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เอกสารเพิ่มเติมประกอบการจัดทํางบประมาณ (Budget Preparation) 

( 14 พฤศจิกายน 2555) 

ขอสรุปเพิ่มเติม เรื่องการจัดทํางบประมาณ ตามระเบียบของ Procurement and Grants Office (PGO) ประเทศ
สหรัฐอเมริกามีดังน้ี    

 
1. ใหมีการจัดทําคําอธิบาย การตั้งงบประมาณเพิ่มเติม (Budget justification) เปนภาษาอังกฤษ 

โดยใหจัดทําเปนเอกสารแนบ แยกตามโครงการ และแยกตามหมวดงบประมาณ    เพื่ออํานวย
ความสะดวกในการจัดทํา TUC  ไดรางแบบฟอรมเพื่อใหเจาหนาที่โครงการ 

ใชเปนแนวทางในการเขียนคําอธิบาย (ดูตามเอกสารที่แนบทายนี้)   รวมท้ังไดสรุปแนวทางที่
มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมและแนวปฏิบัติที่โครงการตอง 
ดําเนินการ ดังรายละเอียดตอไปน้ี  

 
2. ขณะน้ี  TUC ไดมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบใน CoAg Budget โดยไดมีการเพิ่มเติม “บรรทัด

สําหรับรายละเอียด/description line” ข้ึน   ดังนั้น ตั้งแตน้ีไปเราจะเรียกบรรทัดที่ 1 ใน CoAg 

budget วา “บรรทัดปกติ/regular line” และเรียกบรรทัดที่ 2 วา “บรรทัดสําหรับ
รายละเอียด/description line”   ขอดีของการเพิ่มบรรทัดดังกลาว คือ  เมื่อ TUC/IT ทําการ
แปลง CoAg budget ใหเปน CoAg Fin แลว  เจาหนาที่โครงการจะสามารถแกไข หรือ
เปล่ียนแปลงเนื้อหาใน “บรรทัดสําหรับรายละเอียด” ไดเอง  โดยที่ไมตองสงมาให TUC 

แกไขดังในอดีต   ดูตัวอยางตามดานลาง 

 

 



 

2 
 

ก. หมวดบุคลากร (Personnel) 

ส่ิงท่ีตองใสใน CoAg Budget คือ 

1. ใสชื่อตําแหนงใน “บรรทัดปกต”ิ  และใสชื่อเจาหนาที่โครงการใน “บรรทัดสําหรับ
รายละเอียด”  ซ่ึงจะเปนการสะดวกตอโครงการ หากจําเปนตองมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล
ชื่อเจาหนาท่ี  เชน กรณีมีเจาหนาที่ลาออก และมีการเปลี่ยนเจาหนาที่โครงการใหม   

2. คาลวงเวลา (overtime) ใหใสเปนจํานวน Lump sum และเจาหนาที่โครงการสามารถใส 
Lump sum เปนรายการเดียว  หรือหากมีเจาหนาที่หลายคนในตําแหนงเดียวกัน ก็
สามารถใส overtime เปน Lump sum แยกตามตําแหนงได และ เนื่องจาก หากโครงการ
ใส Unit เปน Lump sum แลว ระบบของ CoAg budget จะบังคับใหใสคําอธิบายใน 
“บรรทัดสําหรับรายละเอียด” ดังนั้น จึงเปนใหเปนทางเลือกวา 

• โครงการสามารถใสรายละเอียดของคาลวงเวลาใน “บรรทัดสําหรับ
รายละเอียด” ก็ไดหรือ  

• หากโครงการไมตองการใสรายละเอียดคาลวงเวลาใน CoAg budget ก็ใหใส
คําวา (See attached justification) ไวใน “บรรทัดสําหรับรายละเอียด”   และ
ใหโครงการใสคําอธิบาย/รายละเอียดในแบบฟอรม Budget Justification  

 

ส่ิงท่ีอยูในแบบฟอรม Budget Justification ท่ีแนบทาย คือ 

1. รายละเอียดหนาที่ ความรับผิดชอบของแตละตําแหนง โดยสังเขป 

2. อธิบายและแจกแจง รายละเอียดคาลวงเวลา 
3. ไมจําเปนตองเขียนรายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบของขาราชการหรือเจาหนาที่ของ 

