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คำนำ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนำมาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และ
การสั่งการสามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยง่าย 
ในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กำหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้าทายที่ทำให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมาย 
การปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและ     
การพัฒนาศักยภาพ ไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้ร่วมกันกำหนดไว้ 
เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

ศูนย์การโทรคมนาคมทหาร กรมการสื่อสารทหาร ซึ่งรับผิดชอบการสื่อสารในระบบโทรคมนาคมทหาร 
ได้ดำเนินงานโครงการพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหาร ให้เป็นโครงข่ายการสื่อสารหลักของกองทัพไทย โดยเสนอ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณดำเนินงานในโครงการ ตามแบบ สปช.๐๖ ดังนั้น เพ่ือให้การจัดทำคำเสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณได้สำเร็จตามห้วงเวลาที่กำหนด กองแผนและวิศวกรรม ศูนย์การโทรคมนาคมทหาร 
จึงได้จัดทำคู่มือการจัดทำคำของบประมาณโครงการพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหาร เพ่ือให้เป็นมาตรฐาน    
ในการจัดทำคำเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (สปช.๐๖) ต่อไป 
 

    กองแผนและวิศวกรรม 
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        เมษายน ๒๕๖๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบญั 
 หนา้ 
 

บทที ่๑  บทนำ  

 ๑.๑ ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ ๑ 

 ๑.๒ วัตถุประสงค์ ๒ 

 ๑.๓ ขอบเขต ๒ 

 ๑.๔ ประโยชน์ที่ได้รับ ๒ 

 ๑.๕ แผนที่ความรู้ (K-Map) ๓ 
 ๑.๖ นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ  ๔ 

 

บทที ่๒ โครงสรา้งและความรบัผดิชอบ   

 ๒.๑ ข้อมูลทั่วไปกองแผนและวิศวกรรม ศูนย์การโทรคมนาคมทหาร ๕ 

 ๒.๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ๕ 

 ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ๖ 

บทที ่๓ ขอ้มลูการปฏบิตังิาน  

 ๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ๗ 

 ๓.๒ วธิีการปฏิบัติงาน   ๙ 

 ๓.๓ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน   ๑๑  

 ๓.๔ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน   ๑๑ 

 ๓.๕ ขัน้ตอนการจัดทำ สปช.๐๖   ๑๑ 

 ๓.๖ เอกสารการพิจารณางานด้านโครงการ ประเภทจัดหาสิ่งอุปกรณ์และยุทโธปกรณ์   ๑๗ 

 ๓.๗ วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   ๒๒ 

บทที ่๔  ปัญหาและขอ้เสนอแนะ   
 ๔.๑ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน   ๒๓ 

 ๔.๒ แนวทางแก้ไขและพัฒนา   ๒๓ 

 ๔.๓ ข้อเสนอแนะ   ๒๓ 

ภาคผนวก 

 

 



 

สารบญัภาพ 

ภาพที ่  หนา้ 

ภาพที่ ๑.๑ แสดงแผนที่ความรู้ กรมการสื่อสารทหาร ๓ 

ภาพที่ ๑.๒ แสดงแผนที่ความรู้ สายงานปลัดบัญชี ๓ 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการบริหารจัดการ ๕ 

ภาพที่ ๓.๑ แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ๘ 

ภาพที่ ๓.๒ ขั้นตอนการจัดทำความต้องการงบประมาณโครงการ (สปช.๐๖) ๑๐ 

ภาพที่ ๓.๓ ข้อมูลลักษณะโครงการ และข้อมูลงบประมาณโครงการ ๑๒ 

ภาพที่ ๓.๔ ข้อมูลหลักการและเหตุผล,เป้าหมายของโครงการ   ๑๓ 

ภาพที่ ๓.๕ การดำเนินการของโครงการ  ๑๔ 

ภาพที่ ๓.๖ ผลที่คาดว่าจะได้รับ และแผนการดำเนินการของโครงการ ๑๕ 

ภาพที่ ๓.๗ การใช้จ่ายงบประมาณโครงการ ๑๖ 

ภาพที่ ๓.๘ ตัวอย่างบทสรุปผู้บริหาร (A4) ๑๗ 

ภาพที่ ๓.๙ ตัวอย่างข้อมูลเกี่ยวกับงาน/โครงการ ๑๘ 

ภาพที่ ๓.๑๐ ตัวอย่างคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  ๑๘ 

ภาพที่ ๓.๑๑ ตัวอย่างหลักฐานการเสนอราคา  ๑๙ 

ภาพที่ ๓.๑๒ ตัวอย่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดจ้าง  ๑๙ 

ภาพที่ ๓.๑๓ ตัวอย่างเกณฑ์ราคากลางตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ๒๐ 

