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  คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี      
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ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการ
ดำเนินการจัดทำคำเสนอของบประมาณที่ถูกต้องเกี่ยวกับการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ประจำปี สำหรับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยและเพื่อเป็น
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ระเบียบและประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตลอดจนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำงบประมาณ หรือผู้
ที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
  ผู้จัดทำขอขอบคุณคณบดีคณะเกษตรศาสตร์และรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน
ที่ให้โอกาสในการปฏิบัติงานในส่วนของงานนโยบายและแผนของคณะเกษตรศาสตร์ ตลอดจนให้
คำแนะนำในการจัดทำคู่มือฉบับนี้  การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี          
ถือเป็นงานที่มีความสำคัญอย่างยิ่งในสถาบันอุดมศึกษา นอกจากนี้ขอขอบคุณบุคลากรเพื่อนร่วมงาน
ทุกท่านที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จนทำให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี จึงขอขอบคุณมา  
ณ โอกาสนี้ 
  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน       
ด้านการจัดทำงบประมาณและผู ้ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป ทั ้งนี้          
หากมีข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาปรับปรุงให้คู ่มือฉบับนี้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้จัดทำขอน้อมรับและยินดีนำมาพัฒนาและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฉนับนี้ใน
โอกาสต่อไป  
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1.1  ความเป็นมาและความสำคัญ 
 มหาวิทยาลัยของรัฐโดยทั ่วไปจะบริหารกิจการด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย
(งบประมาณแผ่นดิน) จากการสนับสนุนของรัฐบาลส่วนหนึ่งและอีกส่วนหนึ่งมาจากรายได้ของ
มหาวิทยาลัย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยส่วนนี้เป็นรายได้ที่ไม่ต้องส่งคืนคลังให้เป็นเป็นรายได้ของรัฐ 
และมหาวิทยาลัยสามารถนำมาเพื ่อบริหารกิจการของตนเองได้   โดยตั ้งเป็นงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยในแต่ละปีงบประมาณ ซึ่งเรียกว่า “งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี” งบดังกล่าว
เป็นงบที่เพิ่มเติมจากงบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) เป็นส่วนที่ให้มหาวิทยาลัยสามารถ
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ รวมถึงนำไปใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัยในมิติต่าง ๆ ทำให้มหาวิทยาลัย
สามารถดำเนินกจิกรรมได้โดยครบถ้วนสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 

คณะเกษตรศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคลศร ีว ิช ัย ว ิทยาเขต
นครศรีธรรมราช เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐทีจ่ัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล พ.ศ. 2548 และกฎกระทรวงจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศร ีว ิช ัย กระทรวงศึกษาธ ิการ พ.ศ. 2549 มีการจ ัดการศึกษาตามภารกิจหลักทั ้ง 4 ด ้าน                      
ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 1) การผลิตบัณฑิต 2) การวิจัย 3) การบริการวิชาการ และ 4) การทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม รวมถึงการดำเนินงานให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ. 2561 – 2565) ในการพัฒนามหาวิทยาลัย           
ให้มีความเจริญก้าวหน้า นอกจากต้องดำเนินการให้สอดคล้องกับการพัฒนามหาวิทยาลัยแล้วยังต้อง
ดำเนินการให้สอดคล้องกับการยุทธศาสตร์ชาติเพื่อการผลิตและพัฒนาบุคลากร รวมถึงองค์ความรู้
ต่าง ๆ ที่สามารถนำไปพัฒนาประเทศต่อไปในอนาคต ดังนั้น เพ่ือให้การขับเคลื่อนและการดำเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยในทุก ๆ ด้าน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดประโยชน์สูงสุดจึงจำเป็นต้องอาศัย
งบประมาณในการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยตามวิสัยทัศน์ที ่ว่า “มหาวิทยาลัย
นวัตกรรมเพ่ือสังคม”  

การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ถือว่าเป็นภารกิจสำคัญ
อย่างหนึ่งของการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ เพื่อเป็นการกำหนดกรอบและทิศทางในการบริหาร 
คณะเกษตรศาสตร์ให้ภารกิจบรรลุวัตถุประสงค์และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
กระบวนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี จัดทำตามหลักเกณฑ์และ
ว ิธ ีการจ ัดทำงบประมาณรายจ ่ายเง ินรายได ้ประจำป ี  ผ่านกระบวนการกลั่ นกรองจาก       
คณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์และรวบรวมคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ส่งไปยังมหาวิทยาลัย เพื ่อจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย                

บทที่ 1 บทนำ 
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เงินรายได้ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยและผ่านกระบวนการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณของมหาวิทยาลัย จากนั้นเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยแจ้งจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้มายังหน่วยงาน จึงจะเสร็จสิ ้นกระบวนการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้และสามารถนำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้มาใช้จ่ายได้ 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือการจัดทำคำเสนอ
ของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบประมาณ
สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี             
คณะเกษตรศาสตร์ ให้ดำเนินได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

1.2  วัตถุประสงค์ 
1.2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาท หน้าที ่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.3.1  ผู ้ปฏิบัติงานและผู ้เกี ่ยวข้อง มีความรู ้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน               
การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 
 1.3.2  ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี ่ยวข้อง ปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์  เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
ขอบเขตของการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มุ่งศึกษาหลักเกณฑ์ เทคนิค               

แนวปฏิบ ัติ   ข ั ้นตอนและว ิธ ีการจ ัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ประจำปี                  
คณะเกษตรศาสตร์ เริ ่มตั้งแต่ ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
จัดทำข้อมูลนักศึกษา คำนวณประมาณการรายรับ จัดทำรายละเอียดคำเสนอของบประมาณรายจา่ย
เงินรายได้/งานฟาร์ม ให้โครงการสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเกษตรศาสตร์          
จัดประชุมพิจารณางบประมาณคำเสนอของบประมาณต่อคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์                
ปรับปรุงแก้ไขตามมติที่ประชุมและดำเนินการกรอกรายละเอียดการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้ครบทุกส่วน เสนอคณบดีลงนาม
เห็นชอบ ตลอดจนจัดทำรูปเล่มคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์
เ พ่ือเสนอต ่อไปยังมหาว ิทยาล ัย  และแจ้งจ ัดสรรงบประมาณรายจ่ายเง ินรายได ้ประจำปี                          
คณะเกษตรศาสตร์ให้แก่ฝ่ายและสาขา 
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1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
 งบประมาณ  หมายถึง  งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี พ.ศ. 2566 
 เงินรายได้ประจำปี  หมายถึง  เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจาก

เงินงบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ประจำปี พ.ศ. 2566 
 งบบุคลากร   หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 

ได้แก่ ค่าจ้างชั่วคราว 
 งบดำเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ 

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย เช่น ค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง ค่าประกันสังคม 
และเงินกองทุนทดแทน 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย    
ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อเป็นค่าบำรุงหรือช่วยเหลือ
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานและรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจา่ยนี้ 
ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการ สมทบกองทุนส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัยเงิน สนับสนุนทุนการศึกษา เป็นต้น 

 งบกลาง  หมายถึง งบสำรองจ่ายกรณีฉุกเฉินจำเป็นเร่งด่วน ตั้งไว้อย่างน้อย 5% 
ของประมาณการรายรับทั้งหมด 

 หน่วยงาน หมายถึง  คณะ วิทยาลัย สำนัก สถาบันและหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่ มีฐานะเทียบเทา่คณะ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ  
คณะเกษตรศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคลศร ีว ิช ัย ว ิทยาเขต

นครศรีธรรมราช เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐทีจ่ัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล พ.ศ. 2548 แยกสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ออกเป็น 9 มหาวิทยาลัย ตามประกาศ           
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ซึ่งรวมภาควิชาที่จัดการเรียนการสอน            
ทางด้านเกษตรในสังกัดคณะเกษตรศาสตร์นครศรีธรรมราช สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ในพื้นที่          
อำเภอทุ่งใหญ่ ได้แก่ ภาควิชาพืชศาสตร์ และภาควิชาสัตวศาสตร์ รวมกับคณะวิชาและสาขาวิชา               
ที่จัดการเรียนการสอนทางด้านเกษตร ในสังกัดวิทยาเขตนครศรีธรรมราช สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล             
ในพื้นที่อำเภอทุ่งสง ได้แก่ คณะวิชาพืชศาสตร์ คณะวิชาสัตวศาสตร์ คณะวิชาประมง สาขาวิชา
เทคโนโลยีภูมิทัศน์ สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตรและสาขาวิชาเกษตรกลวิธาน  รวมเป็น           
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การศึกษา 
ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ที่เน้นการปฏิบัติ ทำการสอน ทำการวิจัย ให้บริการทางวิชาการ         
ในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ทำนุบำรุงศิลปและวัฒนธรรมและอนุรักษ์ สิ่งแวดล้อม             
โดยให้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางในระดับ
ปริญญาเป็นหลัก โดยมีวิสัยทัศนแ์ละพันธกิจ ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
 “มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางด้านการเกษตร เป็นแหล่งบริการวิชาการแก่สังคม  

ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมรักษ์สิ่งแวดล้อมและบริหารจัดการองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ” 

พันธกิจ (Mission ) 
1)  ผลิตกำลังคนด้านวิชาชีพบนพื ้นฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี             

ที่มีคุณภาพและมีความสามารถพร้อมเข้าสู่อาชีพ 
2)  สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรมสู่การผลิตการบริการที่สามารถ

ถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพ่ิม 
3)  ให้บริการวิชาการแก่สังคมเพื ่อพัฒนาอาชีพให้มีความสามารถใน           

การแข่งขันและมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึนอย่างยั่งยืน 
4)  ทำนุบำรุงศาสนา อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
 

บทท่ี 2  โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ปัจจุบันคณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมติสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในการประชุมครั้งที่ 184-1/2563 เมื่อวันที่ 30  มกราคม 
2563 ได้แบ่งส่วนราชการภายในคณะเกษตรศาสตร์ออกเป็น 2 สาขา 1 สำนักงาน ดังนี้ 

1. สาขาวิทยาศาสตร์การเกษตร ประกอบด้วย   
1.1 หลักสูตรสาขาวิชาพืชศาสตร์  
1.2 หลักสูตรสาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
1.3 หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ 

2. สาขาเกษตรประยุกต ์ ประกอบด้วย 
2.1 หลักสูตรสาขาวิชาพืชสวนประดับและภูมิทัศน์ 
2.2 หลักสูตรสาขาวิชาเกษตรอัจฉริยะ    
2.3 หลักสูตรสาขาวิชาธุรกิจเกษตร 

3.  สำนักงานคณบดีคณะเกษตรศาสตร์ 
 3.1  งานบริหารและวางแผน 
 3.2   งานวิชาการและวิจัย 
 3.3  งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 

 

ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

คณะเกษตรศาสตร์

สาขาวิทยาศาสตร์การเกษตร

หลักสูตรสาขาวิชาพืชศาสตร์

หลักสูตรสาขาวิชาสัตวศาสตร์

หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยี
เพาะเลี้ยงสัตว์น้้า

สาขาเกษตรประยุกต์

หลักสูตรสาขาวิชาพืชสวนประดับ

และภูมิทัศน์

หลักสูตรสาขาวิชาเกษตรอัจฉริยะ

หลักสูตรสาขาวิชาธุรกิจเกษตร

ส้านักงานคณบดีคณะเกษตรศาสตร์

งานบริหารและวางแผน

งานวิชาการและวิจัย

งานพัฒนานักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์



 
 

 

 
 

- 7 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานบริหารและวางแผน 

- หัวหน้าแผนกงานสารบรรณ 

- หัวหน้าแผนกงานการเงินและบัญชี 

- หัวหน้าแผนกงานพัสดุ 

- หัวหน้าแผนกงานบุคลากรและเจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าแผนกงานนโยบายและแผน 

- หัวหน้าแผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และทัศนูปกรณ์ 

- หัวหน้าแผนกงานประชุม 

- หัวหน้าแผนกงานประชาสัมพันธ์ 

- หัวหน้าแผนกงานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

- หัวหน้าแผนกงานกิจกรรมนักศึกษา 

- หัวหน้าแผนกบริการและสวัสดิการ 

- หัวหน้าแผนกแนะแนวและจัดหางานและแนะแนวศึกษาต่อ 

- หัวหน้าแผนกวินัยและพัฒนานักศึกษา 

- หัวหน้าแผนกกีฬาและสันทนาการ 

- หัวหน้าแผนกอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 

- หัวหน้าแผนกศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

หัวหน้างานวิสาหกิจ 

- หัวหน้าแผนกงานฟาร์ม 

- หัวหน้าแผนกงานฝึกทักษะที่ก่อให้เกิด
รายได้และฟาร์มนักศึกษา 

- หัวหน้าแผนกงานจัดหารายได้และ
จำหน่ายผลผลิต 

- หัวหน้าแผนกงานเครื่องจักรกลเกษตร 

- หัวหน้าแผนกงานท่องเที่ยวเชิงเกษตร 

หัวหน้างานวิชาการและวิจัย 

- หัวหน้าแผนกงานหลักสูตรและฝึกอบรม 

- หัวหน้าแผนกงานทะเบียนและวัดผล 

- หัวหน้าแผนกงานประกันคุณภาพ 

- หัวหน้าแผนกงานวิจัย 

- หัวหน้าแผนกงานบริการวิชาการ 

- หัวหน้าแผนกงานวิเทศสัมพันธ์ 

- หัวหน้าแผนกงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ
งานสหกิจศึกษา 

- หัวหน้าแผนกงานบัณฑิตศึกษา 

คณบดีคณะเกษตรศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

- หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชาพืช
ศาสตร์ 

- หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชาสัตว
ศาสตร์ 

- หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชา
เทคโนโลยีเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ 

- หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชาพืชสวน
ประดับและภูมิทัศน์ 

- หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชาเกษตร
อัจฉริยะ  

- หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชาธุรกิจ
เกษตร 

หัวหน้าสาขาวิทยาศาสตร์การเกษตร 

 

หัวหน้าสาขาเกษตรประยุกต ์

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

คณะกรรมการประจำคณะ 

หัวหน้าสำนักงานคณบด ี
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โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารและวางแผน  (Activity Chart) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 
 

   
 

 
 
 

 

นางอภิชญา  หงษ์ทอง 
  หัวหน้าแผนกงานสารบรรณ 
  หัวหน้าแผนกงานประชุม 

 

นางอณงค์ทิพย์  วงศ์กูล 
หัวหน้างานบริหารและวางแผน 

นางนลินสุดา  ปรสันตสิุข 
 หัวหน้าแผนกงานการเงินและบัญชี 

 

นางอณงค์ทิพย์  วงศ์กูล 
  หัวหน้าแผนกงานบุคลากรและเจ้าหน้าท่ี 
  หัวหน้าแผนกงานนโยบายและแผน 

 

นายเอกศักดิ์  คมคาย 
 หัวหน้าแผนกงานเทคโนโลยี 

สารสนเทศและทัศนูปกรณ์ 

 

นางสาวกรวรรณ ไตรรตัน์ 
 ผู้ช่วยแผนกงานบุคลากรและเจ้าหน้าที่ 
 ผู้ช่วยแผนกงานพัสดุ 

 

นางธันย์ญากติติ ์ จันทร์เกดิ 
  หัวหน้าแผนกงานพัสดุ 

 

นายสาธติ  บัวขาว 
 หัวหน้าแผนกงานประชาสัมพันธ์ 

 
 

นายอนุวัติ  รตันรัตน์ 
 หัวหน้าแผนกงานอาคาร  สถานท่ี 

 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

นางสาววิยะดา  แสงค์วงค์ 
 ผู้ช่วยแผนกงานสารบรรณ 
 ผู้ช่วยแผนกงานประชุม 
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2.2  ภาระหน้าที่ของงานบริหารและวางแผน 

งานบริหารและวางแผน มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลการบริหารงานทั่วไป แผนกงานสารบรรณ 
แผนกงานการเงินและบัญชี แผนกงานพัสดุ แผนกงานบุคลากรและเจ้าหน้าที่ แผนกงานนโยบายและแผน 
แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศและทัศนูปกรณ์ แผนกงานประชุม แผนกงานประชาสัมพันธ์และ
แผนกงานอาคารสถานที่  เพื ่อให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน             
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

2.2.1 แผนกงานสารบรรณ  
  แผนกงานสารบรรณ มีหน้าที ่ ดำเนินการเกี ่ยวกับการ รับ-ส่ง หนังสือ

ราชการจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ จัดทำคำสั่ง 
ประกาศ งานจัดเก็บเอกสาร งานสำเนาเอกสารและติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 

2.2.2 แผนกงานการเงินและบัญชี  
  แผนกงานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารการเงินที่เกี่ยวกับ

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ค่าจ้าง ค่าตอบแทน           
ค่ารักษาพยาบาล ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนแนะนำให้คำปรึกษาแกบุคลากรอื่น ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

2.2.3 แผนกงานพัสดุ  
แผนกงานพัสดุ มีหน้าที่ จัดทำเอกสารเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ ทำบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุ จัดจ้างงานจ้างเหมาบริการ ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจำปี  

2.2.4 แผนกงานบุคลากรและเจ้าหน้าที่  
     แผนกงานบุคลากรและเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ จัดทำทะเบียนประวัติของ
บุคลากร การปรับเพิ่มวุฒิ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการ ค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้าง
ของล ูกจ ้างประจำ ล ูกจ ้างช ั ่ วคราว การได ้ร ับเง ินประจำตำแหน ่ง การเลื่ อนตำแหน่ ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอรับทุนการศึกษา การลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน          
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ การลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ การทำบัตรประจำตัวของบุคลากรทุกประเภท  
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2.2.5 แผนกงานนโยบายและแผน  
 แผนกงานนโยบายและแผน  มีหน้าที่ จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา

คณะเกษตรศาสตร์ จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปีและการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  ติดตามและเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของ
หน่วยงาน สรุปปัญหาอุปสรรคที่ทำให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามเป้าหมายเสนอต่อผู้บริหาร
คณะเกษตรศาสตร์ รายงานผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี รายงานผลการดำเนินงานเกี่ยวกับประกันคุณภาพการศึกษาที่รับผิดชอบ  

2.2.6 แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศและทัศนูปกรณ์  
แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศและทัศนูปกรณ์  มีหน้าที่ ดูแลระบบ

เครือข่ายและพัฒนาเว็บไซต์ จัดหา ติดตั้ง ตรวจสอบ ซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งแก้ปัญหาการใช้
งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ถ่ายภาพนิ่งและวีดีโอ ตัดต่อ กราฟฟิก ออกแบบตามความเหมาะสม
ของสื่อตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

2.2.7 แผนกงานการประชุม 
แผนกงานการประชุม มีหน้าที่ จัดเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก 

เรียบเรียงรายงานการประชุม  และการเขียนรายงานการประชุมที่กระชับรัดกุม  
2.2.8 แผนกงานประชาสัมพันธ์  

แผนกงานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ นำเสนอข้อมูลกิจกรรมผ่านสื่อต่าง ๆ  
เช่น เผยแพร่ประชาสัมพันธ์จุลสาร แผ่นพับ โปสเตอร์  ไวนิล เว็บไซต์ ภาพนิ่ง ภาพวีดีโอ  Facebook 
หรือ Social Network สื่อสังคมออนไลน์อ่ืน ๆ   

2.2.9 แผนกงานอาคารสถานที่ 
  แผนกงานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ ตรวจสอบงานแจ้งซ่อม ลงพื้นที่ตรวจเช็ค

วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่ชำรุด และดำเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของคณะเกษตรศาสตร์ 
 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ภาระหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายของนางอณงค์ทิพย์  วงศ์กูล ตำแหน่งเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.3.1   ด้านการปฏิบัติการ  

2.3.1.1  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในสำนักงานคณบดี                  
คณะเกษตรศาสตร์ เช่น งานธุรการ งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานงบประมาณ เป็นต้น           
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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2.3.1.2 ปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์        
ให้เป็นไปตามประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยและ
กระทรวงการคลัง โดยมีบทบาทในการเข้าร่วมประชุมร่วมกับผู้บริหารทั้งในระดับมหาวิทยาลัย         
ระดับคณะและมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานจากหน่วยงานอื่น  ๆ ที่เกี ่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลัยพร้อมนำความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับมาปรับและประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบริบท
และสภาพการณ์ของคณะเกษตรศาสตร์ เพื่อให้การดำเนินการด้านแผนงาน งบประมาณเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

2.3.1.3 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
งบประมาณเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์  ผู้ปฏิบัติศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 3 ปี
ย้อนหลังของจำนวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท เพื่อคำนวณประมาณการรายรั บ           
สรุปวงเงินเพื ่อตั ้งงบประมาณรายจ่าย โดยต้องวิเคราะห์คำเสนอของบบุคลากร งบดำเนินงาน        
งบลงทุน งบอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นจาก ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยวิเคราะห์ข้อมูลการเบิกจ่าย 3 ปี
ย้อนหลังเป็นข้อมูล ในการคำนวณโดยใช้วิธีจัดทำงบประมาณที่ใช้โปรแกรม Google Sheets ทำให้
การจัดทำงบประมาณมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

2.3.1.4 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ผู้ปฏิบัติวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล แยกตามหมวดรายจ่าย ตามผลผลิตและตาม
ยุทธศาสตร์ วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 3 ปีย้อนหลัง โดยใช้ Google Sheets ในการเก็บ
ข้อมูลในการเปรียบเทียบ วิเคราะห์ ผลการเบิกจ่ายงบประมาณและการใช้งบประมาณเพื่อนำเป็น
ข้อมูลพื้นฐานในการขออนุมัติใช้งบประมาณให้กับผู้บริหาร ทำให้การจัดทำและบริหารงบประมาณมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น   