รัฐท่ีทํางานใหกับโครงการ  และไมไดรับเงินเดือนภายใตเงินงบประมาณโครงการ  
(เขียนอธิบายเพ่ิมเติมหรือไมก็ได)    

4. ไมจําเปนตองใสจํานวนเงินเดือนของแตละตําแหนง   ในแบบฟอรมนี้ ใหเขียนวา (See 

CoAg budgets) ได  (ใสจํานวนเงินหรือไมใสก็ได ถาจะใสใหใสยอดเงินบาท)    
 

ข. หมวดประกันสังคม  (Fringe benefit) 

ส่ิงท่ีตองใสใน CoAg Budget  คือ 

1. คาตรวจสุขภาพประจําป (Annual medical check-up) จะใสไวใน “บรรทัดปกติ” สวน 
จํานวนของเจาหนาที่โครงการแบบเต็มเวลา x 1,500 บาท (number of full-time staff * 

1,500 baht) จะถูกใสไวใน “บรรทัดสําหรับรายละเอียด”.  

2. สวนขอมูลอ่ืนๆใสเหมือนเดิมตามปกติ ไมมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ  (ตามที่ระบุไวใน 
Budget guidelines) 
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ส่ิงท่ีอยูในแบบฟอรม Budget Justification แนบทาย คือ 

1. ไมจําเปน ตองอธิบายเพ่ิมเติมในเรื่องประกันสังคม และคาตรวจสุขภาพประจําป  
เนื่องจากงบประมาณและคําที่โครงการใสไวใน CoAg budget นั้นอธิบายตัวเองอยูแลว  
(ดังน้ัน เขียนอธิบายเพิ่มเติมหรือไมก็ได)   

 

ค. หมวดเดินทาง (Travel)     

Procurement and Grants Office ประเทศสหรัฐอเมริกาไดใหคําอธิบายในหมวดการเดินทางไววา   เปนการ
ตั้งงบประมาณคาใชจายในการเดินทางของบุคลากรที่อยูภายใตสังกัดการจางงานของกระทรวงสาธารณสุข หรือ
กรุงเทพมหานคร ตัวอยางเชน  ขาราชการ  เจาหนาที่ของรัฐ  พนักงาน ของกระทรวงสาธารณสุข หรือ
กรุงเทพมหานคร  รวมทั้งเจาหนาท่ีโครงการแบบเต็มเวลา (full-time) และเจาหนาที่บางเวลา (part-time)  ภายใต 
Cooperative Agreement ของกระทรวงสาธารณสุข หรือกรุงเทพมหานคร   สวนคาใชจายในการเดินทางของ
บุคคลอ่ืนๆ ที่นอกเหนือจากนี้เชน คาเดินทางของที่ปรึกษาหรือบุคคลภายนอกที่อยูภายใตสัญญาวาจางบุคคลที่ 3 

ใหตั้งงบประมาณไวในหมวดสัญญาวาจางบุคคลภายนอก (Contractual, Consultant) หรือหากเปนคาเดินทาง
ของผูท่ีไมไดเปนบุคลากรของกระทรวงสาธารณสุข หรือกรุงเทพมหานคร ใหตั้งงบประมาณไวในหมวด อ่ืนๆ 
(Other) 

อนึ่ง คาแท็กซี่ท่ีไดรับอนุมัติใหเบิกจายไดใหตั้งงบประมาณไวในหมวด Travel 

ส่ิงท่ีตองใสใน CoAg Budget คือ 

 

กิจกรรมใดก็ตามที่มีเงื่อนไขตรงกับทั้ง 2 ขอดานลางน้ี ใหตั้งงบประมาณไวในหมวดคาเดินทาง (Travel): 

• เปนขาราชการ พนักงาน เจาหนาที่โครงการภายใตสังกัดของกระทรวงสาธารณสุข (for 

MOPH CoAg projects) หรือกรุงเทพมหานคร (for BMA CoAg projects) 