ภาพที่ ๓.๑๔ ตัวอย่างใบเสนอราคา ๒๐ 

ภาพที่ ๓.๑๕ ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบราคา ๒๑ 

ภาพที่ ๓.๑๖ ตัวอย่างคุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์ (Spec) ๒๑ 



 

บทที่ ๑ 

บทนำ 
๑.๑ ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

การจัดทำคำของบประมาณประจำปีของหน่วยเจ้าของงบประมาณ (ส่วนราชการใน บก.ทท.) เริ่มด้วย
การจัดทําแผนการดําเนินงานและจัดทำความต้องการงบประมาณตามขอบเขตรายการปฏิบัติในความ
รับผิดชอบ เพ่ือเสนอหน่วยรับผิดชอบกิจกรรมรอง ตามแบบฟอร์ม สปช.๐๖ โดยจะต้องคํานึงถึงความเป็นไปได้ 
ความเหมาะสม ความถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจําปีของ  
บก.ทท. รวมทั้งร่วมพิจารณา ความเหมาะสม และบูรณาการแผนการดำเนินงานและความต้องการงบประมาณ
กับหน่วยรับผิดชอบกิจกรรมรอง หน่วยรับผิดชอบกิจกรรมหลัก และหน่วยรับผิดชอบผลผลิต  โดยรวบรวม
ความต้องการงบประมาณในความรับผิดชอบที่ผ่านการบูรณาการแล้ว จัดทำสรุปความต้องการงบประมาณใน
ภาพของส่วนราชการตามกรอบวงเงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางของส่วนราชการเสนอ
หน่วยงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทําคําของบประมาณและจัดสรรงบประมาณต่อไป  

ความสำคัญและประโยชน์ของการจัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
๑. เพ่ือรักษาวินัยทางการคลังในการควบคุมการเพ่ิมขึ้นของรายจ่าย  เนื่องจากรัฐบาลจะทราบภาระของ

งบประมาณรายจ่ายที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ภายใต้การดำเนินงานตามนโยบาย /ยุทธศาสตร์ที่ดำเนินการใน
ปัจจุบัน ซึ่งทำให้รัฐบาลเห็นความเป็นไปได้ของการดำเนินงานตามนโยบายต่าง ๆ  (Bottom-up MTEF)  
ภายใต้งบประมาณท่ีถูกจำกัดตามกรอบการคลังมหภาคของประเทศ (Top-down  MTEF)  

๒. เพ่ือให้รัฐบาลมีกรอบในการวางแผนและตัดสินใจในการกำหนดทางเลือกของจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายให้สอดคล้องกับลำดับความสำคัญของเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ นโยบายการคลังระยะปานกลาง  
และเป้าหมายทางเศรษฐกิจ เช่น  รัฐบาลสามารถตัดสินใจเพ่ิมหรือลดวงเงินงบประมาณในแต่ละปีให้สอดคล้อง
กับเป้าหมายนโยบายการคลังระยะปานกลาง 

๓. เพ่ือให้สอดคล้องกับระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ซึ่งจะต้องมีการกำหนดผลผลิต และผลลัพธ์
ที่ต้องการให้บรรลุผล แต่เนื่องจากผลผลิต และผลลัพธ์หลาย ๆ ประเภทไม่สามารถดำเนินการให้บรรลุผลได้
ภายในระยะเวลา ๑ ปี ดังนั้น การจัดทำประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า จะทำให้เห็นความสอดคล้องของ
งบประมาณที่หน่วยงานจำเป็นต้องใช้เพ่ือดำเนินการให้เกิดผลผลิต และผลลัพธ์ตามเป้าหมายภายใต้ระยะเวลา
ที่กำหนด ซึ่งจะมีผลต่อการกำหนดเป้าหมายการให้บริการ (สาธารณะ) และทำให้รัฐบาลสามารถนำมาใช้  
ในการพิจารณาตัดสินใจและจัดลำดับความสำคัญ เพ่ือจัดสรรงบประมาณให้แก่ผลผลิตต่างๆ ที่จะทำให้เกิด  
ผลลัพธ์ที่รัฐบาลต้องการต่อไป 

