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บทท่ี 1 

บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมา และความสำคัญ 

  งบประมาณรายจ่ายประจำปีนับเป็นกลไกสำคัญในการบริหารจัดการภาครัฐ โดยทำหน้าที่เป็น
เครื่องมือหลักในการจัดสรรทรัพยากรของประเทศให้สอดคล้องกับภารกิจ แผนงาน และเป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้ข้อจำกัดของทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละปี การบริหารงบประมาณที่
มีประสิทธิภาพจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่ ง เนื่องจากเป็นปัจจัยที่ส่งผลโดยตรงต่อความสำเร็จของการ
ดำเนินงานตามนโยบายของรัฐและการพัฒนาประเทศในภาพรวม นอกจากนี้ งบประมาณยังทำหน้าที่เป็น
เครื ่องมือในการควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน เพื ่อให้หน่วยงานสามารถ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใสและบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างเป็นรูปธรรม 
ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ประเทศไทยได้มีการพัฒนาระบบงบประมาณอย่างต่อเนื่อง โดยเริ่มจากระบบ
งบประมาณแบบแสดงรายการ (Line-Item Budgeting) ซึ ่งเน้นรายละเอียดของรายจ่ายในแต่ละ
หมวดหมู่เป็นหลัก แม้ว่าระบบดังกล่าวจะมีข้อดีในด้านความชัดเจนของรายการใช้จ่ายและความสะดวก
ในการควบคุมงบประมาณ แต่กลับไม่สามารถสะท้องถึงผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานได้อย่างชัดเจน 
ส่งผลให้การประเมินความคุ้มค่าและประสิทธิผลของการใช้จ่ายงบประมาณยังมีข้อจำกัด ดังนั้น จึงได้มี
การปรับเปลี่ยนแนวทางไปสู่ระบบงบประมาณแบบแผนงาน (Program Budgeting) ซึ่งให้ความสำคัญกับ
การเชื่อมโยงระหว่างงบประมาณกับแผนงานและผลลัพธ์ของการดำเนินงานมากยิ่งข้ึน  

นอกจากนี้ แนวคิดการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ (Management for Results) ยังถูกนำมาใช้ใน
การบริหารงบประมาณ เพื่อเน้นให้หน่วยงานภาครัฐมุ่งเน้นผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการ
ดำเนินงาน มากกว่าการพิจารณาเพียงปริมาณการใช้จ่ายงบประมาณเท่านั ้น ทั ้งนี ้ การนำหลัก            
ธรรมาภิบาล (Good Governance) มาใช้ร่วมกับการบริหารงบประมาณ ยังช่วยส่งเสริมให้การใช้จ่าย
งบประมาณเป็นไปอย่างคุ ้มค่า โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสังคมและ
ประเทศชาติ  
 ในระดับสถาบันอุดมศึกษา งบประมาณถือเป็นทรัพยากรที ่มีความสำคัญอย่างยิ ่งต่อการ
ขับเคลื่อนพันธกิจขององค์กร โดยเฉพาะมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งมีภารกิจหลัก
ครอบคลุมทั้งด้านการจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม การ
ดำเนินงานในแต่ละด้านจำเป็นต้องอาศัยงบประมาณเป็นปัจจัยสนับสนุนที่สำคัญ ดังนั้น การบริหาร
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จัดการงบประมาณให้มีประสิทธิภาพจึงเป็นหัวใจสำคัญในการพัฒนาองค์กรให้สามารถบรรลุเป้าหมาย
ตามยุทธศาสตร์ที่กำหนดไว้ได้อย่างยั่งยืน  
          สำหรับวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่งภายใต้มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีแหล่งงบประมาณในการบริหารจัดการหลัก 2 ส่วน ได้แก่ งบประมาณ
รายจ่ายจากเงินแผ่นดิน และงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ซึ ่งเป็นรายได้ที ่เกิดจากค่าธรรมเนียน
การศึกษา และรายได้อื่นของหน่วยงาน โดยงบประมาณทั้งสองส่วนมีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของวิทยาลัยฯ อย่างไรก็ตาม จากสถานการณ์ด้านงบประมาณของภาครัฐใน
ปัจจุบันที่มีข้อจำกัด และมีแนวโน้มไม่เพียงพอต่อการรองรับภารกิจที่เพิ่มขึ้นในทุกมิติ ทำให้วิทยาลัยฯ  
จำเป็นต้องพึ่งพางบประมาณรายจ่ายเงินรายได้มากยิ่งขึ ้น เพื่อใช้เป็นแหล่งสนับสนุนเพิ่มเติมในการ
ดำเนินงาน  

 ทั้งนี้ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย (เงินแผ่นดิน) และคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ และได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ของวิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมและการจัดการ จากการเก็บข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย (เงินแผ่นดิน) และ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ โดยนำมาวิเคราะห์ด้วย
โปรแกรม Microsoft Excel ข้อมูลการจัดสรรปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 – 2566 สัดส่วนงบประมาณ
รายจ่าย (เงินแผ่นดิน) ได้รับจัดสรรสูงกว่างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ดังตารางที่ 1.1 
 
ตารางที่ 1.1 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 – 2566 
 

 
 
 

ลำดับ 

 
 
 

ปีงบประมาณ 

 
จัดสรรงบประมาณ 

งบประมาณ
รายจ่าย  

(เงินแผ่นดิน) 

งบประมาณ
รายจ่ายเงิน

รายได้ 
งบประมาณ

รายจ่าย  
(เงินแผ่นดิน) 

งบประมาณราย
จ่ายเงินรายได้ 

คิดเป็นร้อยละ คิดเป็นร้อยละ 

1 พ.ศ. 2562 33,601,000 13,390,000 71.51 28.49 
2 พ.ศ. 2563 53,473,300 9,586,000 84.80 15.20 
3 พ.ศ. 2564 39,341,300 8,785,600 81.74 18.26 
4 พ.ศ. 2565 51,826,700 12,114,300 81.05 18.95 
5 พ.ศ. 2566 58,102,460 12,747,130 82.01 17.99 
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 จากการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลตารางที่ 1.1 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 - 2566  โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์ พบว่า งบประมาณรายจ่ายจากเงินแผ่นดินยังคงเป็น
แหล่งงบประมาณหลักของวิทยาลัยฯ โดยมีสัดส่วนสูงกว่างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้อย่างต่อเนื่อง 
กล่าวคือ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 มีสัดส่วนงบประมาณจากเงินแผ่นดินร้อยละ 71.51 และ
งบประมาณเงินรายได้ร้อยละ 28.49 ขณะที่ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2566 งบประมาณจากเงิน
แผ่นดินมีสัดส่วนอยู่ในช่วงร้อยละ 81.05 – 84.80 และงบประมาณเงินรายได้มีสัดส่วนอยู่ในช่วงร้อยละ 
15.20 – 18.95 ตามลำดับ 
 แม้ว่างบประมาณจากเงินแผ่นดินจะยังคงเป็นแหล่งงบประมาณหลัก แต่จะเห็นได้ว่างบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้มีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนและเติมเต็มการดำเนินงานในส่วนที ่งบประมาณ
แผ่นดินไม่สามารถรองรับได้อย่างเพียงพอ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในด้านการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นภารกิจหลัก
ของวิทยาลัยที ่ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื ่อง ทั ้งในด้านการคุณภาพการเรียนการสอน การพัฒนา
หลักสูตร การจัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา และการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 ดังนั ้น การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ โดยเฉพาะในงานด้านการจัด
การศึกษา จึงมีความสำคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากเป็นกระบวนการที่ช่วยให้หน่วยงานสามารถวางแผนการใช้
ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบาย และยุทธศาสตร์ของทั้งระดับมหาวิทยาลัย
และระดับประเทศ อย่างไรก็ตาม กระบวนการจัดทำคำเสนอของบประมาณดังกล่าวมีความซับซ้อน 
เนื่องจากต้องอาศัยการวิเคราะห์ข้อมูลที่ถูกต้อง การเชื่ อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ การกำหนดตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ และการจัดลำดับความสำคัญของโครงการอย่างเหมาะสม หากขาดแนวทาง หรือหลักเกณฑ์ใน
การดำเนินงานที่ชัดเจน อาจส่งผลให้การจัดทำคำเสนอของบประมาณเกิดความคลาดเคลื่อน ขาดความ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ หรือไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการที่แท้จริงของหน่วยงานได้ ซึ่งจะ
ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการดำเนินงานโดยรวมของวิทยาลัยฯ   
 ด้วยเหตุนี้ การจัดทำ “คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ” จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการกำหนดขั้นตอน วิธีการ และหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ลดความซ้ำซ้อนในการดำเนินงาน และเพิ่มความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณ 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
และผู้รับผิดชอบงานด้านแผนงานและงบประมาณ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเสริมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจ และทักษะในการจัดทำคำเสนอของบประมาณให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถวิเคราะห์ข้อมูล 
วางแผน และดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น และเพิ่มความคล่องตัวใน
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การปฏิบัติงาน นอกจากนี้ คู่มือดังกล่าวยังมีบทบาทสำคัญในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของงาน
ด้านงบประมาณ โดยช่วยให้กระบวนการจัดทำคำเสนอของบประมาณมีความเป็นมาตรฐานเดียวกัน มี
ความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล อันจะส่งผลให้การบริหารจัดการ
งบประมาณของวิทยาลัยฯ เกิดความคุ ้มค่า และสามารถสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจและ
ยุทธศาสตร์ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิผล และยั่งยืนต่อไปในอนาคต  

ดังนั้น ความเป็นมาและความสำคัญของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงสะท้อนให้เห็นถึง
ความจำเป็นในการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดทำงบประมาณให้มีความเป็นระบบ มี
มาตรฐาน และสามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมด้านงบประมาณ และการบริหาร
จัดการในปัจจุบันได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะนำไปสู่การยกระดับคุณภาพการบริหารงานของวิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการให้ดียิ่งข้ึนต่อไป 
 
 1.2 วัตถปุระสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นคู ่มือการปฏิบัติงาน งานการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้      
งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ  

2. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณระดับวิทยาลัย และหน่วยงานภายใน 
วิทยาลัยฯ มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้าน   
การจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

3. เพื่อให้ผู้สนใจใช้เป็นแนวทางศึกษาค้นคว้าหรืออ้างอิงในการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา 

 
1.3 ขอบเขต 

คู่มือการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ฉบับนี ้ มีขอบเขตครอบคลุมการกำหนดแนวทางการจัดทำ       
คำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา การตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักศึกษา 
การประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา การประมาณการรายจ่าย ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข
ปัญหา และแนวทางในการพัฒนา ซ่ึงคู่มือฉบับนี้ใช้ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เท่านั้น 
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1.4 นิยามคำศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

มหาวิทยาลัย           หมายความว่า   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
สภามหาวิทยาลัย หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 อธิการบดี   หมายความว่า   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 ส่วนราชการ  หมายความว่า  คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย หรือส่วนราชการ     
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ที่จัดตั้งตามกฎกระทรวง 
 หน่วยงานจัดตั้งตามกฎกระทรวง  หมายความว่า ส่วนราชการในมหาวิทยาลัย ที่จัดตั้งตาม
กฎกระทรวง และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 ส่วนงานภายใน หมายความว่า คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ที่จัดตั้งตามมติสภามหาวิทยาลัย 
 หน่วยงานจัดตั้งภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย หมายความว่า ส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยที่จัดตั้งตามมติสภามหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 2 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัด
การศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เป็น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดงาน
บริหารและวางแผน ฝ่ายบริหารและวางแผน วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งรับผิดชอบในแผนกงานแผนงานและงบประมาณ และแผนก
งานประเมินผลและรายงาน โดยมีมีบทบาทที่สำคัญในการสนับสนุนการบริหารจัดการวิทยาลัยฯ ให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังนี้  

1.วิเคราะห์และจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับนโยบายระดับชาติ 
และแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

2. จัดทำแผนงาน โครงการ และแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพื่อใช้เป็นกรอบในการดำเนินงาน
ของหน่วยงาน 

3. จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รวมถึงการจัดสรรงบปราณและ
ทรัพยากรให้สอดคล้องกับภารกิจของวิทยาลัยฯ 

4. ดำเนินการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย (เงินแผ่นดิน) และงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี 

5. กำกับ ติดตาม และเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ รวมถึงการดำเนินโครงการ/กิจกรรมของ
หน่วยงาน ภายในวิทยาลัยฯ ให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

6. สนับสนุนงานด้านการจัดการเรียนการสอนร่วมกันหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงาน
ด้านการศึกษาบรรลุเป้าหมาย 

7. สรุปผลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อใช้ในการติดตามและประเมินผล รวมถึงเป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

8. จัดทำและพัฒนาฐานข้อมูลสารสนเทศด้านแผนงานและงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นแหล่งข้อมูลใน
การบริหารจัดการ 
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 โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่รับผิดชอบแผนกงานแผนงานและงบประมาณ และแผนกงาน
ประเมินผลและรายงาน แบ่งภาระงานหลัก ๆ ดังนี้ 1)งานจัดทำคำเสนอของบประมาณ 2)งานบริหาร
งบประมาณ   3)งานการจัดทำแผนงาน 4)งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 5)งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. งานจัดทำคำเสนอของบประมาณ  
 ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเข้าใจแผนยุทธศาสตร์ชาติ หรือนโยบายของรัฐบาล เพื่อให้ทราบว่า    
มีนโยบายใดบ้างที่จะต้องดำเนินการจัดทำคำเสนอของบประมาณให้สอดคล้อง และสนับสนุนนโยบาย
ระดับชาติ ผู ้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ในการทำงาน     
การเก็บข้อมูลสถิติการจัดทำคำเสนอของบประมาณ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการจัดทำคำของบประมาณ 
ศึกษาระเบียบ เกณฑ์การจัดทำหรือกฎหมาย  ที่เก่ียวข้อง และสามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ/ชี้แจง 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ ปฏิทินกำหนดระยะเวลาการดำเนินงานจัดทำคำเสนอของบประมาณไปยัง
หน่วยงานภายในวิทยาลัยฯ มีทักษะในการติดต่อประสานงานเพื่อใช้ในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำ  
คำเสนอของบประมาณ มีทักษะในการจัดทำเอกสาร การจัดประชุม พร้อมทั้งสรุปรวบรวมปัญหาและ
อุปสรรคในการทำงาน และแนวทางการแก้ไขปัญหา เพื ่อรายงานไปยังผู ้บริหารวิทยาลัยฯ ซึ ่งการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องหมั่นศึกษาหาความรู้ แผนงาน นโยบายต่าง ๆ ในระดับชาติ   
ระดับกระทรวง และสภาพเศรษฐกิจ สังคมในปัจจุบัน มีการจัดทำฐานข้อมูล โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
มาสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง และนำไปใช้ในการตัดสินของผู้บริหารวิทยาลัยฯ  
งานการจัดทำคำเสนอของบประมาณของวิทยาลัยฯ มี 2 งานคือ 1)จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจา่ย
ประจำปี 2) จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 

 
2. งานบริหารงบประมาณ  
ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ประสบการณ์ในการดำเนินงาน ข้อมูลสถิติการเบิกจ่ายงบประมาณ         

เพื ่อนำมาประมวลผล วางแผนการจัดทำแผนการจัดสรรบงบประมาณ เพื ่อให้การดำเนินงานของ  
วิทยาลัยฯ บรรลุภารกิจ เป้าประสงค์ และให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยฯ และแผน    
การปฏิบัติงานและแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณโดยการมีส ่วนร่วมของ
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ ซึ่งกระบวนการงานได้พัฒนาให้มีการจัดเก็บข้อมูลโดยการนำเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งหลังจากได้ดำเนินการจัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงานภายใน
เรียบร้อยร้อย จึงต้องมีการชี้แจง ทำความเข้าใจ ในส่วนของกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่าย และมาตรการที่มหาวิทยาลัยฯ ใช้ในการกำกับ เร่งรัด ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไป
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ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กำหนด โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการดำเนินงาน คือ ระบบบัญชี 3 มิติ 
และนำผลการเบิกจ่ายงบประมาณมาวิเคราะห์ รวบรวมสรุปปัญหาและอุปสรรคในการทำงาน 
ข้อเสนอแนะและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเสนอผู้บริหารฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 

  
3. งานการจัดทำแผนงาน  

 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ประมวลผลยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายสำคัญของรัฐบาล แผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง แผนการปฏิรูปประเทศ นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ 
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และในสังคมทั้งในประเทศและต่างประเทศ และมีการรวบรวมข้อมูล 
และวิเคราะห์เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื่อกำหนดทิศทางการพัฒนา
วางแผนหรือจัดทำแผนงานต่าง ๆ ให้สามารถบรรลุภารกิจหลักของวิทยาลัยฯ ได้กำหนดไว้ ตรวจสอบ
แผนงาน รวบรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยในการจัดทำแผนงานให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ที ่ว ิทยาลัยฯ ตั ้งไว้ ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องใช้ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์         
และการศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมอยู่เสมอเพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทันเหตุการณ์ ในการจัดทำแผนต่าง ๆ 
ที ่ผู ้ปฏิบัติรับผิดชอบ เช่นแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาวิทยาลัย แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี แผนปฏิบัติราชการประจำปี แผนความต้องการรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง   
และแผนขอใช้เงินรายได้สะสมประจำปี 
 

4. งานกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน   
4.1 กำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานโครงการ ศึกษาแนวปฏิบัติในการกำกับติดตาม

ผลการดำเนินงานโครงการ จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน แจ้งปฏิทินการดำเนินงานโครงการ และมาตรการ
กำกับติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีของ
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เพ่ือให้หน่วยงานภายในวิทยาลัยฯ ทราบและถือเป็นแนว
ปฏิบัติ กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานโครงการ มีการเก็บข้อมูลในฐานข้อมูล โดยนำเทคโนโลยีมาใช้    
ในการดำเนินงานชื่อว่า ระบบบัญชี 3 มิติ งานติดตามโครงการ นำข้อมูลมาวิเคราะห์ผลการดำเนินง าน   
การเบิกจ่ายเงินโครงการ รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานโครงการ ข้อเสนอแนะและแนว
ทางการแก้ไขปัญหา รายงานไปยังผู้บริหารวิทยาลัยฯ ทุก 3 เดือน 

4.2 กำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี ศึกษาข้อมูล รายละเอียดตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย กำหนด          
ซึ่งสามารถศึกษาได้จากคู่มือรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ วิเคราะห์
ออกแบบการจัดเก็บข้อมูล การปฏิบัติ เพื่อให้สะดวกในการรวบรวม ประมวลผลและชี้แจงการเก็บข้อมูล
ตัวชี้วัดและขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานฯ ให้บุคลากรภายในวิทยาลัยฯ  และสามารถอำนวย
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ความสะดวกในการรายงานข้อมูล โดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน รวมรวมข้อมูล
รายงานตัวชี้วัด วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน สรุปปัญหาและอุปสรรคในการเก็บข้อมูลรายงานตัวชี้วัด 
ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา รายงานไปยังผู้บริหารวิทยาลัยฯ ทุก 3 เดือน 

 
5. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
การดำเนินงานที่ได้รับมอบหมายคือภาระงานที่นอกเหนือจากภาระงานหลัก วัตถุประสงค์เพ่ือให้

องค์กรบรรลุผลสำเร็จ ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเป้าหมายที่ตั ้งไว้ ตามระยะเวลาที่กำหนด หรือในกรณี        
ที่สามารถกำหนดแนวทางวางแผนการทำงานไว้ล่วงหน้า สามารถปฏิบัติงานทันทีเมื่อมีการมอบหมายงาน 
และสามารถให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ บุคลากร หรือนักศึกษา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้ปฏิบัติ
จะต้องมีการพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ในการ
ทำงาน ให้มีประสิทธิภาพบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานประกันคุณภาพ
การศึกษา งานบริหารความเสี่ยง งานควบคุมภายใน การดำเนินกิจกรรม 5 ส. การจัดทำเอกสารรายงาน 
การจัดประชุม การจัดทำข้อมูลการประชุม และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จากลักษณะงานดังกล่าว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะที่
หลากหลาย ได้แก่ ความรู้ด้านการบริหารงบประมาณและแผนงาน ทักษะการวิเคราะห์ สังเคราะห์ และ
ประมวลผลข้อมูล ความสามารถในการวางแผน และบริหารจัดการงานอย่างเป็นระบบ  ความเข้าใจใน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน ความสามารถ
ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบบัญชี 3 มิติ และโปรแกรมวิเคราะห์
ข้อมูล จากบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบดังกล่าว จะเห็นได้ว่าการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้เป็นภารกิจหลักที่มีความสำคัญ และมีความซับซ้อน จำเป็นต้องอาศัยความรู้ ความ
ชำนาญ และประสบการณ์ในการดำเนินงาน 