2.3.1.5 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดทำคำเสนอของบประมาณลงทุน
ประจำปี  โดยผู ้ปฏิบัติ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู ้เกี ่ยวกับ ให้แก่เจ้าหน้าที่             
ที่เกี่ยวข้องในระดับฝ่ายและสาขาทราบแนวปฏิบัติ ได้ดำเนินการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลในการ
จัดทำงบประมาณลงทุนรายการครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างในปีงบประมาณที่ผ่านมา ย้อนหลัง 3 ปีและ
ที่จะตั้งใหม่ จำนวน 6 สาขาวิชา 1 สำนักงาน ด้วยการปรับปรุงวิธีการทำงานให้เร็วขึ้นกว่าปีที่ผ่านมา 
โดยโปรแกรม Microsoft office Excel ในการจ ัดทำงบลงทุนตามแผนงาน/เสนอรองคณบดี         
ฝ่ายบริหารและวางแผน และคณบดีตรวจสอบในเรื่องที่สำคัญเป็นระยะ ผลการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง
ตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์  สำนักงบประมาณและทันเวลา 
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2.3.1.6 รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมประจำปี ดำเนินการ
ติดตามการดำเนินโครงการประจำปีที่ได้รับอนุมัติ โดยวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล จัดทำเป็นแนวทาง
พัฒนาการประเมินผลโครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ทั้งผลลัพธ์และผลผลิต เพ่ือให้โครงการแก้ไข
ปัญหาที ่เกิดขึ ้น และสอดคล้องกับตัวชี ้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาตามยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณปีต่อไป ทำให้การจัดโครงการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น โครงการที่ดำเนินเสร็จแล้ว
รายงานผลการดำเนินงานเสนอคณะกรรมการบริหารคณะ วางระบบการจัดเก็บเอกสารผลการดำเนิน
โครงการให้เป็นระบบอิเลคทรอนิคส์โดยใช้โปรแกรม Google Sheets เพื่อให้เป็นฐานข้อมูลและมี
การจัดเก็บข้อมูลเพื่อแชร์ข้อมูลให้กับผู้รับผิดชอบรับทราบ เพื่อความสะดวกและเพิ่มประสิทธิภาพ  
ผลการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ตามมาตรการกำกับติดตามผลการดำเนินโครงการ และการใช้จ่าย
งบประมาณ 

2.3.1.7 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีและตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย แยกตามยุทธศาสตร์ และผลผลิต โดยติดตาม
ผลการดำเนินงานจากผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัดโดยตรง จัดเก็บข้อมูลเป็นฐานข้อมูลโดยใช้ โดยใช้ 
Google Sheets และ รายงานผลในระบบบัญชี 3 มิติ ทำให้การรายงานผลมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
ตัวชี้วัดใดที่มีผลการดำเนินงานแล้ว ได้เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดีตรวจสอบในทุกไตรมาส  
แก้ไข วางแผน กำหนดแนวทางในการรายงานผลตัวชี้วัดที่ไม่บรรลุเป้าหมาย ผลการปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้องและทันเวลา ตามคู่มือตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงาน 

2.3.2 ด้านการวางแผน  
2.3.2.1 ร ่วมกำหนดนโยบายการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านจ ัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี  การจัดทำคำ
เสนอของบประมาณลงทุนประจำปี  จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ติดตาม
และรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์กับทุกฝ่ายที่เกี ่ยวข้อง             
และประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ในการทำงานร่วมกับผู ้บร ิหารระดับ           
คณะเกษตรศาสตร์ เพื ่อปรับเปลี ่ยนวิธีการปฏิบัติงานด้านแผนงานให้เหมาะสมกับบริบทของ         
คณะเกษตรศาสตร์ ให้มีความสอดคล้องและบรรลุตามวัตถุประสงค์นำพาหน่วยงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ได้  

2.3.2.2 ปรับปร ุงแผนการปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับงานที่ ร ับผ ิดชอบให้มี
ประสิทธิภาพ โดยใช้ความรู้ และประสบการณ์ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ มาช่วยในการ
กำหนดปรับเปลี่ยนวิธีการทางานให้ทันสมัยมากยิ่งขึ ้น  เพื่อให้แผนการปฏิบัติงานมีความสะดวก 
รวดเร็ว และบรรลุตามท่ีกำหนด 
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2.3.3 ด้านการประสานงาน  
2.3.3.1 ประสานการทำงานร่วมกันกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ

คำเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปีและการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี การจัดทำแผนความต้องการครุภัณฑ์และสิ ่งก่อสร้าง  การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี และการติดตามและประเมินผลโครงการตาม
แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีในระดับคณะเกษตรศาสตร์ เพื่อจัดเตรียมความ
พร้อมในการจัดประชุมงานแผนในด้านต่าง ๆ อาท ิเช่น การทำวาระการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุมฝ่ายสวัสดิการ และฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ในการเตรียมสื่อต่าง ๆ นำเสนอข้อมูล เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

2.3.3.2 ประสานการทำงานร่วมกันกับหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย            
ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ทำงานและการจัดการความรู้ในด้านแผนงาน งบประมาณ           
การต ิดตามผลการดำเน ินงาน  ฯลฯ  ก ับหน ่วยงานอ่ืน  เ พ่ือนำมาปร ับปร ุงว ิธ ีการทำงาน                   
และหากระบวนการที่เหมาะสมกับคณะเกษตรศาสตร์ให้มีการดำเนินงานบรรลุผลตามที่กำหนดไว้  

2.3.3.3 ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการประชุมระดับคณะ โดยมีบทบาทให้
ข้อมูล ชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอน การดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี การจัดทำแผนความ
ต้องการครุภัณฑ์และสิ ่งก่อสร้าง การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี และการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีของคณะแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับคณะและสาขาวิชา  โดยใช้ความชำนาญงาน
ด้านการจัดทำแผนงาน การกรอกรายละเอียด ตัวชี้วัดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ รวดเร็ว และบันทึกผลได้
อย่างม ีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

2.3.3.4 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา เสนอความคิดเห็นแก่ทีมงานและผู ้ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี และการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี การจัดทำแผนความต้องการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง การจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการ แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี และการติดตามและประเมินผลโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของคณะ โดยสามารถใช้ทักษะ ความรู้และ
ความชำนาญงานมากำหนดเป้าหมายตามแผนของหน่วยงาน  

2.3.3.5 ให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้นแก่ทีมงานเกี่ยวกับวิธีการแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน โดยใช้ประสบการณ์จากการทำงานนำมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อให้การดำเนินงานของ
คณะไปในทิศทางเดียวกันและเกิดความร่วมมือร่วมใจในการดำเนินงาน  
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 2.3.4 ด้านการบริการ  
2.3.4.1 ให้คำปร ึกษาแนะนำที่ เกี่ยวข ้องก ับการจ ัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายประจำปีและจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี การจัดทำ
แผนความต้องการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณประจำปี และการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีของคณะ โดยใช้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในการทำงานด้าน
แผนงาน รวมถึงจากการศึกษา กฎ ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับการดำเนินงานด้านงบประมาณและ
การใช้งบประมาณอย่างมี ประสิทธิภาพ เพื่อตอบข้อซักถามแก่ผู้มาขอรับบริการได้อย่างทันท่วงที  
ถูกต้อง แม่นยำ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน  

2.3.4.2 ถ่ายทอด ชี้แจงรายละเอียด ติดตามและประเมินผลโครงการ           
ตามแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของคณะเกษตรศาสตร์ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
โดยใช้ทักษะความรู ้ความสามารถและประสบการณ์การทำงานมาวิเคราะห์และตรวจสอบ                      
เพ่ือรวบรวมข้อมูลนำเสนอผู้บริหารรับทราบข้อมูล  

2.3.4.3 ให้บริการข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู ้บริหารเกี ่ยวกับจำนวนนักศึกษา          
ของแต่ละสาขาวิชา เพื่อให้ผู้บริหารใช้ประกอบการพิจารณาในการจัดสรรงบประมาณลงสู่สาขาวิชา           
โดยการรวบรวมข้อมูลย้อนหลังจัดทำเป็นสถิติและใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยวิเคราะห์  
สังเคราะห ์เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องแม่นยำ สามารถทำให้การจัดสรรงบประมาณผ่านไปด้วยความ
เรียบร้อย ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

2.3.4.4 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้สามารถดำเนินงานหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ       
ที่เก่ียวข้อง 

2.4  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

งานบริหารและวางแผน เป็นงานที่สำคัญและจำเป็นต่อการบริหารขององค์กร 
เนื่องจากเป็นงานที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณและกำลังคนในการพัฒนา
คณะเกษตรศาสตร์ ถ้ามีการวางแผนที่ดีเปรียบเสมือนการมีเข็มทิศในการเดินทางเพื่อไปสู่เป้าหมายที่
ถูกต้อง มีข้ันตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนทำให้งานนั้น ๆ มีโอกาสสำเร็จและบรรลุเป้าหมายใด้มากขึ้น  
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โดยปัจจุบัน ผู ้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย             
เงินรายได้ประจำปี ดำรงตำแหน่งเป็นเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปและหัวหน้างานบริหารและวางแผน          
ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิชัย  มีหน้าที่           
ความรับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 

2.4.1  ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป โดยใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ เพ่ือพัฒนางาน ดังนี้ 

2.4.1.1 จ ัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ ่ายเง ินรายได ้ประจำปี            
คณะเกษตรศาสตร์ 

 1) ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ทำความเข้าใจถึงแนวทางและขั้นตอน รวมถึงระยะเวลาที่กำหนดตาม
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี เพื่อเตรียมข้อมูลและความพร้อมในการจัดทำคำเสนอ
ของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  คณะเกษตรศาสตร์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2) ดำเนินการจัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
จำนวน 6 หลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) จำนวน 2 หลักสูตร เพื่อคำนวณประมาณการรายรับ 
ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 3) ส่งจำนวนนักศึกษา และประมาณการรายรับค่าธรรมเนียม
การศึกษาไปยังกองนโยบายและแผน 

 4) กองนโยบายและแผนตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักศึกษาและ
ประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 5) จัดทำรายละเอียดคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้/
งานฟาร์ม เพื่อตั้งงบประมาณรายจ่าย โดยต้องวิเคราะห์คำเสนอของบประมาณด้านงบบุคลากร       
งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และรายละเอียดโครงการจากฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 6) รวบรวมขอ้มูลรายละเอียดจากฝ่ายและสาขาและจัดทำข้อสรุปเพ่ือ
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์  

 7)  คณะกรรมการบร ิหารคณะเกษตรศาสตร ์ร่ วมพิจารณา
รายละเอียดคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

 8) ปรับแก้รายละเอียดคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ 

 9) เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน ตรวจสอบ ลงนาม
เห็นชอบและเสนอคณบดีคณะเกษตรศาสตร์ พิจารณาลงนามการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 
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 10) นำส่งคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ประจำปี   
คณะเกษตรศาสตร์ ไปยังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเพื่อเข้าสู่กระบวนการพิจารณาต่อไป 

 2.4.1.2 จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 1) ดำเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมการ

จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 2) ศึกษาคู่มือการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ดำเนินการ

จัดทำหนังสือแจ้งฝ่าย/สาขาเสนอของบประมาณโครงการต่าง ๆ ตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย และยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

 3) รวบรวมโครงการฝ่าย/สาขา และจัดทำสรุปเพื่อเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์  

 4) พิมพ์และตรวจสอบข้อมูลการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 5) เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน ตรวจสอบและเสนอ
คณบดีคณะเกษตรศาสตร์ พิจารณาลงนามการจัดทำงบประมาณ  

 6) ส่งรายละเอียดงบประมาณฉบับสมบูรณ์ไปยังกองนโยบาย
และแผน ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 2.4.1.3 การจัดทำคำเสนอของบประมาณลงทุนประจำปี 
 1) ศึกษาแนวทางการจ ัดทำคำเสนอของบประมาณลงทุน

ประจำปี ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งฝ่าย/สาขาเสนอขอรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างตามภารกิจ
ของคณะเกษตรศาสตร์ และยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 

 2) รวบรวมข้อมูลการของบลงทุนจากฝ่ายและสาขาวิชา  
 3) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ เพื่อพิจารณา

งบลงทุนโดยจัดเร ียงความสำคัญ/จำเป็นเพื ่อสนับสนุนภารกิจด ้านการเร ียนการสอนของ               
คณะเกษตรศาสตร์ 

 4) จัดทำแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื ้องต้น  (รายการ
ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) นำเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และคณบดี
คณะเกษตรศาสตร์ เพื่อจัดคำเสนอของบประมาณลงทุนประจำปี ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
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2.4.1.4 จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 1) ดำเนินการวิเคราะห์แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติงานและ

การใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 2) นำเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 3) ประสานฝ่าย/สาขากำหนดค่าเป้าหมายผู ้เข้าร่วมโครงการ 

ตัวชี้วัด ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ โครงการที่ได้รับจัดสรรและโครงการเพิ่มเติมที่จะบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติงานประจำปี 

 4) รวบรวมข้อมูลจากฝ่าย/สาขา นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะเกษตรศาสตร์ เพื่อพิจารณา และดำเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหาร
คณะเกษตรศาสตร์ 

 5) เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ
คณบดีลงนามเพ่ือนำส่งมหาวิทยาลัย 

 6) แจ้งให้ฝ่าย/สาขา ดำเนินการตามแผนปฏิบัติงาน และการใช้
จ่ายงบประมาณประจำปี 

2.4.1.5 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

1) แจ้งมาตรการกำกับติดตามผลการดำเนินโครงการและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ มายังฝ่าย/สาขาทราบและถือปฏิบัติ 

2) ติดตามผลการดำเนินโครงการและการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ เป็นรายไตรมาส 

3) จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
4) เสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ 

เป็นรายไตรมาส 
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อมหาวิทยาลัย 
6) นำผลการพิจารณาข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะไปปรับปรุง

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเกษตรศาสตร์และแผนปฏิบัติงานประจำปีในปีถัดไป 
2.4.2 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบริหารและวางแผน  ที ่ต้องใช้ความรู้

ความสามารถที่หลากหลาย ทั้งความรู้ความสามารถด้านการบริหารและความรู้ความสามารถเฉพาะ
ด้านในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  2.4.2.1 ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และพัฒนางานบริหารและวางแผนให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัยให้มี
ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

2.4.2.2 กำกับดูแลการจัดซื้อ/จัดจ้าง การใช้และการบำรุงรักษาอุปกรณ์ 
วัสดุ ครุภัณฑ ์

2.4.2.3 กำกับดูแล/ติดตามการใช้งบประมาณ และทรัพยากรในคณะเกษตรศาสตร์ 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย 

2.4.2.4 กำกับดูแลการบริหารความเสี่ยงของคณะเกษตรศาสตร์ 
2.4.2.5 กำกับดูแลบุคลากรในคณะเกษตรศาสตร์ 
2.4.2.6 เป็นกรรมการและผู ้ช ่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหาร           

คณะเกษตรศาสตร์ 
2.4.2.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 อย่างไรก็ตามจากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดทำได้คัดเลือก
กระบวนการปฏ ิบ ัต ิ งานการจ ัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ ่ายเง ินรายได ้ประจำปี                            
คณะเกษตรศาสตร์ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์  ดังแผนผังขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน              
(Flow Chat) ในการอธิบายการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ดังนั้นเพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจเกี่ยวกับการใช้
สัญลักษณ์ที่ใช้ในแผนผังการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำได้นำแนวทางเทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
ของปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ (2560)  มาปรับใช้เพื่อความเหมาะสมและสามารถทำความเข้าใจ         
ผังกระบวนการได้ดียิ่งขึ้น ตามรายละเอียดความหมายของสัญลักษณ์ ดังตารางที่ 2.1 
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ตารางที่ 2.1 ความหมายและสัญลักษณ์ท่ีใช้ในการทำแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
 

  

การปฏิบัติงานหรือจุดที่มีการปฏิบัติงานแต่ไม่มีการตัดสินใจและ 
การอนุมัต ิ
 

  
การตัดสินใจทางเลือกหรือการอนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

 ทิศทางแทนทิศทางของขั้นตอนการดำเนินงานซึ่งจะปฏิบัติ 
ต่อเนื่องตามหัวลูกศร 
 

 
 

การเชื่อมต่อจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดแต่ละหน้าตามจำนวนเลขท่ี 
แสดงในสัญลักษณ์ 
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 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 2.4 ขั้นตอนการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์  มีรายละเอียดดังนี้ 

ขั้นตอนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ 

คำนวณประมาณการรายรับ 

ส่งจำนวนนักศึกษาและ 
ประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 

จัดทำรายละเอียดคำเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได/้งานฟาร์ม 

 

จัดทำร่างคำเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้ประจำป ี

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

งานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน 

ฝ่าย/สาขา/หลักสูตร 

/งานนโยบายและแผน 

คณะกรรมการบรหิาร 
คณะเกษตรศาสตร ์

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณาร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 

งานนโยบายและแผน 

1 

ถูกต้อง 

ศึกษาหลักเกณฑ์ 
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 

งานนโยบายและแผน 
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ภาพที่ 2.4  แผนผังขั้นตอนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

สิ้นสุด 

จัดทำคำเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

ส่งคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  
คณะเกษตรศาสตร์ 

จัดทำ (ร่าง) คำเสนอของบประมาณรายจ่าย 
เงินรายได้ประจำปี มหาวิทยาลัย 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย         
เงินรายได้ประจำปี มหาวิทยาลัย 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  
คณะเกษตรศาสตร์ 

แก้ไข 

อนุมัต ิ

กองนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน 

สภามหาวิทยาลยั 

กองนโยบายและแผน 

คณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณ มหาวิทยาลัย 

กองนโยบายและแผน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณาร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ประจำปี มหาวิทยาลัย 

สภามหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 

มหาวิทยาลัย 
 

1 
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    การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ รวมทั้งทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการ
ดำเนินการจัดทำคำเสนอของบประมาณที่ถูกต้อง ซึ่งในบทที่ 3 นี้ เป็นการนำเสนอในหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้

ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลนั้น 
ผู้ปฏิบัติต้องศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ดังนี้ 

3.1.1  ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
3.1.1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  
3.1.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเก็บ

เงินบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ พ.ศ. 2561 
3.1.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหาร 

การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
3.1.1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนรายเดือนหัวหน้าสาขาและหัวหน้างาน พ.ศ. 2563 
3.1.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่ง

ส่วนราชการและการแบ่งส่วนงานภายในเป็นงานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย            
พ.ศ. 2563 

3.1.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการ
เก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

3.1.1.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

3.1.1.8 คู่ม ือการจ ัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ ่ายเง ินรายได้
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

บทที่ 3  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
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3.1.2  หลักเกณฑ์การจัดทำประมาณการรายรับ 
   เนื่องจากการจัดทำประมาณรายรับของคณะเกษตรศาสตร์มาจากการจัดการศึกษา
และงานฟาร์ม มีรายละเอียดดังนี้ 

3.1.2.1 การจัดทำประมาณการรายรับการจัดการศึกษา  
1) ในการจัดทำประมาณการรายรับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

นั้นจะจัดทำประมาณการรายรับของทุกภาคการศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
ประจำปีงบประมาณ  โดยประมาณการรายรับจากรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา  

2) ในการจัดทำประมาณการรายรับการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ นั้นจะจัดทำประมาณการรายรับของทุกภาคการศึกษาที่มีการจัดการเรียน
การสอนตามหลักสูตร ประจำปีงบประมาณ โดยประมาณการรายรับจากรายได้ต่อไปนี้ 
 -  ค่าบำรุงการศึกษา 
 -  ค่าลงทะเบียน 
 -  ค่าข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 -  ค่าบำรุงห้องสมุด 
 -  ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

3.1.2.2   การจัดทำประมาณการรายรับงานฟาร์ม  
 การจัดทำประมาณการรายรับงานฟาร ์มนั ้นจะคำนวณจาก
ประมาณการรายรับจริง  
 3.1.3 หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณการรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
  การจัดทำประมาณการรายจ่ายงานการจัดการศึกษา ให้จำแนกตามผลผลิต                    
ที่สอดคล้องกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี ดังนี้ 

 3.1.3.1  เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี หน่วยงาน
จัดตั้งตามกฎกระทรวง ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  พ.ศ. 2566 รายละเอียดดังภาพที่ 3.1 ดังนี้ 
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การจัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ 

 

ภาพที่ 3.1  เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ.2566 
ที่มา : คู่มือการจัดทำคำเสนองบประมาณรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 จากภาพที่ 3.1 เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2566 สามารถจำแนกได้ดังนี ้

 1)  สมทบมหาวิทยาลัย  28% ของประมาณการรายรับ จำแนกเป็น  
   -  สมทบการจัดการศึกษา 15%  
   -  สมทบค่าไฟฟ้า 13%  

 2)  สมทบวิทยาเขตนครศรีธรรมราช  21% ของประมาณการรายรับ  
 3)  วงเงินสำหรับคณะตั้งจ่ายได้ไม่เกิน 51% ของประมาณการรายรับ 

จำแนกเป็น  
  -  งบประมาณเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 2.70% 

ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย    
  -  ค่าบำรุงห้องสมุด 0.8%  ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
  -  ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  1.50%  ตั ้งจ ่ายที่

มหาวิทยาลัย 
  -  งบประมาณพัฒนางานวิจัย 1%  
  -  งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร  1% 

ประมาณการรายรับ

100%

สมทบมหาวิทยาลัย 28% 

- จัดการศึกษา 15% 

- สมทบค่าไฟฟ้า 13%

สมทบวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช

21%

วงเงินคณะตั้งจ่าย

51%
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  -  งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน 0.50%  
  -  งบกลาง  5%  
  -  งบประมาณสนับสนุนการจัดการศึกษาหน่วยงาน 38.50%  

 3.1.3.2  เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี หน่วยงาน
จัดตั้งตามกฎกระทรวง ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ พ.ศ. 2566 รายละเอียดดังภาพที่ 3.2 
ดังนี้ 

 

การจัดการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) 
ภาคปกติ 

 

 
 
ภาพที่ 3.2    เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท)  

 ภาคปกติ พ.ศ. 2566 
ที่มา : คู่มือการจัดทำคำเสนองบประมาณรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

