการใช้จ่ายทรัพยากรจะต้องเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้เพ่ือให้ทุกฝ่ายปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง คล่องตัว และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   การระบุยอดเงินและทรัพยากรอ่ืน ๆ  ต้องแจ้งรายละเอียดให้ชัดเจน ซึ่งจะช่วยให้การพิจารณา
สนับสนุนและอนุมัติโครงการเป็นไปโดยง่าย 

9) การประเมินผลโครงการ 
 การประเมินผลโครงการ จะแสดงถึงการติดตาม การควบคุม การก ากับและการประเมินผลโครงการ
โดยจะแสดงให้ทราบว่าโครงการที่ได้รับการอนุมัติสนับสนุนแล้ว จะมีวิธีการในการควบคุมอย่างไร เพ่ือให้โครงการ
บรรลุถึงวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพอาจจะเรียกใช้ตอนนี้ว่า “การบริหารโครงการ” 
 การประเมินโครงการจะต้องระบุบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ และจะต้องระบุวิธีหรือ
เครื่องมือที่ใช้ประเมินไว้ด้วย การประเมินจะบอกระยะเวลาในการประเมินด้วย เช่น ประเมินก่อนการด าเนินการ  
ขณะด าเนินการ หรือหลังการด าเนินการ หรือระบุว่าจะประเมินทุกระยะ 3 เดือน เป็นต้น 

10) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 จะแสดงถึงผลประโยชน์ที่พึงจะได้ จากความส าเร็จของโครงการเมื่อโครงการได้สิ้นสุดลง ซึ่งจะ
หมายถึงผลกระทบในทางที่ดีที่คาดว่าจะเกิดได้โดยตรงและโดยอ้อม นอกจากนี้จะระบุไว้ชัดเจนว่าใครจะได้รับ
ผลประโยชน์และผลกระทบนั้นในลักษณะอย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
 

 นอกจากส่วนประกอบทั้ง 10 รายการ การเขียนโครงการแบบนี้อาจมีองค์ประกอบอ่ืน เช่น 
1) หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน หมายถึง หน่วยงานที่ให้ความร่วมมือประสานงาน เพ่ือให้โครงการ 

บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
2) ข้อเสนอแนะ หมายถึง ค าแนะน าของผู้รับผิดชอบโครงการที่อาจเห็นและทราบปัญหาของการ 

ด าเนินโครงการต่อหน่วยงานให้สนับสนุนการด าเนินโครงการให้เป็นไปด้วยดี ข้อเสนอแนะอาจเป็นการแจ้งให้เห็นถึง
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขเพ่ือการด าเนินการโครงการต่อไป หรือในโครงการอ่ืนต่อไป 
   3) ความเสี่ยงและวิธีแก้ไข หมายถึง การวิเคราะห์ว่าโครงการมีปัจจัยเสี่ยงอะไรบ้างที่จะท าให้ไม่
ประสบผลส าเร็จหรือไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีแนวทางการแก้ไขปัจจัยดังกล่าวอย่างไร 
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4. สรุป 
 การเขียนโครงการ มีความส าคัญและมีความจ าเป็นเพ่ือท าให้ผู้ตัดสินใจอนุมัติได้เข้าใจในโครงการ ท าให้
เกิดความเชื่อมั่นว่าโครงการนั้นสามารถด าเนินการได้ การเขียนโครงการเป็นการสื่อความหมายกิจกรรมที่จะจัดขึ้น
อย่างมีระบบ มีการก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร และระยะเวลาในการด าเนินงานไว้อย่างชัดเจน ภาษาที่เขียนได้มา
จากการประมวลความคิด เรียงล าดับความรู้เรื่องราวต่าง ๆ ให้มีความสัมพันธ์กัน เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องอย่างชัดเจน  
โดยเฉพาะรูปแบบของโครงการนั้นต้องสามารถตอบค าถามดังต่อไปนี้ได้ กล่าวคือ  

1) โครงการอะไร 
2) ใครท า 
3) ท าไมต้องท าโครงการนี้ 
4) ท าเพ่ืออะไร 
5) ท าในปริมาณเท่าใด 
6) ท าอย่างไร 
7) ท าเม่ือใดและนานแค่ไหน 
8) ใช้ทรัพยากรอะไร เท่าใด และได้จากไหน 
9) ต้องท ากับใคร 
10)  ท าแล้วบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือไม่ 
11)  เกิดอะไรขึ้นเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
12)  มีปัญหาอุปสรรคหรือไม่ 