• มีคาใชจายในการเดินทาง (lodging, perdiem, transportaion)  

 
 
1. คาใชจายในการเดินทาง + คาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย + คาตอบแทนวิทยากรหรือผูทรงคุณวุฒิ 

(Resource person) ที่เปนเจาหนาที่/พนักงาน สังกัดภายใตกระทรวงสาธารณสุข หรือ
กรุงเทพมหานคร 

2. คาใชจายในการเดินทาง  + คาเบี้ยเล้ียง เหมาจาย + คาเบี้ยประชุม  สําหรับเจาหนาที่/
พนักงาน สังกัดภายใตกระกระทรวงสาธารณสุขหรือกรุงเทพมหานคร 
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3. ใหตั้งงบประมาณคาวีซาและคาใชจายอ่ืนที่ใชในการเดินทางสําหรับเจาหนาที่/พนักงาน
สังกัดภายใตกระทรวงสาธารณสุขหรือกรุงเทพมหานคร ไวที่หมวดเดินทาง-คอลัมน 
อ่ืนๆ (Travel-other) 

 

ดังตอไปน้ีเปนตัวอยางการตั้งงบประมาณในสวนการประชุม Meetings/ Trainings/Conferences / 
Workshops/ หรือกิจกรรมอื่นๆ ในหมวดการเดินทาง:   

1. การเดินทางไปประชุมของเจาหนาที่/พนักงาน /เจาหนาที่โครงการ ภายใตสังกัด กระทรวงสาธารณสุขหรือ

กรุงเทพมหานคร  (มีการเดินทาง)  

No  Description/Justification/ Details  CAN  Unit  Qty.  Person  Day 
Per diem/ 
Allowance  Transp.  Other  Total 

Cash 
Carry over 

New 

1  NCD injury stakeholders Training     Time  2  10  2  2,000  
   

7,000   0     220,000      220,000  

   (Non‐Local participants)                               

 

2. การเดินทางไปเปนวิทยากร หรือผูทรงคุณวุฒิ ของเจาหนาที่/พนักงาน /เจาหนาที่โครงการ ภายใตสังกัด 
กระทรวงสาธารณสุขหรือกรุงเทพมหานคร (มีการเดินทาง)  

No  Description/Justification/ Details  CAN  Unit  Qty.  Person  Day 
Per diem/ 
Allowance  Transp.  Other  Total 

Cash 
Carry over 

New 

2  NCD injury stakeholders Training     Time  2  2  2 
=3,800

(2,000+1,800) 
   

7,000   0        58,400         58,400  

   (Non‐Local Resource persons)                  3 hrs*600B             

  

ส่ิงท่ีอยูในแบบฟอรม Budget Justification แนบทาย คือ 

1. ใหเขียนอธิบายขอมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับการประชุมเชิงปฏิบัติการ  การฝกอบรม  การ
สัมมนา การประชุมวิชาการอื่นๆ หรืองานภาคสนามตางๆ ใหเขียนอธิบายแยกเปนการ
เดินทางภายในประเทศ  หรือเดินทางตางประเทศ ตัวอยางเชน 

 
การเดินทางภายในประเทศ (Local Travel) 
1. NCD Injury stakeholders Training… 
2. Financial Management Workshop… 

 

การเดินทางตางประเทศ (International Travel) 
1. Cancer Institutions Conference in the U.S…. 
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ง.  หมวดครุภณัฑ (Equipment)   

ส่ิงท่ีตองใสใน CoAg Budget คือ 

1. ใน “บรรทัดปกติ” ใหใสรายการครุภัณฑที่ตองการจัดซ้ือ โดยใหใสรายละเอียดราคา/หนวย 
จํานวน เหมือนเดิมท่ีเคยปฏิบัติมา  

2. ใน “บรรทัดสําหรับรายละเอียด”  อาจใสรายละเอียดรุน หรือสเปคของครุภัณฑนั้นๆ (ใส
หรือไมใสก็ได) 
 

ส่ิงท่ีอยูในแบบฟอรม Budget Justification แนบทาย คือ 

1. ใหระบุเหตุผล/ความจําเปนที่ตองจัดซ้ือครุภัณฑนั้นๆ วามีความจําเปนตอการดําเนินกิจกรรม
โครงการอยางไร   