๔. เพื่อเป็นพ้ืนฐานของการจัดทำงบประมาณรายจ่ายในแต่ละปี โดยนำแผนที่กำหนดไว้เดิมมาพิจารณา
ต่อเนื่อง กล่าวคือ ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าของปีที่ ๑   จะนำมาใช้เป็นฐานในการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของปีต่อไป ซึ่งจะช่วยลดภาระการพิจารณาคำของบประมาณในทุกระดับ ตั้งแต่ระดับ
หน่วยงาน  รัฐมนตรีที่กำกับดูแล และระดับหน่วยงานกลางในการพิจารณาภาพรวม โดยจะใช้เวลาในการ  
มุ่งพิจารณารายละเอียดเฉพาะคำของบประมาณที่เกิดจากการเปลี่ยนแปลงนโยบาย การทบทวนแผน /ผลการ
ดำเนินงาน และคำของบประมาณตามนโยบายใหม่ 

๑ 



 

๕. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น เนื่องจากส่วนราชการได้มีการวางแผนของตนเอง
ภายใต้เป้าหมายยุทธศาสตร์ของประเทศ และการจัดลำดับความสำคัญ ซึ่งจะช่วยลดการขอเพ่ิมงบประมาณที่
เกินความจำเป็นในแต่ละปีได้ 

ศทท.สส.ทหาร ในฐานะหน่วยปฏิบัติต่อโครงการ ต้องจัดทำคำของบประมาณโครงการพัฒนาระบบ
โทรคมนาคมทหาร ตามแบบ สปช.๐๖ ให้เสร็จสิ้นตามห้วงเวลาที่กำหนด  

๑.๒ วัตถุประสงค ์

๑.๒.๑ เพ่ือให้ กผว.ศทท.สส.ทหาร ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เกี่ยวกับการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปีของโครงการพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหาร ให้ เป็นมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติ      
ในทิศทางเดียวกัน 

๑.๒.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

๑.๒.๓ เพ่ือให้การบริหารจัดการคำของบประมาณประจำปีโครงการพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหารเป็นไป
ด้วยความเหมาะสม 

๑.๒.๔ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน 

๑.๓ ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้แนะนำการจัดทำรายละเอียดความต้องการงบประมาณ (สปช.๐๖) ของโครงการพัฒนา

ระบบโทรคมนาคมทหาร ในแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่การจัดเตรียมข้อมูล การนำข้อมูลที่ไดบ้ันทึกลงในแต่ละหัวข้อ จนถึง

ขั้นการลงนามรับรองความถูกต้องของ สปช.๐๖ 

๑.๔ ประโยชน์ที่ได้รับ 

 ๑.๔.๑ เป็นองค์ความรู้และคู่มือสำหรับในการปฏิบัติงานของหน่วย 

 ๑.๔.๒ ป้องกันความรู้สูญหาย ทำให้หน่วยสามารถรักษาความเชี่ยวชาญ ความชำนาญ และความรู้ที่อาจ
สูญหายไปพร้อมกับการเปลี่ยนแปลงของบุคลากร เช่น การเกษียณอายุการทำงาน หรือการลาออกจากงาน เป็นต้น 

 ๑.๔.๓ เพ่ิมประสิทธิภาพ ความสะดวกในการเข้าถึงความรู้ ทำให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในงานยิ่งขึ้น 

 

 

๒ 



 

๑.๕ แผนที่ความรู้ (K-Map) 

 ๑.๕.๑ แผนที่ความรู้ สส.ทหาร 

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑.๑ แสดงแผนที่ความรู้ กรมการสื่อสารทหาร 

  

 ๑.๕.๒ แผนที่ความรู้ สายงานปลัดบัญชี 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑.๒ แสดงแผนที่ความรู้ สายงานปลัดบัญชี 

 

 

 

๓ 



 

๑.๖ นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ  

“งบประมาณ” หมายถึง การวางแผนการที่คาดว่าจะต้องจ่าย โดยการคิดล่วงหน้าและแสดงข้อมูล
ออกมาเป็นตัวเลข และอาจแสดงออกมาในรูปของตัวเงิน จำนวนชั่วโมงในการทำงาน จำนวนผลิตภัณฑ์
จำนวน ชั่วโมงเครื่องจักร ค่าสึกหรอ ค่าโสหุ้ย เป็นต้น 

“ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง” หมายถึง การจดัทำกรอบประมาณการงบประมาณ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะ ๓ – ๕ ป ี ซึ่งจะแสดงภาพรวมของภาระงบประมาณที่จะเกดิขึน้ในอนาคต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 



 

บทที่ ๒ 

โครงสร้างและความรับผิดชอบ 

๒.๑ ข้อมลูทั่วไปกองแผนและวิศวกรรม ศูนย์การโทรคมนาคมทหาร 

                  
                     

                                                      
 

 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

- หัวหน้าแผนก พ.ท.(๑) 