 หากผู้เขียนโครงการสามารถตอบค าถามข้างต้นได้ จะถือได้ว่าเป็นโครงการที่มีความสมบูรณ์ใน
รูปแบบ และหากการตอบค าถามเป็นไปด้วยความมีเหตุผลและมีหลักการ ภายใต้ข้อเท็จจริงย่อมถือได้ว่า โครงการที่
เขียนขึ้นนั้นเป็นโครงการที่ดี นอกจากจะได้รับการพิจารณาอนุมัติโดยง่ายแล้ว ผลของการด าเนินงานโครงการ มักจะมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์แก่องค์กรหรือหน่วยงานด้วยอย่างแน่นอน 
 
ตัวอย่างโครงการ (แบบฟอร์มของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมราชทัณฑ์)  
สามารถปรับรูปแบบได้ตามความเหมาะสมและตามลักษณะของโครงการ 
 

โครงการปรับปรุงระบบไฟฟ้าเรือนจ า..xxx................. 
๑. ชื่อโครงการ   โครงการปรับปรุงระบบไฟฟ้าเรือนจ า.................... 

๒. หน่วยงาน เรือนจ า........................           

๓. แหล่งงบประมาณที่ขอสนับสนุน  
  ขอตั้งงบประมาณประจ าปี    
  ขอระหว่างปีงบประมาณ 

 งบตามนโยบาย    จ าเป็นเร่งด่วน   
  ขอเงินนอกงบประมาณ 

 ตามนโยบาย     สวัสดิการผู้ต้องขัง   เงินร้านสงเคราะหผ์ู้ต้องขัง 

✓ 
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๔. ความส าคัญของโครงการ ล าดับที่.....๑.....ของหน่วยงาน 

๕. ระยะเวลาด าเนินการ ....-...ปี........๔.......เดือน ภายหลังได้รับงบประมาณ 

๖. ความสอดคล้อง กับนโยบาย/แผน/แผนงาน/ยุทธศาสตร์ 
 ๖.๑ แผนปฏิบัติราชการกรมราชทัณฑ์ พ.ศ.๒๕๕๙-๒๕๖๒ ดังนี้ 
 ๑)  ประเด็นยุทธศาสตร์ :   พัฒนาประสิทธิภาพการควบคุมผู้ต้องขังตามหลักมาตรฐานสากล 
  ๖.๒ ตัวชีว้ัดในการด าเนินงานตามมาตรฐานเรือนจ า ๑๐ ด้าน   

- มาตรฐานด้านอาคารสถานที่และรูปแบบทางกายภาพของเรือนจ า/ทัณฑสถาน ข้อที่ ๒๔ อาคาร
สถานที่ สิ่งก่อสร้าง และอุปกรณ์ต่าง ๆ ทั้งที่อยู่ภายในและภายนอกเรือนจ า/ทัณฑสถาน ต้องมีความมั่นคง
แข็งแรง มีสภาพที่ดี หรือพร้อมที่ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

๗. หลักการและเหตุผล  
เรือนจ า...................เป็นเรือนจ าที่ก่อสร้างมานาน  ระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ ช ารุดและเสียหายไป

ตามอายุการใช้งาน  ท าให้เกิดปัญหาอยู่ในขณะนี้  เช่น สายไฟและอุปกรณ์ไฟฟ้าหมดอายุการใช้งานและระบบไฟฟ้าไม่
เสถียร กล่าวคือตอนกลางวันและตอนเย็น แรงดันไฟฟ้าตกเหลือ ประมาณ 180 – 190 โวล์ท (ระบบที่ดี ต้อง 220 – 
250 โวล์ท) ทั้งนี้เนื่องจากเครื่องใช้ส านักงานและเครื่องใช้ไฟฟ้าเพ่ิมขึ้นตามภารกิจและการบริหารงานองค์กร การใช้ไฟ
มากขึ้นของประชาชนใกล้เรือนจ าที่ใช้ไฟจากสายส่งแรงต่ าเดียวกัน และหน่วยงานยังไม่มีหม้อแปลงไฟฟ้าเป็นของ
ตนเอง จึงท าให้เกิดปัญหาดังกล่าวข้างต้น ซึ่งผลกระทบที่ได้รับจากแรงดันไฟฟ้าตก มีดังนี้คือ 