 จ. หมวดพัสดุ/วัสดุ (Supplies) 

ส่ิงท่ีตองใสใน CoAg Budget คือ 

1. ใน “บรรทัดปกติ”  ใหใสรายการวัสดุอุปกรณท่ีตองการจัดซ้ือ โดยใหใสรายละเอียดราคา/
หนวย จํานวน เหมือนเดิมที่เคยปฏิบัติมา  

2. ใน “บรรทัดสําหรับรายละเอียด”  อาจใสรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับวัสดุดังกลาว (ใสหรือไม
ใสก็ได) 
 

ส่ิงท่ีอยูในแบบฟอรม Budget Justification แนบทาย คือ 

1. ใหระบุเหตุผล/ความจําเปนที่ตองจัดซ้ืออุปกรณสํานักงานเหลานั้น วามีความจําเปนตอการ
ดําเนินกิจกรรมของโครงการอยางไร  (ไมจําเปนตองใหคําอธิบายสําหรับวัสดุอุปกรณที่มี
คําอธิบายในตัวเองอยูแลว   วัสดุอุปกรณสํานักงานทั่วไป หรือวัสดุอุปกรณเล็กๆนอยๆ) 

 

ฉ. หมวดสัญญาวาจางบุคคลภายนอก (Contractual)     

หมวดสัญญาวาจางบุคคลภายนอกประกอบดวย คาจางที่ปรึกษา (Consultant cost) และคาจางหนวยงานภายนอก 
(Contractual cost)  

ส่ิงท่ีตองใสใน CoAg Budget คือ 

1. ใหระบุรายละเอียดเหมือนเดิมตามที่เคยปฏิบัติมา  (ตามท่ีระบุไวใน Budget guidelines) 
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ส่ิงท่ีอยูในแบบฟอรม Budget Justification แนบทาย คือ 

1. ไมจําเปนตองเขียนคําอธิบายเพ่ิมเติมในแบบฟอรมนี้อีก  เนื่องจากโครงการตองจัดทําเอกสาร
แนบ Appendix A สําหรับการจางที่ปรึกษา และ Appendix B  สําหรับการจางหนวยงาน
ภายนอก เหมือนที่เคยปฏิบัติมาอยูแลว 

ช. หมวดสิ่งปลูกสราง (Construction) 

1. ในปจจุบันไมมีการอนุมัติใหจัดตั้งงบประมาณในสวนหมวดส่ิงปลูกสรางใหกับโครงการที่
ไดรับงบประมาณสนับสนุนตามขอตกลงความรวมมือของศูนยความรวมมือไทย-สหรัฐ ดาน
สาธารณสุข 

2. หากมีความจําเปนที่จะตองปรับปรุงสถานที่ทํางาน  ที่ไมมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางใดๆ ให
ตั้งงบประมาณไวในหมวดกิจกรรมอื่นๆ (Other) และใสชื่อกิจกรรมวา  “refurbish หรือ 

office improvement หรือ refurnish” 

ซ. หมวดอื่นๆ (Other) 

หมวดงบประมาณนี้ เปนหมวดที่ใหใสกิจกรรมที่ไมสอดคลองกับงบประมาณใน 7 หมวดท่ีกลาวมาขางตน 

Procurement and Grants Office ประเทศสหรัฐอเมริกาไดใหคําอธิบายเรื่องคาใชจายการเดินทาง ของ
บุคลากรที่ไมไดเปน พนักงาน/เจาหนาที่ภายใตสังกัดของกระทรวงสาธารณสุข หรือกรุงเทพมหานคร ไววา ใหตั้ง
งบประมาณดังกลาวไวในหมวดอื่นๆ (Other) นี้      รวมท้ัง กิจกรรมอ่ืนๆ เชน คาใชจายของการจัดประชุม  การ
ฝกอบรม ของบุคคลใดก็ตามท่ี ไมมี คาใชจายในการเดินทาง ก็ใหตั้งงบประมาณไวที่หมวดอื่นๆ (Other) น้ี
เชนกัน 