ดังนั้น การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ ขั้นตอน และแนวทาง
ปฏิบัติที่ได้จากประสบการณ์การทำงานจริง เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดความผิดพลาด และเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลให้
การบริหารงบประมาณของวิทยาลัยฯ มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ที่
กำหนดต่อไป  
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  2.3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
    2.3.1 ข้อมูลทั่วไปของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
   วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ตั้งอยู่เลขที่ 99 หมู่ 4 ตำบลท้องเนียน อำเภอ  
ขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช เดิมชื่อวิทยาเขตศรีวิชัย สังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้น      
เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2538 เปิดทำการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)    
โดยเริ ่มจัดการเรียนการสอนครั ้งแรกที่ว ิทยาเขตสงขลา และย้ายมาเรียนที ่วิทยาเขตศรีวิช ัยในปี          
พ.ศ. 2544 และขยายการจัดการเรียนการสอนจนถึงระดับปริญญาตรี ในปี พ.ศ. 2548 ได้ดำเนินการยุบ
รวมหน่วยงานในสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง          
ทั่วประเทศ โดยวิทยาเขตศรีวิชัย รวมเป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ต่อมา    
ในปี พ.ศ. 2549 จึงได้มีประกาศกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย กระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันให้จัดตั้งขึ ้น เป็นวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ        
การจัดการ ขึ้นแทนวิทยาเขตศรีวิชัย ตั้งอยู่เลขท่ี 99 หมู่ 4 ต.ท้องเนียน อ.ขนอม  จ.นครศรีธรรมราช 
 

    2.3.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและ

เทคโนโลยี  มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ทำการสอน  
ทำการวิจัย ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ทำนุบำรุงศิลปและ
วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ไว้ดังนี้ 

ปรัชญา (Philosophy) 

  “สร้างคนสู่งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี 

วิสัยทัศน (Vision) 

 “มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู ่สากลที ่มี
คุณธรรมและจริยธรรม” 

  พันธกิจ (Mission) 

  1. ผลิตกำลังคนด้านวิชาชีพบนพื้นฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพและ      
มีความสามารถพร้อมเข้าสู่อาชีพ 

   2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การผลิต การบริการที่สามารถถ่ายทอด
และสร้างมูลค่าเพ่ิม 
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3. ให้บริการวิชาการแก่สังคมเพื่อพัฒนาอาชีพให้มีความสามารถในการแข่งขันและ      
มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึนอย่างยั่งยืน  

4. ทำนุบำรุงศาสนา อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 

 2.3.3 โครงสร้างองค์กรของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ แบ่งโครงสร้างองค์กรออกเป็น 1 สำนักงาน 3  ฝ่าย 
ประกอบด้วย  
  1) สำนักงานผู้อำนวยการ 
  2) ฝ่ายบริหารและวางแผน  
  3) ฝ่ายพัฒนานักศึกษา   
  4) ฝ่ายวิชาการและวิจัย  
  และมีคณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ จัดระบบบริหารงานในวิทยาลัย ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยคณะกรรมการประจำคณะ โครงสร้างแสดงดังภาพ   
ที่ 2.1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.1  แผนผังโครงสร้างองค์กรของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 
2.3.4  โครงสร้างการบริหารของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ  

         วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ มีผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ เป็นหัวหน้า
หน่วยงาน และ มีคณะผู้บริหารตามโครงสร้างองค์กร ประกอบด้วย  
      1. หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ กำกับดูแลสำนักงานผู้อำนวยการ  
      2. รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและวางแผน กำกับดูแลฝ่ายบริหารและวางแผน  
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      3. รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ กำกับดูแลฝ่ายวิชาการและวิจัย  
      4. รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนานักศึกษา กำกับดูแลฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
      จากโครงสร้างองค์กรในระดับฝ่าย มีการแบ่งส่วนงานสนับสนุนเป็นแผนกงาน เพ่ือ        
ให้สามารถดำเนินงานได้ครอบคลุมภารกิจของมหาวิทยาลัยฯ ทั้ง 4 ด้าน 1) ด้านการจัดการศึกษา 2) ด้าน
การพัฒนางานวิจัยบริการวิชาการ และวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 3) ด้านการบริการจัดการองค์กรสมัยใหม่ 
และ 4) ด้านการสร้างความโดดเด่นเพื่อพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่การเปลี่ยนแปลงโดยการแบ่งออกเป็น     
3 งานดังนี้  
  1. งานบริหารและวางแผน มีหัวหน้างานบริหารและวางแผนควบคุมแผนกงาน ประกอบด้วย 
12 แผนกงาน ดังนี้ 
  1.1 แผนกงานสารบรรณ 
  1.2 แผนกงานบุคลากร 
  1.3 แผนกงานการเงิน 

1.4 แผนกงานบัญชี 
1.5 แผนกงานอาคารสถานที่และรักษาความปลอดภัย 

  1.6 แผนกงานพัสดุและออกแบบงานก่อสร้าง 
  1.7 แผนกงานยานพาหนะ 
  1.8 แผนกงานประชาสัมพันธ์ 
  1.9 แผนกงานบริหารทรัพย์สินและรับงานนอก 
  1.10 แผนกงานแผนและงบประมาณ 
  1.11 แผนกงานสวัสดิการ 
  1.12 แผนกงานประเมินผลและรายงาน 

2. งานวิชาการและวิจัย มีหัวหน้างานวิชาการและวิจัยควบคุมแผนกงาน ประกอบด้วย 8 แผนก
งาน ดังนี้ 

  2.1 แผนกงานวิจัยและพัฒนา 
 2.2 แผนกงานบริการวิชาการ 
 2.3 แผนกงานวิเทศสัมพันธ์ 
 2.4 แผนกงานวิทยบริการ 
 2.5 แผนกงานทะเบียนและวัดผล 
 2.6 แผนกงานประคุณภาพการศึกษา    
 2.7 แผนกงานสหกิจศึกษา 
 2.8 แผนกงานหลักสูตรและตำราเรียน 
3.งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีหัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

ควบคุมแผนกงาน ประกอบด้วย 9 แผนกงาน ดังนี้ 
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  3.1 แผนกงานกิจกรรมนักศึกษา 
  3.2 แผนกงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
  3.3 แผนกงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
  3.4 แผนกงานกีฬาและสันทนาการ 
  3.5 แผนกงานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
  3.6 แผนกงานพยาบาล 
  3.7 แผนกงานหอพักนักศึกษา 
  3.8 แผนกงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
  3.9 แผนกงานแนะแนวและจัดหางาน 
 
 ซึ ่งสามารถสรุป โครงสร้างการบริหารของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ        
ได้ดังภาพที่ 2.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 2.2  รยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดกาโครงสร้างการบริหารของวิทยาลั
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2.3.5 โครงสร้างการปฏิบัติงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ  

 โครงสร้างการปฏิบัติงานตามลำดับการบังคับบัญชา ของวิทยาลัยฯ มีหัวหน้าหน่วยงาน คือ    
นายทวีศักดิ์ ศรีภูงา ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ และมีคณะผู้บริหารตามโครงสร้าง
องค์กร ประกอบด้วย  
  1. นางสาวเนตรลดา ละอองทอง ปฏิบัต ิหน้าที ่ร ักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงาน
ผู้อำนวยการ กำกับดูแลสำนักงานผู้อำนวยการ มีหน้าที่ 

1.1 พิจารณากลั่นกรองงานที่เสนอสำนักงานผู้อำนวยการ 
1.2 ดำเนินการและรับผิดชอบงานสารบรรณของสำนักงานผู้อำนวยการ 
1.3 ประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกในส่วน       

ทีเ่กี่ยวข้อง 
1.4 ดูแลทรัพย์สินที่ใช้ในราชการของสำนักงานผู้อำนวยการ 
1.5 ปกครองดูแลบุคลากรในบังคับบัญชา ให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
1.6 พิจารณาความดีความชอบบุคลากรในบังคับบัญชา 
1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
  2. นางนิตยา ทัดเทียม ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและวางแผน กำกับดูแล   
ฝ่ายบริหารและวางแผน มีการแบ่งงาน โดยมีนายรณรุต ผลหิรัญ ตำแหน่งวิศวกรโยธา ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้างานบริหารและวางแผน กำกับดูแลแผนกงานต่าง ประกอบด้วย 
   2.1 แผนกงานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   2.1.1 จัดทำประกาศ คำสั่ง และเอกสารราชการของวิทยาลัย 
     2.1.2 จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ จำแนกตามระเบียบราชการ
และ รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
                     2.1.3 เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม 
                     2.1.4 ติดต่อสื่อสารของทางราชการกับหน่วยงานภายนอก 
 2.2 แผนกงานบุคลากร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  2.2.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
                     2.2.2 จัดทำแผนการใช้อัตรากำลังบุคลากรในวิทยาลัย และแผนพัฒนาบุคลากรของ
วิทยาลัย 
                     2.2.3 ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของบุคลากร
ทั้งหมด จัดทำสถิติและรายงานการลาทุกประเภท 
                     2.2.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                     2.2.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัว 
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                2.2.6 ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานและประชุมสัมมนา 
                  2.2.7 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
                  2.2.8 ดำเนินการเกี่ยวกับเรื ่องสวัสดิการข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว การขอรับบำเหน็จบำนาญ และเงินทดแทน 
                  2.2.9 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
                  2.2.10 จัดทำหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  
และลูกจ้างชั่วคราว ดำเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
          2.3 แผนกงานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.3.1 ดำเนินการเกี ่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และจาก    
ส่วนอ่ืน 

 2.3.2  ดำเนินการเบิกจ่าย และรับจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 2.3.3 ดำเนินการเกี ่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา การนำส่งเงิน และเงิน           
ทดรองจ่าย 

 2.3.3 จัดทำเอกสารและรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
 2.3.4 จัดทำเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
 2.3.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
 2.3.6 จัดทำทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 
         2.4 แผนกงานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 2.4.1 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 2.4.2 จัดทำบัญชีและทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี  
 2.4.3 จัดทำงบเดือนและรายงานประจำเดือน  
 2.4.4 เก็บรักษา เอกสารการเงินและบัญชี 
 2.4.5 รวบรวมข้อมูลการรับจ่ายเงินประจำเดือนของสาขา และหน่วยงานต่าง ๆ  
              2.5 แผนกงานอาคารสถานที่และรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 2.5.1 กำกับดูแลการก่อสร้างและการใช้พ้ืนที่ในบริเวณวิทยาลัยให้เป็นไปตามผังแม่บท 
 2.5.2 กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการขอใช้อาคารเฉพาะกิจทุกประเภท 
 2.5.3 จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
 2.5.4 ดำเนินการวางแผนการใช้พื้นที่ในบริเวณวิทยาลัย 
ดำเนินการพฒันาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม  

 2.5.5 ปรับปรุงซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่าง ๆ  
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 2.5.6 ดำเนินการพัฒนาการปฏิบัติงาน มอบหมายและควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน
ความสะอาด  พนักงานดูแลสภาพแวดล้อม และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 2.5.7 จัดระบบการรักษาความปลอดภัย 
 2.5.8 จัดทำแผนปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 2.5.9 กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 2.5.10 จัดระบบการจราจรภายในวิทยาลัย 
 2.5.11 จัดทำทะเบียนผู้พักอาศัยภายในวิทยาลัยจัดหาและบำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้
ในการรักษาความปลอดภัย 

2.6 แผนกงานพัสดุและออกแบบก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         2.6.1 จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและ 
การเบิกจ่ายพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
                  2.6.2 ดำเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการกำหนด มีการประเมินและจัดทำ
ทำเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
                  2.6.3 จัดทำทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจำปี 
                  2.6.4 จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบ และสามารถทำให้การ
จัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
                  2.6.5 ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถนำมาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
                  2.6.6 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
                  2.6.7 ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจำหน่ายพัสดุ 
  2.6.8 ดำเนินการเกี่ยวกับการออกแบบก่อสร้างภายในวิทยาลัย 

2.7 แผนกงานยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.7.1 จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 

  2.7.2 ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภท 
  2.7.3 ควบคุมและดำเน ินการเก ี ่ยวก ับการใช ้ยานพาหนะตามระเบ ียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
  2.7.4 จัดระบบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหล่อลื่น และวัสดุยานพาหนะ  
  2.7.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการดูแลรักษาและซ่อมบำรุงยานพาหนะ  
  2.7.6 ควบคุมดูแลและพัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ  
  2.7.7 จัดทำประวัติการได้มา การใช้ และการซ่อมบำรุงยานพาหนะทุกประเภท  
  2.7.8 ดำเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของยานพาหนะประจำปี  
  2.7.9 จัดทำสถิติการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นประจำเดือน  
  2.7.10 ดำเนินการต่อทะเบียนและทำประกันภัยรถราชการ 
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 2.8 แผนกงานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  2.8.1 จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ของวิทยาลัย 
  2.8.2 จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย  
  2.8.3 ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์  
  2.8.4 ดำเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานและบุคคล
ทั่วไป  
  2.8.5 เผยแพร่ผลงานและกิจกรรมของวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 
 2.9 แผนกงานบริหารทรัพย์สินและรับงานนอก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.9.1 จัดทำแผนปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สิน การจำหน่ายผลิตภัณฑ์และ 
การรับงาน นอกร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.9.2 จัดทำบัญชีการบริหารทรัพย์สิน การจำหน่ายผลิตภัณฑ์ และการรับงานนอก 
 2.9.3 ดำเนินการและควบคุมการบริหารทรัพย์สิน การจำหน่ายผลิตภัณฑ์ และการ    
รับงานนอก 
 2.9.4 เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและ  
รับงานนอกให้เหมาะสมกับสภาพและสถานการณ์ปัจจุบัน 
 
 2.10 แผนกงานแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ (แผนกงานที่ผู้จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานอยู่) 
  2.10.1 ทบทวนและวิเคราะห์ปรัชญาหรือปณิธาน เป้าประสงค์ของวิทยาลัยฯ และ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาวิทยาลัยฯ 
 2.10.2 จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาวิทยาลัย แผนปฏิบัติราชการ  และสนับสนุนงาน
การจัดการเรียนการสอนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.10.3 จัดทำแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.10.4 จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย และงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปีตามแผนงานโครงการต่าง ๆ 
 2.10.5 จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
 2.10.6 จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีร่วมกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 2.10.7 ศึกษาวิเคราะห์เพ่ือปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสมตามสภาวการณ์
ในปัจจุบัน 
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 2.11 แผนกงานสวัสดิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.11.1 จัดทำแผนโครงการสวัสดิการให้แก่บุคลากร 
 2.11.2 ดำเนินการจัดโครงการตามที่กำหนดไว้ 
 2.11.3 จัดและควบคุมดูแลให้บริการเกี่ยวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่บุคลากร 
 2.11.4 จัดหาและให้บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ  แก่บุคลากร 
  2.12 แผนกงานรายงานผลและประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.12.1 ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานและโครงการที ่ได้รับ
งบประมาณประจำปี          
 2.12.2 รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 2.12.3 จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี 
 2.12.4 ดูแลและเก็บรวบรวมหลักฐานข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานการประเมินตนเอง 
 2.12.5 ติดตาม รายงานและประเมินผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 
 3. นางสาวชุลี หมีรักษา ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนานักศึกษา กำกับดูแลฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา มีการแบ่งงาน โดยมีนางสายหยุด ด้วงหวัง ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ กำกับดูแล ประกอบด้วย  
   3.1 แผนกงานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.1.1 จัดทำแผนและงบประมาณโครงการของสโมสรนักศึกษาและแผนกิจกรรม
ประจำปี ของงานกิจกรรมนักศึกษาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.2 ดำเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
 3.1.3 ควบคุมดูแล ประสานงานและให้คำปรึกษาในการดำเนินงานของสโมสรนักศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนงบประมาณของสโมสรนักศึกษา 
 3.1.4 ควบคุมดูแล ประสานงาน และให้คำปรึกษาด้านการจัดตั้งและการดำเนินงานของ
ชมรมต่าง ๆ  
 3.1.5 ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมของสโมสรนักศึกษาและชมรมต่าง ๆ   
 3.1.6 ส่งเสริม สนับสนุนและนำนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก 
              3.2 แผนกงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.2.1 จัดทำแผนการจัดสวัสดิการให้แก่นักศึกษา 
 3.2.2 ดำเนินการตามแผนหรือกิจกรรมตามแผนที่กำหนดไว้ 
 3.2.3 จัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกและควบคุมดูแลการให้บริการเกี่ยวกับสวัสดิการ
นักศึกษาด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
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  3.2.4 ดำเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษาทั่วไปรวมถึงคำร้องขอยกเว้นค่าเล่าเรียน
ของนักศึกษาที่ประสบภัยพิบัติด้านต่าง ๆ  
  3.2.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการประสบอุบัติเหตุของนักศึกษาและประสานงานกับ
บริษัทประกันภัย 
  3.2.6 ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาวิชาทหาร 
  3.2.7 ดำเนินการขอยกเว้น – ถอนผ่อนผันทหารกองประจำการและลาศึกษาต่อ
ของทหารกองประจำการ 
  3.2.8 ดำเนินการขอ – ถอนผ่อนผันทหารกองหนุนเรียกระดมพล 
  3.3 แผนกงานวินัยและพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  3.3.1 จัดทำแผนโครงการเสริมสร้างวินัย คุณธรรมจริยธรรมแก่นักศึกษา 
  3.3.2 ดำเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนที่กำหนดไว้ 
  3.3.3  ให้ความรู้ ความเข้าใจในด้านระเบียบวินัย คุณธรรมและจริยธรรมแก่
นักศึกษา 
  3.3.4  ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาและผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัย
นักศึกษา 
  3.3.5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ประพฤติและปฏิบัติตน
ตามขนบธรรมเนียมประเพณีและศีลธรรมอันดี 
  3.3.6 ดำเนินการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการกระทำความดีของนักศึกษาที่สร้าง
ชื่อเสียงและเกียรติภูมิให้แก่วิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 
  3.3.7 กำหนดมาตรการป้องกันปัญหาการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอก
วิทยาลัย 
  3.3.8 ดำเนินการเกี่ยวกับการสืบสวนสอบสวนการกระทำผิดระเบียบ ข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยฯ 
  3.3.9 เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการเสริมสร้าง
ระเบียบวินัยนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพและสถานการณ์ปัจจุบัน 
  3.4 แผนกงานกีฬาและสันทนาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  3.4.1 จัดทำแผนโครงการแข่งขันกีฬาภายในและภายนอกร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
  3.4.2 ดำเนินการในการจัดแข่งขันกีฬาทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย 
  3.4.3 จัดหาและควบคุมการใช้และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับกีฬา 
  3.4.4 ควบคุม ดูแลการใช้และการบำรุงรักษาสนามกีฬาและอาคารกิจกรรม 
                      3.4.5 ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อมและการอบรมนักกีฬาให้มีระเบียบวินัยและมีน้ำใจ     
เป็นนักกีฬา 
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 3.4.6 แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่กติกาและวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่าง ๆ 
 3.4.7 แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่การออกกำลังกายและนันทนาการ 
 3.4.8 สนับสนุนการจัดส่งนักศึกษาไปแข่งขันกีฬาต่างสถาบัน 
 3.4.9 สนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรด้านกีฬา 
 3.5 แผนกงานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.5.1 จัดทำแผนโครงการด้านศิลปวัฒนธรรม  พัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม 
 3.5.2 ดำเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนที่กำหนดไว้  
 3.5.3 จัดโครงการหรือกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงาม
ของท้องถิ่นและของชาติ 
 3.5.4 จัดโครงการหรือกิจกรรมส่งเสริมและปลูกฝังค่านิยมทางคุณธรรมจริยธรรมและ
ทำนุบำรุงศาสนา 
 3.5.5 จัดโครงการหรือกิจกรรมอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมที่มีคุณค่าทางจิตใจ
ของท้องถิ่น 
 3.5.6 ส ่งเสร ิมและสนับสน ุนให ้น ักศ ึกษาเป็นต ้นแบบชุมชนในการทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
 3.6 แผนกงานพยาบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.6.1 จัดทำแผนโครงการด้านสุขภาพ 
 3.6.2 ดำเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนที่กำหนดไว้ 
 3.6.3 ให้บริการปฐมพยาบาลและบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษาและบุคลากร 
 3.6.4 จัดหาเวชภัณฑ์และเครื่องใช้เพื่อการบริการปฐมพยาบาลและบริการสุขภาพ 
 3.6.5 บริการให้คำปรึกษาและแนวทางส่งเสริมเกี่ยวกับด้านสุขภาพและอนามัย 
 3.6.6 เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยด้านการป้องกันโรคและสารเสพติด 
 3.6.7 จัดทำเวชระเบียนและสถิติผู้มาใช้บริการ  
 3.7 แผนกงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.7.1 ดำเนินการตามระเบียบของกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 3.7.2 จัดทำระเบียนรายชื่อนักศึกษาเงินกู้ 
 3.7.3 ประชุมนักศึกษาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการพิจารณาผู้กู้รายใหม่และวิธีการชำระ
หนี้เมื่อจบการศึกษา 
 3.7.4 รวบรวมเอกสารและส่งสัญญาเงินให้กับทางธนาคารกรุงไทย 
 3.8 แผนกงานหอพักนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.8.1 จัดทำแผนโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับหอพักนักศึกษา 
 3.8.2 จัดทำงบประมาณของหอพักนักศึกษา 
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  3.8.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมบุคลิกภาพ กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม รณรงค์
สร้างจิตสำนึกด้านความรับผิดชอบและการรักษาผลประโยชน์ของส่วนรวมให้แก่นักศึกษาประจำหอพัก 
  3.8.4 ให้คำปรึกษา แนะนำในด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษาประจำหอพัก 
  3.8.5 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานหอพักนักศึกษา 
  3.8.6 พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการนักศึกษาประจำหอพัก 
  3.8.7 ควบคุมดูแลการทำความสะอาดภายในและบริเวณรอบหอพัก 
  3.8.8 เสนอการปรับปรุงระเบียบและการพัฒนาหอพักนักศึกษา 
  3.8.9 ดำเนินการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของหอพักนักศึกษา 
  3.8.10 กำกับดูแลการบริหารงานหอพักให้เป็นไปตามประกาศของหอพัก
นักศึกษา 
  3.8.11 ควบคุม ดูแลการรับสมัครนักศึกษาเข้าหอพักและการจัดให้นักศึกษาเข้า
หอพัก 
  3.8.12 ควบคุม ดูแลการจัดทำฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ และข้อมูลต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับนักศึกษาภายในหอพัก 
  3.8.13 ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานหอพักนักศึกษา และ
นักการภารโรงประจำหอพัก ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งหอพัก 
  3.9 แผนกงานแนะแนวและจัดหางาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  3.9.1 จัดทำแผนการดำเนินงานของแผนกงาน 
  3.9.2 จัดโครงการปฐมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
   3.9.3 บริการให้คำปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก่นักศึกษา 
  3.9.4 ดำเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมทั้งส่งเสริมอาชีพ ศึกษาต่อและประกอบ
อาชีพอิสระ 
  3.9.5 จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาโดยติดตามภาวการณ์
มีงานทำและความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต 
  3.9.6 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและภายนอก
วิทยาลัยฯ 
 