๑) การควบคุมผู้ต้องขังไม่มีประสิทธิภาพเพียงพอ โดยเฉพาะในเวลากลางคืนเพราะไฟฟ้าจะดับบ่อย 
๒) เครื่องใช้ไฟฟ้ามีอายุการใช้งานที่สั้นลง 
๓) เรือนจ าต้องสูญเสียงบประมาณในการซ่อมแซมเครื่องใช้ไฟฟ้าโดยไม่จ าเป็นบ่อยครั้ง 
๔) คอมพิวเตอร์ใช้งานไม่ได้ในช่วงเวลาท างาน และระบบฐานข้อมูล ต่าง ๆ เสียหาย   
๕) การบันทึกภาพย้อนหลังของระบบโทรทัศน์วงจรปิดมีปัญหาเนื่องจากไฟตก (ระบบส ารองไฟ (UPS)  

แก้ปัญหาไฟดับไม่ได้แก้ปัญหาไฟตก) 
๖) การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Internet) มีปัญหา เพราะไม่ต่อเนื่อง 
๗) มีอัตราเสี่ยงการเกิดอัคคีภัยเนื่องจากสายไฟฟ้าและอุปกรณ์ไฟฟ้าหมดอายุการใช้งาน 

จากผลกระทบดังกล่าวข้างต้น เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหา และปฏิบัติตามมาตรการการป้องกันการเกิดอัคคีภัยภายใน
เรือนจ าและบ้านพัก และสถานที่ราชการ  ตามหนังสือกรมราชทัณฑ์ ที ่ ยธ 0711/2294 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2548 
และหนังสือกรมราชทัณฑ ์ที ่ยธ 0711/988 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2548   ทางเรือนจ า......................... ได้ประสานงาน
กับส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในพ้ืนที่ให้มาส ารวจและชี้แนะวิธีการแก้ไข  ซึ่งสรุปวิธีการแก้ไขได้ ๒ ประเด็น คือ  

1. ให้จัดหาหม้อแปลงและเปลี่ยนการจัดเฟสระบบจ่ายไฟของเรือนจ าเป็นระบบ  3  เฟส สมดุล   
2. ให้เปลี่ยนขนาดและระบบสายไฟและอุปกรณ์ภายในอาคารที่หมดอายุการใช้งานโดยด่วน  

เพราะจะท าให้เครื่องใช้ไฟฟ้าเสียหายไปมากกว่านี้ 

ดังนั้นเรือนจ า......................จงึได้จัดท าโครงการปรับปรุงระบบไฟฟ้าเรือนจ าขึ้น เพ่ือให้เรือนจ ามีระบบไฟฟ้า 
ที่สมบูรณ ์ อีกท้ังการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ไม่ว่าจะเป็นด้านบริหารงานองค์กร และการน า 
เทคโนโลยีมาใช้   ตลอดจนโครงการนี้เชื่อมโยงและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการกรมราชทัณฑ์  ๔  ปี 
พ.ศ. 25๕9 – 2562 อีกด้วย 
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๘. วัตถุประสงค ์ 
๘.๑ เพ่ือปรับปรุงการปรับเฟสระบบไฟฟ้าเป็น 3 เฟส  4  สาย 
๘.๒ เพ่ือเปลี่ยนสายไฟและอุปกรณ์ไฟฟ้ารวมทั้งอุปกรณ์ป้องกันให้ได้คุณภาพ ตามมาตรฐานของการไฟฟ้า 

ส่วนภูมิภาค 
๘.๓ เพ่ือให้การปฏิบัติงานในด้านควบคุมผู้ต้องขังมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๘.๔ เพ่ือลดอัตราเสี่ยงของการเกิดอัคคีภัยในเรือนจ า 

๙. เป้าหมาย  
๙.๑ ระบบไฟฟ้า 3 เฟส ของเรือนจ ามีความสมบูรณ์ จ านวน 1 ระบบ 
๙.๒ ระบบไฟฟ้าย่อยภายในอาคารอาคารส านักงานและฝ่ายควบคุมและรักษาการณ์มีประสิทธิภาพ 
๙.๓ การบริหารงานองค์กรด้านความมั่นคงของเรือนจ าและการสนับสนุนการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑๐. พื้นที่ด าเนินการ 
    เรือนจ า........................... 