 จากภาพที ่3.2 เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ระดับ
บัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ พ.ศ. 2566 สามารถจำแนกได้ดังนี้ 

 1)  สมทบมหาวิทยาลัยฯ 22% ของประมาณการรายรับ จำแนกเป็น  
-  สมทบการจัดการศึกษา 9%  
-  สมทบค่าไฟฟ้า 13%  
 
 

ประมาณการรายรับ

100%

สมทบมหาวิทยาลัย 22% 

- จัดการศึกษา 9% 

- สมทบค่าไฟฟ้า 13%

วงเงินคณะตั้งจ่าย

78%
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  2)  วงเงินสำหรับหน่วยงานตั้งจ่ายได้ไม่เกิน 78% ของประมาณการรายรับ 
จำแนกเป็น  

-  ค่าบำรุงห้องสมุด 1%  ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
-  ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 2% ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย  
-  งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 1%  ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
-  สมทบคณะ 5%  
-  งบกลาง  5%  
-  งบประมาณสนับสนุนการจัดการศึกษาหน่วยงาน  64%  

 

 3.1.3.3  เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้งานฟาร์ม ประจำปี 
พ.ศ. 2566 รายละเอียดดังภาพที่ 3.3 

 

งานฟาร์ม 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.3  เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้งานฟาร์มประจำปี พ.ศ. 2566 
ที่มา : คู่มือการจัดทำคำเสนองบประมาณรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

ประมาณการรายรับงานฟาร์ม 
100% 

สมทบค่าไฟฟ้า 15% 

สมทบวิทยาเขต 
นครศรีธรรมราช 5% 

เหลือวงเงิน  80% 

ต้ังจ่าย ไม่เกิน 75% งบกลาง อย่างน้อย  5% 
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 จากภาพที่ 3.3 เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้งานฟาร์ม 
ประจำปี พ.ศ. 2566 สามารถจำแนกได้ดังนี้ 

 1)  สมทบค่าไฟฟ้ามหาวิทยาลัยฯ 15% ของประมาณการรายรับ  
 2)  สมทบวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 5% ของประมาณการรายรับ  
 3)  วงเงินสำหรับหน่วยงานตั้งจ่ายได้ไม่เกิน 80% ของประมาณการ

รายรับ 
 4)  งบกลางอย่างน้อย 5% ของประมาณการรายรับ  

 3.1.4   หลักเกณฑ์ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

 ให้ใช้ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการเก็บ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 ดังนี้ 

 3.1.4.1 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
  -   หลักสูตรวิศวกรรมเครื่องกลเรือ  
   ภาคการศึกษาละ 31,750 บาท 
  - สาขาวิชาอ่ืน ๆ  
   ภาคการศึกษาละ   13,750 บาท 
 3.1.4.2 หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต  
  ภาคการศึกษาละ 13,750 บาท 
 3.1.4.3 หลักสูตรครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑิต  
  ภาคการศึกษาละ 12,750 บาท 
 3.1.4.4 หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต    
  ภาคการศึกษาละ 13,750 บาท 
 3.1.4.5 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต   
   -   สาขาวิชาเทคโนโลยีปิโตรเลียม  
     ภาคการศึกษาละ 39,750 บาท 
   -  สาขาวิชาอ่ืน ๆ  
     ภาคการศึกษาละ 12,750 บาท 
 3.1.4.6 หลักสูตรศิลปบัณฑิต  
   ภาคการศึกษาละ 11,750 บาท 
 3.1.4.7 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  
  ภาคการศึกษาละ 11,750 บาท 
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 3.1.4.8 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต  
  ภาคการศึกษาละ 11,750 บาท 
 3.1.4.9 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  
  ภาคการศึกษาละ 11,750 บาท 
 3.1.4.10 หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต  
   ภาคการศึกษาละ 11,750 บาท 
 3.1.4.11 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
   ภาคการศึกษาละ 11,750 บาท 
 3.1.4.12 หลักสูตรสัตวแพทยศาสตรบัณฑิต  
   ภาคการศึกษาละ 25,750 บาท 
 3.1.4.13 หลักสูตรการแพทย์แผนไทยบัณฑิต  
   ภาคการศึกษาละ 12,750 บาท  

   สำหรับการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อนทุกหลักสูตรให้จัดเก็บในอัตราครึ่งหนึ่ง
ของภาคการศึกษาปกติ 

3.1.5   หลักเกณฑ์การเก็บเงินบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) พ.ศ. 2561 
  ให้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเก็บเงิน
บำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 ดังนี้ 
  3.1.5.1  ค่าบำรุงการศึกษา 
   -   หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต   
    ภาคการศึกษาละ 10,000   บาท 

- หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ 9,000   บาท 

- หลักสูตรครุศาสตรอุตสาหกรรมมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ 9,000   บาท 

- หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ 10,000   บาท 

- หลักสูตรศิลปมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ 8,000 บาท 
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- หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ   8,000 บาท 

- หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ   8,000 บาท 

- หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ   8,000 บาท 

- หลักสูตรคหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ   8,000 บาท 

- หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
ภาคการศึกษาละ  10,000 บาท 

     สำหรับการจัดการศึกษาภาคการศึกษาฤดูร้อนทุกหลักสูตรให้จัดเก็บใน
อัตราครึ่งหนึ่งของภาคการศึกษาปกติ 
  3.1.5.2 ค่าลงทะเบียน 
   - หน่วยกิตบรรยาย หน่วยกิตละ   800 บาท 
   - หน่วยกิตปฏิบัติ หน่วยกิตละ 1,000 บาท 
   - หน่วยกิตวิทยานิพนธ์ หน่วยกิตละ   800 บาท 
  3.1.5.3 ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
   - ค่าข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่  คนละ  1,000 บาท 
   - ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  
    ภาคการศึกษาละ  600 บาท 

- ค่าบำรุงห้องสมุด ภาคการศึกษาละ 400 บาท 
 

 3.1.6   หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามผลผลิต 
  ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี จะต้อง

สอดคล้องกับงบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 การจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณจะต้องสอดคล้องกับ 6 ผลผลิต คือ  
  ผลผลิตที่  1  รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษา
และการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
   ผลผลิตที ่ 2  ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 

ผลผลิตที ่ 3  ผลงานการให้บริการวิชาการ  
ผลผลิตที ่ 4  ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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ผลผลิตที ่ 5  ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
ผลผลิตที ่ 6  โครงการวิจัยและนวัตกรรม 

 
3.1.7   หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามผลผลิต  

และงบรายจ่าย  
ตารางท่ี  3.1  หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามผลผลิตและงบรายจ่าย 
 

ผลผลิต คำอธิบายการตั้งงบรายจ่าย  

ผลผลิตที ่1  รายการค่าใช้จ่าย
บุคลากรภาครัฐ ยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

-  ตั้งงบประมาณในส่วนของงบบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราว)  
-  ตั้งงบประมาณในส่วนของงบดำเนินงาน (ค่าตอบแทน
ประจำตำแหน่ง/ค่าประกันสังคม และเงินกองทุนทดแทน)  

ผลผลิตที ่2  ผู้สำเร็จการศึกษาด้าน
สังคมศาสตร์  
 

-  ตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิต   
ด้านสังคมศาสตร์ได้ทุกงบรายจ่าย (ยกเว้น งบบุคลากร   
และงบดำเนินงาน)  

ผลผลิตที ่3 ผลการให้บริการ
วิชาการ  
 

-  ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของ
โครงการบริการวิชาการ (จัดให้แก่บุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย)  
ส่งโครงการบริการวิชาการไปยังหน่วยบริการทางวิชาการ
แก่สังคม ไม่ต้องส่งกองนโยบายและแผน  

ผลผลิตที ่4  ผู้สำเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

-  ตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิตด้าน
วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี ได้ทุกงบรายจ่าย (ยกเว้น      
งบบุคลากร และงบดำเนินงาน)  

ผลผลิตที ่5  ผลงานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม  

-  ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของ
โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  

ผลผลิตที ่6  โครงการวิจัยและ 
นวัตกรรม  
 

-  ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของ
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการวิจัย ส่งโครงการวิจัยฯไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา ไม่ต้องส่งกองนโยบายและแผน  

 

ที่มา : คู่มือการจัดทำคำเสนองบประมาณรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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 3.1.8   หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามหมวด
รายจ่าย  
ตารางท่ี 3.2   หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามหมวดรายจ่าย 
 

หมวดรายจ่าย  คำอธิบายการตั้งงบรายจ่าย  

งบบุคลากร 1.  ค่าจ้างชั่วคราว  
-  กรณีท่ีได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย ให้เปลี่ยนแปลง /

เพ่ิมอัตราลูกจ้างชั่วคราวระหว่างปีงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได ้2565 ให้แนบหนังสืออนุมัติจากมหาวิทยาลัยด้วย 

-  การขออัตราใหม่ ให้แสดงเหตุผลความจำเป็น ภาระ
งานและผลกระทบหากไม่ได้รับจัดสรรอัตราดังกล่าว 

งบดำเนินงาน 1.  ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง)  
2.  ค่าใช้สอย จำแนกเป็น ค่าประกันสังคม และเงินกองทุน
ทดแทน 

งบลงทุน 1.  ค่าครุภัณฑ์  
2.  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  

งบเงินอุดหนุน 1.  ค่าตอบแทน  
2.  ค่าใช้สอย  
3.  ค่าวัสดุ (ค่าวัสดุการศึกษา  ค่าวัสดุอ่ืน ๆ)  
4.  ค่าสาธารณูปโภค (ค่านำ้ประปา ค่าโทรศัพท์   
ค่าไปรษณีย์)  
5.  ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการพัฒนาคุณภาพ 
การจัดการศึกษา  
6.  ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการสนับสนุน 
การดำเนินงานตามภารกิจยุทธศาสตร์  
7.  งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 
8.  งบประมาณเพ่ือการดำเนินงานสหกิจศึกษา 
และการจัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการกับการทำงาน 
9.  ทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษา 
10.  ทุนการศึกษาสำหรับบุคคลภายนอก 
11.  ทุนพัฒนาบุคลากร (รายเดิม) 
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ตารางท่ี 3.2   (ต่อ) 

หมวดรายจ่าย  คำอธิบายการตั้งงบรายจ่าย  

 12.  ค่าบำรุงสมาชิกสภาวิชาการ/สภาคณบดี 
13.  โครงการบริการวิชาการ 
14.  โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม 
15.  โครงการวิจัยและนวัตกรรม 
16.  เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ 

งบกลาง 1.  งบกลางระดับปริญญาตรี  
สมทบมหาวิทยาลัย  
 

1.  การจัดการศึกษา  
2.  ค่าไฟฟ้าสมทบมหาวิทยาลัย 
3.  งบประมาณเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
4.  ค่าบำรุงห้องสมุด   
5.  ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย   
6.  งบประมาณพัฒนางานวิจัย 
7.  งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 

สมทบส่วนกลาง/วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

1. สมทบวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

 

ที่มา : คู่มือการจัดทำคำเสนองบประมาณรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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3.1.9   หลักเกณฑ์การตั้งอัตราเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 

ตารางท่ี 3.3  อัตราเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

ลำดับที่ คุณวุฒิ 
อัตราเงินเดือน 

บาท/เดือน 
1 ปริญญาเอก 20,800 
2 ปริญญาโท  
 *  ปริญญาโททั่วไป 17,500 
 *  ปริญญาโทสัตวแพทย์ 18,640 
3 ปริญญาตรี  
 *  ปริญญาตรี 4 ปี 15,000 
 *  ปริญญาโท 6 ปี 18,020 
4 ปวส. 11,510 
5 ปวท. 10,770 
6 ปวช. 9,370 
7 ม.6 หรือต่ำกว่า 8,570 
8 พนักงานขับรถยนต์ (ทุกวุฒิ) 11,510 

 

ที่มา : มติที่ประชุมผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 2/2564  ในวันจันทร์ที่ 22 กุมภาพันธ์ 2564 
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 3.1.10  หลักเกณฑ์การกำหนดตัวช้ีวัดความสำเร็จโครงการ 

ตารางท่ี 3.4  หลักเกณฑ์การกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จโครงการ 

ประเภทโครงการ ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 

❑ 1) การประชุม /อบรม /
สัมมนา 

1. 
 

2. 

ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เพิ่มขึ้น 
อย่างน้อยร้อยละ 80  
ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้ไป
ใช้ประโยชน์ในระดับมาก 
  

       การประชุม หมายถึง 
การประชุมวิชาการ การ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
รวมทั้งการลงพ้ืนที่เก็บ
ข้อมูลสนับสนุนการประชุม  

❑ 2) การเข้าร่วม / 
จัดประกวด/ แข่งขัน 

1. 
 

2. 

ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับรางวัลจากการ
ประกวดแข่งขัน อย่างน้อย 1 รางวัล 
ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้หรือ
ประสบการณ์ในระดับมาก 

  

❑ 3) การจัดนิทรรศการ /
จัดงาน /จัดกิจกรรม / 
จัดประกวด (ผู้จัด) 

1. 
 

2. 

ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อ
ความรู้ที่ได้รับ อย่างน้อยร้อยละ 80 
ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้  
ไปใช้ประโยชน์ในระดับมาก  

  

❑ 4) การประชาสัมพันธ์ /
การแนะแนว / 
การทำการตลาด 

1. 
 

2. 

มีผู้เข้าถึงสื่อประชาสัมพันธ์  อย่างน้อย
ร้อยละ 90  ของกลุ่มเป้าหมาย 
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานได้รับการ
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทำให้ 
มหาวิทยาลัยเป็นที่รู้จักมากขึ้น 

  

❑ 5) การศึกษาดูงาน/ 
การฝังตัวในสถาน
ประกอบการ/   
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
          

1. 
 
 

2. 

มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ประสบการณ์/ทักษะวิชาชีพ/วิชาการ 
ภายในหน่วยงาน 
ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับการพัฒนา
ทักษะวิชาชีพเฉพาะทางและเพ่ิม 
ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพมากขึ้น  
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ตารางท่ี 3.4  (ต่อ) 
 

ประเภทโครงการ ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 

❑ 6) การสร้างเครือข่าย
ความร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายนอกทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

1. 
 

2. 

มีกิจกรรมความร่วมมืออย่างน้อย 1 
กิจกรรม 
ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้
ไปใช้ประโยชน์ได้อยู่ในระดับมาก 

  

❑ 7) การพัฒนาผลงานวิจัย 
สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม 
และงานสร้างสรรค์ ของ
นักศึกษา 

1. 
 
 

2. 

มีการพัฒนาผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ 
นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์   
อย่างน้อย 1 ผลงาน 
ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้  
ไปใช้ประโยชน์ในระดับมาก 

  

❑ 8) การทดสอบ/การวัด
สมรรถนะ/การวัดความรู้ 

1. 
 

2. 

ผู้เข้าร่วมโครงการผ่านเกณฑ์การ
ทดสอบ  อย่างน้อยร้อยละ 80 
ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้
ไปใช้ประโยชน์ในระดับมาก 

  

❑ 9) การผลิตสื่อ /ตำราทาง
วิชาการ 

1. 
 

2. 

มีตำรา /สื่อทางวิชาการ  อย่างน้อย 
1 ผลงาน 
ตำรา /สื่อทางวิชาการ  ได้รับการ
เผยแพร่ภายในปีงบประมาณ 
 

     ตำรา หมายถึง เอกสาร
ทางวิชาการท่ีเรียบเรียงอย่าง
เป็นระบบ อาจเขียนเพ่ือ
ตอบสนองเนื้อหาทั้งหมดของ
รายวิชาหรือเป็นส่วนหนึ่ง
ของวิชาหรือหลักสูตรก็ได้ 
     สื่อทางวิชาการ หมายถึง 
สิ่งพิมพ์ เทคโนโลยีและสื่อ
อ่ืน ๆ ที่นำมาใช้ในการจัด/
สนับสนุน การเรียนการสอน
ให้มีประสิทธิภาพ  เช่น 
บทเรียนสำเร็จรูป วีดิทัศน์ 
งานสร้างสรรค์ เป็นต้น 
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ตารางท่ี 3.4  (ต่อ) 
 

ประเภทโครงการ ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 

       การเผยแพร่  หมายถึง การ
เผยแพร่ตำรา/สื่อทางวิชาการ          
สู่กลุ่มเป้าหมาย หรือสาธารณะ 
ผ่านช่องทางการสื่อสารประเภท 
ต่าง ๆ ภายในปีงบประมาณ เช่น 
social media  สิ่งพิมพ์ เป็นต้น   

❑ 10) การศึกษา วิจัย            
องค์ความรู้ 

1. 
 
 
 
 

2. 

มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้                    
องค์ความรู้ ที่ได้รับจากการ
ศึกษาวิจัย 
ร่วมกับหน่วยงานภายในหรือ
ภายนอก 
ผู้ศึกษาวิจัยองค์ความรู้มีความ
เชี่ยวชาญในทักษะวิชาชีพมาก
ขึ้น 

 

❑  11) การพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานและสิ่ง
อำนวยความสะดวก 
(Ecosystem) 

1. 
 

2. 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ   
อย่างน้อยร้อยละ 80 
มีกิจกรรมที่ได้รับการพัฒนาตาม
ข้อเสนอแนะจากการประเมิน   
อย่างน้อย 1 กิจกรรม 

    การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน
และสิ่งอำนวยความสะดวก 
(Ecosystem) หมายรวมถึง การ
พัฒนากฎระเบียบ ข้อบังคับ/การ
สนับสนุนพื้นที่ทำงานทำงาน/
พ้ืนที่การเรียนรู้ /ครุภัณฑ์/
สิ่งก่อสร้าง/ บุคลากร /การ
บริหารจัดการ ฯลฯ 

ที่มา : คู่มือการจัดทำคำเสนองบประมาณรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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3.1.11  หลักการจำแนกประเภทงบประมาณ 

 สำนักงบประมาณ (2563) ได้จำแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณ
รายจ่ายตามงบประมาณ ออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 1) รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ           
2) รายจ่ายงบกลาง กรณีการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จะอ้างอิงรายการตามหลักเกณฑ์รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
ดังนี้ 
  3.1.11.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง  รายจ่ายซึ่ง
กำหนดไว้สำหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จำแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย 
ได้แก่  
   1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที ่กําหนดให้จ่ายเพื ่อการ
บริหารงานบุคคล ภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราวและ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  

1.1) เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและ
พนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นรายเดือน โดยมีอัตราตามที่กําหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจําปี 
รวมถึงเงินที ่กระทรวงการคลังกําหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอื่นที ่จ่ายควบกับ
เงินเดือน เช่น  

 1.1.1) เงินประจําตําแหน่งและเงินเพ่ิมของประธาน
รัฐสภา ประธานวุฒิสภา และประธานสภาผู้แทนราษฎร  

 1.1.2) เงินประจําตําแหน่งและเงินเพิ ่มของรอง
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภา ผู้แทนราษฎร และผู้นําฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  

 1.1.3) เงินประจําตําแหน่งและเงินเพิ่มของสมาชิก
วุฒิสภา และ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  

 1.1.4) เงินประจําตําแหน่งและเงินเพ่ิมของประธาน
ศาลรัฐธรรมนูญ และตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  

 1.1.5) เง ินประจําตําแหน่งขององคมนตรี  และ
รัฐบุรุษ 

 1.1.6) เงินประจําตําแหน่งของข้าราชการ  
 1.1.7) เงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งข้าราชการการเมือง  
 1.1.8) เงินเพ่ิมค่าวิชา (พ.ค.ว.)  
 1.1.9) เงินเพ่ิมพิเศษค่าภาษามลายู (พ.ภ.ม.)  
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 1.1.10) เงินเพิ่มพิเศษสําหรับผู้ซึ่งดํารงตําแหน่งครู
ช่างอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกู้เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา (พ.ค.ช.)  