- ประจำแผนก พ.ต.(๑) 

- นายช่างโทรคมนาคม พ.ต.(๑), ร.อ.(๒) 

- ช่างโทรคมนาคม จ.ส.อ.(พ)(๑), จ.ส.อ.(๓), ส.อ.(๖) 

๒.๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

๒.๒.๑ หัวหน้าแผนกแผนและโครงการ มีหน้าที่ วางแผน ออกแบบ ระบบโทรคมนาคมทหาร กำหนด
แนวทางปฏิบัติทางเทคนิค เกี่ยวกับการบำรุงรักษาระบบโทรคมนาคม การควบคุมคุณภาพเครื่องมือสื่อสาร และ
กำหนดความถี่วิทยุ  

๒.๒.๒ ประจำแผนกแผนและโครงการ มีหน้าที่ ติดตามการรายงานในเรื่องระบบวงจร รายงานเสนอแนะ
แก้ไข ปรับปรุง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบคุณภาพ ระบบโทรคมนาคมทหาร เข้าร่วมประชุมทางทางเทคนิค 
ตรวจสอบร่าง TOR และ Specs 
  

๕ 



 

๒.๒.๓ นายช่างโทรคมนาคม มีหน้าที่ ปฏิบัติงานควบคุมงานติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบวิทยุสื่อสาร
โทรคมนาคม ระบบใยแก้วนำแสง และระบบโทรคมนาคมผ่านดาวเทียม ให้อยู่ในสภาพที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 
ควบคุมแก้ไข และแนะนำการใช้ช่องการสื่อสาร เปลี่ยนแปลงการใช้วงจร และช่องการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ  

๒.๒.๔ ช่างโทรคมนาคม รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบำรุงรักษา ปรนนิบัติบำรุง แก้ไขระบบข่ายสื่อสาร     
เมื่อเกิดขัดข้อง และรวบรวมข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ  

๒.๓ ลักษณะงานท่ีปฏบิัติ 

๒.๓.๑ หัวหน้าแผนกแผนและโครงการ จัดทำรายละเอียดของ สปช.๐๖ โดยการสำรวจข้อมูลพ้ืนฐาน
อุปกรณ์ที่ติดตั้งในระบบโทรคมนาคมทหารเดิมที่ต้องการพัฒนาปรับปรุงและส่วนเชื่อมต่อระบบ ตรวจสอบ
ความต้องการของผู้ ใช้งาน กำหนดทิศทางการพัฒนาระบบให้ตอบสนองต่อนโยบายและสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้งเทคโนโลยีที่จะให้บริการและผลิตภัณฑ์ที่จะนำมาดำเนินการ 

๒.๓.๒ ประจำแผนกแผนและโครงการ สำรวจสถานที่และข้อมูลเพ่ิมเติม และจัดเตรียมข้อมูลการติดตั้ง
อุปกรณ์ระบบโทรคมนาคมทหาร ข้อขัดข้องระบบโทรคมนาคมทหาร 

๒.๓.๓ นายช่างโทรคมนาคม รวบรวมข้อมูลโครงข่ายระบบโทรคมนาคมทหาร วางแผนการดำเนินงาน
ตามโครงการพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหาร และออกแบบระบบตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๓.๔ ช่างโทรคมนาคม รวบรวมข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ เพ่ือบันทึกลงในรายละเอียดความต้องการ
งบประมาณ (สปช.๐๖) และปรับเอกสารและวงเงินตามมติที่ประชุม พร้อมเสนอขออนุมัติความต้องการ
งบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



 

บทที่ ๓ 
ข้อมูลปฏิบัติงาน 

๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏบิัติงาน 

๓.๑.๑ แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของส่วนราชการ
กองบัญชาการกองทัพไทย 

การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของ บก.ทท. เป็นการจัดทำความต้องการ
งบประมาณของหน่วยงาน ตามบทบาท ภารกิจ และหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามขอบเขต
ของการปฏิบัติและการใช้จ่ายงบประมาณ ที่ปรากฏในร่างโครงสร้างงบประมาณของ บก.ทท.ประจำปี
งบประมาณ ภายใต้กรอบความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการ ๔  ปี 
กห. แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของ บก.ทท. สำหรับแนวทางการจัดทำคำขอ
งบประมาณฯ ของ บก.ทท. จะต้องประกอบด้วย ร่างโครงสร้างงบประมาณ ของ บก.ทท. ประจำปีงบประมาณ  
เกณฑ์การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของ บก.ทท. และแบบฟอร์มการจัดทำคำขอ  
งบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้ส่วนราชการ บก.ทท. จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  
งบประมาณ ตามภารกิจพ้ืนฐานต่อเนื่อง และขีดความสามารถของหน่วยงาน โดยพิจารณาจาก  ฐานความ
เชื่อมโยงยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณที่ผ่านมา แผนงาน  ผลผลิต กิจกรรม
หลัก และกิจกรรมรอง ตามขอบเขตรายละเอียดและความรับผิดชอบที่กำหนดใน  ร่างโครงสร้างงบประมาณ
ของ บก.ทท. ประจำปีงบประมาณ สำหรับงานที่ริเริ่มใหม่จะต้อง จัดทำแผนการดำเนินงานที่สอดคล้องกับ
นโยบายของ ผบ.ทสส. ทั้งนี้ให้ใช้แบบฟอร์มการจัดทำคำขอ  งบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามแบบฟอร์ม 
สปช.๐๕ และ/หรือ สปช.๐๖ เพ่ือให้หน่วยรับผิดชอบ กิจกรรมรอง ดำเนินการตรวจสอบเบื้องต้นในเรื่องความ
ครบถ้วน ความถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และรวบรวมเป็นคำขอ
งบประมาณของแต่ละกิจกรรมรอง ตามแบบฟอร์ม สปช.๐๔ ส่งให้หน่วยรับผิดชอบ กิจกรรมหลัก (กรม สธร.
บก.ทท.) หน่วยรับผิดชอบ กิจกรรมหลัก รวบรวมคำของบประมาณของกิจกรรมหลักตามแบบฟอร์ม สปช.๐๓ 
ส่งให้หน่วยรับผิดชอบ ผลผลิตบูรณาการภายใต้กรอบวงเงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
ภายในเวลาที่กำหนด ซึ่งหน่วยรับผิดชอบผลผลิต รวบรวมคำของบประมาณในแต่ละผลผลิตตามแบบฟอร์ม 
สปช.๐๒ ส่งให้ สปช.ทหาร ภายในเวลาที่กำหนด โดยส่งให้ สปช.ทหาร จำนวน ๒ ชุด (กบท.สบท.สปช.ทหาร 
๑ ชุด และ กงป.สปช.ทหาร ๑ ชุด) พร้อม File และส่วนราชการใน บก.ทท. รวบรวมและจัดทำคำขอ
งบประมาณในภาพของส่วนราชการหลังบูรณาการแล้ว ตามแบบฟอร์ม สปช.๐๑ ส่งให้ สปช.ทหาร จำนวน ๑ ชุด 
พร้อม File เพ่ือตรวจสอบในขั้นต้น หลังจากนั้นจัดทำอีก ๒๐ ชุด ตามแบบฟอร์ม สปช.๐๑ โดยส่งให้ สปช.ทหาร 
(กบท.สบท.สปช.ทหาร ๒ ชุด และ กงป.สปช.ทหาร ๑๘ ชุด) หลังจากนั้น สปช.ทหาร รวบรวมจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของหน่วยรับผิดชอบผลผลิต และส่วนราชการ บก.ทท. มาจัดทำเป็น 
คำของบประมาณ รายจ่ายประจำปีงบประมาณของ บก.ทท. และนำเรียน ผบ.ทสส. เพ่ือกรุณาอนุมัติส่งให้  
สงป.กห. และสำนักงบประมาณ รวมทั้งดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ภาพที่ ๓.๑ แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

๘ 



 

๓.๑.๒ การจัดทำคำของบประมาณประจำปี  

๓.๑.๒.๑ หน่วยเจ้าของงบประมาณ (ส่วนราชการใน บก.ทท.)  

๓.๑.๒.๑.๑ จัดทําแผนการดําเนินงานและความต้องการงบประมาณตามขอบเขตรายการปฏิบัติ
ในความรับผิดชอบเสนอหน่วยรับผิดชอบกิจกรรมรอง ตามแบบฟอร์ม สปช.๐๕ และ/หรือ สปช.๐๖  

๓.๑.๒.๑.๒ ร่วมพิจารณา ความเหมาะสม และบูรณาการแผนการดำเนินงานและความต้องการ
งบประมาณกับหน่วยรับผิดชอบ กิจกรรมรอง หน่วยรับผิดชอบ กิจกรรมหลัก และหน่วยรับผิดชอบ ผลผลิต  

๓.๑.๒.๑.๓ รวบรวมความต้องการงบประมาณในความรับผิดชอบที่ผ่านการบูรณาการแล้ว
จัดทำสรุปความต้องการงบประมาณในภาพของส่วนราชการตามกรอบ  วงเงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า
ระยะปานกลางของส่วนราชการ ตามแบบฟอร์ม สปช.๐๑  เสนอหน่วยงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดทําคําของบประมาณ และจัดสรรงบประมาณต่อไป  

๓.๑.๒.๑.๔ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในความรับผิดชอบเสนอ
หน่วยรับผิดชอบกิจกรรมรอง ๑ ชุดและหน่วยงบประมาณ บก.ทท. ๑ ชุด  

๓.๑.๒.๑.๕ จัดทํารายงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีในความรับผิดชอบ เสนอหน่วยรับผิดชอบกิจกรรมรอง และหน่วยงบประมาณ บก.ทท. 