๑๑. วงเงินงบประมาณ 
 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกรมราชทัณฑ์ ประเภทงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 
เป็นวงเงินทั้งหมด   1,5000,000 บาท (หนึ่งล้านห้าแสนบาทถ้วน) รายละเอียดปรากฏตามแบบประมาณราคา   ปร.
๔/ปร.๕ ที่แนบ 

๑๒. วิธีการด าเนินงาน  
 

ที ่ กิจกรรม 
เดือนที ่

หมายเหตุ 
1 2 3 4 5 6 7 

1 ประสานงานส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเพื่อ
ส ารวจระบบไฟฟ้าและประมาณการค่าใช้จ่ายใน
การก่อสร้างระบบจ าหน่ายไฟฟ้าแรงสูงและแรงต่ า
ทั้งหมด 

        

2 ออกแบบและประมาณการค่าใช้จ่ายของระบบ
ไฟฟ้าภายในอาคารเรือนจ า 

        

3 จัดท าและเสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ         

4 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจา้งตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

        

5 ด าเนินการตามโครงการ         4 เดือนหลังได้รับ  งปม. 

6 รายงานผลโครงการ         
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๑๓. รายละเอียดประกอบโครงการ (ต้องแนบมาพร้อมโครงการ) 
 ๑๓.๑ กรณี ก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม สิ่งก่อสร้างในเรือนจ า 
  แผนผัง (แสดงรายละเอียดพ้ืนที่/บริเวณที่จะท าการก่อสร้าง/ปรับปรุง) 
  แบบรูปรายการ (กรณีการก่อสร้าง ต่อเติมหรือปรับปรุง และลงนามรับรอง) 
  ประมาณการค่าจ่าย  (แสดงจ านวนรายการ ปริมาณวัสดุต่อหน่วย ราคาค่าแรง ค่า Factor F       
ตามแบบ ปร.๔/ปร.๕) 

  ใบเสนอราคา (กรณีจ้างด าเนินการ หรือจัดซื้อวัสดุ โดยมีรายละเอียดใบเสนอราคาวัสดุ ไม่น้อยกว่า ๒  
ราย) 

  ราคามาตรฐาน (กรณีก่อสร้างอาคารตามแบบมาตรฐานของกรมฯ จะต้องประสานขอราคาจากกรมฯ  
หรือแนบแบบรูปรายการ แบบประมาณราคาค่าก่อสร้าง (ปร.๔, ปร.๕) แนบโครงการ หรือถ้าเป็นของหน่วยงานอ่ืน
จะต้องมีผู้ลงนามรับรองแบบ ) 

  ภาพถ่าย 

๑๓.๒ วิธีด าเนินการ 
  จ้างเหมา   ใช้แรงงานผู้ต้องขัง  กัน  ไม่กัน เงินเป็นค่าแรงผู้ต้องขัง 

๑๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
๑๔.๑ การปฏิบัติงานด้านการควบคุม ป้องกันและระงับเหตุร้ายในเรือนจ ามีประสิทธิภาพมากขึ้น 
๑๔.๒ เรือนจ ามีระบบไฟฟ้า 3 เฟส  ที่สมบูรณ ์ 
๑๔.๓ อาคารส านักงาน และอาคารฝ่ายควบคุมและรักษาการณ์มีสายไฟและอุปกรณ์ไฟฟ้าที่มี 

คุณภาพตามมาตรฐานของ ก.ฟ.ภ. 
๑๔.๔ ลดปัญหากรณีเครื่องใช้ไฟฟ้าและอุปกรณ์ไฟฟ้าเสียเร็ว (อายุการใช้งานสั้น) และเป็นการ 

ประหยัดพลังงานและงบประมาณในระยะยาว 

๑๕. ตัวช้ีความส าเร็จของโครงการ 
เชิงปริมาณ : ระบบไฟฟ้าเรือนจ า  จ านวน  ๑ ระบบ 
เชิงคุณภาพ : เครื่องใช้ไฟฟ้าและเจ้าหน้าที่สามารถท างานได้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
เชิงเวลา  : ใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง ๔ เดือน 
เชิงค่าใช้จ่าย : ใช้งบประมาณในการปรับปรุง จ านวน 1,500,000 บาท และประหยัดงบประมาณ 
                      ค่าสาธารณปูโภครายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
✓ 

✓ 
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ผู้เขียนโครงการ                                           ผู้ตรวจสอบโครงการ 

(ลงชื่อ) ........................................................  (ลงชื่อ) ................................................... .. 
                      (.............................................)              (.............................................) 