ส่ิงท่ีตองใสใน CoAg Budget คือ 
 

ดังตอไปน้ีเปนตัวอยางการตั้งงบประมาณในหมวดอื่นๆ   

1. การประชุมหรือกิจกรรมใดๆก็ตาม ที่ไมมีคาใชจายในสวนของการเดินทาง (สําหรับผูเขารวมประชุมที่เปน
พนักงาน/เจาหนาที่ของกระทรวงสาธารณสุข หรือกรุงเทพมหานคร  และไมไดเปนพนักงาน/เจาหนาท่ีของ
กระทรวงสาธารณสุขหรือกรุงเทพมหานคร) 

No  Description/Justification/ Details  CAN  Unit  Qty.  Person  Day 
Per diem/ 
Allowance  Transp. 

Other/  
Price/unit  Total 

Cash 
Carry over 

New 

1.1   NCD injury stakeholders Training     Time  2  5  2  500  0  0        10,000        10,000 

   (Local participants)                               

สามารถอธิบายคาเบี้ยประชุม 500 บาทวาเปนคาใชจายในการจัดประชุมได (Meeting support expenses) 
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No  Description/Justification/ Details  CAN  Unit  Qty.  Person  Day 
Per diem/ 
Allowance  Transp. 

Other/  
Price/unit  Total 

Cash 
Carry over 

New 

1.2  Executive Committee Meeting     Time  4  20  1  2,000 
         
0    0     160,000     160,000  

   (Local participants)                               

 

2. คาใชจายเกี่ยวกับการจัดการประชุม รวมท้ังคาเดินทางของบุคลากรที่ไมไดเปนพนักงาน/เจาหนาที่ของ
กระทรวงสาธารณสุข หรือกรุงเทพมหานคร 

No  Description/Justification/ Details  CAN  Unit  Qty.  Person  Day 
Per diem/ 
Allowance  Transp. 

Other/  
Price/unit  Total 

Cash 
Carry over 

New 

2  NCD injury stakeholders Training     Time  2  2  2  2,000  7,000  0        44,000         44,000  

   (Non‐Local participants, Non‐MOPH)                               

 

3. คาตอบแทนวิทยากร ผูทรงคุณวุฒิหรือผูเช่ียวชาญ ที่ไมมีคาเดินทาง (สําหรับวิทยากร ผูทรงคุณวุฒิที่เปน
พนักงาน/เจาหนาที่ของกระทรวงสาธารณสุข หรือกรุงเทพมหานคร  และไมไดเปนพนักงาน/เจาหนาท่ีของ
กระทรวงสาธารณสุขหรือกรุงเทพมหานคร) 

No  Description/Justification/ Details  CAN  Unit  Qty.  Person  Day 
Per diem/ 
Allowance  Transp. 

Other/  
Price/unit  Total 

Cash 
Carry over 

New 

3  NCD injury stakeholders Training     Time  2  2  2  1,800 
         
0  0        14,400        14,400  

   (Local Resource persons)                
3 hrs*
600B             

 

4. คาเดินทางของวิทยากร ผูทรงคุณวุฒิหรือผูเช่ียวชาญที่ไมไดเปนพนักงาน/เจาหนาท่ีของกระทรวงสาธารณสุข 
หรือกรุงเทพมหานคร 

No  Description/Justification/ Details  CAN  Unit  Qty.  Person  Day 
Per diem/ 
Allowance  Transp. 

Other/  
Price/unit  Total 

Cash 
Carry over 

New 

4  NCD injury stakeholders Training     Time  2  2  2 
=5,600 

(2,000+3,600) 
   

7,000   0        72,800         72,800 

   (Non‐Local Resource persons, Non‐MOPH)                  3 hrs*1,200B             

  

