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การจัดท างบประมาณเงินรายได้ประจ าปีของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ถือว่าเป็นหัวใจ
ส าคัญของการบริหารองค์กรเพราะงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด จึงต้องมีการวางแผน
วิเคราะห์ข้อมูลอย่างรอบคอบ เพ่ือจัดท างบประมาณให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ นโยบาย และเป้าหมาย
ขององค์กร  ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท างบประมาณของหน่วยงาน จึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานอย่างแท้จริง  

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท า
ค าของบประมาณใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปีของหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยมีเนื้อหา
ครอบคลุมตั้งแต่การเตรียมการจัดท าค าของบประมาณ การจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ การ
ปรับปรุงค าของบประมาณ การบันทึกข้อมูลค าของบประมาณผ่านระบบ MIS 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องให้
สามารถจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของหน่วยงาน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพต่อไป  
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1 

 
บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 การจัดท างบประมาณถือได้ว่าเป็นหนึ่งในหัวใจส าคัญของการบริหารงานขององค์กร 
เนื่องจากงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด ดังนั้น การวางแผนที่ดี การก าหนดแนวทาง
วิธีการปฏิบัติงานล่วงหน้า การวิเคราะห์  ประเมินผลอย่างรอบคอบและเป็นระบบ การจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน จึงมีความส าคัญอย่างยิ่งในการจัดการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี อันจะ
ก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อส่วนรวมและองค์กรอย่างสูงสุด ประกอบกับตามแนวทางการบริหารจัดการ
ภาครัฐเพ่ือก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ได้มีการเชื่อมโยงงานและการใช้จ่ายเงินเข้าด้วยกัน โดยก าหนดไว้เป็น
ตัวชี้วัดหนึ่งขององค์กร ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการวางแผนการบริหารจัดการงบประมาณ 
ตั้งแต่การจัดท าค าของบประมาณจนถึงการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือสนับสนุนการท างานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์   

 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร มีการจัดท า
เป็นประจ าทุกปี โดยทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยจะต้องจัดท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ให้สอดคล้องตามนโยบายการจัดท าค าของบประมาณของมหาวิทยาลัย
ศิลปากรในปีนั้นๆ และส่งมายังกองแผนงานเพื่อรวบรวมเป็นภาพรวมทั้งหมดของมหาวิทยาลัย 

    กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี เป็นหน่วยงานภายในระดับกองของส านักงานอธิการบดี มี
หน้าที่สนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย รวมทั้งท าหน้าที่เป็น
หน่วยงานสนับสนุนภารกิจการด าเนินงานต่างๆ ของคณะวิชาในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ตาม
นโยบายรวมบริการไว้ที่ส่วนกลางที่ก าหนดไว้ตั้งแต่เริ่มก่อตั้งวิทยาเขต การจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จึงถือเป็นภารกิจส าคัญอย่างหนึ่ง
ส าหรับการบริหารกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ในการสนับสนุนการด าเนินภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนส าคัญประการหนึ่งที่จะได้งบประมาณดังกล่าวมา คือการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณท่ีสมบูรณ์ 
พร้อมทั้งรายละเอียดที่สามารถชี้แจงและแสดงความเชื่อมโยงระหว่างยุทธศาสตร์  กลยุทธ์ แผนงาน/
โครงการ กิจกรรมของหน่วยงานที่จะสนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัย และสามารถด าเนินการได้
ทันที เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณ ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ เป็นนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนของหน่วยงาน จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง 

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้ เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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2. วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และบุคลากรที่ เกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจ สามารถ
ปฏิบัติงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ได้อย่าง
ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2.2  เพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยา
เขตเพชรบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.3   เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
  
3. ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

3.1  ผู้ปฏิบัติงาน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ได้อย่างถูกต้อง 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3.2  การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

3.3  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การเตรียมการจัดท าค าขอ
งบประมาณ การจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ การปรับปรุงค าของบประมาณ การบันทึก
ข้อมูลค าของบประมาณผ่านระบบ MIS ซึ่งการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ฉบับนี้ 
มีความสอดคล้องตามหลักเกณฑ์การจัดท าค าของงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของ
หน่วยงานส่วนกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร ในแต่ละปีงบประมาณ  
 
5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
  มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาศิลปากร 
  วิทยำเขต หมายถึง วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  
  กอง หมายถึง กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี   

 หน่วยงำนส่วนกลำง หมายถึง กอง/หน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง/หน่วยงานที่มี
ลักษณะเชี่ยวชาญเฉพาะเทียบเท่ากอง/เทียบเท่างาน/หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดีและ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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  งบประมำณ หมายถึง งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ ซึ่งในคู่มือการ
ปฏิบัติงานเล่มนี้ หมายถึง งบประมาณเงินรายได ้
  ปีงบประมำณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีปฏิทินหนึ่งเป็นวันเริ่ม
ปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย และให้วันที่ 30 กันยายนของปีปฏิทินถัดไป เป็นวันสิ้นปีงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณ 
  กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ประจ ำปี หมายถึง การประมาณ
การรายจ่ายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นโดยการวางแผนล่วงหน้าและแสดงออกมาเป็นตัวเลขในรูปของตัวเงิน
และในรูปของโครงการด าเนินงานตามโครงสร้างแผนงานที่มหาวิทยาลัยก าหนดในระยะเวลา 1 
ปีงบประมาณ 
  หลักเกณฑ์กำรจัดท ำค ำของบประมำณ หมายถึง นโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  แผนพัฒนำมหำวิทยำลัยศิลปำกร หมายถึง แผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.
2562-2566 