 4. นายชูเกียรติ  ชูสกุล ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ กำกับดูแลฝ่ายวิชาการและ
วิจัยมีการแบ่งงาน โดยมีนางสาวมนวรรธน์  โส๊ะหวัง ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน
งานวิชาการและวิจัย กำกับดูแล ประกอบด้วย  
  4.1 แผนกงานวิจัยและพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  4.1.1 จัดทำแผนกลยุทธ์งานวิจัยในระยะสั้น ระยะกลางและระยะยาว 
  4.1.2 ประชาสัมพันธ์งบประมาณและแหล่งทุนเพื่อสนับสนุนงานวิจัย 
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 4.1.3 จัดโครงการเพื่อสนับสนุนและส่งเสริมบุคลากรเพ่ือทำงานวิจัย 
 4.1.4 ติดตามประเมินผลและเผยแพร่งานวิจัย 
 4.1.5 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.1.6 อำนวยความสะดวกและข้อมูลต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนนักวิจัย 
 4.2 แผนกงานบริการวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.2.1 ติดตามการจัดทำและประเมินผลโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
 4.2.2 เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
 4.2.3 รวบรวมข้อมูลความต้องการการรับบริการวิชาการแก่สังคมจากชุมชน 
 4.2.4 รวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้บริการวิชาการแก่สังคม ในชุมชน/
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 4.3 แผนกงานวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.3.1 จัดทำแผนการดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ของวิทยาลัย 
 4.3.2 ประสานงานและประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับทุนการศึกษา การฝึกอบรม                 
ดูงาน ประชุม สัมมนา และวิจัย ณ สถาบันในต่างประเทศ 
 4.3.3 จัดทำโครงการเพื่อขอความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันในต่างประเทศ 
 4.3.4 จัดทำโครงการลงนามในสัญญาความร่วมมือ MOU   กับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
 4.3.5 สนับสนุนการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษากับสถานศึกษาในต่างประเทศ 
 4.3.6 ประสานงาน ดูแลและอำนวยความสะดวกให้กับผู้เชี ่ยวชาญ อาสาสมัคร และ
นักศึกษาชาวต่างประเทศที่มาปฏิบัติงาน ณ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 4.3.7 จัดทำฐานข้อมูลและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานวิเทศสัมพันธ์ของวิทยาลัย
อำนวยความสะดวกด้านเอกสารเพ่ือการเดินทางไปต่างประเทศของบุคลากรและนักศึกษาของวิทยาลัย
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.4 แผนกงานวิทยบริการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.4.1 พัฒนา ดูแล บำรุงรักษาอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ภายในแผนกวิทยาบริการ       
ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
 4.4.2 จัดทำแผนปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปี  และปฏิทิน
การศึกษาประจำปีของวิทยาลัยฯ 
 4.4.3 จัดทำแผนระบบสารสนเทศ 
 4.4.4 พัฒนางานด้านเทคโนโลยีการศึกษา ห้องสมุด และศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง    
ให้ตอบสนองแนวทางปฏิรูปการศึกษา และความต้องการของผู้ใช้บริการ 
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  4.4.5 ส่งเสริมการให้บริการห้องสมุด และห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง แก่
นักศึกษาและผู้ที่สนใจ 
  4.4.6 ดำเนินการเกี่ยวกับการของบประมาณประจำปี 
  4.4.7 ควบคุม ดูแลการใช้งบประมาณและทรัพยากรของงานวิทยบริการให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
  4.4.8 ดูแลข้าราชการและลูกจ้างให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ             
  4.4.9 ควบคุม ดูแลการใช้และการบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 4.5 แผนกงานทะเบียนและวัดผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  4.5.1 จัดระบบและดำเนินการเก่ียวกับทะเบียนและประวัตินักศึกษา 
  4.5.2 ประมวลผลข้อมูลด้านการวัดและประเมินผลการศึกษาและการรายงานผล
การศึกษา 
  4.5.3 จัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
  4.5.3 จัดทำหนังสือรับรองผลการศึกษา 
  4.5.4 ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
  4.5.5 เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
  4.5.6 ประสานงานจัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
  4.5.7 จัดเก็บเอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและวัดผล 

4.6 แผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  4.6.1 ประสานงานด้านการจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
  4.6.2 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน  /ภายนอก เรื ่อง ของการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
  4.6.3 ติดตามผลการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ 
วิทยาลัยฯ 
  4.6.4 ประสานงานด้านการจัดการประชุมของฝ่ายบริหาร เพื่อทบทวนระบบ
คุณภาพ 
  4.6.5 จัดเก็บข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัยฯ 
  4.7 แผนกงานสหกิจศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  4.7.1 จัดทำแผนงานของแผนกงาน 
  4.7.2 การให้ข้อมูลสถานประกอบการเพ่ิมเติมแก่นักศึกษา 
  4.7.3 จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศสำหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  4.7.4 ติดต่อประสานกับบริษัทที่เข้าร่วมสหกิจศึกษา 
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            4.8 แผนกงานหลักสูตรและตำราเรียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.8.1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่วิทยาลัยฯ จัดการศึกษา 
 4.8.2 ประสานงานการจัดทำและพัฒนาตำราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
 4.8.3 ดำเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ตำราเรียนและเอกสารประกอบการสอน 
 4.8.4 เก็บรวบรวมหลักสูตร / ตำราเรียน / เอกสารประกอบการสอน 
 4.8.5 แนะนำ ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตรและตำราเรียนแก่ ครู อาจารย์และบุคคลทั่วไป 
 4.8.6 เสนอแนะและตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 
 
 สายการบังคับบัญชาของ 3 งานดังกล่าว อยู่ภายใต้การกำกับของสำนักงานผู้อำนวยการ สามารถ
สรุปโครงสร้างการปฏิบัติงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ได้ดังภาพที่ 2.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 แผนผังโครงสร้างการปฏิบัติงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 
 *หมายเหตุ บุคลากรบางท่านมีการรับผิดชอบงานมากกว่า 1 แผนกงาน เนื่องจากวิทยาลัยฯ     
มีจำนวนบุคลากรไม่เพียงพอกับแผนกงานทั้งหมด จึงได้รับการมอบหมายงานเพิ่มขึน้ 
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สายการบังคับบัญชาฝ่ายบริหารและวางแผน สามารถสรุปโครงสร้างการปฏิบัติงาน ได้ดังภาพที่ 2.4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารและวางแผน 
 
  หมายเหตุ * หมายถึง ลูกจ้างชั่วคราว 
        ** หมายถึง พนักงานราชการ



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

27 
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมและการจัดการ ดำเนินการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และ
นโยบายที่สอดคล้องมาใช้ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัด
การศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ดังต่อไปนี้ 

1.  กฎกระทรวง จ ัดต ั ้ งส ่ วนราชการในมหาว ิทยาล ัย เทคโนโลย ีราชมงคลศร ี ว ิ ชั ย 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 

2. หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 
0704/ ว 68  

3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549, แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 และแก้ไข ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
6. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนรายเดือนหัวหน้า

สาขาและหัวหน้างาน พ.ศ. 2563 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการบริหารงบประมาณเพื่อการ

ดำเนินงาน  สหกิจศึกษาและการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน พ.ศ. 2564 
8. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

พ.ศ. 2563 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา

และค่าธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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12. คู่มือการจัดทำคำเสนอของบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จากข้อกฎหมาย และแนวทางการปฏิบัติงาน ข้างต้น ผู้จัดทำขอสรุปประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการ

จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมและการจัดการ ไว้ดังนี้ 

1.  กฎกระทรวง จ ัดต ั ้ งส ่ วนราชการในมหาว ิทยาล ัย เทคโนโลย ีราชมงคลศร ี ว ิ ชั ย 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
 คู่มือฉบับนี้มีความสอดคล้องอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงไว ้ ด ังต ่อไปนี ้ ให ้จ ัดต ั ้งส ่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิชัย 
กระทรวงศึกษาธิการ ดังต่อไปนี้ 

(1) สำนักงานอธิการบดี 
(2) สำนักงานวิทยาเขตตรัง 
(3) สำนักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
(4) คณะเกษตรศาสตร์ 
(5) คณะบริหารธุรกิจ 
(6) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(7) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
(8) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
(9) คณะศิลปะศาสตร์ประยุกต์ 
(10)  คณะอุตสาหกรรมเกษตร 
(11)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
(12)  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(13)  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(14)  วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
(15) วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 2. หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว33 เรื ่อง การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 และหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 
0704/ ว 68 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายจามงบประมาณ ลงวันที่ 29 เมษายน 
2558 
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 คู่มือฉบับนี้มีความสอดคล้องกับหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ซึ่งได้จำแนก
รายจ่ายตามงบประมาณออกเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 
 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
 2. รายจ่ายงบกลาง 

รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดไว้สำหรับแต่ละส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จำแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 
 1. งบบุคลากร 
 2. งบดำเนินงาน  
 3. งบลงทุน 
 4. งบเงินอุดหนุน 
 5. งบรายจ่ายอื่น 
 1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย
ที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 2. งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย    
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตาม   
ที่กระทรวงการคลังกำหนด เช่น  
   (1) เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
   (2) เงินตอบแทนตำแหน่งและเงินอื่น ๆ ให้แก่ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจำตำบล 
สารวัตรกำนัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิ เงินช่วยเหลือ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการทำศพ 
   (3) ค่าตอบแทนกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเลือกตั้ง 
   (4) ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสำรอง และเสมียนคะแนน  ในการ
เลือกตั้ง 
   (5) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีคำสั่งแต่งตั้งจาก
ทางราชการ 
   (6) ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและใน
วันหยุดราชการ 
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   (7) เงินรางวัลกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจำตำบล สารวัตรกำนัน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
   (8) เงินประจำตำแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
   (9) เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
   (10) เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
   (11) เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
   (12) เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
   (13) เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
   (14) เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของสำนักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น 
   (15) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   (16 )  เ ง ินค ่ าสอนพ ิ เศษและค ่ าสอนเก ินภาระงานสอนในสถานศ ึกษาและ
สถาบันอุดมศึกษา 
   (17) เงินค่าตอบแทนการสอบ 
   (18) ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
  (19) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
  (20) ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศ 

          (21) เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ ่งมีตำแหน่งหน้าที ่ประจำอยู ่ใน
ต่างประเทศ 

          (22) เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
           (23) เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำผู้ได้รับค่าจ้างข้ันสูงของตำแหน่ง 
           (24) เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง 
           (25) เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 

2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริหาร (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ    
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ 
 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 
 (1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพื ่อให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง          
ค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
 (2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บำรุงรักษา
หรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมกำลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
 (3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ำประปา รวมถึง    
ค่าติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
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 (4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั ้งอุปกรณ์ประปาเพิ ่มเติม รวมถึงการซ่อมแซม 
บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 
 (5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
 (6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่า
อาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้าน และค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
 (7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
 (8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 (9) ค่าเบี้ยประกัน 
   (10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ผู้รับจ้างทำการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ   
ผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 (11) ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 กรณีเป็นการจ้างเหมาท้ังค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการ
เป็นผู้ดำเนินการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
 2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 
 รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น  
 (1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
 (2) ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
 (3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
 2.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
 (3) รายจ่ายเพื ่อจัดหาสิ ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งาน        
ได้ตามปกต ิ
 (4) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
 2.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 
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 (1) ค่าไฟฟ้า 
 (2) ค่าประปา ค่าน้ำบาดาล 
 (3) ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (4) ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
 (5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่ อสารอื่น ๆ เช่น 
ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น  
 3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 
 3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
  (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
  (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคมต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 ปี 
  (3) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
  (4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
  (5) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 
เป็นต้น 
 3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง      
สิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 
  (1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
  (2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
ซึ่งทำให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
  (3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการ
ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการ
ติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 
  (4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
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  (5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
  (6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์
ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น        
 4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน
การดำเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
  งบเงินอุดหนนมี 2 ประเภท ได้แก่ 
  (1) เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น    
ค่าบำรุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบำรุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย เงินอุดหนุน
เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น 
  (2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ   
และตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น  
 5. งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง   
หรือรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
  (1) เงินราชการลับ 
  (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
  (3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการ
จัดการ หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
  (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  (5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
  (6) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
     คู่มือฉบับนี้มีความสอดคล้องในส่วนของหมวดที่ 1 บททั่วไป มาตรา 12 นอกจากเงินที่กำหนด
ไว้ในงบประมาณแผ่นดินมหาวิทยาลัยอาจมีรายได้ ดังนี้ 

(1) เงินผลประโยชน์ ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
                       (2) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล
หรือใช้ประโยชน์เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 

   (3) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนและจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
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                      (4) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเงินอุดหนุนอื่นที่มหาวิทยาลัยได้รับ 
                      (5) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 

ทั้งนี้ ให้มหาวิทยาลัยมีอำนาจในการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ทั้งที่เป็นที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุและที่เป็นทรัพย์สินอ่ืน  
รวมทั้งจัดหารายได้จากการให้บริการ และการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาของส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัย รายได้และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย เบี ้ยปรับที ่เก ิดจากการดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิจากการ
ผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือสัญญาจ้างทำของที่ดำเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ ไม่เป็นราย ได้ที่ต้อง
นำส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549, แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 และแก้ไข ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
 ในการจัดทำคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานการจัดการศึกษา หน่วยงานภายใน
วิทยาลัยฯ จะดำเนินการส่งคำเสนอขอโครงการ โดยใช้แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯ กำหนด ซึ่งการเสนอ
โครงการในลักษณะฝึกอบรม คู่มือฉบับนี้มีความสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 
2555) หมวด 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเพื่อเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ คือข้อ 4 วรรคห้า “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 
การดูงาน การฝึกงาน  หรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร
และช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน    
โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ รายละเอียดดังนี้ 
 หมวด 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่นต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
      ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้ดังต่อไปนี้ 
 (1) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 (2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
 (3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 (4) ค่าประกาศนียบัตร 
 (5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 (6) ค่าหนังสือสำหรบผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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 (7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 (8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 (9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
สำหรับค่าอาหารว่างและเครื่องดื ่ม มีมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 (หนังสือสำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556) เรื่องการปรับเพ่ิม
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุม และค่าอาหารในการประชุม ดังนี้ 
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมในสถานที่ราชการ เบิกได้ไม่เกิน 35 บาท ต่อมื้อ
ต่อคน 
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท ต่อมื้อ  
ต่อคน 
 (10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
 (11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
 ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
 (12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (13) ค่าอาหาร 
 (14) ค่าเช่าที่พัก 
 (15) ค่ายานพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 
 ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

ข้อ 10 บุคคลที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ได้แก่ 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) วิทยากร 
 (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (5) ผู้สังเกตการณ์ 
 ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ทำได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลง
ยินยอม 
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 ข้อ 11 การเทียบตำแหน่งของประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้สังเกต  
การณ์ ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
 (1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน 
 (2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบตำแหน่งไว้แล้ว 
 (3) วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง สำหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอกให้เที่ยวเท่าข้าราชการตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการระดับต้น 
 (4) นอกเหนือจากนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบตำแหน่งตาม
ความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 
 ข้อ 12 การเทียบตำแหน่งของผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย 
 (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง 
 (2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข ให้เทียวได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับต้น 
 ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการ  
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ในดุลพินิจ ของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการอบรม
หรือต้นสังกัด 
 ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา 
  (1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) ชั่วโมงการบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
  (ข) ชั่วโมงการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผู้ดำเนินรายการ
ด้วย 
  (ค) ชั่วโมงที่เป็นการแบ่งกลุ ่มฝึกภาคปฏิบัติ อภิปราย หรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ ่มทำ
กิจกรรม จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
  (ง) กรณีวิทยากรเกินว่าหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ให้เฉลี่ยจ่ายได้ไม่เกินภายในจำนวนเงิน       
ที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
  (จ) การนับชั ่วโมงให้นับตามเวลาที ่กำหนดในตารางการฝึกอบรมโดยไม่หักเวลาพัก
รับประทานอาหารว่างฯ แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรม
ไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 
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  (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม
ให้ได้รับค่าสมนาคุณฯ 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน ช.ม. ละ 800 บาท 
  - ฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิด ช.ม. ละ 600 บาท 
  (ข) วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม (ก) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน ช.ม. ละ 1,600 บาท 
  - ฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอกไม่เกิน ช.ม. ละ 1,200 บาท 
  (ค) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
วิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
  (ง) ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการงดเบิกค่าสมนาคุณ 
เว้นแต่จะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
  (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรสำหรับวิทยากรเป็น
หลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 16 (3) ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องคนเดียว
หรือพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 ข้อ 17 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ว่าด้วยการจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัด
ยานพาหนะให้ หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะตามหลักเกณฑ์ 
 1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือยืมพาหนะจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 2. กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะให้จัดตามระดับของการฝึกอบรม
ตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยอนุโลมดังนี้ 
  (1) การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดตามสิทธิข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง 
         (2) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับชำนาญงาน 
  (3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน   
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  (4)  กรณีวิทยากรมีถิ่นท่ีอยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยใช้แบบ
ใบสำคัญรับเงินที่กำหนด 
 ทั้งนี้ การเบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 ข้อ 18 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้คำนวณเวลาตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ โดยนับ 24 ช.ม. เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 
24 ช.ม. แต่เกิน 12 ช.ม. ให้ถือเป็นหนึ่งวัน และนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง           
ถ้าผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คำนวนได้ในอัตรามื้อละ        
1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  
 ข้อ 19 ในกรณีการจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร    
ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายใหแ้ก่    
ผู้เข้ารับการอบรมดังนี้ 
 1. ค่าอาหาร 
  (1) กรณีจัดอาหารให้ 2 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารได้ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
  (2) กรณีจัดอาหารให้ 1 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารได้ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
  (3) กรณีไม่จัดให้ทั้ง 3 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารได้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 
 2. ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
 3. ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน 
 ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่าง
อื่นให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการ
ฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ      
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม 
และประหยัด 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563  

