เกณฑ์การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์)

ประจำปีงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2556

1. ขั้นตอนการจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์)

ในการจัดทำคำของบประมาณค่าครุภัณฑ์ หน่วยงานควรดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้
1) กำหนดลำดับความสำคัญของโปรแกรมวิชา/กิจกรรม
2) จัดทำกรอบรายการครุภัณฑ์ที่จำเป็นของแต่ละโปรแกรมวิชา/กิจกรรม
3) จัดทำรายละเอียดคำขอตั้งครุภัณฑ์ของแต่ละโปรแกรม/กิจกรรม โดยกำหนดรายการ คุณลักษณะ ราคา จำนวนที่ต้องการ และอื่น ๆ ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และขอให้จัดเรียงลำดับของครุภัณฑ์แต่ละรายการด้วย
2. การจัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการ
การจัดทำรายละเอียดของครุภัณฑ์แต่ละรายการ มีหลักการดังต่อไปนี้
1) ชื่อครุภัณฑ์ควรเป็นภาษาไทย และเป็นชื่อกลาง ๆ ที่สื่อความหมายได้
2) ครุภัณฑ์ที่ใช้ด้วยกันควรจัดตั้งงบประมาณเป็นชุด เพื่อป้องกันการได้รับงบประมาณเพียงชิ้นใดชิ้นหนึ่งแล้วไม่สามารถใช้งานได้ แต่หากเป็นชุดที่มี่ราคาสูง ควรมีรายละเอียดและราคาของแต่ละชิ้นอย่างชัดเจน  ซึ่งการตั้งงบประมาณเป็นชุดนี้ ขอให้เป็นครุภัณฑ์ที่จำเป็นต้องใช้ร่วมกันอย่างแท้จริง มิใช่เพียงนำครุภัณฑ์หลาย ๆ อย่างมาตั้งงบประมาณรวมกัน
3) กำหนดคุณลักษณะ (Specification) ของครุภัณฑ์ให้เหมาะสมกับภารกิจและการใช้งาน หากเป็นครุภัณฑ์ที่กำหนดไว้ในบัญชีมาตรฐาน ขอให้ใช้คุณลักษณะตามบัญชีมาตรฐาน แต่หากหน่วยงานจำเป็นต้องใช้ครุภัณฑ์ชนิดเดียวกันแต่มีคุณลักษณะสูงกว่าหรือแตกต่างไปจากในบัญชีราคามาตรฐาน ขอให้จัดซื้อด้วยเงินนอกงบประมาณ  เนื่องจากสำนักงบประมาณจะอนุมัติงบประมาณตามบัญชีราคามาตรฐานเท่านั้น
4) กำหนดราคาครุภัณฑ์ให้เหมาะสม คือ
· หากเป็นครุภัณฑ์ตามบัญชีราคามาตรฐาน ต้องตั้งตามบัญชีราคามาตรฐาน
· ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ต้องตั้งตามราคากลางของกระทรวง ICT (หากมี)

· ครุภัณฑ์อื่น ๆ  ตั้งราคาตามคุณลักษณะและราคาที่สามารถจัดซื้อได้     โดยควรมีการสืบราคาก่อน
5) เขียนคุณลักษณะของครุภัณฑ์ให้ชัดเจนและครบถ้วน เพียงพอที่จะชี้แจงถึงความเหมาะสมของราคาและคุณประโยชน์ของครุภัณฑ์นั้น   ขอให้เขียนให้สั้น  กระชับ  ไม่จำเป็นต้องมีรายละเอียดมากเกินไปแต่สาระสำคัญครบถ้วน  ที่สำคัญประการหนึ่งคือขอให้เขียนเป็นภาษาไทย
6) ระบุเหตุผลความจำเป็นของรายการจัดซื้อครุภัณฑ์ทุกรายการอย่างชัดเจน     สามารถชี้แจงผู้เกี่ยวข้องให้เห็นพ้องและเชื่อถือว่าครุภัณฑ์มีความจำเป็นอย่างแท้จริงได้ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ครุภัณฑ์การเรียนการสอน ควรบอกรายชื่อวิชา/โปรแกรมวิชาและจำนวนผู้ใช้ครุภัณฑ์นั้น ๆ กรณีเป็นโปรแกรมวิชาเปิดใหม่ ขอให้แจ้งปีแรกที่เปิดสอน
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7) ตั้งงบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์เฉพาะรายการที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของงาน/โครงการ และให้เหมาะสมกับลักษณะการใช้งาน หลีกเลี่ยงการขอซื้อครุภัณฑ์ที่มีราคาแพงโดยไม่มีเหตุผลความจำเป็นเพียงพอ
8) ตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์โดยประหยัด โดยขอให้คำนึงถึงการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรภายในหน่วยงานร่วมกัน
9) ตั้งงบประมาณในแต่ละรายการ (มิใช่ราคาต่อหน่วย) ในวงเงินไม่ต่ำเกินไป กล่าวคือ ไม่ควรต่ำกว่า 20,000 บาท    สำหรับครุภัณฑ์ที่วงเงินต่ำกว่านี้  ขอให้หน่วยงานจัดซื้อด้วยเงินนอกงบประมาณ
10) ขอให้หน่วยงานให้ความสำคัญกับการจัดเรียงลำดับความต้องการ ทั้งนี้เนื่องจากมหาวิทยาลัยอาจจำเป็นต้องพิจารณาของตั้งงบประมาณไปยังสำนักงบประมาณเพียงบางส่วนที่หน่วยงานขอตั้ง  โดยการตัดทอนรายการในลำดับท้ายออก  และในการพิจารณาของสำนักงบประมาณก็จะพิจารณาจากลำดับความสำคัญของมหาวิทยาลัยจัดเรียงไว้เป็นหลักด้วย
11) กรณีเป็นครุภัณฑ์ชนิดเดียวกัน ของแต่ละหน่วยงาน/โปรแกรมวิชา/กิจกรรม ให้ตั้งงบประมาณเพียงลำดับเดียวเท่านั้น เช่น ขอตั้งงบประมาณรายการ “โทรทัศน์สี” เหมือนกัน ขอให้รวมจำนวนหน่วยแล้วตั้งงบประมาณในรายการเดียวกัน ซึ่งหากกำหนดคุณลักษณะไม่เหมือนกัน อาจปรับให้เหมือนกัน หากไม่มีผลกระทบเสียหายต่อการดำเนินงาน
12) ขอให้หน่วยงานพิจารณาตัดสินใจตั้งงบประมาณในผลิต/โครงการต่าง ๆ อย่างเหมาะสม เพราะผลผลิต/โครงการที่ไม่เคยได้รับงบประมาณค่าครุภัณฑ์มาก่อน     มีแนวโน้มที่จะได้รับงบประมาณน้อย ยกเว้นผลผลิต/โครงการหรือกิจกรรมนั้นสอดคล้องกับนโยบายสำคัญ
************************************
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
กองนโยบายและแผน
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