 1.1.11) เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)  
 1.1.12) เงินเพิ่มประจําตําแหน่งที่ต้องฝ่าอันตราย

เป็นปกต ิ 
 1.1.13) เงินเพิ่มพิเศษผู้ทําหน้าที่ปกครองโรงเรียน

ตํารวจ (พ.ร.ต.)  
 1.1.14) เง ินเพ ิ ่มพ ิ เศษส ําหร ับข ้าราชการซ ึ ่ งมี

ตําแหน่งหน้าที่ประจําอยู่ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.)  
 1.1.15) เงินเบี้ยกันดาร (บ.ก.)  
 1.1.16) เงินค่าตอบแทนรายเดือนสำหรับข้าราชการ  
 1.1.17) เงินช่วยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น  

 1.2) ค่าจ้างประจำ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ โดยมีอัตราตามที่กำหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจำ รวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจำ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจำ เช่น 
  1.2.1) เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)  
  1.2.2) เงินเบี้ยกันดาร (บ.ก.)  
  1.2.3) เงินค่าตอบแทนรายเดือนสำหรับลูกจ้างประจํา  
  1.2.4) เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ  
 1.3) ค่าจ้างชั่วคราว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างสำหรับ
การทํางานปกติแก่ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนทีจ่่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 
 1.4) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินทีจ่่ายเป็น
ค ่าตอบแทนการปฏ ิบ ัต ิ งานให ้แก ่พน ักงานราชการ ตามอัตราที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการ                       
บริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินที่กําหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว และเงินเพ่ิมอื่นที่จ่ายควบกับ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ  
   ทั้งนี้ กรณีงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี มหาวิทยาลัย จะมีการตั้ง
งบประมาณในประเภทงบบุคลากร เฉพาะ 1.3 ค่าจ้างชั่วคราว (เงินเดือน) และใช้บัญชีอัตราเงินเดือน
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดเท่านั้น 

2) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที ่ก ําหนดให้จ่ายเพ่ือ             
การบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที ่จ ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและ                    
ค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
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 2.1) ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู ้ที่
ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด เช่น  

 2.1.1) เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
 2.1.2) เงินตอบแทนตําแหน่งและเงินอื่น ๆ ให้แก่ 

กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจําตําบล สารวัตรกํานัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ ผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิ เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการทําศพ  

 2.1.3) ค่าตอบแทนกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิก
อาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  

 2.1.4) ค ่ าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน 
กรรมการสํารอง และเสมียนคะแนนในการเลือกตั้ง  

2.1.5) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและ
ควบคุมงานก่อสร้างที่มีคำสั่งแต่งตั้งจากทางราชการ  

2.1.6) ค่าตอบแทนผู ้ปฏิบัต ิงานด้านการร ักษา 
ความเจ็บป่วยนอกเวลา ราชการและในวันหยุดราชการ  

2.1.7) เงินรางวัลกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจำ
ตำบล สารวัตร กํานัน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  

2.1.8) เงินประจำตำแหนง่ผู้บริหารในมหาวิทยาลัย  
2.1.9) เง ินสมนาค ุณกรรมการสอบสวนว ินั ย

ข้าราชการ   
2.1.10) เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของ

ส่วนราชการ  
2.1.11) เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลน

ในสถาบัน อุดมศึกษาของรัฐ  
2.1.12) เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว  
2.1.13) เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ  
2.1.14) เง ินพิเศษที ่จ ่ายให ้แก่ล ูกจ้างของส ํานัก

ราชการในต่างประเทศ ตามประเพณีท้องถิ่น   
2.1.15) ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารทําการนอกเวลา  
2.1.16) ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ  
2.1.17) เงินรางวัลกรรมการสอบ  
2.1.18) ค่าพาหนะเหมาจ่าย  



- 40 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

 

2.1.19) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ  
2.1.20) ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีตําแหน่ง

หน้าที่ประจําอยู่ในต่างประเทศ  
2.1.21) เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการ

ซึ่งมีตําแหน่งหน้าที่ประจําอยู่ในต่างประเทศ  
2.1.22) เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการ ผู้ได้รับ

เงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ  
2.1.23) เง ินตอบแทนพิ เศษของล ูกจ ้างประจำ           

ผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของตําแหน่ง  
2.1.24) เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ

ประจําตําแหน่ง  
2.1.25) เ ง ิ นตอบแทนพ ิ เศษรายเด ือนส ำหรั บ

ผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนทีพิ่เศษ  
 2.2) ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 

(ยกเว้น บริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ  

  2.2.1) รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น  
  - ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการ

เพื่อให้ราชการได้ใช้ บริการไฟฟ้า รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็น
กรรมสิทธิ์ ของการไฟฟ้า  

  - ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้ง
อุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติมรวมถึงการซ่อมแซม บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพิ่มกําลังไฟฟ้า 
การขยายเขตไฟฟ้า        

  - ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ 
เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการนํ้าประปา รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดนํ้าและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์
ของการประปา     

  - ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้ง
อุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซมบํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  

  - ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน  



- 41 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

 

  - ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่าย
พร้อมกับการเช่า ทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับ
ล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  

  - ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น  
  - ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการ

โอนเงินผ่านธนาคาร  
  - ค่าเบี้ยประกัน  
  - ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ ผู้รับจ้างทํา

การอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม  
หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

  - ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้
สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ 
 กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่าย
จากค่าใช้สอย ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้  

  -   ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอก
ให้จ่ายจากค่าใช้สอย  

  -   ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการ
ซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ  
   2.2.2) รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น  
    - ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยง
รับรองของทางราชการ  
    - ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม  
    - ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา  
    2.2.3) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่
เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น  
     - ค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ             
(ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น  
     - ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือตำรวจ  
     - ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา  
     - ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล  
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     - ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ 
หรือพวงมาลา  
     - ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน
กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ  
     - เงินรางวัลตำรวจคุ้มกันทรัพย์สินของ
ทางราชการ  
     - เงินรางวัลเจ้าหน้าที่  
     - เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)  
     - ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา  
     - ค่าทดแทนและค่าใช ้จ ่ายแก่จ ําเลย          
ในคดีอาญา  
     - ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 

 2.3) ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดย
สภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพ เช่น  

  2.3.1) ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  
  2.3.2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มี

ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท  
  2.3.3) รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑท์ีม่ีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ทีด่ินและหรือสิ่งก่อสร้าง ทีม่ีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  
  2.3.4) รายจ่ายเพือ่ประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ทีม่ีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  
  2.3.5) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน

เพ่ือให้สามารถ ใช้งานได้ตามปกต ิ 
 2.4) ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ ่ายค่าบร ิการ

สาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายทีต่้องชําระพร้อมกัน  เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี 
เป็นต้น ตามรายการ ดังนี้   

  2.4.1) ค่าไฟฟ้า  
  2.4.2) ค่าประปา ค่านํ้าบาดาล  
  2.4.3) ค่าโทรศ ัพท ์ เช ่น ค ่าโทรศ ัพท ์พ ื ้นฐาน             

ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่รวมถึงบัตรโทรศัพท์ บัตรเติมเงินโทรศัพท์  
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  2.4.4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์           
ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู ้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงิน         
ผ่านธนาคาร เป็นต้น  

  2.4.5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์          
ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทีย่ม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต 
รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่อสารอื่น ๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น  
   ทั้งนี้ กรณีงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จะมี
การตั ้งงบประมาณในประเภทงบดำเนินงาน เฉพาะ 2.1 ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนเงินประจำ
ตำแหน่ง) และใช้บัญชีอัตราค่าตอบแทนตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดเท่านั้น และ 2.2  ค่าใ ช้สอย            
(เงินประกันสังคมและกองทุนทดแทน) 
     3)  งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน 
ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
       3.1) ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้  
     3.1.1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทน 
     3.1.2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มี
ราคาต่อหน่วยหรือ ต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท  
     3.1.3) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทีม่ีวงเงินเกินกว่า  5,000 บาท  
     3.1.4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบํารุงรักษาโครงสร้าง
ของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึงไม่รวมถึงค่าซ่อมบํารุง
ปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
     3.1.5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์  
       3.2) ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มา
ซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร 
บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายนํ้า สะพาน ถนน รั้ว บ่อนํ้า อ่างเก็บนํ้า เขื่อน 
เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
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        3.2.1) ค่าต ิดต ั ้งระบบไฟฟ้าหร ือระบบประปา 
รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเป็นการดําเนินการ
พร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร  
        3.2.2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือ
ปรับปรุงทีด่ินและหรือสิ่งก่อสร้าง ทีม่ีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 
        3.2.3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่
จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล  
        3.2.4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือ
ปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
        3.2.5) รายจ่ายที ่ เก ี ่ยวเน ื ่องก ับท ี ่ด ินและหรือ
สิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น  
     4)  งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่า
บํารุงหรือเพื่อ ช่วยเหลือ สนับสนุนการดําเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานใน
กำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่าง 
ประเทศ น ิต ิบ ุคคล เอกชนหร ือก ิจการอ ันเป ็นสาธารณประโยชน ์  รวมถ ึงเง ินอ ุดหนุน                           
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายใน           
งบรายจ่ายนี้ งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่  
       4.1) เง ินอ ุดหน ุนทั่ ว ไป หมายถ ึง เง ินที่ ก ํ าหนดให้          
จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่าบํารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบํารุงสมาชิก
สหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย เงินอุดหนุนเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะ
ท้องถิ่น เป็นต้น  
     กรณีรายจ่ายในงบเงินอุดหนุนของมหาวิทยาลัย จัดอยู่ในประเภท
เงินอุดหนุนทั่วไป 
        4.2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กําหนดให้จ่าย
ตามวัตถุประสงค์ของรายการและตามรายละเอียดที ่สำนักงบประมาณกําหนด เช่น รายการ           
ค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น   
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  3.1.11.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยทั่วไปใช้จ่าย เช่น เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ  เงินช่วยเหลือข้าราชการ 
ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ เงินสํารอง
เงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ เงินสมทบของลูกจ้างประจํา ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จ           
พระราชดําเนิน และต้อนรับประมุขต่างประเทศ เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็นค่าใช้จ่าย
ในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง
และพนักงานของรัฐ เป็นต้น 
 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
 จากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามระเบียบและประกาศข้างต้น มีวิธีการปฏิบัติงาน
ตามคู่ม ือปฏ ิบ ัต ิงาน เร ื ่อง การจ ัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ ่ายเง ินรายได ้ประจำปี               
คณะเกษตรศาสตร์ ดังนี้ 
 3.2.1 การจัดทำประมาณการรายรับ 
  ในการจัดทำประมาณการรายรับเง ินรายได้ของคณะเกษตรศาสตร์             
มีการประมาณการรายได้ของหน่วยงานตลอดทั้งปีงบประมาณ เพื่อเป็นกรอบให้หน่วยงานในการ
บริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ตลอดทั้งปี โดยจัดทำประมาณการรายรับ ดังนี้ 
  3.2.1.1  การจ ั ดทำประมาณการร าย ร ั บ ง านการ จ ั ด ก ารศ ึ ก ษ า                  
ของคณะเกษตรศาสตร์ จะมีการจัดทำประมาณการรายรับการจัดการศึกษาเป็น 2 ระดับ ดังนี้ 
   1)  การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี จัดทำประมาณการรายรับ
ทุกภาคการศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร ประจำปีงบประมาณ โดยประมาณการ
รายรับจากรายได้ค่าธรรมเรียมการศึกษา   
   2)  การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ จัดทำ
ประมาณรายรับของทุกภาคการศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร ประจำปีงบประมาณ 
โดยประมาณการรายรับจากรายได้ต่อไปนี้ 
     -  ค่าบำรุงการศึกษา 

-  ค่าลงทะเบียน 
-  ค่าข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา 
-  ค่าบำรุงห้องสมุด 
-  ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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  3.2.1.2 การจัดทำประมาณการรายรับงานฟาร์ม คำนวณจากประมาณการ
รายรับจริง  
 3.2.2 การจัดทำประมาณการรายจ่าย 
  ในการจัดทำประมาณการรายจ่าย หลังจากที่หน่วยงานได้กรอบวงเงิน
ประมาณการรายรับแล้ว ต่อไปเป็นการจัดทำประมาณรายจ่าย ดังนี้   
  3.2.2.1 การจัดทำประมาณการรายจ่าย งานจัดการศึกษา ให้จำแนกตาม

ผลผลิตที่สอดคล้องกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี ประกอบด้วย 6 ผลผลิต ดังต่อไปนี้ 
   1)  ผลผลิตที่  1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ  ยกระดับ

คุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
    สามารถตั้งงบประมาณในส่วนของบุคลากร และงบดำเนินงาน

ได้ดังนี ้
    1.1)   งบบบุคลากร  
     1.1)   ค่าจ้างชั่วคราว  
    1.2)   งบดำเนินงาน เป็นรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการ

บริหารงานประจำ 
      2.1)   ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง) 
     2.2)  ค่าใช้สอย 
     -  ค่าประกันสังคม 
     -  เงินกองทุนทดแทน  
   2) ผลผลิตที่  2   ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์   
    ตั้งจ่ายงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิตดา้น

สังคมศาสตร์ได้ทุกงบรายจ่าย (ยกเว้น งบบุคลากร และงบดำเนินงาน)  สามารถตั้งจ่ายได้ดังนี้ 
    2.1)   งบลงทุน 
     2.1.1) ค่าครุภัณฑ์ 
     2.1.2)  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
    2.2)   งบอุดหนุน 
     2.2.1)  ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน 
       - ค่าตอบแทน 
       -  ค่าใช้สอย (ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ) 
       -  ค่าวัสดุ (ค่าวัสดุการศึกษา, ค่าวัสดุอ่ืน ๆ) 
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     2.2.2)  ค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์,            
ค่าไปรษณีย์) 
     2.2.3)  ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษา 
     2.2.4)  ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการตาม

ภารกิจยุทธศาสตร์ 
     2.2.5)  งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ

หน่วยงาน  
     2.2.6)  งบประมาณเพื่อการดำเนินงานสหกิจศึกษา

และการจัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการกับการทำงาน 
     2.2.7)  ทุนศึกษาสำหรับนักศึกษา 
     2.2.8)  ทุนการศึกษาสำหรับบุคคลภายนอก 
     2.2.9)  ทุนพัฒนาบุคลากร (รายเดิม) 
     2.2.10) ค่าบำรุงสมาชิกสภาวิชาการ/สภาคณบดี 
     2.2.11) เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ 
   3) ผลผลิตที ่3  ผลงานการให้บริการวิชาการ   
    ต้ังงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของโครงการ

บริการวิชาการ ซึ่งเป็นการจัดให้แก่บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย โดยเสนอโครงการบริการวิชาการไป
ยังหน่วยบริการทางวิชาการแก่สังคม  
   4) ผลผลิตที ่4  ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
    ตั้งจ่ายงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิตดา้น

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ทุกงบรายจ่าย (ยกเว้น งบบุคลากร และงบดำเนินงาน) สามารถตั้ง
งบประมาณรายจ่ายได้เช่นเดียวกับผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  ดังนี้ 
    4.1)   งบลงทุน 
     4.1.1) ค่าครุภัณฑ์ 
     4.1.2)  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
    4.2)   งบอุดหนุน 
     4.2.1) ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน 
     -  ค่าตอบแทน 
     -  ค่าใช้สอย (ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าใช้สอยอ่ืน )ๆ 
     - ค่าวัสดุ (ค่าวัสดุการศึกษา, ค่าวัสดุอ่ืน ๆ) 
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     4.2.2) ค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์,            
ค่าไปรษณีย์) 
     4.2.3) ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษา 
     4.2.4) ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการตาม

ภารกิจยุทธศาสตร์ 
     4.2.5) งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ

หน่วยงาน  
  4.2.6) งบประมาณเพื่อการดำเนินงานสหกิจศึกษา

และการจัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการกับการทำงาน 
  4.2.7) ทุนศึกษาสำหรับนักศึกษา 
  4.2.8) ทุนการศึกษาสำหรับบุคคลภายนอก 
  4.2.9) ทุนพัฒนาบุคลากร (รายเดิม) 
  4.2.10) ค่าบำรุงสมาชิกสภาวิชาการ/สภาคณบดี 
  4.2.11) เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  
   5)  ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม   
    ตั้งจ่ายงบประมาณเฉพาะงบเงินอุดหนุนในส่วนของโครงการ

ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
   6) ผลผลิตที่  6  โครงการวิจัยและนวัตกรรม  
    ตั้งจ่ายงบประมาณเฉพาะงบเงินอุดหนุนในส่วนของค่าใช้จ่าย

ในการดำเนินโครงการวิจัย เสนอโครงการวิจัยฯไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 3.2.3 การตั้งจ่ายเงินสมทบมหาวิทยาลัย 
   ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ได้กำหนดไว้ดังนี้ 
  3.2.3.1 การจัดการศึกษา  
   1)  สมทบมหาวิทยาลัย 
    - การจัดการศึกษา 
    - ค่าไฟฟ้า 
   2)  สมทบส่วนกลางสงขลา/วิทยาเขต 
   3)  งบประมาณเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
   4)  ค่าบำรุงห้องสมุด 
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   5)  ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
   6)  งบประมาณพัฒนางานวิจัย 
   7)  งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
   8)  งบกลาง  
  3.2.3.2 งานฟาร์ม 
   1)  ค่าไฟฟ้ามหาวิทยาลัย 
   2)  สมทบส่วนกลางสงขลา/วิทยาเขต 
   3)  งบกลาง 
 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
ต้องอาศัยระเบียบ หลักเกณฑ์ในการจัดทำงบประมาณและต้องปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง แม่นยำ 
รอบคอบ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานต้องคำนึงและพึงระวัง               
ในรายละเอียดและเงื่อนไข/ข้อสังเกต ซึ่งแสดงดังตารางที่ 3.5 ดังนี้ 

ตารางท่ี 3.5  เงื่อนไข/ข้อสังเกต 
 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต รายละเอียด 
แบบฟอร์มคำเสนอของบประมาณ เนื่องจากแบบฟอร์มการจัดทำคำเสนอของบประมาณจะมี

การปรับเปลี่ยนใหม่ทุกปี ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน จะต้องศึกษา 
และตรวจสอบแบบฟอร ์มท ุกคร ั ้ งก ่อนท ี ่จะแจ ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ เช่น แบบเสนอโครงการ, แบบเสนอ
ขอรายการครุภัณฑ์ เป็นต้น 

ระยะเวลา ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี จะมีระยะเวลาการจ ัดทำที่ แน่นอน ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงาน ต้องคำนึงถึงระยะเวลาในการจัดทำให้เป็นไป
ตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ดังนี้ 

- พ.ค. ส่งจำนวนนักศึกษา และตารางประมาณ
การรายร ับค่ า ธ รรม เน ี ยมการศ ึ กษา  ถึ ง           
กองนโยบายและแผน 

- พ.ค.  -  มิ .ย .  หน ่วยงานจ ัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายไดป้ระจำปี 
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ตารางท่ี 3.5  (ต่อ) 
 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต รายละเอียด 
 - มิ . ย .  ห น่ ว ย ง า น ส่ ง เ อ ก ส า ร ค ำ เ สน อขอ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ถึงกองนโยบาย
และแผน 

- ก.ย. กองนโยบายและแผนแจ้งจัดสรร 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ ผู้ปฏิบัติศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำอย่างละเอียด 

และรอบคอบ เพื ่อจะชี ้แจงให้ผู ้เกี ่ยวข้องรับทราบถึง
ขั้นตอนและกระบวนการดำเนินงาน 

จำนวนนักศึกษา ตรวจสอบจำนวนนักศึกษาทุกหลักสูตร ในแต่ละชั ้นปี
เพ ื ่อให ้ข ้อม ูลในการจ ัดทำคำประมาณการรายรับ
สอดคล้องกับความเป็นจริง 

จำนวนบุคลากร ตรวจสอบจำนวนบุคลากรทั ้งหมด ที ่เป็นอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว และมีการเก็บข้อมูลลูกจ้างชั่วคราวทุกอัตรา เช่น 
อัตราว่าง การลาออก เป็นต้น 

การเสนอขอโครงการ โครงการที่เสนอขอต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย และสามารถตอบตัวชี้วัดแผนปฏิบัติ
งานประจำปีของคณะ 

การเก็บข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานควรเก็บรวบรวมฐานข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
เช่น จำนวนหน่วยกิต จำนวนนักศึกษาลาออกกลางคัน 
จำนวนนักศึกษาใหม่ เป็นต้น เพ่ือเป็นเครื่องมือสำคัญและ
เป็นประโยชน์ในการจัดทำประมาณการรายรับให้ใกล้เคียง
กับความเป็นจริง 
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3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยข้อง 
 3.4.1 ความเป็นมาของงบประมาณ 
  การจัดทำงบประมาณในปัจจุบันได้เริ่มขึ้นเป็นครั้งแรกในประเทศอังกฤษ 
ในคริสต์ศตวรรษที่ 16-17 ซึ่งเป็นสมัยที่สภาผู้แทนราษฎรได้ประสบความสำเร็จในการใช้อำนาจ
อนุมัติงบประมาณรายได้ และรายจ่ายของรัฐบาล  ซึ ่งการจัดทำงบประมาณในแบบปัจจุบัน                     
ม ีความสัมพันธ์ก ับว ิว ัฒนาการการปกครอง สำหร ับประเทศไทยการจ ัดทำงบประมาณนั้น             
รัฐบาลได้เริ่มทำขึ้นก่อนและต่อมาได้ขยายขอบเขตไปถึงองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น สถานศึกษาและ
หน่วยงานอืน่ ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน (ไพรัช  ตระการศิรินนท์, 2544) 
 3.4.2 ความหมายของงบประมาณ  
  มีการให้ความหมายคำว่า “งบประมาณ” หลายความหมายและมีความ
แตกต่างกันเพราะมีผู ้ใช้งบประมาณจากหลากหลายวิชาชีพ จึงมีการกำหนดความหมายของ
งบประมาณ ดังนี้ 
  พรชัย ลิขิตธรรมโรจน์ (2550) กล่าวว่า งบประมาณ หมายถึง แนวทาง
การเงินเก่ียวกับประมาณการรายได้และรายจ่ายของรัฐบาลในระยะหนึ่ง ซึ่งต้องขออนุมัติจากรัฐสภา 
  ปรัชญวรรณ วนานันท์ (2554) กล่าวว่า งบประมาณ หมายถึง การวางแผน
ล่วงหน้าสำหรับการใช้จ่ายเงินเพื ่อให้สามารถดำเนินงานได้อย่างราบรื ่นบรรลุเป้าหมายตาม
วัตถุประสงค์ หรือที่หน่วยงานตั้งไว้โดยมีการจัดเรียงลำดับความสำคัญสูงสุดจะได้รับการจัดสรร 
งบประมาณก่อน 
  มารศรี บัวชุม (2554) กล่าวว่า งบประมาณ หมายถึง การกำหนดแผนการ
ใช้จ่ายเงินหรือประมาณการรายรับ-รายจ่าย ล่วงหน้า การจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจำกัดให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ซึ่งแสดงในรูปตัวเงินมีระยะเวลากำหนดที่แน่นอน โดยแสดงกิจกรรมหรือโครงการที่
จะปฏิบัติซึ ่งแผนนี้จะรวมถึงการบริหารงบประมาณกิจกรรม/โครงการ และค่าใช้จ่ายตลอดจน
ทรัพยากรที่จำเป็นในการสนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายตามแผน 

  กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (2557) ได้ให้ความหมายไว้ว่า 
งบประมาณ หมายถึง การวางแผนที่คาดว่าจะต้องจ่าย โดยการคิดไว้ล่วงหน้าและแสดงข้อมูลออกมา
เป็นตัวเลขและรูปโครงการ ดำเนินงานทั้งหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงการบริหารกิจกรรม/โครงการและ
ค่าใช้จ่าย ตลอดจนทรัพยากรที่จำเป็นในการสนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุตามแผนงาน  
  จากคำนิยามต่าง ๆ จึงพอสรุปได้ว่า งบประมาณ หมายถึง เครื ่องมือ           
ที่สำคัญอย่างหนึ่งของรัฐบาลที่ทำให้ภารกิจต่าง ๆ ที่กำหนดไว้ล่วงหน้าให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุ
เป้าหมายตามแผนงานโครงการ  
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 3.4.3 ความสำคัญและประโยชน์ของงบประมาณ  
  งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน สามารถนำมาใช้
เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญกาวหน้า (กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฎรำไพพรรณ,ี 2560 : ออนไลน์) ความสำคัญและประโยชน์ของงบประมาณ มีดังนี้ 