คู ่มือฉบับนี ้มีความสอดคล้องในส่วนของหมวด 4 การจัดทำงบประมาณและการบริหาร
งบประมาณ ข้อ 15 การนำเงินรายได้ตามประเภทข้อ 6.1 (เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา) ข้อ 6.2 (เงิน
ผลประโยชน์) ข้อ 6.4 (รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนและจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย) 
และข้อ 6.7 (รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอื่น) ไปใช้จ่าย ให้จัดเป็นประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อ 16    
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ให้หน่วยงานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณางบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจำปี ซึ่งอธิการบดีแต่งตั ้งเพื่อเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย  และข้อ 18 การจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานให้ทำตามแบบและวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

ทั้งนี้ การนำเงินรายได้ของวิทยาลัยฯ ไปใช้จ่ายในการจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำปี 
จะต้องดำเนินการตามแบบและวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยการเสนอผ่านคณะกรรมการพิจารณา
จ่ายเงินรายได้ประจำปี และผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนรายเดือนหัวหน้า
สาขาและหัวหน้างาน พ.ศ. 2563 

คู่มือฉบับนี้มีความสอดคล้องกับข้อ 6 ให้หัวหน้าสาขาและหัวหน้างาน มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน
รายเดือน ในอัตรา ดังนี้ 

(1) หัวหน้าสาขา ในอัตราไม่เกินเดือนละ 3,000 บาท 
(2) หัวหน้างาน ในอัตราไม่เกินเดือนละ 1,500 บาท 
ทั้งนี้ การจ่ายค่าตอบแทนรายเดือนหัวหน้าสาขาและหัวหน้างาน ของวิทยาลัยฯ เป็นไปตาม 

ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการบริหารงบประมาณเพื่อการ

ดำเนินงานสหกิจศึกษาและการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน พ.ศ. 2564 
คู่มือฉบับนี ้มีความสอดคล้องกับข้อ 6 งบประมาณเพื่อการดำเนินงานสหกิจศึกษาและการ      

จัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน ให้ใช้โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาการ
จัดการสหกิจศึกษาและการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน ให้เกิดประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ งบประมาณเพื่อการดำเนินงานสหกิจศึกษาและการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการ
ทำงานของวิทยาลัย จะตั้งจ่ายเป็นงบเงินอุดหนุน 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

คู่มือฉบับนี้มีความสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2565 เพื่อให้สามารถดำเนินการยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ให้กับนักศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยมีการทำข้อตกลงกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ทั้งนี้ การยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา ของวิทยาลัยฯ จะยกเว้นให้กับนายกสโมสรนักศึกษา 
สภานักศึกษา และนักศึกษาที่มีเกรดเฉลี่ย 3.80 ขึ้นไป  ลำดับแรกของแต่ละหลักสูตรวิชา โดยการตั้งจ่าย
เป็นงบเงินอุดหนุนทุนศึกษาสำหรับนักศึกษา 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
พ.ศ. 2563 
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 คู่มือฉบับนี ้มีความสอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง 
มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ดังนี้ 
 1. การเบิกจ่ายค่าที่พักในการจัดโครงการ ให้เบิกดังตารางที่ 3.1 

ตารางท่ี 3.1 อัตราการเช่าที่พักในการจัดโครงการ 
ตำแหน่งประเภท ระดับ ห้องพักเดี่ยว 

(บาท : วัน : คน) 
ห้องพักคู่ 

(บาท : วัน : คน) 
อำนวยการ ต้น  

 
 

1,500 

 
 
 

850 

วิชาการ ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ 

ทั่วไป ปฏิบัติการ ชำนาญงาน 
ชำนาญงานพิเศษ 

ลูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภท 
พนักงานราชการ ทุกประเภท 
นักศึกษา    

   
 2. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เกณฑ์เบิกจ่ายตามมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2563 มีรายละเอียดดังนี้ 
  (1) ค่าอาหารให้เบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี เบิกจ่ายตามอัตรา ดังตารางที่ 3.2 

ตารางท่ี 3.2 อัตราค่าอาหารในการจัดโครงการ 
สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน ต่างประเทศ 

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ  
ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 2,500 

                  
  (2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   - จัดฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ไม่เกิน 30 
บาทต่อมื้อต่อคน 
   - จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 บาทต่อมื้อต่อคน 
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10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

คู่มือฉบับนี้มีความสอดคล้องกับข้อ 3 ค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ 

3.1 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
 3.1.1 หลักสูตรวิศวกรรมเครื่องกลเรือ ภาคการศึกษาละ  31,750 บาท 
 3.1.2 สาขาวิชาอ่ืน ๆ   ภาคการศึกษาละ  13,750 บาท 
3.2 หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต  ภาคการศึกษาละ  13,750 บาท 
3.3 หลักสูตรครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑิต  ภาคการศึกษาละ  13,750 บาท 
3.4 หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต  ภาคการศึกษาละ  13,750 บาท 
3.5 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 
 3.5.1 สาขาวิชาเทคโนโลยีปิโตรเลียม  ภาคการศึกษาละ  39,750 บาท 
 3.5.2 สาขาวิชาอ่ืน ๆ     ภาคการศึกษาละ  12,750 บาท 
3.6 หลักสูตรศิลปะบัณฑิต       ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
3.7 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต      ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
3.8 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต       ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
3.9 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต      ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
3.10 หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต    ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
3.11 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต     ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
3.12 หลักสูตรสัตวแพทยศาสตรบัณฑิต    ภาคการศึกษาละ  25,750 บาท 
3.13 หลักสูตรแพทย์แผนไทยบัณฑิต  ภาคการศึกษาละ  12,750 บาท 
สำหรับการจัดการศึกษาภาคการศึกษาฤดูร้อนทุกหลักสูตรให้จัดเก็บในอัตราครึ่งหนึ่งของภาค

การศึกษาปกต ิ
ทั้งนี้ ข้อมูลส่วนที่จะต้องนำไปเป็นหลักเกณฑ์การคำนวณรายรับค่าธรรมเนียมศึกษา จะต้องเป็น

ข้อมูลจากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีปีล่าสุด 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

คู ่ม ือฉบับนี ้ม ีความสอดคล้องอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 24 และมาตรา 27 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และข้อ 18 ของระเบียบมหาวิทยาลัย
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เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์ สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563         
ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปี พ.ศ. 2567 ดังนี้ 

หมวดที่ 1 การจัดทำประมาณการรายรับ การจัดทำประมาณการรายรับงานการจัดการศึกษา 
โดยการประมาณการรายรับจากรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา คือ 

1.1 การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี จัดทำประมาณการรายรับของทุกภาคการศึกษาที ่มี     
การจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร ประจำปีงบประมาณ โดยประมาณการรายรับจากรายได้
ค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยประมาณการรายรับจากรายได้ต่อไปนี้ 

(1) ค่าบำรุงการศึกษา 
 (2) ค่าลงทะเบียน 
 (3) ค่าข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 (4) ค่าบำรุงห้องสมุด 
 (5) ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
หมวดที่ 2 การจัดทำประมาณการรายจ่าย การจัดทำประมาณการรายจ่าย งานด้านการจัด

การศึกษา ให้จำแนกตามผลผลิตที่สอดคล้องกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี คือ 
2.1 การจัดทำประมาณการรายจ่าย งานการจัดการศึกษา ให้จำแนกตามผลผลิตที่สอดคล้องกับ

งบประมาณรายจ่ายประจำปีเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี  การจัดการศึกษา
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

2.1.1 สมทบมหาวิทยาลัย 28% ของประมาณการรายรับ จำแนกเป็น 
 2.1.1.1 สมทบการจัดการศึกษา 15% 
 2.1.1.2 สมทบค่าไฟฟ้า 13% 
2.1.2 สมทบวิทยาเขต/ส่วนกลางสงขลา 21% ของประมาณการรายรับ 
2.1.3 วงเงินสำหรับส่วนราชการ ตั้งจ่ายได้ไม่เกิน 51% ของประมาณการรายรับ จำแนกเป็น 
 2.1.3.1 งบประมาณเพื่อส่งเสริมกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 2.70% ของประมาณ

การรายรับ ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
 2.1.3.2 ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 1.50% ของประมาณการรายรับตั้งจ่ายที่

มหาวิทยาลัย 
 2.1.3.3 งบประมาณพัฒนางานวิจัย 1% ของประมาณการรายรับ และมหาวิทยาลัย

สมทบเพ่ิมเติมเป็นวงเงินจำนวนเท่ากับที่ส่วนราชการนำส่ง โดยตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
 2.1.3.4 งบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 1% ของประมาณการรายรับ และมหาวิทยาลัย

สมทบเพ่ิมเติม เป็นวงเงินจำนวนเท่ากับที่ส่วนราชการนำส่ง โดยตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
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 2.1.3.5 ค่าบำรุงห้องสมุด 0.80% ของประมาณการรายรับ ตั ้งจ่ายที ่ว ิทยาเขต/
ส่วนกลางสงขลา เว้นแต่ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ตั้งจ่ายที่ส่วนราชการ 

 2.1.3.6 งบประมาณส่งเสิรมและพัฒนางานวิจัยของส่วนราชการ 0.50% ของประมาณ
การรายรับ ตั้งจ่ายที่ส่วนราชการ 

 2.1.3.7 ให้คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต/ส่วนกลางสงขลา/สำนักงานอธิการบดี ตั้งงบกลาง
อย่างน้อย 5% ของประมาณการรายรับ 

 2.1.3.8 งบประมาณสนับสนุนการจัดการศึกษาส่วนราชการ ตั ้งจ่ายรายการอื ่น ๆ 
38.50% ของประมาณการรายรับ เว้นแต่ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ไม่ต้องส่ง
สมทบวิทยาเขต 21% ตั้งจ่ายได้ไม่เกิน 59.50% ของประมาณการรายรับ  

12. คู ่ม ือการจัดทำคำเสนอของบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความสำคัญและจำเป็นอย่างยิ่งในการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา ผู้จัดทำจะต้องศึกษากฎเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ตาม
คู่มืออย่างเคร่งครัด รายละเอียดดังนี้ 

12.1 หลักเกณฑ์การจัดทำประมาณรายรับงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานการจัดการศึกษา    
คือการประมาณการรายรับรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยการคำนวณรายรับของ 3 ภาค
การศึกษา คือ 

(1) ภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2566 
(2) ภาคการศึกษาฤดูร้อน ปีการศึกษา 2566 
(3) ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2567 
12.2 หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานการจัดการศึกษา 
 การจัดทำงบประมาณรายจ่าย งานด้านการจัดการศึกษา ให้จำแนกตามผลผลิตที่สอดคล้องกับ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปี หน่วยงานจัดตั้ง
ตามกฎกระทรวง ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ดังภาพ 3.1  
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ภาพที่ 3.1 เกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานการจัดการศึกษา ระดับ ปวส. 
และปริญญาตรี ภาคปกติ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

 
12.3 ในการจัดการงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี พ.ศ. 2567 ซึ่งจะต้องให้สอดคล้องกับ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี ประกอบด้วย 6 ผลผลิต คือ 
 (1) ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 
 (2) ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
 (3) ผลผลิตที่ 3 ผลงานการให้บริการวิชาการ 
 (4) ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 (5) ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
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 (6) ผลผลิตที่ 6 โครงการวิจิยและนวัตกรรม 
หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ตามผลผลิตและงบรายจ่าย ดังตารางที่ 3.3 

 

ตารางท่ี 3.3 หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ตามผลผลิตและงบรายจ่าย 
ผลผลิต คำอธิบายการตั้งงบรายจ่าย 

ผลผลิตที ่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 
ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอด
ชีวิต 

ตั้งงบประมาณในส่วนของงบบุคลากร (ค่าจ้าง
ชั่วคราว) 
ต ั ้ ง งบประมาณในส ่ วนของงบดำ เน ินงาน 
(ค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง/ค่าประกันสังคม 
และเงินกองทุนทดแทน) 

ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ ตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนา
บัณฑิตด้านสังคมศาสตร์ได้ทุกงบรายจ่าย (ยกเว้น 
งบบุคลากร และงบดำเนินงาน) 

ผลผลิตที่ 3 ผลการให้บริการวิชาการ ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วน
ของ โครงการบร ิ ก ารว ิ ช าการ  (จ ั ด ให ้ แก่
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย)  
ส่งโครงการบริการวิชาการไปยังสำนักการจัดการ
นวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ไม่ต้องส่งกอง
นโยบายและแผน 

ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี 

ตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนา
บัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ทุกงบ
รายจ่าย (ยกเว้น งบบุคลากร และงบดำเนินงาน) 

ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตั้งงบประมาณได้ฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของ
โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม 
 

ผลผลิตที่ 6 โครงการวิจัยและนวัตกรรม ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วน
ของค่าใช ้จ ่ายในการดำเนินโครงการวิจ ัย ส่ง
โครงการวิจัยฯ ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนาไม่
ต้องส่งกองนโยบายและแผน 
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12.4 เกณฑ์การวัดตัวชี้วัดความสำเร็จโครงการ ดังตารางที่ 3.4 
 

ตารางท่ี 3.4 ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ 
ประเภทโครงการ ตัวช้ีวัด หมายเหต ุ

 1) การประชุม /อบรม /สัมมนา 1. ผู ้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เพิ่มขึ้น 
อย่างน้อยร้อยละ 80 
2. ผู้เข้าร่วมโครงการสามาถนำความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในระดับมาก 

     การประชุม หมายถึง การประชุมวิชาการ 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ รวมท้ังการลงพ้ืนท่ี
เก็บข้อมูลสนับสนุนการประชุม 

 2) การเข้าร่วม /จัดประกวด /แข่งขัน 1. ผู ้เข้าร่วมโครงการได้รับรางวัลจากการ
ประกวดแข่งขัน อย่างน้อย 1 รางวัล 
2. ผ ู ้ เข ้าร ่วมโครงการได้ร ับความรู ้หรือ
ประสบการณ์ในระดับมาก 

 

 3) การจ ัดน ิทรรศการ /จ ัดงาน /จัด
กิจกรรม  
         /จัดประกวด (ผู้จัด) 

1. ผู ้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อ
ความรู้ท่ีได้รับ อย่างน้อยร้อยละ 80 
2. ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในระดับมาก 

 

 4) การประชาสัมพันธ์ /การแนะแนว /
การทำการตลาด 

1. มีผู้เข้าถึงสือประชาสัมพันธ์ อย่างน้อยร้อย
ละ 90 ของกลุ่มเป้าหมาย 
2. ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานได้รับการ
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทำให้มหาวิทยาลัย
เป็นที่รู้จักมากข้ึน 

 

 5) การศึกษาดูงาน /การฝังตัวในสถาน
ประกอบการ /ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

1. มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ 
/ทักษะวิชาชีพ /วิชาการภายในหน่วยงาน 
2. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับการพัฒนาทักษะ
วิชาชีพเฉพาะทางและเพ่ิมความเชี่ยวชาญใน
วิชาชีพมากขึ้น 

 

 6 )  การ เคร ื อข ่ ายความร ่ วมม ือกับ
หน ่ วย งานภาย ในท ั ้ ง ในปร ะ เทศ แล ะ
ต่างประเทศ 

1. มีก ิจกรรมความร่วมม ืออย ่างน ้อย 1 
กิจกรรม 
2. ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในระดับมาก 

 

 7) การพัฒนาผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ 
นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ ของนักศึกษา 

1. มีการพัฒนาผลงานวิจ ัย สิ ่งประดิษฐ์ 
นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ อย่างน้อย 1 
ผลงาน 
2. ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในระดับมาก 

 

 8) การทดสอบ /การวัดสมรรถนะ /การ
จัดความรู ้

1. ผู้เข้าร่วมโครงการผ่านเกณฑ์การทดสอบ 
อย่างน้อยร้อยละ 80 
2. ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในระดับมาก 

 

 9) การผลิต /ตำราทางวิชาการ 1. มีตำรา /สื ่อทางวิชาการ อย่างน้อย 1 
ผลงาน 
2. ตำรา /สื่อทางวิชาการ ได้รับการเผยแพร่
ภายในปีงบประมาณ 

     ตำรา หมายถึง เอกสารทางวิชาการท่ี
เรียบเรียงอย่างเป็นระบบ อาจเขียนเพ่ือ
ตอบสนองเนื ้อหาทั ้งหมดของรายวิชาหรือ
เป็นส่วนหนึ่งของวิชาหรือหลักสูตรได้ 
     ส ื ่อทางว ิชาการ หมายถ ึง ส ิ ่ งพ ิมพ์ 
เทคโนโลยี และสื่ออื่น ๆ ที่นำมาใช้ในการจัด 
/ ส น ั บ ส น ุ น ก า ร เ ร ี ย น ก า ร ส อ น ใ ห ้ มี
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ประเภทโครงการ ตัวช้ีวัด หมายเหต ุ
ประสิทธิภาพ เช่น บทเรียนสำเร็จรูป วีดิทัศน์ 
งานสร้างสรรค์ เป็นต้น 
     การเผยแพร่ หมายถึง การเผยแพร่ตำรา 
/ส ื ่อทางว ิชาการ ส ู ่กล ุ ่มเป ้าหมาย หรือ
สาธารณะ ผ่านช่องทางการสื่อสารประเภท
ต่าง ๆ ภายในปีงบประมาณ เช่น social 
media สิ่งพิมพ์ เป็นต้น 

 10) การศึกษา วิจัย องค์ความรู้ 1. มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ องค์ความรู้ ท่ี
ได้รับจากการศึกษาวิจัยร่วมกับหน่วยงาน
ภายในหรือภายนอก 
2. ผู้ศึกษาวิจัยองค์ความรู้มีความเชี่ยวชาญ
ในทักษะวิชาชีพมากขึ้น 

 

 11) การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและสิ่ง
อำนวยความสะดวก (Ecosystem) 

1. ความพึงพอใจของผู้รับบริการ อย่างน้อย
ร้อยละ 80 
2 .  ม ี ก ิ จกรรมท ี ่ ได ้ ร ั บการพ ัฒนาตาม
ข้อเสนอแนะจากการประเมินอย่างน้อย 1 
กิจกรรม 

     การพัฒนาโครงสร้างพื ้นฐานและสิ่ง
อำนวยความสะดวก (Ecosystem) หมายถึง 
การพัฒนากฎระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ/ การ
สนับสนุนพื ้นที ่ทำงาน ทำงาน /พื ้นที ่การ
เรียนรู้ /ครุภัณฑ์ /สิ่งก่อสร้าง /บุคลากร /
การบริหารจัดการ ฯลฯ 

 
 12.5 การจัดทำคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ในหมวดงบอุดหนุน ค่าใช้จ่ายโครงการ ในการจัดทำจะต้องใช้
เกณฑ์ความเชื ่อมโยงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิชัย  (แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี พ.ศ. 2566 – 2570) 
รายละเอียดดังนี้ 

พันธกิจ : ผลิตกำลังคนเฉพาะทางท่ีมีคุณภาพ ตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมายประเทศ 
เป้าประสงค์ : ผู้ประกอบการฐานนักปฏิบัติด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม ตอบโจทย์การพัฒนา

ประเทศ 
ยุทธศาสตร์ :  1. สร้างความโดดเด่นเฉพาะทางด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม สู่สังคมแห่งโอกาส

และความเสมอภาคทางการศึกษา 
                           กลยุทธ์ : 1.1 สร้างโอกาสการรับเข้าเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตทั้งในระบบนอก
ระบบและนานาชาติ  
                   กลยุทธ์ : 1.2 พัฒนาหลักสูตรสมรรถนะสูงรองรับการผลิตและพัฒนากำลังคน
เพ่ือตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ  
                   กลยุทธ์ : 1.3 พัฒนาหลักสูตรรองรับการจัดการศึกษาในระดับนานาชาติ  
                   กลยุทธ์ : 1.4 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สอนให้เป็นมืออาชีพ (Professional 
Academic Staff) 
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                   กลยุทธ์ : 1.5 พัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะแห่งอนาคต เพื่อการเป็น ผู้ประกอบการ
ฐานนักปฏิบัติด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม     
                    กลยุทธ์ : 1.6 พัฒนาระบบนิเวศด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อสนับสนุนการ
จัดการศึกษา   
 