ต าแหน่ง ..................................................  ต าแหน่ง ...................................................... 
 
                                             ผู้เสนอโครงการ  
 
          (ลงชื่อ) ........................................................ 

                                          (...............................................) 
          ผู้บัญชาการเรือนจ า............................... 
 

  ผู้อนุมัติโครงการ 

 
 
   อธิบดีกรมราชทัณฑ์ 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ชื่อ ……………………….นามสกุล ......................................... 
ต าแหน่ง...................................................................... สว่น/ฝ่าย...................................... ... 
เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ …………………………………………………………………………………….      
 

บรรณานุกรม 

เชาว์  อินโย (2553)  การประเมินโครงการ  กรุงเทพมหานคร  วีพรินท์ 
ฐาปนา  ฉิ่นไพศาล (2553) การบริหารโครงการและการศกึษาความเป็นไปได้  กรุงเทพมหานคร  ธีระฟิล์มและไซ

เท็กซ์ 
เทียนฉาย  กีระนันท์ (๒๕๓๐)  แผน โครงการและงบประมาณ กรุงเทพมหานคร  ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย 
บุบผา  สุดสวัสดิ์ (2535)  การเขียนโครงการ  กรุงเทพมหานคร  พิทักษ์อักษร 
ประชุมรอด  ประเสริฐ (2542)  การบริหารโครงการ  กรุงเทพมหานคร  เนติกุลการพิมพ์ 
ประสิทธิ์  ตงยิ่งศิริ (๒๕๒๗)  การวิเคราะห์และประเมินโครงการ  กรุงเทพมหานคร  โอเดียนสโตร์ 
รัตน  บัวสนธ์ (2540)  การประเมินผลโครงการ การวิจัยเชิงประเมิน  กรุงเทพมหานคร  คอมแพคท์พรินท์ 
สุวัฒน์  พัฒนไพบูลย์ (๒๕๓๙)  การบริหารโครงการ  กรุงเทพมหานคร  ซีเอ็ดยูเคชั่น 



 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างโครงการ 
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ประวตัผิูจ้ัดท ำ 

 
ต ำแหนง่ปจัจบุนั นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

 กลุ่มงำนนโยบำยและแผน กองยุทธศำสตร์และแผนงำน กรมรำชทัณฑ์ 

ประวตัิกำรศกึษำ ปทส.(ครูเทคนิคไฟฟ้ำก ำลัง) วิทยำลัยเทคนิคนครศรธีรรมรำช 

 ค.อ.บ.(วิศวกรรมไฟฟ้ำ) สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 ศบ.บ.(บริหำรกำรศึกษำ) มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

 รปม.(รัฐประศำสนศำตร์) มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

ประวตัิกำรท ำงำน 2542 อำจำรย์พิเศษแผนกวิชำช่ำงไฟฟ้ำ 

  วิทยำลัยกำรอำชีพพรหมคีรี จ.นครศรีธรรมรำช 

 2547 เจ้ำพนักงำนรำชทัณฑ์เรือนจ ำอ ำเภอตะกั่วป่ำ จ.พังงำ 

 2552 เจ้ำพนักงำนรำชทัณฑ์เรือนจ ำกลำงนครศรีธรรมรำช 

 2553 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
 2556 นักจัดกำรงำนทั่วไปเรือนจ ำอ ำเภอปำกพนัง จ.นครศรีธรรมรำช 

 2557 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 

 
ต ำแหนง่ปจัจบุนั  เจ้ำพนักงำนอบรมและฝึกวิชำชีพปฏิบัติงำน 
   กลุ่มงำนนโยบำยและแผน กองยุทธศำสตร์และแผนงำน กรมรำชทัณฑ์ 

ประวตัิกำรศกึษำ  ปวส.(กำรบัญชี) วิทยำลัยกำรอำชีพวังไกลกังวล 
ประวตัิกำรท ำงำน 2560 เจ้ำพนักงำนอบรมและฝึกวิชำชีพ กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 

นำยพลศกัดิ ์ บญุเกดิ 

นำงสำวจิรำพร แสงทอง 