3.4.3.1 ใช้เป็นเครื ่องมือในการบริหารหน่วยงานตามแผนงาน 
และกำลังเงินที่มีอยู่โดยมีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนงานที่วางไว้เพื่อป้องกันการรั่วไหลและ
การปฏิบัติงานที่ไม่จำเป็นของหน่วยงานลดลง  

3.4.3.2 ใช ้เป็นเครื ่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน หากมีการ               
จัดงบประมาณการใช้จ่ายอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาให้เกิดความเจริญกาว
หน้าแก่หน่วยงานและสังคม ซึ ่งหน่วยงานต้องพยายามใช้จ่ายและจัดสรรงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิผล  

3.4.3.3 ใช้เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจำกัด
ให้มีประสิทธิภาพ ดังนั้นต้องใช้งบประมาณเป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรหรือใช้จ่ายเงินให้                
มีประสิทธิภาพ โดยมีการวางแผนในการใช้และจัดสรรเงินงบประมาณไปในแต่ละด้าน และมีการ          
วางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรเพ่ือที่จะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดและใช้ทรัพยากรน้อย
ที่สุด  

3.4.3.4 ใช้เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากรและเงินงบประมาณ          
ที ่เป็นธรรมไปสู ่จ ุดที ่มีความจำเป็นและทั ่วถึงที ่สามารถทำให้หน่วยงานสามารถดำเนินไปได้         
อย่างมีประสิทธิภาพ  

3.4.3.5 ใช ้เป็นเครื ่องมือประชาสัมพันธ์งานและผลงานของ
หน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณเป็นที่รวมทั้งหมดของแผนงานและงานที่จะดำเนินการในแต่ละปี
พร้อมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น ดังนั้น หน่วยงานสามารถใช้งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึง
งานต่าง ๆ ที่ทำเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 
 3.4.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 ประสาน กันยานัน (2550) ได ้ศ ึกษาหาแนวทางพัฒนาการบร ิหาร
งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ผลการศึกษาวิจัยพบว่า            
สภาพสาเหตุและปัญหาการบริหารงานงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก หากพิจารณาเป็นรายด้านต่าง ๆ พบว่า ด้านสภาพสาเหตุและ
ปัญหาของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้มีค่าเฉลี่ยสูงที่สุด รองลงมาคือด้านสภาพสาเหตุและ
ปัญหาของการจัดสรรเงินงวดงบประมาณเงินรายได้หากพิจารณาด้านต่าง  ๆ ของแนวทางใน           
การพัฒนาการบริหารงบประมาณเงินรายได้ประกอบกับการให้สัมภาษณ์ของผู ้บริหารระดับ
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มหาวิทยาลัยและผู้เชี่ยวชาญ สามารถบอกถึงแนวทางในการพัฒนาได้โดยแบ่งออกเป็น แนวทางการ
พัฒนาการจัดทำคำเสนอของงบประมาณเงินรายได้แนวทางการพัฒนาการจัดสรรเงินงวดงบประมาณ                
เงินรายได้แนวทางการพัฒนาการเบิกจ่าย งบประมาณเงินรายได้แนวทางการพัฒนาการรายงาน                    
และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ 

 เกียรติคุณ เรืองสุวรรณ (2553)  ได้ศึกษาปัจจัยที ่มีความสำคัญต่อการ
บริหารงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ศึกษากรณีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
พระจอมเกล้าธนบุรีมหาวิทยาลัยบูรพา และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  พบว่า บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานโดยรวมและจำแนกตามมหาวิทยาลัยสังกัด และประเภทบุคลากรตำแหน่งส่วนใหญ่          
เห็นว่าปัจจัยโดยรวมและรายด้านทั้ง 4 ด้าน มีความสำคัญต่อการบริหารงบประมาณเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐอยู่ในระดับมาก โดยเรียงลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย คือ ด้านการ
จัดทำงบประมาณ รองลงมาคือ ด้านการบริหารงบประมาณ ด้านการอนุมัติงบประมาณและ                  
ด้านการควบคุมงบประมาณ  
  วัชญา ศิริวรุณรักษ์ (2560) ได้วิเคราะห์การบริหารงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ผลการวิจัยพบว่า ประมาณการรายรับที่ตั้งไว้เปรียบเทียบกับรายรับจริง
ทั้งหมดของแต่ละกลุ่มสาขาวิชามีความแตกต่างกันในแต่ละปีงบประมาณ เนื่องจากปัจจัยหลาย ๆ อย่าง 
เช่น การประชาสัมพันธ์หลักสูตร ค่าลงทะเบียนเรียน จำนวนนักศึกษาและยังพบว่ารายรับจริง
เปรียบเทียบกับรายจ่ายจากการดำเนินงานของแต่ละกลุ่มสาขาวิชามีค่าใช้จ่ายสูงกว่ารายรับจริง ซึ่งมี
การควบคุมค่าใช้จ่าย มุ่งเน้นการใช้จ่ายแบบประหยัดและมีการปรับแผนงบประมาณรายจ่ายให้มี
ความเหมาะสม โดยจัดทำคำเสนอของบประมาณประจำปีลดลงให้สอดคล้องกับรายรับจริงและมีการ
กำหนดกิจกรรมการจัดหารายได้เพ่ิมเติม 
  รัตติยา สัจจภิรมย์ (2561)  ได้ศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยที่มีผลต่อการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้แก่ ด้านการจัดทำงบประมาณ            
ด ้านการอนุม ัต ิงบประมาณ ด้านการบร ิหารงบประมาณและด้านการควบคุมงบประมาณ                    
โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก  ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณที่มีประสบการณ์การทำงานแตกต่างกันมี
ผลต่อการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยรวมและรายด้าน
ไม่แตกต่างกัน และผู ้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณที ่มี ต่ำแหน่งแตกต่างกันมีผลต่อการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคามโดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน  
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เนื้อหาในบทที่ 4 กล่าวถึงการปฏิบัติงานจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย         
เงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ต้องมีเทคนิคและขั ้นตอนในการปฏิบัติงานเพื ่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบและสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ซึ่งการจัดทำกระบวนการ
ขั้นตอนของการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์เป็นการ
จัดทำรายละเอียดขั้นตอน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือนำไปเป็นแนวทางหรือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน
ให้ถูกต้องและมีเทคนิค ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามวงจร PDCA ดังนี้ 
    4.1   กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
    4.2   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.3   วิธีการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการปรับปรุงพัฒนา 
    4.4   จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.1  กจิกรรม/แผนปฏิบตัิงาน 
 ในการปฏิบัต ิงานจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ประจำปี                 
คณะเกษตรศาสตร์ ผู้จัดทำได้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี ซึ่งมีกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 4.1และแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow) ดังตารางที่ 4.2 
  

  

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ขั้นตอนที่ 1  ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดทำ

งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 

                    

ขั้นตอนที่ 2  จัดทำข้อมูลจำนวน
นักศึกษาของคณะ
เกษตรศาสตร์ 

                    

ขั้นตอนที่ 3 คำนวณประมาณการรายรับ                     

ขั้นตอนที่ 4  ส่งจำนวนนักศกึษาและ
ตารางประมาณการรายรับ 

                    

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบความถูกต้อง                     

ขั้นตอนที่ 6  จัดทำรายละเอียดคำเสนอ
ของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 
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ตารางท่ี 4.1 (ต่อ) 
 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ขั้นตอนที่ 7  จัดทำร่างคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปีของคณะ
เกษตรศาสตร์ 

                    

ขั้นตอนที่ 8  พิจารณาร่างคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี   

                คณะเกษตรศาสตร์ 

                    

ขั้นตอนที่  9  จัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปีของคณะ
เกษตรศาสตร์ 
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ) 
 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ขั้นตอนที่ 10  ส่งคำเสนอของบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  
คณะเกษตรศาสตร์ 

                    

ขั้นตอนที่ 11  ตรวจสอบความถูกต้อง                     

ขั้นตอนที่ 12  จัดทำ (ร่าง) คำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 
มหาวิทยาลัย 

                    

ขั้นตอนที่ 13  พิจารณาร่างคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 
มหาวิทยาลัย 
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ตารางท่ี 4.1 (ต่อ) 
 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ขั้นตอนที่ 14  จัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี
มหาวิทยาลัย 

                    

ขั้นตอนที่ 15  สภามหาวิทยาลัย
พิจารณาคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 

                    

ขั้นตอนที่ 16  แจ้งจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
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ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์   
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

  
- - - - - 

 
 
 
 
1 

 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
1. อ่านคำช้ีแจงประกอบการจัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้
2.  ศึกษาแบบฟอร์มประมาณการรายรับ 
3.  ศึกษาแบบฟอร์มคำเสนอของบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำป ี
4.  ศึกษาเอกสารแนบท้าย 
5.  ศึกษาภาคผนวก 
6.  จัดทำบันทึกข้อความแจ้งแนวทางและ

หลักเกณฑ์จัดทำงบประมาณรายจา่ยเงิน
รายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ไปยัง
ฝ่ายและสาขา 

 
 

 
 

งานนโยบาย
และแผน 

 
 
1.  คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำป ี

2.  แบบฟอร์มคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำป ี

 
 
3 ช่ัวโมง 

 
 
1. ความถูกต้อง

ของแบบฟอร์ม 

  

เร่ิมต้น 

ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำป ี

1 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

2 

 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำข้อมลูจำนวนนักศึกษา
ของคณะเกษตรศาสตร์ 
1. จัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาคงอยู่ประจำ

ภาคการศึกษาที่ 2/2565, 3/2565 และ
1/2566 ในระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา (ป.โท) แยกเป็นหลกัสูตร 
และช้ันป ี

 

 
 
งานนโยบาย
และแผน 

 
 
1.  แบบฟอร์ม  นศ. 2/65 
2.  แบบฟอร์ม  นศ. 3/65 
3.  แบบฟอร์ม นศ. 1/66 
4.  แผนรับนักศึกษา 
 

 
 

2 วัน 

 
 
1.  ความถูกต้อง 
และครบถ้วนของ
ข้อมูล 

 
3 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 คำนวณประมาณการรายรับ 
1. คิดจำนวนหน่วยกิตตามหลักสตูรที่คณะอื่น

สอนให ้
2. จัดทำตารางประมาณการรายรบั  

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำภาค
การศึกษาท่ี  2/2565, 3/2565 , 1/2566
ในระดับปรญิญาตรีและปริญญาโท 

 

 
งานนโยบาย
และแผน 

 
ระดับปริญญาตรี 
1.  แบบฟอร์ม  ป.03 
2.  แบบฟอร์ม  ปว.1 (2-65) 
3.  แบบฟอร์ม  ปว. 1 (3-65) 
4.  แบบฟอร์ม ปว. 1 (1-65) 
 

 
5 วัน 

 
1.  ความถูกต้อง
ของข้อมูลนักศึกษา 
2.  อัตรา
ค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
3.  จำนวนหน่วย
กิตที่คณะอื่นสอน
ให ้

   

จัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษา 
คณะเกษตรศาสตร ์

คำนวณประมาณการรายรบั 

1 

2 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

3.  สรุปประมาณการรายรับ และวงเงินเพื่อตั้ง
งบประมาณรายจ่ายระดับปริญญาตรีและ
ระดับบณัฑติศึกษา (ป.โท) 

 

 ระดับปริญญาโท 
1.  แบบฟอร์ม  ป.03 
2.  แบบฟอร์ม  ปว. 4 (2-65) 
3.  แบบฟอร์ม  ปว. 4 (1-66) 
 

  

4  ขั้นตอนที่ 4 ส่งจำนวนนกัศึกษาและตาราง
ประมาณการรายรับ 
1.  ทำบันทึกข้อความนำส่งจำนวนนักศึกษา 

ตารางประมาณการรายรบั ตารางสรุป
ประมาณการรายรับ และวงเงินเพือ่ตั้ง
งบประมาณรายจ่ายถึงกองนโยบายและ
แผน 

 

 
 
งานนโยบาย
และแผน 

 
 
1.  หนังสือนำส่งจำนวน
นักศึกษาและประมาณการ
รายรับ 
2.  เอกสารแนบดังนี ้
2.1  ระดับปริญญาตรี 
       -  แบบฟอร์ม  ป.03 
       -  แบบฟอร์ม  ปว.1  
          (2-65) 
       -  แบบฟอร์ม ปว.1  
          (3-65) 
       -  แบบฟอร์ม ปว.1  
          (1-66) 

 
 

30 นาที 

 
 
1.  ความถูกต้อง

ของข้อมูล
ประมาณการ
รายรับ 

2.  ระยะเวลาใน
การดำเนินการ 

2 

ส่งจำนวนนักศึกษาและ 
ประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 

3 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 

   2.2  ระดับบัณฑิตศึกษา  
(ป.โท) 
-  แบบฟอร์ม  ป.03 
-  แบบฟอร์ม  ปว.4  
   (2-65) 
-  แบบฟอร์ม  ปว.4  
   (1-66) 

  

5 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1.  กองนโยบายและแผน ตรวจสอบ         

ความถูกต้อง 
2.  หากข้อมูลผิดกองนโยบายและแผน แจ้งให้

ปรับแก ้
3.  เมื่อหน่วยงานปรับแก้เสร็จใหแ้จ้ง            

กองนโยบายและแผน 
4. ให้หน่วยงานยืนยันยอดประมาณการ

รายรับ 

 
กองนโยบาย
และแผน 

 
1.  ระดับปริญญาตร ี
     -  แบบฟอร์ม  ป.03 

-  แบบฟอร์ม  ปว.1  
   (2-65) 
-  แบบฟอร์ม  ปว. 1  
   (3-65) 

     -  แบบฟอร์ม ปว. 1 (1-66) 
2.  ระดับบณัฑติศึกษา (ป.โท) 

-  แบบฟอร์มป.03 
-  แบบฟอร์ม ปว.4(2-65) 
-  แบบฟอร์ม ปว.4 (1-66) 

 
1 สัปดาห ์

 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

3 

4 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
6 
 
 

 

 
ขั้นตอนที่ 6 จัดทำรายละเอียดคำเสนอ
ของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี  
คณะเกษตรศาสตร์ 
1.  จัดทำรายละเอียดคำช้ีแจงลูกจ้างอัตรา

เดิมและอัตราใหม ่
 
2.  จัดทำสรุปรายการและรายละเอียดคำ

ช้ีแจงรายการครภุณัฑ ์
 
3. จัดทำสรุปรายการสิ่งก่อสรา้งและ

ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง และรายละเอยีด
ช้ีแจงรายการสิ่งก่อสร้างและปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง 

 
4.  จัดทำตารางสรุปโครงการและ

รายละเอียดโครงการ 
 
 

 
 
 
 
งานนโยบายและ
แผน 
 
งานนโยบายและ
แผน 
 
ฝ่าย/สาขา/งาน 
นโยบายและแผน 
 
 
 
ฝ่าย/สาขา/งาน
นโยบายและแผน 
 

 
 
 
 
1. แบบฟอร์มป.04  
2. แบบฟอร์มป.05  
 
3. แบบสรุปรายการครุภณัฑ ์
4. แบบเสนอรายการครภุัณฑ ์
 
5.  แบบสรุปรายการก่อสร้าง

และปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
6.  แบบเสนอรายการ

สิ่งก่อสร้างและปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง 

7.  แบบสรุปโครงการ 
8.  แบบเสนอโครงการ 
 
 

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
1.  หลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดทำ
งบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้
ประจำป ี
2.  อัตราเงินเดือน
ลูกจ้างช่ัวคราว 
3. บัญชีราคา
มาตรฐานครุภณัฑ ์
4.  ใบเสนอราคา 3 
ร้าน/บริษัท 
5.  รูปแบบรายการ 
6.  ราคาประมาณ
การ (BOQ) 
 

5 

4 

จัดทำรายละเอียดคำเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้/งานฟาร์ม 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

  5. จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี จำแนกตามผลผลติ 

 
6. จัดทำรายละเอียดงานฟาร์ม 

 

งานนโยบายและ
แผน 
 
งานนโยบายและ
แผน 

9.  แบบฟอร์ม ปผ.1 ถึง  
ปผ.7 

 
10. แบบฟอร์ม ฟ.1 ถึง ฟ.3 

 7.  ความถูกต้อง
ของข้อมูลแต่ละ
รายการ 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี
ของคณะเกษตรศาสตร์ 
1.  รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผล

ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี ของฝ่ายและสาขา เพื่อนำมา
จัดทำ (ร่าง) คำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะ
เกษตรศาสตร ์

2.  เสนอรองคณบดฝี่ายบริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนนำเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะ
เกษตรศาสตร ์

 
 
 
งานนโยบายและ
แผน 

 
 
 
1. (ร่าง) คำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี คณะ
เกษตรศาสตร ์
2.  หนังสือเชิญประชุม 
 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 
1.  ความถูกต้อง
ของ (ร่าง) คำเสนอ
ของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี คณะ
เกษตรศาสตร ์

6 

จัดทำรา่งคำเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้ประจำป ี

5 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
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 3.  จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะ
เกษตรศาสตร์เพื่อพิจารณางบประมาณ
ของหน่วยงาน 

    

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 พิจารณาร่างคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
คณะเกษตรศาสตร์ 
1.  จัดประชุมกลั่นกรองร่างคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  
    คณะคณะเกษตรศาสตร ์

 
 
 
คณะกรรมการ
บริหารคณะ
เกษตรศาสตร ์

 
 
 
1.  เอกสารประกอบการ
ประชุม 

 
 
 

1 วัน 

 

 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

6 

7 

พิจารณาร่างคำเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้ประจำป ี
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

9 

 ขั้นตอนที่  9 จัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี
ของคณะเกษตรศาสตร์ 
1.  ปรับปรุง/ แก้ไขคำเสนอของบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีของคณะ
เกษตรศาสตร์ตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ 

2.  จัดทำเล่มคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีของคณะ
เกษตรศาสตร ์

 

 

 
 
งานนโยบายและแผน 

 
 

 
1.  มติท่ีประชุม 
2.  คำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 

 

 
 

2 วัน 

 
 
 
1.  ความถูกต้องของ

คำเสนอขอ
งบประมาณ
รายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 
คณะ
เกษตรศาสตร์ 

 

10 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 สง่คำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  
คณะเกษตรศาสตร์ 
1.  เสนอคณบดลีงนาม เพื่อเห็นชอบ 
2.  จัดส่งคำเสนอของบประมาณรายจ่าย

เงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 
ถึงกองนโยบายและแผน 

 
 
 
งานนโยบายและ
แผน 

 
 
 
1.  คำเสนอของบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้
ประจำป ี

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
1.  ส่งตาม

ระยะเวลาที่
กองนโยบาย
และแผน
กำหนด 

7 

จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ย 
เงินรายไดป้ระจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

ส่งคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงิน
รายไดป้ระจำปี  คณะเกษตรศาสตร ์

8 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
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11 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบความถกูต้อง 
1.  กองนโยบายและแผนพิจารณา

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลคำ
เสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี  

    คณะเกษตรศาสตร ์
 
 
 

 
กองนโยบายและ
แผน 

 
1.  คำเสนอของบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้
ประจำป ี

 
5 วัน 

 

12 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 12 จัดทำ (ร่าง) คำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
มหาวิทยาลัย 
1.  รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผล

ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี ของหน่วยงานในสังกัด เพื่อ
นำมาจัดทำ (ร่าง) คำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี
ของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
กองนโยบายและ
แผน 

   

แก้ไข 

เห็นชอบ 

9 

8 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

จัดทำ (รา่ง) คำเสนอของบประมาณรายจ่าย 
เงินรายไดป้ระจำปี มหาวิทยาลยั 
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13 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 พิจารณาร่างคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
มหาวิทยาลัย 
1.  บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการ

บริหาร ประมาณมหาวิทยาลยั 
2.  บันทึกเชิญหัวหน้าหน่วยงานใน 
     สังกัดเข้าชีแ้จงการขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีของ
หน่วยงาน 

3.  เข้าสู่กระบวนการกลั่นกรองคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปีของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
คณะกรรมการ
พิจารณา
งบประมาณของ
มหาวิทยาลยั 
 

 
 
 
1.  เอกสารประกอบการ
ประชุม 

 
 
 

1 วัน 

 

14 

 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 14 จัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี
มหาวิทยาลัย 
1.  ปรับปรุง/ แก้ไขคำเสนอของบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
มหาวิทยาลยัตามมติที่ประชุม 

 

 
 
 
กองนโยบายและ
แผน 

   

แก้ไข 

เห็นชอบ 

9 

พิจารณาร่างคำเสนอของบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 

 มหาวิทยาลัย 

10 

จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ย         
เงินรายไดป้ระจำปี มหาวิทยาลยั 
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15 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 15 สภามหาวิทยาลัยพิจารณา
คำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี 
1.  สภามหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปีของมหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
สภามหาวิทยาลยั 

   

16 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 16 แจ้งจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
1. ปรับปรุง/ แก้ไขงบประมาณรายจ่ายเงิน

รายได้ประจำปีตามมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

2. มหาวิทยาลัย แจ้งจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำป ี ไปยัง
หน่วยงาน 

 

 
 
กองนโยบายและแผน 

 
 
 

  

 
 
 
 

- - - - - 

 

แก้ไข 

อนุมัต ิ

สภามหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอ 
ของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้

ประจำปี มหาวิทยาลัย 
 

สิ้นสุด 

แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำป ีคณะเกษตรศาสตร ์

11 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 จากตารางที่ 4.2 แผนผังขั้นตอนปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ มีรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยกำหนด เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการมากขึ้นแบ่งเป็น
ขั้นตอนต่าง ๆ ได้ 16 ขั้นตอน ดังนี้ 