 พันธกิจ : 1. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การนำไปใช้ประโยชน์ต่อสังคมหรือสร้าง
มูลค่าเชิงพาณิชย์ 
                2. ให้บริการวิชาการแก่สังคมด้วยนวัตกรรมสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
             3. สืบทอดศิลปวัฒนธรรมบนแนวทางวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 
 เป้าประสงค์ : วิจัย บริการวิชาการ และวัฒนธรรมสร้างสรรค์ ยกระดับภาคภาคธุรกิจ/
อุตสาหกรรม บนฐาน BCG Model 
 ยุทธศาสตร์ : 2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของภาค
ธุรกิจ/อุตสาหกรรม บนฐาน BCG Model 
             กลยุทธ์  : 2.1 สร้างระบบนิเวศเพื่อรองรับการวิจัย บริการวิชาการ และ
วัฒนธรรมสร้างสรรค์  
         กลยุทธ์ : 2.2 พัฒนางานวิจัยเทคโนโลยีและนวัตกรรมตามหมุดหมายการพัฒนา
ประเทศ 
          กลยุทธ์ : 2.3 ขับเคลื่อนวัฒนธรรมสร้างสรรค์ด้วยทุนทางวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นบนฐาน BCG Model  
 
 พันธกิจ : 1. ผลิตกำลังคนเฉพาะทางท่ีมีคุณภาพ ตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมายประเทศ 
                         2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การนำไปใช้ประโยชน์ต่อสังคม หรือ
สร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์ 
                         3. ให้บริการแก่สังคมด้วยนวัตกรรมสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
                         4. สืบทอดศิลปวัฒนธรรมบนแนวทางวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 
 เป้าประสงค์ : พลิกโฉมมหาวิทยาลัยไปสู่องค์กรดิจิทัล 
 ยุทธศาสตร์ : 3. สร้างองค์กรดิจิทัลสมรรถนะสูงเพื่อรองรับกระแสการเปลี่ยนแปลงของโลก 
   กลยุทธ์ : 3.1 ขับเคลื่อนองค์กรด้วยระบบบริหารจัดการดิจิทัลที่มีสมรรถนะสูง  
   กลยุทธ์ : 3.2 พัฒนาบุคลากรดิจิทัลที่มีทักษะแห่งอนาคต และมีสมรรถนะสูง  
   กลยุทธ์ : 3.3 บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ เพ่ือการพ่ึงพาตนเอง 
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   กลยุทธ์ : 3.4 สร้างระบบนิเวศดิจิทัล สนับสนุนการบริหารจัดการองค์กร เพื่อรองรับ
การเปลี่ยนแปลง  
         กลย ุทธ์  : 3.5 จ ัดการองค ์กรส ู ่ เป ้ าหมายการพ ัฒนาท ี ่ ย ั ่ งย ืน  ( Sustainable 
Development Goal : SDGs) 
 
 พันธกิจ : 1. ผลิตกำลังคนเฉพาะทางท่ีมีคุณภาพ ตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
                  2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การนำไปใช้ประโยชน์ต่อสังคมหรือ
สร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์ 
                         3. ให้บริการวิชาการแก่สังคมด้วยนวัตกรรมสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
 เป้าประสงค์ : ขับเคลื่อนองค์กรด้วยธุรกิจนวัตกรรม เพื่อบ่มเพาะผู้ประกอบการฐานนักปฏบิตัิ
ด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 ยุทธศาสตร์ :  4. สร้างโอกาสทางธุรกิจที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต
ของสังคมชุมชน 
  กลยุทธ์ : 4.1 บริหารจัดการองค์กรสนับสนุนการสร้างโอกาสทางธุรกิจร่วมกับภาครัฐ/
ภาคธุรกิจ/ภาคอุตสาหกรรม 
  กลยุทธ์ : 4.2 สร้างโอกาสทางธุรกิจบนฐานนักปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

จากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ เกณฑ์ต่าง ๆ ข้างต้น มีวิธี 
การปฏิบัติงานตามคู่มือการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

 
 1. การศึกษาและวางแผนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้งานการ        
จัดการศึกษา คือ 
      1.1 ศึกษาเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลศรีวิชัย 
     1.2 จัดทำปฏิทินวางแผนกรอบการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้าน
การจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 
 2. จัดทำประมาณการรายรับ งานการจัดการศึกษา 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ จัดทำประมาณการรายรับ งานด้านการ         
จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี ทุกภาคการศึกษาที่มีการเรียนการสอนตามหลักสูตร โดยประมาณการ
รายรับจากค่าธรรมเนียมการศึกษา  ซึ่งมีข้ันตอนการจัดการประมาณการรายรับ ดังนี้ 
      2.1 จัดทำข้อมูลนักศึกษา 
      2.2. คำนวณประมาณการรายรับ 
      2.3 จัดทำสรุปประมาณการรายรับ  
               2.4 จัดทำสรุปวงเงินเพ่ือตั้งงบประมาณรายจ่าย 
 

 3. จัดทำประมาณการรายจ่าย งานการจัดการศึกษา 
               3.1 การจัดทำประมาณการรายจ่าย จะทำหลังจากที่หน่วยงานได้จัดทำประมาณการรายรับ    
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงได้วงเงินเพื ่อตั ้งงบประมาณจ่าย งานด้านการจัดการศึกษา จำแนกออกเป็น          
6 ผลผลิต คือ 
  ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 
  ผลผลิตที่ 2  ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
  ผลผลิตที่ 3 ผลงานการให้บริการวิชาการ 
  ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
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  ผลผลิตที่ 6 โครงการวิจัยและนวัตกรรม 

การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา มีเกณฑ์การตั้ง
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ตามผลผลิต และงบรายจ่าย รายละเอียดดังนี้ 

3.1.1 ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต คือ 
                             3.1.1.1  ตั้งงบประมาณในส่วนของงบบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราว)  
                  3.1.1.2 ต ั ้งงบประมาณงบดำเนินงาน (ค ่าตอบแทนประจำตำแหน่ง/ค่า
ประกันสังคม และเงินกองทุนทดแทน) 

3.1.2 ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
 ตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิตด้านสังคมศาสตร์ ได้ทุกงบรายจ่าย (ยกเว้น 
งบบุคลากร และงบดำเนินงาน) 

3.1.3 ผลผลิตที่ 3 ผลงานการให้บริการวิชาการ 
 ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบอุดหนุน ในส่วนของโครงการบริการวิชาการ (จัดให้แก่บุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย) จัดส่งโครการบริการวิชาการไปยังสำนักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ไม่
ต้องส่งกองนโยบายและแผน  

3.1.4 ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ทุกงบ
รายจ่าย (ยกเว้นงบบุคลากร และงบดำเนินงาน) 

3.1.5 ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม 

3.1.6 ผลผลิตที่ 6 โครงการวิจัยและนวัตกรรม 
 ตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการวิจัย จัดส่ง
โครงการวิจัยฯ ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนาไม่ต้องส่งกองนโยบายและแผน 

  3.2 เงินสมทบ 
   ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 24 และ
มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และข้อ 18 ของระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหาร การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย     
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พ.ศ. 2563 จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำงบประมาณ รายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 กำหนดให้หน่วยงานด้านการจัดการศึกษาสมทบ ดังนี้ 
  3.2.1 สมทบการจัดการศึกษา 
  3.2.2 สมทบค่าไฟฟ้า 
  3.2.3 สมทบงบประมาณเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
  3.2.4 สมทบค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
  3.2.5 สมทบงบประมาณพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย 
  3.2.6 สมทบงบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
  3.2.7 สมทบค่าบำรุงห้องสมุด 
  3.2.8 สมทบงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน 
  3.2.9 งบกลาง 
 

 3.3 สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาทิศทางนโยบายและแนวทางการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ และทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข แบบฟอร์ม ของมหาวิทยาลัยฯ 
เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยน /ปรับปรุงคู่มือในทุกปี 

 2. ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาและทำความเข้าใจแหล่งข้อมูล วิธีการจัดเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ วิธีการ
คำนวณ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นยำ น่าเชื่อถือ เป็นปัจจุบันและใกล้เคียงความเป็นจริงมากที่สุด    
ซ่ึงเป็นเครื่องมือที่สำคัญส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 3. ข้อมูลจำนวนนักศึกษา ผู้ปฏิบัติจะต้องใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษาของฝ่ายวิชาการและวิจัย    
ซึ่งจะต้องตรวจสอบจำนวนนักศึกษาทุกหลักสูตร ทุกสาขาวิชา ทุกชั้นปี ตรงกับข้อมูลของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และควรคำนึงถึงสาเหตุที่ส่งผลกระทบต่อจำนวนนักศึกษาลดลง ไม่เป็นไปตาม  
ที่หน่วยงานให้ข้อมูล ส่งผลให้การจัดเก็บรายได้งานด้านการจัดการศึกษา ลดลงไม่เป็นไปตามประมาณ
การ ผู้จัดทำจึงต้องจัดทำคำเสนอรายจ่ายเงินรายได้ในกรณีประมาณการรายรับไม่เป็นไปตามเป้าด้วย 

4. ผู้ปฏิบัติต้องใช้อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาในแต่ละหลักสูตร ตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
ฉบับล่าสุด 
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5. จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานการจัดการศึกษา จะต้องจัดทำรายการ
ประมาณรายจ่ายให้ครอบคลุมทุกภารกิจ และทุกหมวดรายจ่าย ของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ
การจัดการ 

 
 3.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการจัดทำคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ฉบับนี้ ผู้เขียนได้จัดทำขึ้น โดยได้ศึกษา และอ้างอิงผลงานวิจัย    
ที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้  
 เบญจวรรณ  เฟื่องวงศ์ (2566) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง ประสิทธิผลการใช้งบประมาณเงินอุดหนุน       
ที่รัฐจัดสรรให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำพูน พบว่างบประมาณรายได้รวบทั้งงบเงินอุดหนุนทั่วไป และ
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดลำพูน ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2565 
พบว่าการจัดสรรงบประมาณในส่วนของเงินอุดหนุนทั่วไปปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ลดลงอย่างเห็นได้ชัด 
จากปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ลดลงคิดเป็นร้อยละ 58.86 แต่ในขณะที่จำนวนเงินที่รัฐจัดสรรเป็นเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจจำนวนโดยรวมสะท้อนให้เห็นว่างบประมาณกลับไม่ได้ลดลงอย่างเด่นชัด ซึ ่งจะ
สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณซึ่งแยกตามพันธกิจ 5 ด้านขององค์การบริหารส่วนจังหวัดลำพูน 
พบว่าใน 3 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2565 ที ่ผ ่านมา ซึ ่งการจัดสรรงบประมาณด้านสังคมใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ลดลงคิดเป็นร้อยละ 98.52  เนื่องจากมีพันธกิจที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด
ลำพูนถูกตัดออก แต่ในขณะที่พันธกิจด้านการศึกษา โครงสร้างพื้นฐาน และการบริหารจัดการ โดยรวม   
ดูคงที่ ทั้งนี้งบประมาณโดยรวมได้รับการบริหารจัดการ หรือจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์ที่ได้รบัจัดสรร 
จะเห็นได้ว่าข้อมูลการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนของรัฐบาลกลาง ซึ่งสำนักงบประมาณได้พิจารณา
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปตามแนวทางการจัดสรรเงิน
อุดหนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และเป็นไปตามความเหมาะสมและความจำเป็นในการ          
ใช้จ่ายเงิน แต่อย่างไรก็ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรอย่างจำกัด แต่องค์กรบริหารส่วนจังหวัดแต่ละแห่ง
มีบริบทในการดำเนินงาน การบริหาร และภารกิจต่อการบริการที่แตกต่างกัน การจัดสรรเงินจากรัฐจึง    
ไม่อาจสนองตอบต่อความจำเป็นเฉพาะกรณีได้เสมอไป ดังนั้นทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะเจ้าของแหล่ง
งบประมาณในที่มาด้านต่าง ๆ ยังคงต้องช่วยกันปรับปรุงแนวทางการแสวงหารายได้ และการใช้จ่ายเงิน   
ที่ได้รับจัดสรรอย่างพอเพียงและคุ้มค่าท่ีสุด 
 อาทิตย์ วิเชียรพนัส (2564) ได้ศึกษาวิจัย เรื่อง การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 สรุปผลการวิจัยไว้ดังนี้ 1. เพื่อให้การจัดทำและการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้มีความเชื่อมโยงและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์กลยุทธ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้       
ในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบายของรัฐบาล พบว่า การเบิกจ่าย งบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 จำแนกตามแผนงาน ผลผลิต และโครงการ ผลการ
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เบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 จำนวนตามแผนงาน ผลผลิต และ
โครงการ พบว่าแผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน มีผลการเบิกจ่ายมากที่สุด 
รองลงมาแผนงานพื้นฐานด้านการแก้ไขปัญหาความยากจน ลดความเหลื่อมล้ำและสร้างการเติบโตจาก
ภายใน 2. เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ พบว่า      
ผลการเบิกจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 จำแนกตามงบรายจ่าย ซึ่ง โครงสร้างรายจ่าย
งบประมาณจะแบ่งออกเป็น 5 หมวดใหญ่ ๆ ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน และ
งบรายจ่ายอื่น งบรายจ่ายที่มีผลการเบิกจ่ายมากที่สุดคืองบบุคลากร และงบรายจ่ายที่มีผลการเบิกจ่าย   
ติดลบคือ งบลงทุน (ครุภัณฑ์) 

โกสินทร์ ชำนาญพล และคณะ (2564) ได้ศึกษาวิจัยเรื ่อง การพัฒนาแนวทางการจัดสรร
งบประมาณท่ีเหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชศรีมาในยุคของการเปลี่ยนแปลงภายใต้
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ผลการวิจัยสรุปได้ ดังนี้  ผ ลก า รศ ึ ก ษ า
สภาพปัญหา ความต้องการด้านการจัดสรรงบประมาณ พบว่า การประมาณการรายรับงบประมาณ
ดำเนินงานโดยส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ขาดการมีส่วนร่วมของคณะ/หลักสูตร การจัดสรรงบประมาณ
ยังไม่เป็นไปตามกรอบยุทธศาสตร์ทำให้ไม่สามารถขับเคลื่อนการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายตามจุดเน้น
การพัฒนาที่กำหนดโดยคณะ/หน่วยงานมีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 1) ควรมีการจัดทำข้อมูลสถิติการออก
กลางคันของนักศึกษาย้อนหลัง 3 ปี เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการประมาณการรายรับของแต่ละคณะ/หลักสูตร 
2) ควรจัดสรรงบประมาณเป็นวงเงินในลักษณะเงินอุดหนุน (block grant) เพื ่อให้คณะ/หน่วยงาน
สามารถกำหนดโครงการ/กิจกรรมที่จะดำเนินการได้เอง 3) ควรจัดสรรงบประมาณทั้งเงินแผ่นดินและ    
เงินรายได้ในสัดส่วนที่เหมาะสม เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการได้คล่องตัวมากขึ้น 4) ควรมีการ
จัดสรรงบประมาณในเชิงพัฒนาให้หน่วยงานมากขึ้น โดยกำหนดหลักเกณฑ์การจัดสรรที่เหมาะสม 5) ควร
มีการปรับปรุงพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการบริหารงานงบประมาณให้ทันสมัยอย่างต่อเนื่อง 
 ทิฆัมพร ปัสสาโก (2563) ได้ศึกษาการพัฒนาแนวทางการจัดทำงบประมาณเงินรายได้ของคณะ
ศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า 1) การประมาณการรายรับ ควรมีเก็บรวบรวมและสำรวจ
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันผู้ปฏิบัติและผู้ที่เกี่ยวข้องศึกษาและทำความเข้าใจในขั้นตอนและเกณฑ์การประมาณ
การ มีการจัดทำสถิติข้อมูลย้อนหลังในด้านที่เก่ียวข้องและการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตเพ่ิมเติมทุก
ช่องทาง 2) การประมาณการรายจ่าย ควรปรับลดรายจ่ายที่ไม่จำเป็น มีการจัดลำดับตามภารกิจที่สำคัญ
หรือบูรณาการการจัดกิจกรรมที่ใกล้เคียงกันให้ดำเนินการร่วมกัน สร้างรายได้เพิ่ม อาทิ เช่น การบริการ
วิชาการ การจัดทำหลักสูตร อบรมระยะสั้น เป็นต้น กำกับติดตามนิสิตให้เป็นไปตามแผนการรับจัดให้    
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อทำาความเข้าใจให้กับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ในการขอใช้งบประมาณและ    
จัดโครงการ ฝ่ายงานต่าง ๆ ต้องมีการวางแผนการใช้งบประมาณไว้ในอนาคต และควรยึดกรอบวงเงิน    
ที่คณะได้รับจัดสรร และกระจ่ายรายได้ลงไปให้ภาควิชา/หลักสูตร แล้วมารวมเป็นภาพรวมของคณะ      
3) การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ เป็นขั้นตอนการดำเนินการที่ดี มีการควบคุมและกำากับ
ติดตาม แต่ควรมีความยืดหยุ่น และแผนการเบิกจ่ายควรมาจากภาควิชาเนื่องจากเป็นหน่วยงานที่ ใช้
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งบประมาณ 4) การตรวจสอบรายรับจริง คณะหรือมหาวิทยาลัยควรมีการพัฒนาระบบ MIS 5) การกำกับ
ติดตามและประเมินผลการใช้งบประมาณเงินรายได้ ควรมีการกำหนดแนวทางในการกำกับติดตาม การ
กระตุ ้นให้ฝ่ายงานที่เกี ่ยวข้องรับทราบและเข้าใจนโยบายของมหาวิทยาลัย และควรมีการประชุม
แลกเปลี่ยนและกำกับติดตามโดยหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะฯ สามารถตรวจสอบรายรับจริงได้
รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน และ ควรหาเทคโนโลยีมาช่วยตรวจสอบรายรับจริง และวิธีการชำระเงินควรเพ่ิม
ช่องทางมากขึ้น เช่น QR Cord โดยสรุปสภาพปัญหาการจัดทำงบประมาณเงินรายได้ คณะศึกษาศาสตร์
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม อยู่ในระดับปานกลางทุกด้าน ดังนั้นจากข้อมูลดังกล่าวสามารถนำไปเป็นแนว
ทางการพัฒนาการจัดทำงบประมาณเงินรายได้ของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให้มี
ประสิทธิภาพ ครอบคลุม ตอบสนองทุกภารกิจของคณะ ให้มากยิ่งขึ้น 
 ปวีณา ทองมา และอรุณี กอสวัสดิ ์พัฒน์ (2563) ได้มีงานวิจัยการศึกษาการหารายได้และ
เปรียบเทียบรายได้รายไตรมาส เพื ่อสะท้อนศักยภาพการดำเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 – 2562 มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการหารายได้ตามหลัก
ส่วนประสมการตลาดบริการ (Service Marketing Mix: 8P’s ) นำมาซึ่งการหารายได้ และเปรียบเทียบ
รายได้ของคณะฯ ซึ่งมีการเก็บรวบรวมข้อมูลจากรายงานงบประมาณรายรับสำหรับเงินรายได้ของคณะฯ 
ปีงบประมาณ 2558 – 2562 โดยใช้การวิเคราะห์เชิงปริมาณ ผลการวิจัยทำให้ทราบถึงการดำเนินการหา
รายได้ และการเปรียบเทียบรายได้ในช่วง 5 ปีที่ผ่านมา เพื่อพิจารณาตามรายได้แต่ละประเภท พบว่า     
1) รายได้จากการจัดการศึกษาคือรายได้หลัก โดยเริ่มเข้ามาในไตรมาสที่ 2 และเพิ่มสูงขึ้นอย่างมากใน   
ไตรมาสที่ 4 เหมือนกันทุกปี 2) รายได้เงินดอกผลและผลประโยชน์จากการลงทุน และ 3) รายได้จากการ
วิจัย พบว่าในแต่ละไตรมาสของแต่ละปีมีการเพ่ิมข้ึนในจำนวนและทิศทางที่ใกล้เคียงกัน คือ มีการเพ่ิมขึ้น
ในจำนวนไม่มาก 4) รายได้จากการให้บริการวิชาการ พบว่า ในแต่ละไตรมาสของแต่ละปีงบประมาณนั้น 
มีรายได้ที่เพิ่มขึ้นเรื่อย ๆ อย่างสม่ำเสมอและมีจำนวนค่อนข้างมาก 5) รายได้อื่น พบว่ามีการเพิ ่มขึ้น     
ในระดับกลาง ๆ เมื่อเทียบกับรายได้ประเภทอ่ืน สำหรับในด้านศักยภาพการหารายได้เมื่อเปรียบเทียบกับ
ประมาณการรายรับนั้น พบว่า รายได้ที่มีศักยภาพดีที่สุดคือ รายได้จากเงินลงทุนและดอกผลจากการ
ลงทุน เนื่องจากรายได้ที่ได้รับหลายปีเกินประมาณการที่ตั้งไว้ รองลงมาคือ รายได้อื่น มีรายได้แต่ละปี  
ส่วนใหญ่ใกล้เคียงกับเป้าหมายประมาณการ 
  อัจฉรา แผ้วบางและ สายชล สินสมบูรณ์ทอง (2562) ได้สรุปผลการวิจัยการศึกษา     
ในส่วนของงบประมาณเงินรายได้ ด้านรายรับและรายจ่าย สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบังปีงบประมาณ 2555 – 2559 โดยงบประมาณเงินรายได้ แยกออกเป็น (1) กองทุนเพ่ือ
การศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วย งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย และหมวดค่าวัสดุ 
และ (2) กองทุนสินทรัพย์ถาวร ซึ่งวารสารวิทยาศาสตร์ลาดกระบัง ปีที่ 28 ฉบับที่ 2 เดือนกรกฎาคม -
ธันวาคม 2562 ประกอบด้วย (1) งบดำเนินงาน ได้แก่ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ และ (2) งบลงทุนสินทรัพย์
ถาวร ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์ สำหรับงบประมาณเงินรายได้ ด้านรายรับรวมของปีงบประมาณ 2555 – 2559 
คณะวิทยาศาสตร์ ได้รับงบประมาณเงินรายได้ ด้านรายรับรวม ส่วนใหญ่เป็นงบประมาณเงินรายได้
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กองทุนเพ่ือการศึกษาสูง กว่ากองทุนสินทรัพย์ถาวร ยกเว้นในปีงบประมาณ 2556 ที่ได้รับงบประมาณเงิน
รายได้กองทุนเพ่ือการศึกษาต่ำกว่ากองทุนสินทรัพย์ถาวร เมื่อพิจารณางบประมาณเงินรายได้ ด้านรายรับ
ของคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 2555 – 2559 จำแนกตามประเภทหมวดรายรับของกองทุน
เพื ่อการศึกษาพบว่าได้ร ับงบประมาณเงินรายได้ของ กองทุนเพื ่อการศึกษา ส่วนใหญ่เป็นหมวด
ค่าตอบแทนหมวดค่าใช้สอยสูงสุด และหมวดค่าวัสดุ ตามลำดับ และสำหรับงบประมาณเงินรายได้ ด้าน
รายรับของกองทุนสินทรัพย์ถาวร พบว่าส่วนใหญ่เป็นงบลงทุน และงบดำเนินการ ตามลำดับ สำหรับ
งบประมาณเงินรายได้ ด้านรายจ่ายรวมของคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 2555 – 2559 
จำแนกตามประเภทหมวดรายจ่ายของกองทุนเพ่ือการศึกษา พบว่ารายจ่ายของกองทุนเพ่ือการศึกษาส่วน
ใหญ่เป็นหมวดค่าตอบแทน หมวดค่าวัสดุ และหมวดค่าใช้สอย ตามลำดับ ยกเว้น ปีงบประมาณ 2557 
ส่วนใหญ่เป็นหมวดค่าวัสดุ หมวดค่าใช้สอย และหมวดค่าตอบแทน ตามลำดับ และสำหรับรายจ่า ยของ
กองทุนสินทรัพย์ถาวร พบว่าส่วนใหญ่เป็นงบลงทุน และงบดำเนินงาน ตามลำดับ เมื่อเปรียบเทียบ
งบประมาณเงินรายได้ ด้านรายรับ และรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 2555 – 2559 ส่วนใหญ่พบว่า     
มีการใช้งบประมาณเงินรายได้ด้านรายจ่าย กองทุนเพ่ือการศึกษาและกองทุนสินทรัพย์ ถาวรใกล้เคียงกับ
งบประมาณเงินรายได้ ที่ได้รับในทุกปีงบประมาณ ยกเว้นในปีงบประมาณ 2556 มีการใช้งบประมาณ   
เงินรายได้ ด้านรายจ่ายรวมและกองทุนสินทรัพย์ถาวร สูงกว่างบประมาณเงินรายได้ที่ได้รับ และมีรายจ่าย
ของกองทุนเพื่อการศึกษาต่ำกว่างบประมาณที่ได้รับ จะเห็นได้ว่าคณะวิทยาศาสตร์มีแนวโน้ม การบริการ
จัดการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับมาอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เมื่อทำการประมาณค่างบประมาณ  
เงินรายได้ในช่วงปีงบประมาณ 2560 -2561 ของแต่ละภาควิชา จากการวิเคราะห์การถดถอยเชิงเส้น
อย่างง่าย พบว่าประมาณเงินรายได้ของกองทุนเพื่อการศึกษาส่วนใหญ่ นั้นมีแนวโน้มของบประมาณ    
เงินรายได้ลดลง ยกเว้น ภาควิชาคณิตศาสตร์ และภาควิชาสถิติ แต่งบประมาณเงินรายได้ของกองทุน
สินทรัพย์ถาวรนั้น มีแนวโน้มลดลงในเกือบทุกภาควิชา ยกเว้นภาควิชา สถิติ จึงส่งผลให้แนวโน้มของ
งบประมาณเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ลดลง ทั้งในกองทุนเพ่ือการศึกษา และกองทุนสินทรัพย์ถาวร 
การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ของกองทุนเพื ่อการศึกษาและกองทุนสินทรัพย์ถาวร ของคณะ
วิทยาศาสตร์ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง จึงควรศึกษาข้อมูลในอดีตจนถึง
ปัจจุบันของงบประมาณเงินรายได้ เพื่อใช้ในการประมาณค่างบประมาณเงินรายได้ของกองทุนเพ่ือ
การศึกษาและกองทุนสินทรัพย์ถาวรในปีถัดไป ประกอบกับแผนงานที่จะดำเนินการในปีงบประมาณถัดไป 
และนำค่าประมาณท่ีได้มาใช้ในการวางแผนการบริหารงบประมาณเงินรายได้ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 เพ็ญพรรณ  บางอร (2562 ) ได้วิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการระบบบริหารงานงบประมาณ
ของโรงเรียนสบเมยวิทยาคม อำเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน เพื่อศึกษาสภาพการบริหารจัดการระบบ
บริหารงานงบประมาณของโรงเรียนสบเมย และสร้างแนวทางการบริหารจัดการระบบบริหารงาน
งบประมาณ ผลการวิจัยพบว่า แนวทางการบริหารจัดการระบบบริหารงานงบประมาณ ของโรงเรียนสบ
เมย วิทยาคม อำเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน โดยใช้วงจรคุณภาพ PDCA แบ่งเป็น 4 ขั้นตอน คือ     
ขั้นวางแผน (P) เป็นขั้นตอนของการวางแผนร่วมกันทั้งกลุ่มงานเป็นหน้าที่หลักของงานแผนงานในการ
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จัดทำเอกสาร การติดตามและการตรวจสอบ ขั้นการดำเนินงาน (D) เป็นการขอใช้งบประมาณที่ต้อง      
มีความถูกต้อง แม่นยำ รวดเร็วตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานเป็นหน้าที่หลักของงานการพัสดุและ
สินทรัพย์งานการเงินและงานบัญชี ขั ้นการตรวจสอบการดำเนินงาน (C) เป็นการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทั้งการเงิน บัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ทั้งจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก ขั้นปรับปรุงแก้ไข 
(A) เป็นการสรุปผลโครงการโดยระบุปัญหา วิธีการ ข้อเสนอแนะการบริหารความเสี่ยงต่าง ๆ เพื่อนำ
ข้อมูลมาจัดทำเป็นแผนปฏิบัติการในปีงบประมาณถัดไป 