5. มีการเปลี่ยนแปลงเรื่องการจัดตั้งงบประมาณคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับการประชุม (Meeting Facilities) จากเดิม
ที่ใหตั้งงบประมาณรวมไวในแตละรายการในการอบรมหรือการประชุมนั้นๆ   ขณะนี้แนะนําใหตั้งงบประมาณ
คาใชจายท่ีเกี่ยวของกับการประชุมทั้งหมดเปนหน่ึงรายการ (กิจกรรม) โดยใสวาเปนคา Meeting Facilities และ
ใหอธิบายเหตุผลวารายการนี้เปนคาใชจายในการจัดประชุม หรือฝกอบรมของกิจกรรมใดบาง โดยใหอธิบายไว
ในแบบฟอรม Budget Justification   

6.  คาใชจายอ่ืนๆ เชน คาเชาอินเตอรเนต คาซอมบํารุง หรือ คาใชจายที่เก่ียวของกับการติดตอส่ือสาร 
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7. ใหตั้งงบประมาณคาวีซาและคาใชจายอ่ืนที่ใชในการเดินทางสําหรับบุคลากรที่ไมไดเปนเจาหนาที่/พนักงาน 
สังกัดภายใตกระทรวงสาธารณสุขหรือกรุงเทพมหานคร ไวที่หมวดอ่ืนๆ -คอลัมน อ่ืนๆ (Other-other/Price per 
unit) 
 
8. ในการตั้งงบประมาณในสวนของการประชุม การอบรม การสัมมนา หรือการเดินทางในหมวดกิจกรรมอื่นๆ 
(Other) นี้  ระบบของ CoAg Budget จะบังคับใหใส  Unit cost  เปนคําวา “Time” เทานั้น   หากใชคําอ่ืนจะไม
สามารถใสขอมูลงบประมาณที่เก่ียวกับการประชุมหรือการเดินทางใน CoAg budgetได     
 
9. สวนรายการอ่ืนที่ไมเก่ียวของกับการประชุม หรือการเดินทาง ก็ใหใส Unit cost เหมือนเดิมตามที่เคยปฏิบัติมา   
ระบบจะบังคับใหใส Unit cost   Qty. และ Price per Unit เหมือนเดิม 
  

ส่ิงท่ีอยูในแบบฟอรม Budget Justification แนบทาย คือ 

1. หากกิจกรรมในหมวดนี้เปนกิจกรรมเดียวกันกับที่ตั้งงบประมาณไวในหมวดเดินทาง 

(Travel) และไดมีการอธิบายเหตุผลและขอมูลโดยสังเขปของกิจกรรมนั้นๆ ไปแลว  ก็ไมตอง
อธิบายกิจกรรมที่ตั้งงบประมาณไวในหมวดอื่นๆ นี้ซํ้าอีก      แตหากยังไมมีการอธิบายเหตุผล
ของกิจกรรม ก็ขอใหอธิบายเหตุผลและใหขอมูลโดยสังเขป 
ในการตั้งงบประมาณในการจัดประชุม การอบรมสัมมนา หรือกิจกรรมตางๆ ไวใน
แบบฟอรม Budget Justification   

2. บางกิจกรรมที่ชื่อกิจกรรมสามารถอธิบายตัวกิจกรรมเองไดอยูแลว เชน คาสงไปรษณีย        
คาโทรศัพท  คาเชา ก็ไมจําเปนตองอธิบายเหตุผลเพิ่มเติมอีก    ยกเวนจํานวนเงินงบประมาณ
ที่ตั้งไวสูงก็ใหอธิบายเหตุผลเพ่ิมเติม 

3. อธิบายเหตุผลเกี่ยวกับคาเบี้ยประชุมวาเปนคาใชจายที่เก่ียวของ/สนับสนุนการจัดประชุม 

------------------------------------------ 
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ตัวอยางแบบฟอรม Budget Justification 

 

Guidance format for Budget Justification 
 

 
Program:   
 
Project Code:  
 
Project Title:   
 
Budget Period: CoAg Year02 - 09/01/2012 through 08/31/2013 
 

A. Personnel, amount Baht :  

Position and Job Descriptions 
Position No. 

of 
Staff 

Duty Description 

   
   
 

B. Fringe benefits: 
 

C. Travel: 
a. International Travel 
b. Local Travel 

 
D. Equipment: 

 
E. Supplies: 

 
F. Contractual: 

 
G. Construction: 

 
H. Other: 

 
I. Total budget 

 
 