 4.2.1 ขั้นตอนที่ 1  ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ประจำปี 

  การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ประจำปี คณะ
เกษตรศาสตร์ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
การศึกษาหลักเกณฑ์การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ทำความเข้าใจถึง
แนวทางและขั้นตอน รวมถึงระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิบัติงบประมาณรายจ่ายเงินได้ประจำปีของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือเตรียมข้อมูลและความพร้อมในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.2.2 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ 
 การจัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาที ่ใช้ในการคำนวณประมาณการรายรับ            

ในระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) จะใช้จำนวนนักศึกษาคงอยู่ภาคปกติ โดยจำแนก
ตามระดับ  หลักสูตร  สาขาวิชา และชั้นปีที่ศึกษาในปีงบประมาณนั้น จำนวนนักศึกษาท่ีนำมาคำนวณ
ประมาณการรายรับจะใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษา 3 ภาคการศึกษาโดยใช้แบบฟอร์มจำนวนนักศึกษา
คงอยู่ประจำปี (แบบ นศ.) จากคู่มือการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี             
ดังนี้ 

  -  ภาคการศึกษาท่ี  2  ปีการศึกษา 2565 ใช้แบบ นศ. 2/65 
  -  ภาคการศึกษาท่ี  3  ปีการศึกษา 2565   ใช้แบบ นศ. 3/65 
   (ภาคฤดูร้อน) 
  -  ภาคการศึกษาท่ี  1  ปีการศึกษา 2566 ใช้แบบ นศ. 1/66 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 การวิเคราะห์จำนวนนักศึกษาในการจัดทำ
ประมาณการรายรับจะต้องดำเนินการล่วงหน้าประมาณ 1 ปีการศึกษา เนื ่องจากการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี จะอยู่ในช่วงเดือนพฤษภาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่งจะ
ทำให้จำนวนนักศึกษาที่นำมาประมาณการรายรับไม่เป็นจริง ดังนั้น ได้นำข้อมูลนักศึกษาตามแผนรับ
ที่กำหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตรของชั้นปีที่ 1 ส่วนจำนวนนักศึกษา ชั้นปีที่ 2 – ชั้นปีที่ 4  ได้นำ
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ข้อมูลนักศึกษาปัจจุบันตามฐานข้อมูลของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบันและประมาณการรายรับของคณะใกล้เคียงกับรายรับจริงได้
มากที่สุด 

 คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นหน่วยงาน
ที่มีการจัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 2 ระดับ คือ ระดับปริญญาตรี จำนวน            
6 หลักสูตร และระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) จำนวน 2 หลักสูตร รวมทั้งสิ้น 8 หลักสูตร โดยจำแนก
ดังนี้ 

4.2.2.1 ระดบัปริญญาตรี ภาคปกติ 
1) หลักสูตร 2 ปีเทียบโอน 

1.1) สาขาวิทยาศาสตร์การเกษตร 
     -   สาขาวิชาพืชศาสตร์   
     -   สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
  -   สาขาวิชาเทคโนโลยีเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ 

 1.2)  สาขาเกษตรประยุกต์ 
  -   สาขาวิชาเกษตรอัจฉริยะ 

2)  หลักสูตร (4 ปี ) 
2.1)  สาขาวิทยาศาสตร์การเกษตร 

  -  สาขาวิชาพืชศาสตร์  
  -  สาขาวิชาสัตวศาสตร์  
  -  สาขาวิชาเทคโนโลยีเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ 

 2.2)  สาขาเกษตรประยุกต์ 
  -  สาขาวิชาพืชสวนประดับและภูมิทัศน์ 
  -  สาขาวิชาเกษตรอัจฉริยะ    
  -  สาขาวิชาธุรกิจเกษตร 

4.2.2.2 ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ 
 1) หลักสูตร (2 ปี) 

1.1)  สาขาวิทยาศาสตร์การเกษตร 
  -   สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช 
  -   สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำอย่างยั่งยืน 
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ตารางที่ 4.3  ตัวอย่างการจัดทำจำนวนนักศึกษาคงอยู่ ประจำภาคการศึกษาท่ี 2/2565  

จำนวนนักศึกษาคงอยู่ประจำภาคการศึกษาที่  2/2565 
จำแนกตามคณะ   ระดับ  หลักสตูร  สาขาวชิา และชั้นปีที่ศึกษา  

คณะเกษตรศาสตร ์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั 
   แบบ นศ. 2/65 
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 4.2.3 ขั้นตอนที่ 3 คำนวณประมาณการรายรับ 
 4.2.3.1 ในการคำนวณประมาณการรายร ับ คณะเกษตรศาสตร์                     

เป็นหน่วยงานจัดตั้งตามกฎกระทรวง จัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนั้นในการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ให้ใช้หลักเกณฑ์การ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี หน่วยงานที่จัดตั้งตามกฎกระทรวง 

 4.2.3.2 การจัดทำประมาณการรายรับงานการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี           
ภาคปกติ จัดทำประมาณการรายรับของทุกภาคการศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร
ประจำปีงบประมาณโดยประมาณการรายรับจากรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาแบบเหมาจ่าย             
โดยหักวิชาพ้ืนฐานที่จัดการเรียนการสอนโดยคณะอ่ืน  

 4.2.3.3 การจ ัดทำประมาณการรายร ับงานการจ ัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ จัดทำประมาณการรายรับของทุกภาคการศึกษาที่มีการจัดการเรียน
การสอน ตามหลักสูตรประจำปีงบประมาณโดยประมาณการรายรับจากรายได้ต่อไปนี้ 
  1) ค่าบำรุงการศึกษา 
  2) ค่าลงทะเบียน 
  3) ค่าบำรุงห้องสมุด 
  4) ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 4.2.2.4 อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 
   1) ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
   ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ให้ใช้ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน           
ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ดังนี้ 
    -   หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
     ภาคการศึกษาละ 11,750 บาท 
    -   สำหรับการจัดการศึกษาภาคการศึกษาฤดูร้อน 
     ทุกหลักสูตรให้จัดเก็บในอัตราครึ่งหนึ่ง 
     ของภาคการศึกษาปกติ 

2) ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ให้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเก็บเงินบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษาภาคปกต ิพ.ศ. 2561 ดังนี้ 
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   2.1) ค่าบำรุงการศึกษา 
   -   หลักสูตรวิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต 
    ภาคการศึกษาละ 10,000 บาท 
  -   สำหรับการจัดการศึกษาภาคการศึกษาฤดูร้อน 
    ทุกหลักสูตรให้จัดเก็บในอัตราครึ่งหนึ่ง 
   ของภาคการศึกษาปกต ิ
   2.2) ค่าลงทะเบียน 
  -   หน่วยกิตบรรยาย หน่วยกิตละ     800 บาท 
  -   หน่วยกิตปฏิบัติ  หน่วยกิตละ   1,000 บาท 
  -   หน่วยกิตวิทยานิพนธ์ หน่วยกิตละ   800 บาท 
   2.3) ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
    -   ค่าขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ คนละ 1,000 บาท 
   -  ค่าบำรุงห้องสมุดภาคการศึกษาละ  400 บาท 
   -   ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
    ภาคการศึกษาละ  600 บาท 

 4.2.3.5 ในการคำนวณประมาณการรายรับงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี ภาคปกติ โดยใช้แบบฟอร์มจากคู่มือการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี พ.ศ. 2566 จากกองนโยบายและแผน ซึ่งในแต่ละปีอาจจะมีการปรับเปลี่ยนแบบฟอร์ม
ผู้จัดทำต้องปรับปรุงแบบฟอร์มตามท่ีกองนโยบายและแผนเป็นผู้กำหนดให้ในแต่ละปี ดังนี้ 

  1) ประมาณการรายรับของการจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้แบบฟอร์มดังนี้ (ดังตารางที ่4.4) 
  -  ภาคการศึกษา  2/2565 ตามแบบฟอร์ม ปว.1 (2-65)  
  -  ภาคฤดูร้อนปี  3/2565 ตามแบบฟอร์ม ปว.1 (3-65)  
  -  ภาคการศึกษา  1/2566 ตามแบบฟอร์ม ปว.2 (1-66) 

   2) การคำนวณรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ มีวิธีการคำนวณ ดังนี้ 

 

 
  

การคำนวณรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 

รายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา   =  จำนวนนักศึกษา  x  อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 
เช่น      ช่องที่ (1) x  ช่องที่ (2)  =  ช่องที่ 3 คือ ค่าธรรมเนียมการศึกษา   
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 สำหรับรายวิชาในหมวดศึกษาทั ่วไป และรายวิชาในหมวดวิชาชีพเฉพาะรหัส 
รายวิชา 01 และ 02 จัดการเรียนการสอนโดยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และรหัสรายวิชา 05 
จัดการเรียนการสอนโดยคณะอุตสาหกรรมเกษตร จะต้องหักรายได้ของรายวิชาที่คณะอ่ืนจัดการเรียน
การสอนให้คณะนั้น ๆ โดยคำนวณจากจำนวนหน่วยกิต ตามแผนการศึกษาของนักศึกษาในแต่ละ
หลักสูตรและชั้นปี 

- รายวิชาบรรยาย  200  บาท/หน่วยกิต 
- รายวิชาปฏิบัติ  240  บาท/หน่วยกิต 

 เมื ่อทำการประมาณการรายรับเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องตรวจสอบจำนวน
นักศึกษา จำนวนหน่วยกิตกับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและคณะอุตสาหกรรมเกษตร                   
ให้มีความถูกต้องตรงกัน 
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ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ช่องท่ี 3)   

=  จำนวนนักศึกษา (ช่องที่ 1 x  อัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษา (ช่องที่ 2)   
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 3) ประมาณการรายรับของการจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) (ดังตารางที่ 4.5) 
   -   ภาคการศึกษา 2/2565 ตามแบบฟอร์ม ปว.4 (2-65) 
   -   ภาคการศึกษา 1/2566 ตามแบบฟอร์ม ปว.4 (1-66) 
  4) การคำนวณรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
(ป.โท) ภาคปกติ มีวิธีการคำนวณ ดังนี้ 

 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การคำนวณรายรับ 

 ค่าบำรุงการศึกษา  =  จำนวนนักศึกษา x อัตราค่าบำรุงการศึกษาต่อภาคเรียน 

 ค่าลงทะเบียนเรียน =  (ค่าหน่วยกิตบรรยาย      x นักศึกษา x จำนวนหน่วยกิต) +  
   (ค่าหน่วยกิตปฏิบัติ        x นักศึกษา x จำนวนหน่วยกิต) +          

(ค่าหน่วยกิตวิทยานิพนธ์  x นักศึกษา x จำนวนหน่วยกิต) 

ค่าขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่  =   จำนวนนักศึกษาเข้าใหม่ x ค่าขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

ค่าธรรมเนียมบำรุงห้องสมุด   = จำนวนนักศึกษา x ค่าบำรุงห้องสมุด 

ค่าธรรมเนียมบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย = จำนวนนักศึกษา x ค่าบริการคอมพิวเตอร์ 
           และเครือข่าย 



- 78 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปีคณะเกษตรศาสตร ์

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตา
รา

งท
ี่ 4

.5
  ต

ัวอ
ย่า

งต
าร

าง
ปร

ะม
าณ

กา
รร

าย
รับ

 ระ
ดับ

บัณ
ฑิต

ศึก
ษา

 (ป
.โท

) ภ
าค

ปก
ติ 

ด้า
นว

ิทย
าศ

าส
ตร

์แล
ะเ

ทค
โน

โล
ยีภ

าค
กา

รศ
ึกษ

าที่
 2

/2
56

5 

ค่าบำรุงการศึกษา (ช่องที่ 3) 
=  จำนวนนักศึกษา (ช่องที่ 1) x  
    อัตราค่าบำรุงการศึกษาต่อภาค 

เรียน (ช่องที่ 2) 

ค่าลงทะเบียนเรียน (ช่องที่ 10) 
=  (ค่าหน่วยกิตบรรยาย 800 บาท   x นกัศึกษา (ช่องที่ 
1) x จำนวนหน่วยกิต (ช่องที่ 4) ) + (ค่าหน่วยกิตปฏิบัติ 
1,000 บาท) x นกัศึกษา (ช่องที่ 1) x จำนวนหน่วยกิต 
(ช่องที่ 5) + (ค่าหน่วยกิตวิทยานิพนธ์ 800บาท  x 
นักศึกษา  (ช่องที่ 1)  x จำนวนหน่วยกิต (ช่องที่ 6)) 

ค่าธรรมเนยีมบำรุงห้องสมุด (ช่องที่ 11) 
=  จำนวนนักศึกษา (ช่องที่ 1) x ค่าบำรุงห้องสมุด 400 บาท) 

ค่าธรรมเนยีมบริการคอมพิวเตอร์และเครือขา่ย  
=   จำนวนนักศึกษา (ช่องที่ 1) x  

ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 600 บาท   
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 4.2.2.6 เมื่อจัดทำประมาณการรายรับ แล้วเสร็จ จะต้องทำสรุปประมาณ
การรายรับ และวงเงินเพ่ือตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ดังนี้ 

  1) การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้แบบฟอร์ม ป.03 
สามารถตั้งจ่ายได ้ดังนี้ (ดังตารางที่ 4.6) 

   1.1)   สมทบการจัดการศึกษา 15% 
   1.2)   สมทบค่าไฟฟ้า 13%   
   1.3)   สมทบวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 21%  
   1.4)   งบประมาณเพื ่อส ่งเสร ิมก ิจกรรมและสว ัสด ิการ

นักศึกษา 2.70% 
   1.5)   ค่าบำรุงห้องสมุด 0.8%   
   1.6)   ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 1.50%   
   1.7)   งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน 0.50% 
   1.8)   งบประมาณพัฒนางานวิจัย 1%   
   1.9)   งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 1% 
   1.10)  งบกลาง 5% 
   1.11) งบประมาณสนับสนุนการจัดการศึกษาหน่วยงาน 38.50%  

  2) การจ ัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท)  ภาคปกติ             
ใช้แบบฟอร์ม ป.03 สามารถตั้งจ่ายได ้ดังนี้ (ดังตารางที่ 4.7) 
  2.1)   สมทบการจัดการศึกษา 9% 
  2.2)   สมทบค่าไฟฟ้า 13% 
  2.3)   ค่าบำรุงห้องสมุด 1% 
  2.4)   ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 2% 
  2.5)   งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 1%   
  2.6)   สมทบคณะ 5% 
  2.7)   งบกลาง 5% 
  2.8)   งบประมาณสนับสนุนการจัดการศึกษาหน่วยงาน 64% 
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4.2.4 ขั้นตอนที่ 4  ส่งจำนวนนักศึกษาและประมาณการรายรับค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
   ผู ้จ ัดทำได ้ดำเน ินการจ ัดทำบันทึกข ้อความนำส่งจำนวนนักศ ึกษา           
ตารางประมาณการรายรับ ตารางสรุปประมาณการรายรับและวงเงินเพื่อตั้งงบประมาณรายจ่าย                  
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) ถึงกองนโยบายและแผน 

 4.2.5 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้อง 
   4.2.4.1 กองนโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนนักศึกษา            
ตารางประมาณการรายรับ ตารางสรุปประมาณการรายรับและวงเงินเพื่อตั้งงบประมาณรายจ่าย 
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) 
   4.2.4.2 หากมีข้อมูลไม่ถูกต้องกองนโยบายและแผนแจ้งให้ผู ้จัดทำปรับ
แก้ไข 
   4.2.4.3 ดำเนินการปรับแกไ้ขเสร็จแล้วแจ้งกลับยังกองนโยบายและแผน 
   4.2.4.4 กองนโยบายและแผน ทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานตรวจสอบและ
ยืนยันประมาณการรายรับงานจัดการศึกษา งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ              
พ.ศ. 2566 
   4.2.4.5 ผู้จัดทำดำเนินการตรวจสอบประมาณการรายรับงานจัดการศึกษา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เสร็จเรียบร้อยแล้ว หากข้อมูลถูกต้องและตรงกัน จึงยืนยันประมาณ
การรายรับงานจัดการศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กลับไปยังกองนโยบายและแผน  

 4.2.6 ขั้นตอนที่ 6 จัดทำรายละเอียดคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

4.2.6.1 ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำบันทึกข้อความแจ้งแนวทางและหลักเกณฑ์
จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีไปยังฝ่ายและสาขา และแจ้งผู้รับผิดชอบผ่านปฏิทินแบบ
ออนไลน์เพื่อให้ฝ่ายและสาขา ดำเนินการเสนอของบประมาณในส่วนของงบลงทุนและโครงการต่าง ๆ  ที่
ตอบตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติงาน และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  

4.2.6.2 ผู ้ปฏิบัติงานสร้างโฟลเดอร์แบบฟอร์มคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ และโฟลเดอร์จัดส่งรายละเอียดคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ในไดรฟ์เพื่อฝ่ายและสาขาดาวน์โหลด
แบบฟอร์มดังกล่าว พร้อมจัดส่งข้อมูลผ่านไดรฟ ์
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  4.2.6.3 จัดทำรายละเอียดคำชี้แจงลูกจ้างอัตราเดิมและอัตราใหม่ในการตั้ง            
งบบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราว) ในผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐฯ จะต้องทำรายละเอียด      
คำชี้แจงลูกจ้างอัตราเดิมและอัตราใหม่ ตามแบบฟอร์ม ป.04 และ ป.05 ดังนี้ 

  1) อ ัตราเด ิม เป ็นล ูกจ ้างช ั ่วคราวท ี ่ปฏ ิบ ัต ิงานอยู ่แล ้วใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน โดยระบุชื่อ – สกุล วุฒิการศึกษา ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ใช้แบบฟอร์ม 
ป.04  (ดังตารางที่ 4.8) 

  2) อ ัตราใหม ่ เป ็นอัตราล ูกจ ้างช ั ่วคราวท ี ่คาดว ่าจะร ับเพ่ิม                     
อันเนื่องมาจากภาระงานที่เพิ ่มขึ ้นของหน่วยงาน ซึ ่งต้องระบุเหตุผลและความจำเป็นในการตั้ง          
อัตราใหม่ด้วย โดยระบุชื่อตำแหน่ง จำนวนและอัตราเงินเดือน ใช้แบบฟอร์ม ป.05 ซึ่งในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 คณะเกษตรศาสตร์ไม่มีการจ้างอัตราใหม่ 

 

ตารางที่ 4.8  ตัวอย่างการจัดทำรายละเอียดลูกจ้างชั่วคราวอัตราเดิม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  2565 
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 4.2.6.4 จัดทำสรุปรายการและรายละเอียดคำชี้แจงรายการครุภัณฑ์ 
 ในการตั ้งงบลงทุนรายการคร ุภ ัณฑ์ในผลผลิตที่  2  ผู ้สำเร็จ

การศึกษาด้านสังคมศาสตร์และผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี           
ให้จัดทำสรุปรายการครุภัณฑ์และรายละเอียดคำชี้แจงรายการครุภัณฑ์ โดยจัดทำรายละเอียด            
คำชี้แจง ดังนี้ 

1) แบบสรุปงบลงทุนรายการครุภัณฑ์ 
2) แบบเสนอรายการครุภัณฑ์ 
3) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) 
4) ต้องแนบใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 ร้าน/บริษัท พร้อม

รายละเอียด 
4.2.6.5 จัดทำสรุปรายการสิ ่งก่อสร้างและปรับปรุงส ิ ่งก่อสร้างและ

รายละเอียดชี้แจงรายการสิ่งก่อสร้างและปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
   ในการตั้งงบประมาณรายการก่อสร้างและปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง       

ให้แสดงเหตุผลความจำเป็นและกิจกรรมการใช้ประโยชน์ พร้อมทั้งระบุสถานที่ก่อสร้างหรือส่วนที่จะ
ปรับปรุงอย่างละเอียดชัดเจน ให้จัดทำสรุปรายการก่อสร้างและปรับปรุงสิ่งก่อสร้างและรายละเอียด
คำชี้แจงโดยจัดทำรายละเอียดคำชี้แจง ดังนี้ 

1) แบบสรุปงบลงทุน รายการก่อสร้างและปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
2) แบบเสนอรายการสิ่งก่อสร้าง 
3) แบบรูปรายการ 
4) ใบแสดงปริมาณงานและราคากลาง (BOQ)  

   4.2.6.6 จัดทำตารางสรุปโครงการและรายละเอียดโครงการ 
  ในการจ ัดทำข้อเสนอโครงการเพื ่อของบประมาณรายจ ่าย           

เงินรายได้ประจำปี ผู้จัดทำจะทำหนังสือแจ้งจัดทำโครงการไปยังฝ่ายและสาขาที่ประสงค์จะเสนอขอ
โครงการ โดยใช้แบบฟอร์มแบบเสนอโครงการ โดยหน่วยงานสามารถเสนอของบประมาณโครงการ
ต่าง ๆ ได้ดังนี ้ 

1) โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
2) โครงการตามภารกิจยุทธศาสตร์ 
3) โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
4) สรุปโครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
5) สรุปโครงการตามภารกิจยุทธศาสตร์ 
6) สรุปโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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    ซ่ึงการจัดทำข้อเสนอโครงการต้องมีความเชื่อมโยงระดับแผนงาน
ต่าง ๆ เช่น ระดับประเทศสู่การปฏิบัติแผนงานระดับมหาวิทยาลัย และแผนงานระดับคณะดังนี้ 
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ภาพที่ 4.1  ความเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ตัวอย่าง  การเขียนโครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
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ภาพที่ 4.2  ข้อมูลแบบเสนอโครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
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 4.2.6.7 จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี จำแนกตามผลผลิต 
ดังนี้ 

ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
ผลผลิตที่ 3 ผลงานการให้บริการวิชาการ 
ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
ผลผลิตที่ 6 โครงการวิจัยและนวัตกรรม  

  4.2.6.8 ในการจัดทำรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
ภาคปกติ ให้จัดทำตามผลผลิตโดยใช้แบบฟอร์ม ปผ.1 ถึง ปผ.7 ดังนี้ 
  1) ระดับปริญญาตรี  
  1.1) ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐยกระดับ
คุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยใช้แบบฟอร์ม ปผ.1 ดังนี้ 