 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง สามารถสรุปสาระสำคัญและแนวทางในการนำมาประยุกต์ใช้
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 
 1. ความสำคัญของการจัดสรรงบประมาณให้เหมาะสมกับบริบทองค์กร 
    งานวิจัยของเบญจวรรณ เฟ่ืองวงศ์ (2566) และโกสินทร์ ชำนาญพล และคณะ (2564) สะท้อน
ให้เห็นว่า การจัดสรรงบประมาณจากภาครัฐอาจไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการเฉพาะของแต่ละ
หน่วยงานได้อย่างครบถ้วน ดังนั้น หน่วยงานจำเป็นต้องมีการวางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ
โดยเฉพาะงบประมาณรายได้ให้เหมาะสมกับบริบท และภารกิจของตนเอง เพื่อนำมาเป็นแนวทางใช้ใน
คู่มือ เรื่อง เน้นการวิเคราะห์บริบทของวิทยาลัย และการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ให้สอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
 2. การเชื่อมโยงงบประมาณกับแผนยุทธศาสตร์และผลสัมฤทธิ์ 
    งานวิจัยของอาทิตย์ วิเชียรพนัส (2564) พบว่าการจัดทำงบประมาณที่มีประสิทธิภาพต้อง
เชื่อมโยงกับแผนงาน ผลผลิต และเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ เพ่ือนำมาเป็นแนวทางใช้ในคู่มือ เรื่องกำหนด
ขั้นตอนการจัดทำคำเสนอของบประมาณให้เชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัด
ผลการดำเนินงาน 

3. การใช้ข้อมูลและสถิติในการวิเคราะห์งบประมาณ 
    งานวิจัยของทิฆัมพร ปัสสาโก (2563) และอัจฉรา แผ้วบาง และสายชล สินสมบูรณ์ทอง 
(2562) เน้นความสำคัญของการใช้ข้อมูลย้อนหลัง การวิเคราะห์รายรับ – รายจ่าย และการจัดทำ
ฐานข้อมูล เพื่อเพิ่มความแม่นยำในการประมาณการงบประมาณ เพื่อนำมาเป็นแนวทางใช้ในคู่มือ เรื่อง 
นำหลักการวิเคราะห์ข้อมูลย้อนหลัง และการใช้เครื่องมือ เช่น โปรแกรม Microsoft Excel มาใช้ใน    
การจัดทำคำเสนอของบประมาณให้มีความถูกต้องและน่าเชื่อถือ 

4. การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
    งานวิจัยของปวีณา ทองมา และอรุณี กอสวัสดิ์พัฒน์ (2563) แสดงให้เห็นถึงความสำคัญของ
การวิเคราะห์แหล่งรายได้และศักยภาพในการหารายได้ของหน่วยงาน เพื่อใช้ในการวางแผนงบประมาณ
อย่างเหมาะสม เพ่ือนำมาเป็นแนวทางใช้ในคู่มือ เรื่อง ส่งเสริมการวิเคราะห์แหล่งรายได้ และการจัดลำดับ
ความสำคัญของการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าสูงสุด 
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5. การบริหารงบประมาณตามวงจรคุณภาพ (PDCA) 
    งานวิจัยของเพ็ญพรรณ บางอร (2562) ได้นำหลัก PDCA มาใช้ในการบริหารงบประมาณ    
ซึ่งช่วยให้เกิดการวางแผน การดำเนินงาน การตรวจสอบ และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  เพื่อนำมาเป็น
แนวทางใช้ในคู่มือ เรื่อง กำหนดกระบวนการจัดทำงบประมาณให้มีขั้นตอนชัดเจน ครอบคลุมตั้งแต่การ
วางแผน การดำเนินงาน การติดตาม และการประเมินผล 
 จากการสังเคราะห์งานวิจัยที ่เกี ่ยวข้อง สามารถสรุปเป็นแนวทางสำคัญในการจัดทำคู ่มือ
ปฏิบัติงานได้ ดังนี้ การจัดทำคำเสนอของบประมาณต้องอิงข้อมูลเชิงประจักษ์ และการวิเคราะห์ข้อมูล
ย้อนหลัง ต้องเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์และเป้าหมายของหน่วยงานอย่างชัดเจน ควรมีขั้นตอนและ
แนวปฏิบัติที่เป็นระบบ มาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ ส่งเสริมการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และ
ตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน มีระบบติดตามและประเมินผล เพื ่อปรับปรุงการดำเนินงาน        
อย่างต่อเนื่อง 
 ดังนั้น งานวิจัยที่เกี่ยวข้องจึงเป็นพื้นฐานสำคัญในการพัฒนาแนวทางการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ ให้มีความครบถ้วน เป็นระบบ และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง อันจะส่งผลให้การ
จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา ของวิทยาลัยเทคโนโล ยี
อุตสาหกรรมและการจัดการ มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อไป 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 เนื้อหาในบทนี้เป็นการอธิบายเกี่ยวกับเทคนิคในการปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเง ินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา ว ิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
ประกอบด้วย กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กจิกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

 การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมีแผนการ
ปฏิบัติงานดัง ตารางที่ 4.1 
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ตารางที่ 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้          
งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 
ลำดับ 

 
กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
เดือน เม.ย./
สัปดาห ์

เดือน พ.ค./
สัปดาห์ 

เดือน มิ.ย./
สัปดาห ์

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1 การศึกษาและวางแผนการจัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดั
การศึกษา 

            

2 
 

จัดทำประมาณการรายรับ งานด้านการจัด
การศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ
การจัดการ 

            

3 ส่งข้อมูลประมาณการรายรับไปยังกองนโยบาย
และแผน 

            

4 จัดทำประมาณการรายจ่าย งานดา้นการจัด
การศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ
การจัดการ 

            

5 จัดทำประมาณการรายรับคา่บำรุงห้องสมุด             
6 จัดทำสรุปรายละเอียดคำเสนอของบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
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จัดทำร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจดัการ 

            

8 พิจารณา และกลั่นกรองร่างคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดั
การศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ
การจัดการ 

            

9 จัดทำคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้             
10 ส่งคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้าน

การจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
และการจัดการ ไปยังกองนโยบายและแผน 

            



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

61 
 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ใช้ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ในการอธิบายขั้นตอนและ
เทคนิคในการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้อ่านได้มีความเข้าใจสัญลักษณ์ผังปฏิบัติงาน ความหมายของสัญลักษณ์ 
ดังตารางที่ 4.2 

 

ตารางท่ี 4.2 ความหมายของสัญลักษณ์ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
  

 
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
 
 

 
 

การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงาน แต่
ไม่มีการตัดสินใจและการอนุมัติ 
 

 
 

การตัดสินใจ ทางเลือก หรือการอนุมัติอย่าง
ใด อย่างหนึ่ง 
 

 
 

ทิศทาง แทนทิศทางของข้ันตอนการ
ดำเนินงาน ซึ่งปฏิบัติต่อเนื่องตามหัวลูกธนู 
 

 
 

การเชื่อมต่อของผังงานใช้สัญลักษณ์เพื่อให้
ดูง่าย 
 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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 จากตารางที ่ 4.3 ขั ้นตอนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้าน          
การจัดการศึกษา ว ิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ  ผู ้จ ัดทำขออธิบายขั ้นตอน                 
การปฏิบัต ิงานและรายละเอียดกระบวนการทำงาน ตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการจ ัดทำคำเสนอ                  
ของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
กำหนด สามารถแบ่งขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง ได้ 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาและวางแผนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ มีขั ้นตอน           
2 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลศรีวิชัย  ทำความเข้าใจแนวทาง ขั้นตอน กรอบระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยฯ เพื ่อเตรียมข้อมูลและความพร้อมในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย        
เง ินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา ว ิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการได้อย่าง                
มีประสิทธิภาพ 
 

2. จัดทำปฏิทินเพ่ือแจ้งหน่วยงานภายในวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 เมื่อผู้ปฏิบัติได้ทราบกรอบระยะเวลากำหนดการจัดส่งคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
ไปยังมหาวิทยาลัยฯ แล้ว จึงจำเป็นต้องจัดทำปฏิทินการกำหนดให้หน่วยงานภายในวิทยาลัยฯ ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ สำเร็จตามกรอบระยะเวลา
ที ่มหาลัยฯ กำหนด และผู ้จัดทำ ทำบันทึกข้อความแจ้งแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำคำเสนอ         
ของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ไปยังหน่วยงานภายในวิทยาลัยฯ (ประกอบด้วยฝ่ายบริหารและวางแผน 
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ฝ่ายวิชาการและวิจัย และสำนักงานผู้อำนวยการ) เพื่อให้บุคลากร และผู้เกี่ยวข้อง   
ได้ทราบแนวทางในการปฏิบัติงาน และการทำงานของวิทยาลัยฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งผู้จัดทำ    
ได้เตรียมความพร้อมข้อมูลแบบฟอร์มและรายละเอียดต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ โดยได้นำแบบฟอร์มดังกล่าวนำข้อมูลใส่ในเว็บไซต์วิทยาลัยฯ และสามารถดาวน์โหลด
ได้ผ่าน QR CODE แนบท้ายหนังสือ ดังภาพที่ 4.1 
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ภาพที่ 4.1 แสดงปฏิทินการจัดทำคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดทำประมาณการรายรับ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
และการจัดการ มีข้ันตอน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. จัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาคงอยู่ ในระดับปริญญาตรี แยกเป็นหลักสูตรและชั้นปี  
 การจัดทำข้อมูลนักศึกษา จำนวนนักศึกษาของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ   
ที่ใช้ในการคำนวณประมาณการรายรับ จะใช้จำนวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ จากสาขา
วิศวกรรม และสาขาบริหารธุรกิจ จำแนกตามหลักสูตรวิชา และชั ้นปีที ่มีการจัดการเรียนการสอน          
ในปีงบประมาณนั้น โดยการนับปีงบประมาณ จะเริ่มตั้งแต่ตุลาคม ของปีปัจจุบัน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ถัดไปเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น ซึ่งจำนวนนักศึกษาที่นำมาคำนวณ
ประมาณการรายรับ จะใช้ข้อมูล 3 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศึกษาท่ี 2 ภาคการศึกษาฤดูร้อน และภาค
การศึกษาที่ 1 ของปีการศึกษาถัดไป โดยใช้แบบฟอร์มจำนวนนักศึกษาคงอยู่ (แบบ น.ศ.) 
 ในการจัดทำข้อมูลนักศึกษา ผู้จัดทำจะต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูล เนื่องจากการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ มีการดำเนินการล่วงหน้า ส่งผลให้การกำหนดปีงบประมาณ (ตุลาคม      
ปีปัจจุบัน ถึง กันยายน ของปีถัดไป) กับปีการศึกษา (กรกฎาคมปีปัจจุบัน ถึง มิถุนายนของปีถัดไป)       
ไม่ตรงกัน ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 การจัดทำประมาณการรายรับจะอยู่ในช่วงเดือนพฤษภาคม 
2566 ทำให้การจัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาที่นำมาคำนวณประมาณการรายรับเป็นจำนวนนักศึกษา
คาดการณ์ หรือแผนรับนักศึกษา ดังนั้นการวิเคราะห์จำนวนนักศึกษา ข้อมูลเดิมจะ ใช้ข้อมูลนักศึกษา      
ที่กำลังศึกษาอยู่ อ้างอิงตามฐานข้อมูลสถิติของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และภาคการศึกษา
ที่ 1 เป็นการประมาณการล่วงหน้าอีก 1 ปีการศึกษา ซึ่งหน่วยงานจะลดความเสี่ยงในการประมาณการ
เกินความเป็นจริงโดยมีการลดยอดนักศึกษา ดังนี้ 
 1.1 จำนวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2 – 4 ของทุกภาคการศึกษา ลดลง 3% เพื่อลดความเสี่ยงในกรณี    
ที่นักศึกษาลาออกกลางคัน 

1.2 จำนวนนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ของภาคการศึกษาที่ 1 ให้ลดยอดจากแผนรับนักศึกษา 20%    
เพ่ือลดความเสี่ยงในการรับนักศึกษาไม่เป็นไปตามแผน 
 การจัดทำข้อมูลนักศึกษาที่ใช้ในการจัดทำประมาณการรายรับ งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
งานด้านการจัดการศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ใช้ข้อมูลนักศึกษา และแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 
 - ภาคการศึกษาท่ี 2/2566  ใช้แบบฟอร์ม นศ. 2/66 
 - ภาคการศึกษาฤดูร้อน    ใช้แบบฟอร์ม นศ. 3/66 
 - ภาคการศึกษา 1/2567   ใช้แบบฟอร์ม นศ. 1/67 
 วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ได้จัดการเรียนการในระดับปริญญาตรี 2 สาขา             
5 หลักสูตร ดังต่อไปนี้ 
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สาขาบริหารธุรกิจ 
หลักสูตร 4 ปี 

  1. หลักสูตรวิชาการจัดการ 
  2. หลักสูตรวิชาการบัญชี 
  3. หลักสูตรวิชาการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
  4. หลักสูตรวิชาการจัดการธุรกิจโรงแรม 
  5. หลักสูตรวิชาการเป็นผู้ประกอบการดิจิทัล 

หลักสูตร 4 ปีเทียบโอน 
  1. หลักสูตรวิชาการบัญชี 
  2. หลักสูตรวิชาการจัดการธุรกิจโรงแรม 

สาขาวิศวกรรม 
หลักสูตร 4 ปี 

  1. หลักสูตรวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
  2. หลักสูตรวิชาวิศวกรรมโยธา 
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ภาพที ่4.2 แสดงข้อมูลจำนวนนักศึกษาคงอยู่ ประจำภาคการศึกษาท่ี 1/2567 
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2. คำนวณประมาณการรายรับ นักศึกษาระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานจัดตั้งตามกฎกระทรวง  การ