๓.๑.๒.๒ ศทท.สส.ทหาร  

ในฐานะหน่วยปฏิบัติต่อโครงการ กผว.ศทท.สส.ทหาร ต้องจัดทำคำของบประมาณประจำปีของ
โครงการพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหาร  ตามแบบฟอร์ม สปช.๐๖ และส่งให้ กคง.สส.ทหาร ดำเนินการต่อไป 
ให้เสร็จสิ้นตามห้วงระยะเวลาที่กำหนด โดยจะต้องเผื่อเวลาสำหรับการตรวจสอบ แก้ไข และปรับวงเงิน 

๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๓.๒.๑ การศึกษา วิเคราะห์ระบบอุปกรณ์ เป็นการตรวจสอบทางเทคนิคของระบบเพ่ือให้ทราบถึงขีด
ความสามารถและข้อจำกัด ซึ่งจะต้องเตรียมปรับปรุงแก้ไขในการพัฒนาระบบต่อไป รวมทั้งการสำรวจพ้ืนที่เพ่ือ
การติดตั้งอุปกรณ ์

 ๓.๒.๒ การวางแผนดำเนินการ เป็นการออกแบบระบบให้ได้ตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
ตอบสนองนโยบายของผู้บังคับบัญชา ตลอดจนทิศทางในการพัฒนาประเทศของรัฐบาล โดยจัดทำคุณลักษณะ
สิ่งอุปกรณ์ชั่วคราว สาย สื่อสาร และขอบเขตของงาน 

 ๓.๒.๓ การจัดทำรายละเอียดความต้องการงบประมาณ (สปช.๐๖) เป็นการจัดทำข้อมูลความต้องการ
งบประมาณตามแบบ สปช.๐๖ ซึ่งจะต้องจะเตรียมข้อมูลของการดำเนินงานที่ผ่านมาและการดำเนินงานของปี
ที่ของบประมาณ พร้อมจัดทำแผนการดำเนินงาน (Timeline) ของโครงการด้วย 

 ๓.๒.๔ การปรับเอกสารและวงเงิน เป็นการปรับข้อมูลให้ตรงกับจำนวนเงินที่ได้รับการจัดสรร โดยการ
ปรับแผนดำเนินการตามข้อ ๒.๒ และรายละเอียดของ สปช.๐๖ ตามข้อ ๒.๓ 

 ๓.๒.๕ การขออนุมัติงบประมาณ เป็นการส่งแบบ สปช.๐๖ เพื่อให้ ผู้บังคับบัญชาลงนาม  

๙ 



 

 
ภาพที่ ๓.๒ ขั้นตอนการจัดทำความต้องการงบประมาณโครงการ (สปช.๐๖) 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑ 
 

- สำรวจข้อมูลพื้นฐานอุปกรณเ์ดิม 
- ตรวจสอบความต้องการของ

ผู้ใช้งาน 
- ตอบสนองนโยบายและสั่งการของ

ผู้บังคับบัญชา 
- เลือกเทคโนโลยีที่จะให้บริการ 
- เลือกผลติภณัฑ์ที่จะนำมา

ดำเนินการ 
- สำรวจสถานท่ีและข้อมลูเพิ่มเตมิ 

กผว.ศทท.ฯ  

๒ 
 

- วางแผนการดำเนินงาน 
- ออกแบบระบบ 
 
 
 
  

กผว.ศทท.ฯ  

๓ 
 

- จัดทำรายละเอียดความต้องการ
งบประมาณ (สปช.๐๖) 

แผนกแผน 
และโครงการ  
กผว.ศทท.ฯ 
 
  

แบบ สปช.๐๖ 

๔  - ปรับเอกสารและวงเงินตามมติที่
ประชุม 
 
 
 
 
  

แผนกแผน 
และโครงการ 
กผว.ศทท.ฯ 
 
  

 

๕ 
 

- ขออนุมัติความต้องการงบประมาณ 
 
 
 
  