1.1.1) งบบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราว) เป็นรายจ่ายที่
กำหนดให้จ่ายเพื่อบริหารบุคลากรภาครัฐในลักษณะเงินเดือน   

ตัวอย่าง  การคำนวณอัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 งบบุคลากร =  ค่าจ้างชั่วคราวอัตราเดิม + ค่าจ้างชั่วคราวอัตราใหม่ 

 
หมายเหตุ : กรณีที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้เปลี่ยนแปลง/เพิ่มอัตราลูกจ้าง

ชั่วคราวระหว่างปีงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 2565 ให้แนบหนังสืออนุมัติจากมหาวิทยาลัยด้วย 
 : กรณีการขออัตราใหม่ให้แสดงเหตุผลความจำเป็นภาระงานและ
ผลกระทบหากไม่ได้รับจัดสรรอัตราดังกล่าว 
  : กรณีหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยที ่ได้รับ
จัดสรรจากงบประมาณรายจ่ายโดยการบรรจุจากลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิม ให้หน่วยงานยุบอัตราที่
เป็นงบประมาณเงินรายได้ ยกเว้นหน่วยงานที่มีเหตุผลความจำเป็นต้องนำเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา
เป็นกรณี ๆ ไป 
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ตัวอย่าง  การคำนวณค่าจ้างชั่วคราวอัตราเดิม คำนวณได้ดังนี้ 
 ตำแหน่งอาจารย์ คุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) จำนวน 2 อัตรา 
 ค่าจ้างทั้งปี = จำนวนคนในแต่ละตำแหน่ง  x อัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ x จำนวนเดือน 
 ค่าจ้างทั้งปี = 2 คน  x 17,500 บาท x 12  เดือน 
  = 420,000 บาท 
 ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คุณวุฒิปริญญาตรีจำนวน 6 อัตรา 
 ค่าจ้างทั้งปี = 6 คน  x 15,000 บาท x 12  เดือน 
  = 1,080,000บาท 
 ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์คุณวุฒิปริญญาตรีจำนวน 1 อัตรา 
 ค่าจ้างทั้งปี = 1 คน  x 15,000 บาท x 12  เดือน 
  = 180,000 บาท 
 ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาคุณวุฒิปริญญาตรีจำนวน 2 อัตรา 
 ค่าจ้างทั้งปี = 2 คน  x 15,000 บาท x 12  เดือน 
  = 360,000 บาท 
 ตำแหน่งนักวิทยาศาสตร์คุณวุฒิปริญญาตรีจำนวน 3 อัตรา 
 ค่าจ้างทั้งปี = 3 คน  x 15,000 บาท x 12  เดือน 
  = 540,000 บาท 
 
   1.1.2) งบดำเนินงาน เป็นค่าใช้จ่ายที่กำหนดให้จ่าย
เพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่  
    1.1.2.1) ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนเงินประจำ
ตำแหน่ง) เป็นเงินที่จ่ายตอบแทนประจำตำแหน่งให้แก่ผู้จัดทำให้ทางราชการ 
     ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการรับและเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งผู้บริหารและค่าตอบแทนรายเดือน
จากเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจ่าย
ค่าตอบแทนรายเดือนหัวหน้าสาขาและหัวหน้างาน พ.ศ. 2563 ข้อ 6 ให้หัวหน้าสาขาและหัวหน้างาน 
มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน ในอัตราดังนี้ 
    - หัวหน้าสำนักงาน อัตราไม่เกินเดือนละ  11,200 บาท 
    - หัวหน้าสาขา   อัตราไม่เกินเดือนละ    3,000 บาท 
    - หัวหน้างาน  อัตราไม่เกินเดือนละ    1,500 บาท 
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  ในกรณีหัวหน้าสาขาหรือหัวหน้างานได้รับเงินประจำตำแหน่งบริหารอื่นให้เลือกรับ
ค่าตอบแทนทางใดทางหนึ่ง 

ตัวอย่าง  การคำนวณค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง คำนวณได้ดังนี้ 

 ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงาน   จำนวน 1  คน 
 เงินค่าตอบแทนหัวหน้าสำนักงาน = จำนวน x อัตราค่าตอบแทน x จำนวนเดือน 
       = 1 คน x 11,200 บาท x 12 เดือน 
       = 134,400 บาท 

 ตำแหน่งหัวหน้าสาขา   จำนวน 2 คน 
 เงินค่าตอบแทนหัวหน้าสาขา     = จำนวน x อัตราค่าตอบแทน x จำนวนเดือน 
       = 2 คน x 3,000 บาท x 12 เดือน 
       = 72,000 บาท 

 ตำแหน่งหัวหน้างาน   จำนวน 3 คน 
 เงินค่าตอบแทนหัวหน้างาน     = จำนวน x อัตราค่าตอบแทน x จำนวนเดือน 
       = 3 คน x 1,500 บาท x 12 เดือน 
       = 54,000 บาท 
 

 1.1.2.2) ค่าใช้สอย เป็นรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการ สามารถตั้งงบได้ในส่วนของค่าประกันสังคมและเงินกองทุนทดแทน ดังนี้ 

      - ค่าประกันสังคม จะตั้งสมทบ
กองทุนประกันสังคม 5% ต่อเดือน ของค่าจ้างชั่วคราวทุกอัตรา แต่ไม่เกิน 750 บาทต่อเดือน 

 
ตัวอย่าง  การคำนวณสมทบกองทุนประกันสังคม 
 ตำแหน่ง อาจารย์  
  ค่าประกันสังคมต่อเดือน = อัตราเงินเดือน  x 5 % 
     = 17,500 x 5 % 
     = 875 บาท  แต่ไม่เกิน 750 บาทต่อเดือน 
  ค่าประกันสังคมต่อปี  = ค่าประกันสังคมต่อเดือน x  12  เดือน 
     = 750 บาท x 12 เดือน 
     = 9,000 บาท/ปี/คน   
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 ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
  ค่าประกันสังคมต่อเดือน = อัตราเงินเดือน  x 5 % 
     = 15,000 x 5 % 
     = 750 บาท 

  ค่าประกันสังคมต่อปี  = ค่าประกันสังคมต่อเดือน x  12  เดือน 
     = 750 บาท x 12 เดือน 
     = 9,000 บาท/ปี/คน   
 

- เงินกองทุนทดแทนจะตั้งสมทบ
กองทุนทดแทน 0.2% ของค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อปี ทั้งอัตราเดิมและอัตราใหม่ 

ตัวอย่าง  การคำนวณเงินกองทุนทดแทน 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  ค่าจ้างชั่วคราว จำนวน 14  อัตรา  เป็นเงิน 2,580,000  บาท
 เงินกองทุนทดแทน = ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อปี  x 0.2% 
  = 2,580,000  บาท x 0.2% 
  =  5,160  บาท 
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ตัวอย่าง   การจัดทำข้อมูลผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐยกระดับคุณภาพการศึกษา
และการเรียนรู้ตลอดชีวิต ตามแบบฟอร์ม ปผ.1  

 

 

ภาพที่ 4.3   ข้อมูลผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 
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1.2) ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
  คณะเกษตรศาสตร์ไม่มีการจัดการเรียนการสอนด้าน
ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์จึงไม่มีการดำเนินการในผลผลิตนี้ 

1.3) ผลผลิตที่ 3 ผลงานการให้บริการวิชาการ 
   การตั ้งงบประมาณได้เฉพาะงบอุดหนุน ในส่วนของ
โครงการบริการวิชาการ ซึ่งเป็นการจัดให้แก่บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย โดยส่งโครงการบริการ
วิชาการไปยังสำนักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี โดยใช้แบบฟอร์ม ปผ.3  
  หมายเหตุ : ในส่วนของคณะเกษตรศาสตร์ไม่มีการเสนอของบประมาณโครงการ
บริการวิชาการ 

1.4) ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 การตั ้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนา
บัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ทุกรายจ่าย ยกเว้น งบบุคลากร และงบดำเนินงาน โดยใช้
แบบฟอร์ม ปผ.4 ดังนี้  
 1.4.1) งบลงทุน เป็นรายจ่ายที ่จ ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
   - ค่าครุภัณฑ์ โดยให้จัดทำเป็นคำเสนอขอ
โดยใช้แบบฟอร์ม : แบบเสนอรายการครุภัณฑ์ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) และ
ต้องแนบใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 ร้าน/บริษัท พร้อมรายละเอียด ให้จัดทำแนบท้ายเอกสารด้วย 
  - ค่าที ่ด ินและสิ ่งก ่อสร้าง  โดยจัดทำเป็น        
คำเสนอขอ โดยใช้แบบฟอร์ม : แบบเสนอรายการสิ่งก่อสร้าง แบบรูปรายการและใบแสดงปริมาณงาน        
และราคากลาง (BOQ)  ให้จัดทำแนบท้ายเอกสารด้วย 
 หมายเหตุ : ในส่วนของคณะเกษตรศาสตร์ไม่มีการเสนอของบประมาณในส่วนของ
งบลงทุน 
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 1.4.2) งบอุดหน ุน เป ็นค ่าใช ้จ ่ายหร ือก ิจกรรม          
ที่หน่วยงานสามารถตั้งงบประมาณได้ตามความจำเป็นและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย สามารถตั้งค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 
  1.4.2.1) ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน 
 -  ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทน
กรรมการการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร คณะกรรมการประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการ อย่างน้อย 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน โดยแต่งตั ้งจากบุคคลภายนอก หรือ
บุคลากรภายใน ซึ่งไม่สังกัดหน่วยงานที่รับการประเมินนั้น ทั้งนี้ให้แต่งตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็น
เลขานุการ และระดับคณะ คณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการ  อย่างน้อย 
3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน โดยแต่งตั้งจากบุคคลภายนอก หรือบุคลากรภายใน ที่ไม่สังกัดหน่วยงานที่รับ
การประเมินนั้น ทั้งนี้ให้แต่งตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ ซ่ึงค่าตอบแทนคณะกรรมการ ให้จ่าย
ในลักษณะเหมาจ่ายในอัตราดังต่อไปนี้ 

ระดับ/ผู้ประเมิน อัตราค่าตอบแทนต่อครั้ง 
ระดับหลักสูตร  
บุคคลภายนอก ไม่เกินคนละ 2,000 บาท 
บุคคลภายใน ไม่เกินคนละ 1,000 บาท 

ระดับคณะ  
บุคคลภายนอก ไม่เกินคนละ 3,000 บาท 
บุคคลภายใน ไม่เกินคนละ 1,000 บาท 

 

   ตัวอย่าง  การคำนวณค่าตอบแทนกรรมการการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
 ค่าตอบแทน =   (ประธานกรรมการ 1 คน + กรรมการ 4 คน) x (7 หลักสูตร) 
  = [(2,000 บาท x 1 คน) + (1,000 บาท x 4 คน)] x 7 
  = 42,000 บาท 
   

ตัวอย่าง  การคำนวณค่าตอบแทนกรรมการการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักคณะ 
 ค่าตอบแทน =   ประธานกรรมการ 1 คน + กรรมการ 4 คน 
  = (3,000 บาท x 1 คน) + (1,000 บาท x 4 คน) 
  = 7,000 บาท 
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    -  ค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าจ้างเหมา
บริการ ค่าจ้างซ่อมรายการครุภัณฑ์ ค่าเดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นรายการที่คณะใช้จ่ายเป็นประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  ค่าจ้างเหมาบริการ 
 นักวิชาการศึกษา   =   จำนวน 1 คน x ค่าจ้าง  13,480 บาท x 12 เดือน 
    = 161,760  บาท 
 คนงานเกษตร  = จำนวน 7 คน x ค่าจ้าง  7,900 บาท x 12 เดือน 
    = 663,600 บาท 

ตัวอย่าง  ค่าตอบแทนวิทยากร 
 บุคคลภายนอก    =   จำนวนคน x จำนวนชั่วโมง x อัตราที่กำหนด 
    =   จำนวน 1 คน x 6 ชั่วโมง x 1,200 บาท 
    = 72,000 บาท 
 บุคคลภายใน   =   จำนวนคน x จำนวนชั่วโมง x อัตราที่กำหนด 
    =   จำนวน 1 คน x 6 ชั่วโมง x 600 บาท 
    = 3,600 บาท 

ตัวอย่าง  ค่าเดินทางไปราชการ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง   =   จำนวนคน x จำนวนวัน x  240 บาท 
    = 20 คน x  10 วัน x  240 บาท 
    = 48,000 บาท 
 ค่าเช่าที่พัก   =   จำนวนคน x จำนวนวัน x  600 บาท 
    = 20 คน x  10 วัน x  600 บาท 
    = 120,000 บาท 

ตัวอย่าง  ค่าจ้างซ่อมและค่าจ้างอ่ืน ๆ  
 ค่าจ้างซ่อม   =   ประมาณการจำนวนรายการซ่อม 
    = ประมาณ 34,400  บาท 
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 -  ค่าวัสดุ ได้แก่ ค่าวัสดุการศึกษา          
และค่าวัสดุอ่ืน ๆ   
 
 
 
 
 
 
  1.4.2.2) ค่าสาธารณูปโภค  

-  ค่าน้ำประปา 
-  ค่าโทรศัพท์ 
-  ค่าไปรษณีย์ 

  1.4.3) ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา 
  1.4.4) ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนินโครงการสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจยุทธศาสตร์ 
  1.4.5) งบประมาณเพื่อการดำเนินงานสหกิจศึกษา
และการจัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการกับการทำงาน 
  1.4.6) ทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษา  
  1.4.7) งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ
หน่วยงาน 0.5 % ของประมาณการรายรับ  
  1.4.8) ค่าสมาชิกสภาคณบดีคณะเกษตรศาสตร์แห่ง
ประเทศไทย 20,000 บาท/ปี  
  1.4.9) ค่าสนับสนุนการเป็นเจ้าภาพร่วมในการประชุม
วิชาการด้านสัตวศาสตร์ 20,000 บาท/ปี 
  1.4.10) ค่าสนับสนุนการแข่งขันทักษะวิชาการราชมงคล 
50,000 บาท/ปี 
  หมายเหตุ : โครงการสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจพื ้นฐาน  
โครงการสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจยุทธศาสตร์ หากขอเป็นโครงการให้จัดทำรายละเอียด
โครงการและตารางสรุปโครงการตามแบบฟอร์มแนบท้าย 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  ค่าวัสดุ  
 ค่าวัสดุการศึกษา  =   1,500 บาท x จำนวนนักศึกษา 
    = 1,500 บาท x 100 คน 
    =  150,000 บาท 
 ค่าวัสดุอ่ืน ๆ   =   ประมาณการค่าวัสดุ  166,200 บาท 
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ตัวอย่าง การจัดทำผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตามฟอร์ม ปผ.4 
 

 

ภาพที่ 4.4  ข้อมูลผลผลิตที่ 4  ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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1.5) ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 การต้ังงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของ

โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยใช้แบบฟอร์ม ปผ.5  
 หมายเหตุ : ในส่วนของคณะเกษตรศาสตร์ไม่มีการเสนอของบประมาณ

โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

1.6) ผลผลิตที่ 6 โครงการวิจัยและนวัตกรรม 
 การตั้งงบประมาณได้เฉพาะเงินอุดหนุน ในส่วนของ

ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการวิจัย ส่งโครงการวิจัยฯ ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยใช้แบบฟอร์ม 
ปผ.6   

 หมายเหตุ : ต้องเป็นโครงการที่เสนอผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนาและผ่าน
การพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณางานวิจัยแล้วเท่านั้น 

 1.7) การตั ้งงบประมาณสมทบต่าง ๆ โดยใช้แบบฟอร์ม 
ปผ.7 ดังนี้ 
   1.7.1) สมทบค่าไฟฟ้ามหาวิทยาลัย  13% 
   1.7.2) สมทบจัดการศึกษามหาวิทยาลัย  15% 
   1.7.3) สมทบส่วนกลางสงขลา/วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช  21% 
   1.7.4) งบประมาณเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมและ
สวัสดิการนักศึกษา  2.70% 
   1.7.5) ค่าบำรุงห้องสมุด  0.80% 
   1.7.6) ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  1.50% 
   1.7.7) งบประมาณพัฒนางานวิจัย  1% 
   1.7.8) งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร  1% 
   1.7.9) งบกลาง  5% 
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ตัวอย่าง การจัดตั้งงบประมาณสมทบต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม ปผ.7 
 

 

ภาพที่ 4.5  ข้อมูลการตั้งงบประมาณสมทบมหาวิทยาลัย/วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
 

   2) ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) 
   ในการจ ัดทำรายละเอียดคำขอตั ้งงบประมาณรายจ ่าย            
เงินรายได้ ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ  ให้จัดทำตามผลผลิตโดยใช้แบบฟอร์ม ปผ.1 ถึง 
ปผ.7 เหมือนกับระดับปริญญาตรีทุกแบบฟอร์ม ดังนั้นผู้จัดทำขอกล่าวถึงในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับ            
คณะเกษตรศาสตร์ ดังนี้ 

   2.1) ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  ตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนามหาบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีได้ทุกรายจ่าย ยกเว้น งบบุคลากรและงบดำเนินงาน โดยใช้แบบฟอร์ม ปผ.4 ดังนี้ 

 2.1.1) งบลงทุน เป็นรายจ่ายที ่จ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
  - ค่าครุภัณฑ์  โดยให้จัดทำเป็นคำเสนอ
ขอโดยใช้แบบฟอร์ม : แบบเสนอรายการครุภัณฑ์ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) 
และต้องแนบใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 ร้าน/บริษัท พร้อมรายละเอียด ให้จัดทำแนบท้ายเอกสารด้วย 
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  - ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  โดยจัดทำเป็น
คำเสนอขอ โดยใช้แบบฟอร์ม : แบบเสนอรายการสิ่งก่อสร้าง แบบรูปรายการ และใบแสดงปริมาณงาน
และราคากลาง (BOQ) ให้จัดทำแนบท้ายเอกสารด้วย 

 2.1.2) งบอุดหนุน เป็นค่าใช้จ่ายหรือกิจกรรมที่
หน่วยงานสามารถตั้งงบประมาณได้ตามความจำเป็นและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย สามารถตั้งค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 
  2.1.2.1) ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน 
 -  ค่าตอบแทน 
 -  ค่าใช้สอย  
 -  ค่าวัสดุ (ค่าวัสดุการศึกษา 
ค่าวัสดุอ่ืน ๆ)  
  2.1.2.2) ค่าสาธารณูปโภค  

 -  ค่าน้ำประปา 
 -  ค่าโทรศัพท์ 
 -  ค่าไปรษณีย์ 

  2.1.2.3) ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนิน
โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  2.1.2.4) ค่าใช้จ่ายสนับสนุนการดำเนิน
โครงการสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจยุทธศาสตร์ 
  2.1.2.5) งบประมาณเพ่ือการดำเนินงาน
สหกิจศึกษาและการจัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการกับการทำงาน 
  2.1.2.6) ทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษา 
  2.1.2.7) ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า ส ำ ห รั บ
บุคคลภายนอก 
  2.1.2.8) ทุนพัฒนาบุคลากร (รายเดิม) 
  หมายเหตุ : โครงการสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจพ้ืนฐาน โครงการ
สนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจยุทธศาสตร์ หากขอเป็นโครงการให้จัดทำรายละเอียดโครงการ
และตารางสรุปโครงการตามแบบฟอร์มแนบท้าย 
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ตัวอย่าง   การจัดทำผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 ตามแบบฟอร์ม ปผ.4 ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.6  ข้อมูลผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับบัณฑิตศึกษา 
(ป.โท) 
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    2.2) การตั้งงบประมาณสมทบต่าง ๆ  โดยใช้แบบฟอร์ม ปผ.7  
   -  สมทบค่าไฟฟ้ามหาวิทยาลัย 13% 
   - สมทบจัดการศึกษามหาวิทยาลัย 9% 
   - ค่าบำรุงห้องสมุด 1% 
   - ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 2% 
   - งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 1% 
   - สมทบหน่วยงาน 5% 
   - งบกลาง 5% 
 

ตัวอย่าง  การตั้งงบประมาณสมทบต่าง ๆ  ตามแบบฟอร์ม ปผ.7 ระดับบัณฑิตศึกษา (ป.โท) 
 

 

ภาพที่ 4.7  ข้อมูลการตั้งงบประมาณสมทบมหาวิทยาลัย/วิทยาเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 112 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

 

 
 

 

4.2.6.9 จัดทำรายละเอียดงานฟาร์ม 
 1)  การจัดทำประมาณการรายรับงานฟาร์มคณะเกษตรศาสตร์ 

แบ่งออกเป็น 2 ฟาร์ม ดังนี้ 
 1.1) งานฟาร์ม 1  หมายถึง งานฟาร์มพืชและงานฟาร์มสัตว์

ในพ้ืนทีทุ่่งใหญ่ 
 1.2) งานฟาร์ม 2  หมายถึง งานฟาร์มพืชและงานฟาร์มสัตว์

ในพ้ืนที่ไสใหญ่ 
2) การจ ัดทำประมาณการรายได ้จากการจำหน่ายผลผลิต      

งานฟาร์มพืชและงานฟาร์มสัตว์  โดยผู ้จัดทำได้ดำเนินเก็บข้อมูลงานฟาร์มด้านรายรับในรอบ
ปีงบประมาณที่ผ่าน แล้วเปรียบเทียบกับรายได้ที่เกิดขึ้นจริง ณ ปัจจุบัน เพื่อตั้งประมาณการรายรับ
งานฟาร์มตามแบบฟอร์ม ฟ.1 ถึง ฟ.3 ตามเกณฑ์ดังนี ้

2.1) สมทบค่าไฟฟ้ามหาวิทยาลัย 15% ของประมาณการรายรับ 
2.2) สมทบวิทยาเขต 5% ของประมาณการรายรับ  
2.3) วงเงินสำหรับหน่วยงานตั้งจ่ายได้ไม่เกิน 80% ของ