คำนวนประมาณการรายรับ ใช้หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี หน่วยงาน
จัดตั้งตามกฎกระทรวง ซึ่งการคำนวณประมาณการรายรับ งานการจัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี จัดทำ
ประมาณการรายรับของทุกภาคการศึกษา ตามแผนการศึกษาทุกหลักสูตรวิชา  

ค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับหลักสูตรระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้อัตราการจัดเก็บตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ดังนี้ 

1. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ภาคการศึกษาละ  13,750 บาท 
2. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
3. หลักสูตรบัญชีบัณฑิต   ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
4. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  ภาคการศึกษาละ  11,750 บาท 
สำหรับการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อนทุกหลักสูตรให้จัดเก็บในอัตราครึ่งหนึ่งของภาคการศึกษา

ปกติโดยการคำนวณประมาณการรายรับ ใช้แบบฟอร์มจากคู่มือการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ดังนี้ 

1. ประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
   1.1 ด้านสังคมศาสตร์ 
    ภาคการศึกษาท่ี 2/2566   ตามแบบฟอร์ม ปส.1 (2-66) 
    ภาคการศึกษาฤดูร้อน ปี 2566 ตามแบบฟอร์ม ปส.1 (3-66) 
    ภาคการศึกษาท่ี 1/2567  ตามแบบฟอร์ม ปส.1 (1-67) 
 
   1.2 ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    ภาคการศึกษาท่ี 2/2566   ตามแบบฟอร์ม ปว.1 (2-66) 
    ภาคการศึกษาฤดูร้อน ปี 2566 ตามแบบฟอร์ม ปว.1 (3-66) 
    ภาคการศึกษาท่ี 1/2567  ตามแบบฟอร์ม ปว.1 (1-67) 

การคำนวณรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 
รายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา =  จำนวนนักศึกษา X อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา 
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 ภาพที่ 4.3 แสดงข้อมูลประมาณการรายรับ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ด้านสังคมศาสตร์  
ภาคการศึกษาที่ 2/2566 
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ภาพที่ 4.4 แสดงข้อมูลประมาณการรายรับ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ภาคการศึกษาที่ 2/2566 
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3. สรุปประมาณการรายรับ – วงเงินเพ่ือตั้งงบประมาณรายจ่าย งานด้านการจัดการศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี ดังภาพที่ 4.5 
        หลังจากกระบวนการงานประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา จากข้อมูลนักศึกษา 
ผลผลิตด้านสังคมศาสตร์ และผลผลิตด้านวิทยาศาสตร์ครบทุกหลักสูตรวิชาการแล้ว จะต้องจัดทำสรุป
ประมาณการรายรับ และจัดทำสรุปวงเงินเพ่ือตั้งงบประมาณรายจ่าย คือ 

 การจัดทำสรุปประมาณการรายรับ – วงเงินเพื่อตั้งงบประมาณรายจ่าย งานการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้แบบฟอร์ม ป.03   รายละเอียดดังนี้ 

1. สรุปประมาณการรายรับ 
   1.1 เทอม 2/2566 
    - ประมาณการรายรับ ด้านสังคมศาสตร์ 
    - ประมาณการรายรับ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   1.2 ภาคฤดูร้อน 2566 

- ประมาณการรายรับ ด้านสังคมศาสตร์ 
    - ประมาณการรายรับ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   1.3 เทอม 1/2567 

- ประมาณการรายรับ ด้านสังคมศาสตร์ 
    - ประมาณการรายรับ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2. การจัดทำสรุปวงเงินเพ่ือตั้งงบประมาณรายจ่าย 
   2.1 สมทบมหาวิทยาลัย 28% ของประมาณการรายรับ จำแนกเป็น 
    (1) สมทบการจัดการศึกษา 15% 
    (2) สมทค่าไฟฟ้า 13% 
   2.2 วงเงินสำหรับส่วนราชการ ตั้งจ่ายได้ไม่เกิน 59.50% ของประมาณการ
รายรับ จำแนกเป็น 
    (1) งบประมาณเพื่อส่งเสริมกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 2.70% 
ของประมาณการรายรับ ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
    (2) ค่าบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 1.50% ของประมาณการ
รายรับ ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
    (3) งบประมาณพัฒนางานวิจัย 1% ของประมาณการรายรับ ตั้งจ่าย  
ที่มหาวิทยาลัย 
    (4) งบประมาณเพื ่อพัฒนาบุคลากร 1% ของประมาณการรายรับ    
ตั้งจ่ายที่มหาวิทยาลัย 
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    (5) ค่าบำรุงห้องสมุด 0.80% ของประมาณการรายรับ ตั้งจ่ายที่ส่วน
ราชการ 
    (6) งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของส่วนราชการ 0.50% 
ของประมาณการรายรับ ตั้งจ่ายที่ส่วนราชการ 
    (7) วิทยาลัยตั้งงบกลางอย่างน้อย 5% ของประมาณการรายรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.5 แสดงข้อมูลสรุปประมาณการรายรับ  - วงเงินตั้งงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  ระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
 
ขั้นตอนที่ 3 ส่งข้อมูลประมาณการรายรับไปยังกองนโยบายและแผน  
 เมื ่อวิทยาลัยฯ จัดทำสรุปประมาณการรายรับ และสรุปวงเงินเพื ่อตั ้งงบประมาณรายจ่าย
เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดทำได้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความนำส่งข้อมูล จำนวนนักศึกษา ตารางประมาณการ
รายรับ ตารางสรุปประมาณการรายรับ และสรุปวงเงินตั้งงบประมาณรายจ่าย ระดับปริญญาตรี ไปยัง  
กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
 
 
 
 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

80 
 

ขั้นตอนที่ 4 จัดทำประมาณการรายจ่าย งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
และการจัดการ มีข้ันตอน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. จัดทำรายละเอียดคำชี้แจงลูกจ้างชั่วคราวอัตราเดิม และอัตราใหม่ 
ในการตั้งจ่ายงบบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน) ในผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากร

ภาครัฐฯ หน่วยงานจะต้องดำเนินการจัดทำรายละเอียดคำชี้แจงลูกจ้างชั่วคราวอัตราเดิม (แบบฟอร์ม    
ป.04) และอัตราใหม่ (แบบฟอร์ม ป.05) โดยมีแนวทางการจัดทำดังนี้ 

     1.1 ลูกจ้างชั่วคราวอัตราเดิม คือลูกจ้างที่ปฏิบัติงานอยู่เดิมแล้วในปีงบประมาณปัจจุบัน 
โดยระบุชื่อ – สกุล วุฒิการศึกษา ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ดังภาพที่ 4.6 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงข้อมูลรายละเอียดลูกจ้างชั่วคราวอัตราเดิม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

 1.2 ลูกจ้างชั่วคราวอัตราใหม่ คือ ลูกจ้างชั่วคราวที่คาดว่าจะเพ่ิมอัตรา เนื่องจากภาระ
งาน/ภารกิจที่เพิ่มขึ้นของหน่วยงาน ซึ่งต้องระบุเหตุผลความจำเป็นในการเพิ่มอัตราใหม่ด้วย โดยระบุ    
ชื่อตำแหน่ง วุฒิการศึกษา อัตราเงินดือน จำนวนอัตรา พร้อมคำชี้แจง และจะต้องเป็นอัตราเพิ่มที่ได้รับ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัยเรียบร้อยก่อนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้แล้วเท่านั้น     
ดังภาพที ่4.7 
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ภาพที่ 4.7 ข้อมูลรายละเอียดลูกจ้างชั่วคราวอัตราใหม่ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 
2. จัดทำรายละเอียดงบดำเนินงาน (ค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง/ค่าใช้สอย (เงินสมทบ

ประกันสังคม และเงินกองทุนทดแทน) 
งบดำเนินงาน เป็นรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ 

  2.1 ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง) เป็นเงินที่จ่ายตอบแทนประจำ
ตำแหน่งให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื ่อง กำหนดตำแหน่งผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ที ่มีสิทธิจะได้รับเงินประจำตำแหน่ง 
ผู้บริหาร และค่าตอบแทนรายเดือน (ฉบับที่ 2) และตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนรายเดือนหัวหน้าสาขาและหัวหน้างาน พ.ศ. 2563 ข้อ.6 หัวหน้าสาขาและ
หัวหน้างาน มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน ดังนี้ 
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 หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ อัตราไม่เกินเดือนละ     11,200 บาท 
หัวหน้าสาขา   อัตราไม่เกินเดือนละ 3,000 บาท 

 หัวหน้างาน   อัตราไม่เกินเดือนละ 1,500  บาท 
 
 การคิดค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง มีการคำนวณ ดังนี้ 

ตัวอย่าง การคำนวณค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ คำนวณ    
ได้ดังนี ้

ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ จำนวน 1 อัตรา 
เงินค่าตอบแทนหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ = จำนวนอัตรา X อัตราค่าตอบแทนต่อเดือน                  

X จำนวนเดือนต่อปี 
                     =    1 อัตรา X 11,200 บาท X 12 เดือน 
                     =   134,400 บาท 

ตัวอย่าง การคำนวณค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งหัวหน้าสาขา คำนวณได้ดังนี้ 
ตำแหน่งหัวหน้าสาขา จำนวน 3 อัตรา  
1. หัวหน้าสาขาวิศวกรรม 
2. หัวหน้าสาขาบริหารธุรกิจ 
3. หัวหน้าสาขาศึกษาทั่วไป  
 
เงินค่าตอบแทนหัวหน้าสาขา = จำนวนอัตรา X อัตราค่าตอบแทนต่อเดือน X จำนวนเดือนต่อปี 

                 =    3 อัตรา X 3,000 บาท X 12 เดือน 
                           =   108,000 บาท 

ตัวอย่าง การคำนวณค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งหัวหน้างาน คำนวณได้ดังนี้ 
ตำแหน่งหัวหน้างาน จำนวน 3 อัตรา  
1. หัวหน้างานบริหารและวางแผน 
2. หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
3. หัวหน้างานวิชาการและวิจัย  
เงินค่าตอบแทนหัวหน้างาน = จำนวนอัตรา X อัตราค่าตอบแทนต่อเดือน X จำนวนเดือนต่อปี 

      =    3 อัตรา X 1,500 บาท X 12 เดือน 
               =   54,000 บาท 
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 2.2 ค่าใช้สอย เป็นรายจ่ายที่เกี ่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ สามารถตั้งงบได้ในส่วนของ       
ค่าประกันสังคม และเงินกองทุนทดแทน  รายละเอียดดังนี้ 
 ค่าประกันสังคม จะตั้งเพ่ือสมทบกองทุนประกันสังคม 5% ต่อเดือน ของค่าจ้างชั่วคราวทุกอัตรา 
โดยคิดจากค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน แต่คิดจากอัตราเงินเดือนไม่เกิน 15,000 บาทและสมทบกองทุน
ประกันสังคมไม่เกิน 750 บาทต่อเดือน 

ตัวอย่าง การคำนวณเงินสมทบกองทุนประกันสังคม คำนวณได้ดังนี้ 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จำนวน 1 อัตรา 
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม = จำนวนอัตรา X อัตราเงินเดือนต่อเดือน X 5% X จำนวนเดือนต่อปี 
         =    1 อัตรา X 15,000 บาท X 5% X 12 เดือน 
         =   9,000 บาท/คน/ปี 
 เงินกองทุนเงินทดแทน จะตั้งสมทบกองทุนทดแทน 0.2% ของค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อปี ทั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวอัตราเดิมและอัตราใหม่ 

ตัวอย่าง การคำนวณเงินกองทุนทดแทน คำนวณได้ดังนี้ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน 11 อัตรา เป็นจำนวนเงินค่าจ้างทั้งปี 1,774,920 บาท 

เงินกองทุนทดแทน = ค่าจ้างชั่วคราวรายปี X 0.2%  
     = 1,774,920 X 0.2%  
     = 3,549.84 บาท *ปัดเศษข้ึนเป็นหลักสิบ 
     = 3,550 บาท 
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ภาพที่ 4.8 ข้อมูลงบดำเนินงาน ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 
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3. จัดทำรายละเอียดงบอุดหนุน (ค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ/ค่าสาธารณูปโภค)               
(ใช้เกณฑ์อัตราขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนด) 

 งบอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน สามารถตั ้งงบประมาณได้ตามความจำเป็น สอดคล้อง และเหมาะสมกับ
แผนการพัฒนาวิทยาลัยฯ โดยใช้เกณฑ์การตั้งจ่ายขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนด วิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมและการจัดการใช้เกณฑ์การตั้งจ่าย ดังภาพที่ 4.9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 เกณฑ์การตั้งจ่ายขั้นต่ำ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ (งบอุดหนุน) 
 

  สามารถตั้งจ่ายค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 
3.1 ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน 

 - ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ, ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ฯลฯ) 
 - ค่าใช้สอย (ค่าเดินทางไปราชการ, ค่าเช่า, ค่าจ้าง ฯลฯ) 
 - ค่าวัสดุ (ค่าวัสดุการเรียนการสอน, ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง, ค่าวัสดุงานอาคารฯ ฯลฯ) 

 การตั้งงบประมาณงบอุดหนุน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ การตั้งงบประมาณโดยการ   
ตั้งงบจากสรุปยอดเบิกจ่ายจริงของปีที่ผ่านมา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ตั้งอยู่เลขที่ 
99 หมู่ที่ 4 ตำบลท้องเนียน อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นพื้นที่ห่างไกลจากชุมชุน และ     
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ตัวเมือง ส่งผลให้การจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายดำเนินงานบางรายการ เช่น ค่าเดินทางไปราชการ         
ค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง ค่าซ่อมรถยนต์ราชการ ฯลฯ จะมีการเบิกจ่ายมากกว่าหน่วยงานอื ่น ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องใช้ข้อมูลสถิติการเบิกจ่ายย้อนหลัง 3 ปี
มาใช้ประกอบการจัดทำ และมีการวิเคราะห์คาดการณ์เหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นในปีงบประมาณที่จัดทำ    
คำเสนอของบประมาณด้วย โดยยึดหลักการประหยัด จำเป็น  เหมาะสม และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิด
ประโยชน์มากที่สุด   
  3.2 ค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์ และค่าไปรษณีย์)  
 การตั้งค่าสาธารณูปโภค ตั้งงบประมาณจ่ายจากข้อมูลสรุปยอดเบิกจ่ายจริงของปีที่ผ่านมาและ  
ตั้งจ่ายตามความจำเป็นเท่านั้น  
  
4. จัดทำรายละเอียดงบลงทุน (ครุภัณฑ์ / สิ่งก่อสร้าง) 
 การจัดทำรายละเอียดงบลงทุน ในการจัดทำคำเสนอหน่วยงานจะเลือกส่งคำเสนอครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างในผลิตด้านสังคมศาสตร์ และผลผลิตด้านวิทยาศาสตร์ และจะต้องเป็นครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง
ที่บรรจุอยู่ในแผนความต้องการครุภัณฑ์ และแผนสิ่งก่อสร้างของมหาวิทยาลัยฯ เท่านั้น และอยู่ภายใต้
เกณฑ์การตั้งจ่ายขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนด วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการใช้เกณฑ์
การตั้งจ่าย ดังภาพ 4.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.10 เกณฑ์การตั้งจ่ายขั้นต่ำ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ (งบลงทุน) 
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  งบลงทุนแบ่งออกเป็น 
(1) ครุภัณฑ์ รายละเอียดดังนี้ 

1. แบบเสนอรายการครุภัณฑ์ 
2. รายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) 
3. แบบสรุปรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ 
4. แบบสรุปงบลงทุนรายการครุภัณฑ์ 
5. ใบเสนอราคา 3 ร้าน/บริษัท ต่อ 1 รายการครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ หากรายการครุภัณฑ์ใดอยู่ในบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ ไม่ต้องแนบใบเสนอราคา  

ตัวอย่างการจัดทำแบบเสนอรายการครุภัณฑ์ ดังภาพที่ 4.11 – 4.25 
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ภาพที่ 4.11 ตัวอย่าง การจัดทำแบบเสนอรายการครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 4.12 ตัวอย่าง การจัดทำแบบเสนอรายการครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 4.13 ตัวอย่าง การจัดทำแบบเสนอรายการครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 4.14 ตัวอย่าง การจัดทำแบบเสนอรายการครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 4.15 ตัวอย่าง การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) 
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ภาพที่ 4.16 ตัวอย่าง การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) 
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ภาพที่ 4.17 ตัวอย่าง การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) 
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ภาพที่ 4.18 ตัวอย่าง การจัดทำแบบสรุปรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 4.19  ตัวอย่าง การจัดทำแบบสรุปงบลงทุนรายการครุภัณฑ์
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ตัวอย่าง ใบเสนอราคา 
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ภาพที่ 4.21 ตัวอย่าง ใบเสนอราคา 
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ภาพที่ 4.22 ตัวอย่าง ใบเสนอราคา 
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ภาพที่ 4.23 ตัวอย่าง ใบเสนอราคา 
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ภาพที่ 4.24 ตัวอย่าง ใบเสนอราคา 
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ภาพที่ 4.25 ตัวอย่าง ใบเสนอราคา 
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 (2) สิ่งก่อสร้าง รายละเอียดดังนี้ 
 1. แบบเสนอรายการสิ่งก่อสร้าง 
 2. แบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
 3. ใบแสดงปริมาณงาน และราคากลาง (BOQ) 
 4. แบบสรุปงบลงทุน รายการสิ่งก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 4.26 ตัวอย่างการจัดทำแบบเสนอรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างการจัดทำแบบเสนอรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างการจัดทำแบบเสนอรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.29 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.30 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.32 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.33 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.35 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างการจัดทำแบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
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ภาพที่ 4.38 ตัวอย่างการจัดทำใบแสดงปริมาณงาน และราคากลาง (BOQ) 
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ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างการจัดทำใบแสดงปริมาณงาน และราคากลาง (BOQ) 
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ภาพที่ 4.40 ตัวอย่างการจัดทำใบแสดงปริมาณงาน และราคากลาง (BOQ) 
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ภาพที่ 4.41 ตัวอย่างการจัดทำใบแสดงปริมาณงาน และราคากลาง (BOQ) 
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ภาพที่ 4.42 ตัวอย่างการจัดทำใบแสดงปริมาณงาน และราคากลาง (BOQ) 
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ภาพที่ 4.43 ตัวอย่างการจัดทำแบบสรุปงบลงทุน รายการสิ่งก่อสร้าง 
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5. จัดทำรายละเอียดโครงการ (งบเงินอุดหนุน) 
 การจัดทำรายละเอียดคำเสนอขอโครงการ งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ หน่วยงานภายใน   
วิทยาลัยฯ จะดำเนินการจัดทำคำเสนอขอโครงการ ภายใต้เกณฑ์การตั้งจ่ายขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการใช้เกณฑ์การตั้งจ่าย ดังภาพ 4.44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.44 เกณฑ์การตั้งจ่ายขั้นต่ำ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ  
งบเงินอุดหนุน (โครงการ) 

 
  และจัดส่งมายังฝ่ายบริหารและวางแผน แผนกงานแผนงานและงบประมาณ รายละเอียด
ดังนี้ 
 5.1 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์/ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ 
   5.1.1 โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  5.1.2 โครงการตามภารกิจยุทธศาสตร์ 

5.2 โครงการพัฒนาและผลิตกำลังคนของประเทศ เพ่ือรองรับนโยบาย Thailand 4.0 
  5.2.1 โครงการผลิตกำลังคนด้านขนส่งทางน้ำ 
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  5.2.2 โครงการจัดตั ้งศูนย์วิจ ัยและฝึกอบรมระบบขนส่งทางรางศรีวิช ัย Srivijaya 
Railway Training and Reseach Center (SRTRC) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  5.2.3 โครงการ..................................... 