กผว.ศทท.ฯ  

๑๐ 

ศึกษา วิเคระห์ 
ระบบอุปกรณ ์

จัดทำรายละเอียดความต้องการ 
งบประมาณ (สปช.๐๖) 

ไม่ผา่น 

๓๐ วัน 

วางแผน 
การดำเนินการ 

ผ่าน 

๙๐ วัน 

ปรับเอกสาร
และวงเงิน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ขออนุมัติ

งบประมาณ 

๑๕ วัน 

๖๐ วัน 

๑๕ วัน 



 

๓.๓ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
๓.๓.๑ การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ จะมีการปรับวงเงินเพ่ือให้การจัดสรรได้ลง

ตัว ดังนั้น หน่วยจะต้องเตรียมแผนงานเพ่ือรองรับการปรับวงเงิน ซึ่งการปรับวงเงินนั้นจะต้องดำเนินการให้เสร็จ
สิ้นในทันท ีจึงไม่มีเวลาที่จะกลับไปออกแบบระบบใหม่  

๓.๓.๒ หน่วยต้องประสานและติดตามการเสนอของบประมาณจากหน่วยเหนือทุกระยะ เพ่ือคอย
ปรับแก้ตามมติของคณะกรรมการต่าง ๆ เพื่อให้สามารถนำเข้าพิจารณาในทันที 

๓.๓.๓ หน่วยต้องเตรียมเจ้าหน้าที่คอยดำเนินการตามข้อ ๒.  

๓.๔ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
๓.๔.๑ ข้อมูลระบบโทรคมนาคมทหาร ประสานข้อมูลจาก กทค.ศทท.ฯ และ สน.ทท.  
๓.๔.๒ กำหนดตัวชี้วัดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัดผลผลิตให้ครอบคลุม ๔ มิติ คือ เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิง

เวลาและเชิงต้นทุน 

๓.๕ ขั้นตอนการจัดทำ สปช.๐๖ 
๓.๕.๑ นำแบบฟอร์ม สปช.๐๖ ที่ได้จาก กคง.สส.ทหาร มาปรับใช้  
๓.๕.๒ เตรียมข้อมูลเพื่อบันทึกลงใน สปช.๐๖ 

๓.๕.๒.๑ ข้อมูลของลักษณะโครงการ, หน่วยเจ้าของโครงการ, หน่วยรับผิดชอบโครงการ, หน่วยปฏิบัติ
ต่อโครงการ, ระยะเวลาในการดำเนินงานโครงการ และงบประมาณทั้งโครงการ ค้นหาจากเอกสารการขออนุมัติ
โครงการที่ผ่านมา  

๓.๕.๒.๒ ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับแล้ว ได้มาจากการดำเนินการปีที่ผ่านมา  
๓.๕.๒.๓ ข้อมูลงบประมาณที่เสนอขอความต้องการ ได้มาจากกรอบวงเงินที่ได้รับการจัดสรรประจำปี

งบประมาณ 
๓.๕.๒.๔ ข้อมูลหลักการและเหตุผลความจำเป็น และวัตถุประสงค์โครงการ ได้มาจากเอกสารการขอ

อนุมัติโครงการ   
๓.๕.๒.๕ ข้อมูลเป้าหมายการดำเนินการ และ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ได้มาจากแผนการดำเนินการ 
๓.๕.๒.๖ ข้อมูลการดำเนินการที่ผ่านมา ได้มาจากผลการดำเนินการของโครงการที่ผ่านมา 
๓.๕.๒.๗ ข้อมูลการดำเนินการปีที่ขอ, ผลที่คาดว่าจะได้รับ, แผนการดำเนินการ (Timeline), การใช้จ่าย

งบประมาณ, การประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง และรายละเอียดงบประมาณค่าครุภัณฑ์ (สปช.
๐๖-๓๑) ประกอบ สปช.๐๖ ได้มาจากแผนการดำเนินการ 
 
 

 
 
 

๑๑ 



 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม สปช.๐๖ โครงการพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหาร 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓ ข้อมูลลักษณะโครงการ และข้อมูลงบประมาณโครงการ 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๑ 

๑๒ 

ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๒ และ ๓.๕.๒.๓ 



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๔ ข้อมูลหลักการและเหตุผล,เป้าหมายของโครงการ 

 

ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๔ 

ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๕ 

๑๓ 



 

ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕ การดำเนินการของโครงการ 
 

๑๔ 

ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๗ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๖ ผลที่คาดว่าจะได้รับ และแผนการดำเนินการของโครงการ 
 

 
 

๑๕ ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๗ 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๗ การใช้จ่ายงบประมาณโครงการ 