ประมาณการรายรับ     
 -  งบประมาณสนับสนุนการดำเนินงานหน่วยงาน 75% 

 -  งบกลางอย่างน้อย 5%  
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ตารางท่ี 4.10   ตัวอย่างสรุปประมาณการรายรับ และวงเงินเพื่อตั้งงบประมาณรายจ่ายงานฟาร์ม  
  ตามแบบฟอร์ม ฟ.1 
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ตารางท่ี 4.11 ตัวอย่างการจัดทำวงเงินตั้งจ่ายงานฟาร์ม ตามแบบฟอร์ม ฟ.2 
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ตัวอย่าง การจัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่ายงานฟาร์ม ตามแบบฟอร์ม ฟ.3 
 

 
 

ภาพที่ 4.8  ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายงานฟาร์ม 
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4.2.7 ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
  4.2.7.1 ผู้จัดทำรวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลงบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ของฝ่ายและสาขา เพ่ือนำมาจัดทำ (ร่าง) คำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ประจำป ีคณะเกษตรศาสตร์  

  4.2.7.2 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนนำเสนอท่ีประชุม 

  4.2.7.3 จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
คณะเกษตรศาสตร์ 

4.2.8 ขั้นตอนที่ 8 พิจารณาร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปีของคณะ 

    4.2.8.1 ผู้จัดทำจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเพื่อกลั่นกรองร่าง
คำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

    4.2.8.2 คณะกรรมการบร ิหารคณะเกษตรศาสตร์ ร ่วมพ ิจารณา
งบประมาณในผลผลิตต่าง ๆ 
 

 4.2.9 ขั้นตอนที่  9 จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
  4.2.9.1 ปรับปรุง/ แก้ไขงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีตามมติ   

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ 
  4.2.9.2 จัดทำสรุปตั้งจ่ายระดับปริญญาตรี ภาคปกติ วงเงินตั้งจ่ายระดับ

บัณฑิตศึกษา (ป.โท) ภาคปกติ และวงเงินตั้งจ่ายทั้งสิ้น โดยใช้แบบฟอร์ม ป.02 ดังตารางที่ 4.12, 
4.13 และ 4.14  
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ตารางท่ี 4.12  ตัวอย่างวงเงินตั้งจ่ายระดับปริญญาตรี  ภาคปกติ 
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ตารางท่ี 4.13  ตัวอย่างวงเงินตั้งจ่ายระดับระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 
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ตารางท่ี 4.14  ตัวอย่างวงเงินตั้งจ่ายทั้งสิ้น 
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4.2.10 ขั้นตอนที่ 10 ส่งคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
   4.2.10.1 เสนอคณบดีคณะเกษตรศาสตร์ลงนาม เพ่ือเห็นชอบ 
   4.2.10.2 จัดส่งคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  ถึง           

กองนโยบายและแผน 

4.2.11 ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบความถูกต้อง 
   4.2.11.1 กองนโยบายและแผนพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

คำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีของคณะเกษตรศาสตร์ 
   4.2.11.2 กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง กองนโยบายและแผนแจ้งผู้จัดทำปรับแก้

ข้อมูลแล้วส่งกลับยังกองนโยบายและแผน 
   4.2.11.3 กรณีข ้ อม ูลถ ูกต ้อง  กองนโยบายและแผนดำเน ินการ                  

ต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัย 

 4.2.12 ขั้นตอนที่ 12 จัดทำ (ร่าง) คำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปีของมหาวิทยาลัย 

 กองนโยบายและแผนรวบรวม วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีของหน่วยงานในสังกัด เพื่อนำมาจัดทำ (ร่าง) คำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีของมหาวิทยาลัย 

 4.2.13 ขั้นตอนที่ 13 พิจารณาร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี 

 4.2.13.1 กองนโยบายและแผนจ ัดทำบ ันท ึกข ้อความเช ิญประชุม
คณะกรรมการบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัย 

 4.2.13.2 กองนโยบายและแผนจ ัดทำบันท ึกข ้อความเช ิญห ัวหน้า
หน่วยงานในสังกัดเข้าชี้แจงคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ 

 4.2.13.3 เข้าสู่กระบวนการกลั่นกรองคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 
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4.2.14 ขั้นตอนที่ 14 จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี
ของมหาวิทยาลัย 

  14.1 ปรับปรุง/ แก้ไขงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีตามมติที่ประชุม
ของคณะกรรมการบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัย 

  14.2 กองนโยบายและแผนจัดทำร่างคำเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายไดป้ระจำปี มหาวิทยาลัย 

4.2.15 ขั้นตอนที่ 15 สภามหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ประจำปี 

  กองนโยบายและแผนนำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
เพ่ือพิจารณาคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีของมหาวิทยาลัย 

4.2.16 ขั้นตอนที่ 16 แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
   4.2.16.1 กองนโยบายและแผนปรับปรุง/ แก้ไขงบประมาณรายจ่ายเงิน

รายได้ประจำปีตามมติที่ประชุมของสภามหาวิทยาลัย 
   4.2.16.2 กองนโยบายและแผนเสนอเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่าย

เงินรายได้ประจำปีต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเพ่ือลงนาม 
   4.2.16.3 มหาวิทยาลัยแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  

ไปยังคณะเกษตรศาสตร์ และให้คณะเกษตรศาสตร์บริหารจัดสรรงบประมาณที่ได้รับเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4.3  วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานและการปรับปรุงพัฒนา 
  เพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย ทันเวลาและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
จำเป็นต้องมีระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
  4.3.1  กำกับติดตามให้เป็นไปตามความถูกต้องทุกขั้นตอนของการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการ โดยใช้สูตรเชื่อมโยงข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และรายงานแก่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ตั้งแต่ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน รองคณบดีฝ่าย
บริหารและวางแผน และคณบดีคณะเกษตรศาสตร์เพื่อนำข้อมูลไปใช้ในการบริหารจัดการองค์กร
ต่อไป  
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  4.3.2  ประเมินผลการปฏิบัติงานจากการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศผ่าน Google Form รายละเอียดดังภาพที่ 4.8  
 
ตัวอย่าง  แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ ฝ่ายบริหารและวางแผน 
 

 
 



- 123 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

 

 
 

 

 

 



- 124 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

 

 
 

 

 

 

 
 



- 125 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

 

 
 

 

 

 
 
ภาพที่ 4.9 แบบประเมินความพึงพอใจการรับบริการของงานบริหารและวางแผน  
  จาก Google Form 
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  เมื่อดำเนินการให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจตามระยะเวลาที่กำหนดแล้วนั้น 
ผู้จัดทำจะได้รับแจ้งข้อมูลและผลการประเมินจากส่วนกลางของงานบริหารและวางแผน โดยผ่านการ
เสนอและรับทราบจากคณบดีคณะเกษตรศาสตร์ ทั้งนี้เพื ่อนำผลมาวิเคราะห์สำหรับการนำมาใช้          
ในการพัฒนาปรับปรุง และแก้ไขการดำเนินงานดังภาพที่ 4.9 

ตัวอย่าง รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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ภาพที่ 4.10  รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 



- 128 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ยเงินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร ์

 

 
 

 

4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน งานงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานด้าน
นโยบายและแผน ซึ่งรับผิดชอบในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี           
คณะเกษตรศาสตร์ จะต้องเป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 
2558 ดังนี้ 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย ว่าด้วยจรรยาบรรณ
ข้าราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2558 หมวดที่ 1 บททั่วไป ข้อ 4 ใน
ข้อบังคับนี้ “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยทุกประเภทตำแหน่ง และให้หมายความรวมถึงผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร      
ซึ่งไม่เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภทตำแหน่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

หมวด 2 จรรยาบรรณและการรักษาจรรยาบรรณของข้าราชการ 
ข้อ 6  ข้าราชการต้องรักษาจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัดโดยมุ่งประสงค์ให้เป็นบุคคล

ที่มีความประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี มีความสุภาพเรียบร้อยวางตนให้เหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงาม
ของสังคมไทย มีเกียรติและศักดิ์ศรี อุทิศเวลาให้กับทางราชการอย่างเต็มที่ รักษาไว้ซึ่งความสามัคคี 
ช่วยเหลือเกื้อกูลในการปฏิบัติหน้าที่และจะต้องมีจรรยาบรรณตามข้อบังคับนี้ 

ข้อ 7 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
7.1  ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
7.2  เป็นผู ้ม ีศ ีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็น

ข้าราชการ และวางตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
7.3  ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกต้องตามกฎหมาย 
7.4  มีทัศนคติที่ด ีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

7.5  ละเว้นการนำผลงานของผู้อื ่นมาเป็นของตน เคารพและไม่ละเมิด
ทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 

ข้อ 8 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 
8.1  ใช้วิชาชีพด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
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8.2  วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนดไว้ พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพ
นั้นด้วย 

ข้อ 9 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
9.1  ปฏิบ ัต ิหน ้าที่อย ่างเต ็มกำล ังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
9.2  ประพฤติเป็นผู ้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที ่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
9.3  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
9.4  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบด้วยความยุติธรรม

ปราศจากอคติมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
9.5  ละเว้นการแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบแก่ตนเอง หรือผู้อ่ืนใน

การปฏิบัติหน้าที่ 
9.6  ให้ความร่วมมือในการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
9.7  ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อกันในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบ

ห้าวันโดยไม่มีเหตุอันสมควร หรือโดยมีพฤติกรรมอันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หรือข้อบังคับของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการอย่างร้ายแรง
ข้าราชการผู้ใดประพฤติปฏิบัติหรือกระทำการใด ๆ จนเป็นเหตุให้ข้าราชการผู้นั้นถูกงดเลื่อนเงินเดือน
ติดต่อกันเกินกว่าสามครั้ง ให้ถือว่าข้าราชการผู้นั้นมีพฤติกรรมอันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการนั้น อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ
อย่างร้ายแรงตามวรรคหนึ่งและตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย 
ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ.  2564 ประกาศ ณ วันที ่ 22 เมษายน 2564 ส่วนที ่ 4 
จริยธรรมสำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย  

ข้อ 10  จริยธรรมสำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้ 
10.1  ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
10.2  ร ักษาและปฏิบ ัต ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข ้อบังค ับ ประกาศ

มหาวิทยาลัย 
10.3  รักษาไว้ซึ่งความสามัคคีขององค์กร 
10.4 พัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอเพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่อย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
10.5 เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้ อ่ืน  
10.6 เคารพต่อหลักความเสมอภาค  
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10.7 เคารพเสรีภาพทางวิชาการและเสรีภาพในการแสดงความ
คิดเห็นของผู้ อื่น  

10.8  ไม่ล่วงละเมิดทางเพศผู้ อ่ืน  
10.9  ใช้สอยทรัพย์สินขององค์กรอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
10.10  อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่ 
10.11  ธำรงไว้ซึ่งชื่อเสียง และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 

ให้ถือว่าจรรยาบรรณตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
จรรยาบรรณข้าราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
เป็นจริยธรรมตามข้อบังคับนี้ด้วย 
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ผู ้ปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานนโยบาย
และแผน งานงบประมาณ โดยดำเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ซึ่งมีความสอดคล้องกับระเบียบ ประกาศและเกณฑ์ต่าง ๆ      
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานนโยบายและแผน งานงบประมาณจะต้องดำเนินการให้คลอบคลุมตาม
หลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพเพื่อให้เกิดผลสำเร็จของการดำเนินงาน
อย่างสูงสุด 

คู ่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี           
คณะเกษตรศาสตร์ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และความเข้าใจในกระบวนการ
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ได้อย่างเป็น
ระบบและถูกต้องตามขั ้นตอน กระบวนการที ่ถูกต้องตามระเบียบ ประกาศและเกณฑ์ต่าง ๆ            
ที่เก่ียวข้อง 

จากการปฏิบัติงานนโยบายและแผน งานงบประมาณ ในการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ พบว่า การดำเนินงานในแต่ละ
กระบวนการยังคงมีปัญหาและความเข้าใจที ่คลาดเคลื ่อนระหว่างปฏิบัติงาน แม้ว่าการจัดทำ
งบประมาณจะดำเนินการสำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ แต่ในภาพรวมยังคงพบปัญหา อุปสรรค           
ที่เกิดขึ้นจากหลายสาเหตุและมีแนวทางการแก้ไขปัญหาที่แตกต่างกันในแต่ละกรณี ดังนั้น ในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานนโยบายและแผน งานงบประมาณจึงขอวิเคราะห์ข้อมูลจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
นำมาเสนอประเด็นปัญหา ตลอดทั้งแนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานในแต่ละขั ้นตอนบรรลุผลสำเร็จของกระบวนการและเป็นการสร้างมาตรฐานในการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารจัดการภายในองค์กร ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้

ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์ ผู ้จ ัดทำได้จำแนกปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการงาน ตามตารางท่ี 5.1 ดังนี้ 

 
 
 

บทที่ 5  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 
และการพัฒนางาน 
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ตารางท่ี 5.1  ปัญหา อุปสรรค ที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข ตามกระบวนการงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1.  การจัดทำข้อมูลนักศึกษา 1.  ข้อมูลจำนวนนักศึกษามี
ความคลาดเคลื ่อนจากความ
เป็นจริง เนื่องจากมีการจัดทำ
งบประมาณล่วงหน้า 

1. จำนวนนักศึกษาที ่นำมา
คำนวณต้องผ่านการพิจารณา
จากคณะกรรมการบริหารของ
มหาวิทยาลัย 
2.  จำนวนนักศึกษาคงอยู่ ชั้น
ปีที่ 2 - ชั้นปีที่ 4 ต้องประมาณ
การจำนวนนักศึกษาลดลงร้อย
ละ 5 สำหรับนักศึกษาลาออก
กลางค ัน เพ ื ่อให ้ได ้จำนวน
นักศึกษาใกล้เคียงกับความเป็น
จริงมากท่ีสุด 

 
2. การคำนวณประมาณการ
รายรับ 

1.  การคำนวณประมาณการ
รายรับผิดพลาด ในส่วนของ
รายว ิชาพ ื ้นฐานที่ สอนโดย
อาจารย์คณะอ่ืนไม่ถูกต้อง 
 

1.  ทำการตรวจสอบรายวิชา
พ้ืนฐานที่ สอนโดยอาจารย์  
คณะอ่ืน ให ้ม ีความถ ูกต ้อง
ตรงกัน 
  

3. การศ ึกษาเกณฑ์ในการ
จัดทำงบประมาณ 

1.  หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย 
ทำให้การจัดทำประมาณการ
รายรับล่าช้า 

1.  ปัญหาการเปลี ่ยนแปลง
หลักเกณฑ์และวิธ ีการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
เป ็นป ัญหาท ี ่ อยู่ เหน ือการ
ควบค ุ มของผู้ ปฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 
เ นื่ อ ง จ า ก ม ห า วิ ท ย า ลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิชัย 
เป ็นส ่ วนราชการในส ั งกัด
ก ร ะทร ว งก า รอ ุ ด ม ศึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ต้องมีการเปลี่ยนแปลงตาม               

https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
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ตารางท่ี 5.1  (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

  กระทร ว งก า ร อุ ดมศ ึ ก ษ า 
ว ิ ท ย า ศ า ส ต ร ์  ว ิ จ ั ย แ ล ะ
นวัตกรรม ซึ่งบางครั้งอาจต้อง
ม ี ก า ร เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ต า ม
สภาวการณ์ป ัจจ ุบ ัน ด ังนั้น              
ใน เ รื่ อ งด ั งกล ่ า วจ ึ งควรมี
แนวทางในการแก้ไขปัญหาทั้ง 
3 ระดับ คือ 
       1.1  ระดับมหาวิทยาลัย
ควรกำหนดให ้ม ีการอบรม
ส ั ม ม น า แ ท น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ออนไลน์ เพื่อเป็นการชี้แจงทำ
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีที่มี
การเปลี่ยนแปลง และผู้จัดทำ
ได ้แลกเปลี ่ยนความคิดเห็น
พร้อมฝึกปฏิบัติ 
       1.2  ระดับคณะ ผู้จัดทำ
จัดประชุมชี ้แจงแนวทางการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีให้
บ ุคลากรในสังกัดร ับฟังและ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

        
 

 

https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

  1.3  จ ัดทำคู ่ม ือการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเง ินรายได ้ประจำปี 
และรวบรวมกฎระเบ ียบที่
เกี่ยวข้องให้บุคลากรในสังกัดได้
ทราบถ ึ งกระบวนการและ
ว ิ ธ ี ก า ร จ ั ดท ำ คำ เ ส น อ ข อ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี คณะเกษตรศาสตร์  
เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างถูกต้อง   

 

4.  การจัดทำรายละเอียด
คำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้จากการ
จัดการศึกษา 

1 .   การจ ั ดทำ โครงก าร ไม่
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลัย 
2.  ผ ู ้ร ับผ ิดชอบโครงการตั้ ง
ประมาณการค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง 
3.  กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ
ของโครงการไม่ถูกต้อง 
4.  ผ ู ้ เสนอโครงการไม่ม ีการ
ทบทวนแบบฟอร์มในการเสนอ
ขอโครงการแต่ละครั้ง 

1.  ผ ู ้จ ัดทำเขียนโครงการที่
ถ ู กต ้ อ งและสอดคล ้ อ งกั บ         
แผนย ุทธศาสตร ์การพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์เพ่ือ
เป ็นต ัวอย ่างให ้ก ับบุคลากร
รับทราบและถือปฏิบัติ 
2.  ผู้จัดทำจัดประชุมชี้แจงแนว
ทางการจ ั ดทำคำ เสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปีให้แก่บุคลากรในสังกัด
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.  สร ้าง Google ไดรฟ์ เพ่ือ
จัดเก็บแบบฟอร์มคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี และแชร์ให้บุคลากร
ในสังกัดได้ดาวน์โหลด 

 

https://www.google.co.th/drive/about.html
https://www.google.co.th/drive/about.html
https://www.google.co.th/drive/about.html
https://www.google.co.th/drive/about.html
https://www.google.co.th/drive/about.html
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

5.  การจัดทำรายละเอียด
คำเสนอของบประมาณ
รายจ ่ ายเง ินรายได ้ งาน
ฟาร์ม 

1 .  ร า ค า ผ ล ผ ล ิ ต ท า ง
การเกษตรมีผลต่อประมาณ
การรายรับงานฟาร์ม 

1.  ศึกษาการตลาดของผลผลิตแต่ละ
ชนิด เช่น ราคาผลผลิต ราคาวัสดุ
การเกษตร ซึ่งส่งผลต่อรายรับ 
2.  ประมาณการรายร ับ โดยใช้
ค่าเฉลี่ยของราคาผลผลิต ใน 2–3 ปี 
หรือในปีที่ผ่านมา แล้ว ± 10 – 15% 
 

5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 
 จากปัญหาในการปฏิบัติงานที่กล่าวมาข้างต้น ในฐานะผู้ปฏิบัติงานนโยบายและแผน 
ขอเสนอแนวทางในการพัฒนางานนโยบายและแผน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบและ
ประสิทธิภาพ ตลอดจนเป็นรูปธรรมที่ชัดเจนมากยิ ่งขึ ้น ทั้งนี้ได้เสนอแนวทางในการดำเนินงาน          
เพ่ือการพัฒนา ดังนี้ 
 5.2.1 ควรมีการทบทวนแผนรับนักศึกษาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันที่
จำนวนนักศึกษาลดลงอย่างต่อเนื่อง ไม่ควรตั้งแผนรับนักศึกษาไว้สูงเกินไป เพื่อป้องกันรายรับจริงต่ำ
กว่าประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายที่ตั้งไว้ 
 5.2.2 การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ยังเป็นการ
คำนวณด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งมีขั้นตอนที่ยุ่งยาก ในการคำนวณก็ยังคงมีความผิดพลาด 
อีกทั้งมหาวิทยาลัยมีเป้าหมายการเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรม จึงขอเสนอว่าควรปรับปรุง/พัฒนา
ระบบสารสนเทศที่ใช้ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ที่จะอำนวย
ความสะดวกและลดเวลาการทำงานของผ ู้ปฏิบัติงาน 
 5.2.3 ควรมีการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานมากขึ้น เช่น 
การพัฒนาระบบสารสนเทศการจัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือที่สามารถนำข้อมูลจากระบบ
ดังกล่าวเข้าสู่กระบวนการพิจารณาโดยไม่ต้องปริ้นเอกสาร  และระบบดังกล่าวจะต้องทำหน้าที่เป็น
ฐานข้อมูลย้อนหลังให้กับผู้เสนอของบประมาณได้ เพ่ือลดการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบกระดาษเอกสาร 
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ภาคผนวก ง หลักเกณฑ์และวิธีการจดัทำ 
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 
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ภาคผนวก จ อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอื่นในการจัดการศึกษาระดับปรญิญาตรี 
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ภาคผนวก ฉ การเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและ
ค่าธรรมเนียม ระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกต ิ
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ชื่อ - สกุล  นางอณงค์ทิพย์  วงศ์กูล 

วัน เดือน ปีเกิด  26  มิถุนายน  2526 

ที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขที่  1/1  หมู่ที่ 5  ตำบลทุ่งใหญ่  อำเภอทุ่งใหญ่  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
   รหัสไปรษณีย์  80240 

สถานที่ทำงาน  งานบริหารและวางแผน สำนักงานคณบดี  คณะเกษตรศาสตร์   
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
   เลขที่  133  หมู่ที่ 5  ตำบลทุ่งใหญ่  อำเภอทุ่งใหญ่  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
   รหัสไปรษณีย์  80240 

ประวัติการศึกษา   
พ.ศ. 2548   ปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
  คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

ประวัติการทำงาน  
พ.ศ. 2550    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ลูกจ้างชั่วคราว 

   งานบริหารและวางแผน  คณะเกษตรศาสตร์   
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 พ.ศ. 2555 ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  พนักงานมหาวิทยาลัย 

งานบริหารและวางแผน  คณะเกษตรศาสตร์   
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 พ.ศ. 2563 ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้างานบริหารและวางแผน คณะเกษตรศาสตร์   
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประวัติผู้เขียน 
 



 



 