5.3 โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
      5.4 โครงการพัฒนากำลังคนด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อรองรับอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว
ชายฝั่งวิถีใหม่ (Cosstal Tourism) 
          5.5 โครงการที่สนับสนุนการขับเคลื่อนแนวทางการพัฒนาตามร่างกรอบแผนพัฒนาภาค 
          5.6 โครงการภายใต้แผนพัฒนาความเป็นเลิศ มทร.ศรีวิชัย (ระบุ Flagship) 
          5.7 อ่ืน ๆ ................................................................  
 ในการจัดทำคำเสนอขอโครงการ งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ใช้แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ดังนี้ 
 1. แบบฟอร์ม : แบบเสนอโครงการ 
 2. แบบฟอร์มสรุปโครงการ 
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ภาพที่ 4.45 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม : แบบเสนอโครงการ 
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ภาพที่ 4.46 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม : แบบเสนอโครงการ  
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ภาพที่ 4.47 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม : แบบเสนอโครงการ 
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ภาพที่ 4.48 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม : แบบเสนอโครงการ 
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ภาพที่ 4.49 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม : แบบเสนอโครงการ 
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ภาพที่ 4.50 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม : แบบเสนอโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

128 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 4.51 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์มสรุปโครงการ
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6. จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ จำแนกตามผลผลิต 
          การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จำแนกตามผลผลิต 
ประกอบด้วย 6 ผลผลิต คือ 
 ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 
 ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
 ผลผลิตที่ 3 ผลงานการให้บริการวิชาการ 
 ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 ผลผลิตที่ 6 โครงการวิจัยและนวัตกรรม 

การตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ตามผลผลิตและงบรายจ่าย มีรายละเอียดการจัดทำ ดังนี้ 

6.1 ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้
ตลอดชีวิต 

จัดตั ้งงบประมาณในส่วนของงบบุคลากร (ค่าจ้างชั ่วคราว) และตั ้งงบประมาณในส่วนของ       
งบดำเนินงาน (ค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง / ค่าประกันสังคม และเงินกองทุนทดแทน) ตัวอย่างดังภาพ 
ที ่4.52 – 4.53 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

130 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.52 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม แบบ ปผ.1 ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากร       
ภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
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ภาพที่ 4.53 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม แบบ ปผ.1 ผลผลิตที่ 1 รายการค่าใช้จ่ายบุคลากร        
ภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
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6.2 ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
การจัดตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิตด้านสังคมศาสตร์ได้ทุกงบรายจ่าย

(ยกเว้น งบบุคลากร และงบดำเนินงาน)  ดังภาพที่ 4.54 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.54 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม แบบ ปผ.2 ผลผลิตที่ 2 ผู้สำเร็จการศึกษา         
ด้านสังคมศาสตร์ 
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6.3 ผลผลิตที่ 3 ผลการให้บริการวิชาการ 
การจัดตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของโครงการบริการวิชาการ (จัดให้แก่

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย) ให้หน่วยงานส่งโครงการบริการวิชาการไปยังสำนักการจัดการนวัตกรรม
และถ่ายทอดเทคโนโลยี ไม่ต้องส่งไปยังกองนโยบายและแผน  ดังภาพที่ 4.55 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.55 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม แบบ ปผ.3 ผลผลิตที่ 3 ผลการให้บริการวิชาการ 
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6.4 ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
การจัดตั้งงบประมาณในส่วนของการผลิตและพัฒนาบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี     

ได้ทุกงบรายจ่าย (ยกเว้นงบบุคลากร และงบดำเนินงาน)  ดังภาพที่ 4.56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.56 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม แบบ ปผ.4 ผลผลิตที่ 4 ผู้สำเร็จการศึกษา                     
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
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6.5 ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
การจัดตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรรมและ

อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ดังภาพที่ 4.57 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.57 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม แบบ ปผ.5 ผลผลิตที่ 5 ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 
6.6 โครงการวิจัย และนวัตกรรม 
การจัดตั้งงบประมาณได้เฉพาะงบเงินอุดหนุน ในส่วนของค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการวิจัย   

ให้หน่วยงานส่งโครงการวิจัยฯ ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา ไม่ต้องส่งกองนโยบายและแผน ดัง ภาพ       
ที่ 4.58 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.58 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์ม แบบ ปผ.6 โครงการวิจัย และนวัตกรรม 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดทำประมาณการรายรับค่าบำรุงห้องสมุด รายละเอียดดังนี้ 

การจัดทำประมาณการรายรับค่าบำรุงห้องสมุด ให้คิดค่าบำรุงห้องสมุด 0.80% ของประมาณ 
การรายรับ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการตั้งจ่ายที่ส่วนราชการ โดยการตั้งจ่ายโครงการ
พัฒนาศักยภาพห้องสมุด ดังภาพที่ 4.59 – 4.63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.59 ตัวอย่างการจัดทำโครงการพัฒนาศักยภาพห้องสมุด 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
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ภาพที่ 4.60 ตัวอย่างการจัดทำโครงการพัฒนาศักยภาพห้องสมุด 
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ภาพที่ 4.61 ตัวอย่างการจัดทำโครงการพัฒนาศักยภาพห้องสมุด 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
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ภาพที่ 4.62 ตัวอย่างการจัดทำโครงการพัฒนาศักยภาพห้องสมุด 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
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ภาพที่ 4.63 ตัวอย่างการจัดทำโครงการพัฒนาศักยภาพห้องสมุด 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดทำสรุปรายละเอียดคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัด
การศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

ขั ้นตอนการจัดทำสรุปคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ ประจำปีงบประมาณ           
พ.ศ. 2567 วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ภาคปกติ ใช้แบบฟอร์ม ป.02 ตัวอย่างภาพ  
ที่ 4.64 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.64 ตัวอย่างการจัดทำแบบฟอร์มสรุปคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 ผู้จัดทำรวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากหน่วยงานภายใน (ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ฝ่ายบริหารและวางแผน สาขาฯ หลักสูตรฯ) เพื่อจัดทำร่างคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เสนอ     
รองผู ้อำนวยการฝ่ายบริหารและวางแผน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เตรียมข้อมูลนำเสนอ
คณะกรรมการประชุมพิจารณาคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
และการจัดการ และดำเนินการจัดทำบันทึกขอเชิญคณะกรรมการฯ ประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 8 พิจารณา และกลั่นกรองร่างคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 

 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เพ่ือพิจารณา กลั่นกรอง และเห็นชอบร่างคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ งานการจัดการศึกษา ของวิทยาลัยฯ  
 
ขั้นตอนที่ 9 จัดทำคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 

 หลังจากประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ว ิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ หากมีประเด็นที่ต้องปรับแก้ไข เพ่ิมเติม หรือปรับปรุง ผู้จัดทำต้อง
ดำเนินการแก้ไขให้เสร็จเรียบร้อยตามมติที่ประชุม และดำเนินการจัดทำคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได ้ซึ่งเป็นกระบวนการหลังจากปรับตามมติที่ประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดทำจะดำเนินการรวบรวม 
จัดเรียงข้อมูล และจัดทำรูปเล่มฉบับเต็ม ของคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการ     
จัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 
ขั้นตอนที่ 10 ส่งคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 ทำบันทึกนำส่งไปยังกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย เสนอผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ลงนามเห็นชอบ พร้อมส่งไฟล์
ไปยัง E-mail ตามหนังสือรับจากกองนโยบายและแผน ที่ได้แจ้งให้หน่วยงานดำเนินการจัดทำคำเสนอ   
ของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 และส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 



การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจดัการศึกษา                                             
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4.3 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ได้มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจัดทำประมาณการ
รายรับ เริ ่มตั้งแต่ข้อมูลนักศึกษา มีการนำสูตรความเชื่อมโยงข้อมูลที่เกี ่ยวข้องเพื่อตรวจสอบยืนยัน       
ผลการคำนวณ และได้มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจากผู้บังคับบัญชา คือ หัวหน้างาน
บริหารและวางแผน และรองผู้อำนวยการบริหารและวางแผน ตามลำดับ และได้นำข้อมูลในการจัดทำ  
คำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคำเสนองบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำวิทยาลัยฯ ซึ่งประกอบไปด้วย ผู้อำนวยการ     
รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนานักศึกษา รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
และวางแผน หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ หัวหน้าสาขาทุกสาขา หัวหน้าหลักสูตรทุกหลักสูตร หัวหน้า
งานทุกงาน ร่วมกันตรวจสอบ กลั่นกรอง คำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานการจัดการศึกษา 
ก่อนที่จะดำเนินการจัดส่งไปยังมหาวิทยาลัยฯ และวิทยาลัยฯ ได้นำเอาเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ Google 
Form มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานจากการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ ดังภาพ       
ที่ 4.65 – 4.71 
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อุตสาหกรรมและการจัดการ 
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ซึ่งการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ ดำเนินการโดยสำนักงานผู้อำนวยการ วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ โดยการแจ้งให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจภายในระยะเวลา
ที่กำหนด และดำเนินการสรุปผลประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ เสนอผ่านผู้อำนวยการฯ ทั้งนี้   
เพ่ือนำผลสรุปประเมินความพึงพอใจเพ่ือนำมาใช้ในการปรับปรุง พัฒนา และแก้ไขการดำเนินงาน เพ่ือให้   
การบริการของบุคลากร เจ้าหน้าที่ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป ดังภาพที่ 4.72 – 4.73 
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รายงาน ณ วันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2567 

ผู้รายงาน : สำนักงานผู้อำนวยการ 
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4.4 เทคนิคการปฏิบัติงานที่ทำให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 การปฏิบัต ิงานด้านการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ินรายได้ในงานด้านการ            
จัดการศึกษา นอกจากจะต้องดำเนินการให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และระเบียบ            
ที ่เกี ่ยวข้องแล้ว การให้บริการที ่มีคุณภาพยังเป็นปัจจัยสำคัญที่ส่งผลต่อระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วยหน่วยงานภายใน ผู้บริหาร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยผู้ปฏิบัติงานควรมี
แนวทางและเทคนิคในการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

1. เทคนิคการสื่อสารเชิงรุก  
   ผู้ปฏิบัติงานควรดำเนินการแจ้งข้อมูล รายละเอียด กำหนดการ และขั้นตอนการดำเนินงาน     

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้าอย่างชัดเจน โดยใช้ช่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย เช่น หนังสือ
ราชการ E-mail และระบบสื่อสารออนไลน์ ทั้งนี้ ควรจัดทำสรุปสาระสำคัญ ในรูปแบบรายการตรวจสอบ 
เพื่อให้ผู ้รับบริการสามารถเข้าใจได้โดยง่าย รวมทั้งจัดทำตัวอย่างเอกสารหรือแบบฟอร์ม  ประกอบ
คำอธิบาย โดยใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย พร้อมตัวอย่างประกอบ เพื่อลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน
และลดข้อซักถามที่ซ้ำซ้อน 

2. เทคนิคการให้บริการโดยยึดผู้รับบริการ 
              ผู้ปฏิบัติงานควรวิเคราะห์ความต้องการและข้อจำกัดของผู้รับบริการ เช่น ความไม่ชำนาญ    
ในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือการกรอกแบบฟอร์ม และปรับรูปแบบการให้บริการให้เหมาะสม    
โดยจัดทำไฟล์สำเร็จรูปที ่มีการคำนวณอัตโนมัติ  เพื ่อลดข้อผิดพลาด รวมถึงจัดทำคู ่มือการใช้งาน          
ในรูปแบบที่กระชับ ชัดเจน และเข้าใจง่าย เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

3. เทคนิคการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
              ผู้ปฏิบัติงานควรพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนการดำเนินงานให้มีความกระชับ ลดความซ้ำซ้อน 
และลดภาระของผู้รับบริการ เช่น การรวมแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องไว้ในชุดเดียวกัน การกำหนดรูปแบบการ
ตั้งชื่อไฟล์ให้เป็นมาตรฐาน และการนำเทคโนโลยีมาใช้ เช่น การใช้ QR Code ในการเผยแพร่เอกสาร 
ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4. เทคนิคการตรวจสอบ 
    ผู้ปฏิบัติงานควรดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการส่งทุกครั ้ง โดยใช้

เครื ่องมือช่วยในการตรวจสอบ เช่น สูตรคำนวณในโปรแกรมตารางคำนวณ Microsoft Excel และ
กำหนดรายการตรวจสอบที่สำคัญ ได้แก่ ความถูกต้องของตัวเลข ความครบถ้วนของเอกสาร และความ
เรียบร้อยของการลงนาม เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการดำเนินงาน 
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5. เทคนิคการแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ 
    ผู้ปฏิบัติงานควรรับฟังปัญหาและข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการอย่างรอบด้าน วิเคราะห์สาเหตุ

ของปัญหา และกำหนดแนวทางการแก้ไขที่เหมาะสม เช่น การติดตามความก้าวหน้าของการส่งข้อมูล
ล่วงหน้า การกำหนดระยะเวลา และการจัดเตรียมตัวอย่างเอกสารเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ 
ทั้งนี้ ควรมีความยืดหยุ่นในการดำเนินงาน โดยสามารถรับข้อมูลเบื ้องต้นและปรับปรุงรายละเอียด
ภายหลังได้ตามความเหมาะสม 

6. เทคนิคการสร้างความประทับใจในการให้บริการ 
    ผู้ปฏิบัติงานควรให้บริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยที่ดี และแสดงถึงความพร้อมในการ    

ให้ความช่วยเหลือ โดยให้คำแนะนำที่เป็นประโยชน์เพิ่มเติม รวมทั้งใช้ถ้อยคำที่สุภาพ เพื่อเสริมสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 

7. เทคนิคการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
    ผู้ปฏิบัติงานควรนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการสนับสนุนการดำเนินงาน เช่น การใช้

แบบฟอร์มออนไลน์ Google Form ในการรวบรวมข้อมูล การใช้โปรแกรมตารางคำนวณ Microsoft 
Excel ที่มีสูตรอัตโนมัติ และการจัดเก็บข้อมูลใน Google Drive รวมถึงการจัดทำฐานข้อมูล เพื่อสรุปผล
ข้อมูลในภาพรวม ซึ่งจะช่วยเพิ่มความสะดวก รวดเร็ว และความถูกต้องในการดำเนินงาน 
 
            การสร้างความพึงพอใจของผู้รับบริการในการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย มิได้ขึ้นอยู่
เพียงความถูกต้องของข้อมูลเท่านั้น หากแต่รวมถึงรูปแบบและวิธีการให้บริการที่มีความชัดเจน รวดเร็ว 
เข้าใจง่าย และสามารถลดภาระของผู้รับบริการได้อย่างเหมาะสม ซึ่งจะส่งผลให้การดำเนิน งานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด และก่อให้เกิดความร่วมมืออันดีระหว่างหน่วยงาน 
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4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ผู้จัดทำขอกล่าวถึงจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ส่วนที่ 4 
จริยธรรมสำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ข้อ 12 จริยธรรมสำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย มีดังนี ้
 12.1 ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
 12.2 รักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยและมติสภา
มหาวิทยาลัย โดยเคร่งครัด 
 12.3 รักษาไว้ซึ่งความสามัคคีขององค์กร 
 12.4 พัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอเพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 12.5 เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 
 12.6 เคารพและสนับสนุนเสรีภาพทางวิชาการและเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นของผู้อื่น 
 12.7 ไม่ล่วงละเมิดทางเพศผู้อ่ืน 
 12.8 ใช้สอยทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 12.9 อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่ 
 12.10 ธำรงไว้ซึ่งชื่อเสียงและเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
 12.11 เคารพต่อหลักความเสมอภาค 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

 บทนี้เป็นการอธิบายปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และการพัฒนางานในการจัดทำคำ
เสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ
การจัดการ โดยผู้จัดทำได้ศึกษา และยึดถือหลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ประกอบกับข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผน 
รวมทั้งประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณ และการศึกษาข้อมูลจากแหล่งความรู้
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำมาวิเคราะห์ และสังเคราะห์เป็นแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
โดยสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา ได้ดังตารางที่ 5.1  

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5.1 ปัญหาอุปสรรค 5.2 แนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนางาน 

1. ศึกษาและวางแผนการ
จัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ 

ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความ
เข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการ
ในการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
กรณีหลักเกณฑ์และวิธีในการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้มีการ
ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง  

 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และ
ประกาศท่ีเกี่ยวข้องอย่าง
สม่ำเสมอ รวมทั้งเข้ารับการ
อบรมหรือประชุมชี้แจง
แนวทางใหม่ และจัดทำคู่มือ
หรือสื่อสรุปขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทาง
เดียวกัน  

2 จัดทำประมาณการ
รายรับ 

การประมาณการจำนวน
นักศึกษาไม่สอดคล้องกับ
สถานการณ์จริง ส่งผลให้
ประมาณการรายรับ
คลาดเคลื่อน 

ควรวิเคราะห์ข้อมูลจำนวน
นักศึกษาย้อนหลังอย่างน้อย 
3-5 ปี และนำเทคนิคการ
พยากรณ์ข้อมูลมาใช้ รวมทั้ง
กำหนดอัตราปรับลดความ
เสี่ยง และใช้ข้อมูลที่ผ่านการ
พิจารณาจากคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5.1 ปัญหาอุปสรรค 5.2 แนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนางาน 

3 ส่งข้อมูลประมาณการ
รายรับ 

การส่งข้อมูลล่าช้า หรือ ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 

กำหนดระยะเวลาในการ
ดำเนินงานอย่างชัดเจน แจ้ง
กำหนดการล่วงหน้า และ
จัดทำแบบฟอร์มมาตรฐาน
เดียวกัน พร้อมทั้งติดตามผล
การดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

4 จัดทำประมาณการ
รายจ่าย 

การตั้งงบประมาณไม่ครอบคลุม
ภารกิจ หรือไม่ และสอดคล้อง
การการเบิกจ่ายจริง 

ควรศึกษาข้อมูลการเบิกจ่าย
ย้อนหลังอย่างน้อย 3 ปี 
วิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน 
และจัดทำรายการตรวจสอบ 
(Checklist) เพ่ือให้การตั้ง
งบประมาณครอบคลุมทุกด้าน 

5 จัดทำประมาณการ
รายรับค่าบำรุงห้องสมุด 

การคำนวณคลาดเคลื่อน หรือ
การตั้งงบประมาณไม่ครบถ้วน 

ใช้โปรแกรมคำนวณ เช่น 
Microsoft Excel โดยกำหนด
สูตรอัตโนมัติ และกำหนด
รายการดังกล่าวเป็นรายการ
บังคับในแบบฟอร์ม 

6 จัดทำสรุปรายละเอียดคำ
เสนอของบประมาณ 

ข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ไม่
สอดคล้องกัน 

ใช้แบบฟอร์มกลางในการ
จัดทำข้อมูล และดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลแบบเชื่อมโยง (Cross-
Check) ก่อนสรุป 

7 จัดทำร่างคำเสนอขอ
งบประมาณ 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือมี
ข้อผิดพลาดก่อนเสนอผู้บริหาร 

ควรมีการตรวจสอบข้อมูล
เบี้องต้น (Pre-Check) โดย
ผู้ปฏิบัติงาน และให้
ผู้บังคับบัญชาตรวจทาน 
พร้อมจัดทำรายการตรวจสอบ
เอกสารก่อนนำเสนอ 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5.1 ปัญหาอุปสรรค 5.2 แนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนางาน 

8 พิจารณาและกลั่นกรอง
คำเสนอของบประมาณ 

กระบวนการพิจารณาใช้
เวลานาน และมีข้อเสนอให้
แก้ไขจำนวนมาก 

ควรจัดส่งเอกสารให้
คณะกรรมการล่วงหน้าพร้อม
สรุปประเด็นสำคัญในรูปแบบ
ที่เข้าใจง่าย เช่น ตาราง
เปรียบเทียบข้อมูล 

9 จัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ (ฉบับสมบูรณ์) 

การปรับแก้ไขข้อมูลไม่เป็นไป
ตามมติที่ประชุม หรือข้อมูลตก
หล่น 

ควรจัดทำบันทึกมติที่ประชุม
อย่างชัดเจน และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง
ก่อนจัดทำรูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 

10 ส่งคำเสนองบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ 

การส่งเอกสารไม่ทันกำหนด
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน 

ควรวางแผนการดำเนินงาน
ล่วงหน้า ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วนก่อนส่ง และ
ดำเนินการส่งทั้งรูปแบบ
เอกสาร และไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ตามที่กำหนด 

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 จากประสบการณ์ของผู้เขียนในการปฏิบัติงาน การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ งานด้านการจัดการศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะ
ดังนี้ 
 1. ควรมีการนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บ วิเคราะห์ และพยากรณ์ข้อมูลจำนวน
นักศึกษา เพื่อให้การประมาณการรายรับมีความแม่นยำ สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และลดความ
เสี่ยงจากการประมาณการคลาดเคลื่อน  

2. ควรพัฒนาระบบสารสนเทศสำหรับการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ แทน
การใช้โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft Excel เพียงอย่างเดียว เพื่อช่วยลดความซ้ำซ้อนของ
กระบวนการทำงาน ลดข้อผิดพลาด และเพ่ิมความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูล 
 3. ควรพัฒนาระบบสารสนเทศสำหรับการจัดทำคำเสนอโครงการ เพื่อเชื่อมโยงข้อมูลกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยโดยอัตโนมัติ ซึ่งจะช่วยลดข้อผิดพลาดในการจัดทำข้อมูล และสามารถใช้เป็น
ฐานข้อมูลกลางในการอ้างอิงและใช้งานในอนาคตได้ 
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โปรแกรมวิชา การจัดการทั่วไปแขนงวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
                                          สถาบันราชภัฏพระนคร จังหวัดกรุงเทพมหานคร   
  
 

 
 