 

๑๖ 

ตัวอย่าง การลงข้อมูล ตามข้อ ๓.๕.๒.๗ 



 

๓.๖ เอกสารการพิจารณางานด้านโครงการ ประเภทจัดหาสิ่งอุปกรณ์และยุทโธปกรณ์ 
 ๓.๖.๑ บทสรุปผู้บริหาร (A4)  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๘ ตัวอย่างบทสรุปผู้บริหาร (A4) 
 

 

 

 

 

๑๗ 



 
๓.๖.๒ ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

   การร่างขอบเขตของงาน (TOR) แบ่งได้ ๔ หัวข้อ คือ 
 
  ๓.๖.๒.๑ ข้อมูลเกี่ยวกับงาน/โครงการ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ ๓.๙ ตัวอย่างข้อมูลเกี่ยวกับงาน/โครงการ 

 
  ๓.๖.๒.๒ คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 
 
 

 
 
 

 ภาพที่ ๓.๑๐ ตัวอย่างคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 

 
 
 
 
   

๑๘ 



 

   ๓.๖.๒.๓ หลักฐานการเสนอราคา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๑ ตัวอย่างหลักฐานการเสนอราคา 

 
  ๓.๖.๒.๔ ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดจ้าง  
 
 
 
 
  ภาพที่ ๓.๑๒ ตัวอย่างขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดจ้าง  
 

 

๑๙ 



 

 ๓.๖.๓ ที่มาของราคา/เกณฑ์ราคากลางตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๓ ตัวอย่างเกณฑ์ราคากลางตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

๓.๖.๔ ใบเสนอราคา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๔ ตัวอย่างใบเสนอราคา 

๒๐ 



 

๓.๖.๕ ตารางเปรียบเทียบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๕ ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบราคา 
 
๓.๖.๖ คุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์ (Spec)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๖ ตัวอย่างคุณลักษณะเฉพาะสิ่งอุปกรณ์ (Spec) 

๒๑ 



 

๓.๗ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๓.๗.๑ ประสาน กคง.สส.ทหาร อย่างต่อเนื่อง เพ่ือติดตามความคืบหน้าของเรื่อง 
๓.๗.๒ มอบหน้าที่การติดตามผลดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๒ 



 

บทที่ ๔  

ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

๔.๑ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ๔.๑.๑ งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรไม่เป็นไปตามความต้องการ มีการปรับแผนงานให้สอดคล้องกับ
งบประมาณ ซึ่งจะต้องรีบเร่งดำเนินการแก้ไขเพ่ือให้เสร็จทันตามกำหนด 

 ๔.๑.๒ การจัดทำแผนการดำเนินการ (Time Line)  

  ๔.๑.๒.๑ ขั้นตอนและระยะเวลาต่าง ๆ จะต้องประสานขอความเห็นชอบจาก กจห.ฯ ว่าจะสามารถ
ดำเนินการได้หรือไม ่

  ๔.๑.๒.๒ ขั้นตอนการวางฎีกาเบิกเงินแต่ละงวด จะต้องประสาน กผง.ฯ ว่าต้องเบิกจ่ายห้วงเดือนใด  

 ๔.๑.๓ ไม่ได้รับความร่วมมือจากส่วนที่เกี่ยวข้องเท่าท่ีควร 

๔.๒ แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 ๔.๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับแผนการดำเนินการให้พร้อม เพ่ือประยุกต์ใช้เมื่อมีการปรับ
แผนงานตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 

 ๔.๒.๒ มีการประชุมชี้แจงให้ทุกหน่วยงานทราบว่าจะมีการจัดทำเอกสารเพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณโครงการ ซึ่งจะต้องขอรับข้อมูลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๔.๓ ข้อเสนอแนะ   

 - ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 

 

 
 
 
 
 
 
 

๒๓ 



 

ภาคผนวก 

๑. หนังสือ สปช.ทหาร ด่วนมาก ที่ กห ๐๓๐๘/๒๗๗๗ ลง ๑๗ ต.ค.๕๙ เรื่อง ขออนุมัติแบบประกอบระเบียบ ทท. 
ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๖ 

๒. คำสั่งกองบัญชาการกองทัพไทย (เฉพาะ) ที่ ๑๐๓๙/๕๙ ลง ๓๑ ต.ค.๕๙ เรื่อง การใช้แบบประกอบระเบียบ
กองทัพไทย ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๖ 
 ๓. คู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ของ กองบัญชาการกองทัพไทย 
 ๔. คู่มือการจัดทำโครงการกองทัพไทย 
 
 
 
 