  ระบบ MIS หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ระบบงบประมาณ   
  ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนแผน หมายถึง นักวิชาการอุดมศึกษาที่มีหน้าที่จัดท าค าของบประมาณ

ของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
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บทที่ 2 

โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดี มีหน้าที่สนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร รวมทั้ง
เป็นหน่วยสนับสนุนภารกิจการด าเนินงานต่างๆ ของทั้ง 3 คณะวิชาในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
ได้แก่ คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ตามนโยบายรวมบริการไว้ที่ส่วนกลางที่ก าหนดไว้ตั้งแต่เริ่มก่อตั้งวิทยาเขตเพ่ือเป็น
การประหยัดทรัพยากร ซึ่งการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประวัติความเป็นมาของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
2. ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
1. ประวัติความเป็นมาของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  

มหาวิทยาลัยศิลปากรได้เปลี่ยนสถานะจากการเป็นส่วนราชการมาเป็นมหาวิทยาลัย   
ในก ากับของรัฐ ตั้งแต่วันที่ 2 กรกฎาคม 2559 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 
ซึ่งตามมาตรา 9 ได้ก าหนดให้ มหาวิทยาลัยอาจแบ่งส่วนงานเป็น (1) ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (2) 
ส านักงานอธิการบดี (3) คณะ โดยมหาวิทยาลัยได้มีประกาศ ลงวันที่ 15 กรกฎาคม 2559 ให้จัดตั้ง
ส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนงาน มีภาระหน้าที่ในการสนันสนุนการด าเนินการของอธิการบดี เพ่ือ
ด าเนินการของมหาวิทยาลัย ตามวัตถุประสงค์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งภาระหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย (มหาวิทยาลัยศิลปากร, ส านักงานอธิการบดี, 2562: 7) 

 ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ถูกจัดตั้งขึ้นเป็นหน่วยงานในก ากับของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร ตามมติของสภามหาวิทยาลัย เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 1/2546 เมื่อวันที่ 8 
มกราคม 2546 โดยมีฐานะเทียบเท่าส่วนราชการระดับ กอง ในส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่สนับสนุน
การจัดการศึกษาของคณะวิชาและหน่วยงาน ณ วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ภายใต้นโยบายรวม
บริการ ประสานภารกิจ ส านักงานวิทยาเขตฯ จึงท าหน้าที่เป็นทั้งส านักงานเลขานุการของคณะวิชา 
และท าหน้าที่ของส านักงานอธิการบดี ด้วยในขณะเดียวกัน  

สภามหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 8/2561 เมื่อวันที่ 12 กันยายน 2561 
มีมติเห็นชอบการปรับโครงสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี โดยในส่วนของส านักงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ได้ปรับเปลี่ยนชื่อเป็น “กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี” และยุบส่วนงานย่อยเดิมจาก
ทั้งหมด 9 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานคลัง งานสวัสดิการและกิจกรรมนักศึกษา งานบริการ  
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การสอน งานช่าง งานพัสดุ งานสวนสนามและภูมิทัศน์ งานรักษาความปลอดภัย งานหอพักนักศึกษา 
เป็นหน่วยงานย่อยใหม่ จ านวน 4 งาน ได้แก่ งานบริการกลาง งานบริการการสอน งานบริหารทั่วไป 
งานพัฒนานักศึกษา ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2561 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2561 โดยมีผู้อ านวยการ   
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ควบคุมดูแล และก ากับการปฏิบัติงานของหัวหน้างาน ทั้งนี้ในส่วนของ 
งานคลัง ได้ย้ายไปสังกัดกองคลัง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้ระบบการบริหารจัดการด้านการเงิน
เป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งหมดตามนโยบายของมหาวิทยาลัย แต่การปฏิบัติงานของบุคลากรยังคง
อยู่ในความดูแลของผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรีร่วมกับผู้อ านวยการกองคลัง  
 
2. ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
 
 ปณิธาน 
 กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มุ่งมั่นสนับสนุนทุกภารกิจของมหาวิทยาลัยศิลปากร และ
คณะวิชาให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีคุณภาพ โดยใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างคุ้มค่า 
 
 วิสัยทัศน์ 
 เป็นหนึ่งด้านบริการ ท างานอย่างสร้างสรรค์ 
 
 พันธกิจ 

1. สนับสนุนภารกิจของคณะวิชาในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ดังนี้ 
1.1 ภารกิจด้านการเรียนการสอน โดยการจัดห้องเรียนและห้องสอบ และให้บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน การผลิตเอกสารการเรียนและการสอบ 
1.2 ด้านการบริหารจัดการ โดยให้บริการด้านการบริหารงานบุคคล 

 2.  สนับสนุนภารกิจการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  2.1 ด้านการบริหารจัดการพื้นที่ การจัดสภาพแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เพ่ือให้มีความเหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
  2.2 ด้านการรักษาความปลอดภัยทั้งภายในและภายนอกพ้ืนที่ 
  2.3  ด้านการบริหารจัดการหอพักนักศึกษา การดูแลนักศึกษาในหอพัก และการ
ให้บริการต่างๆ ภายในหอพัก 
  2.4 ด้านการส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา สวัสดิการของนักศึกษาและทุนการศึกษา 
  2.5 ด้านการดูแล บ ารุง รักษา ระบบสาธารณูปโภค 
  (กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี, 2563: 1) 
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3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 
 
 3.1  โครงสร้างการบริหารกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
  โครงสร้างองค์กร (Organization chart)   
  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรีได้แบ่งโครงสร้างองค์กรออกเป็น 4 งาน ตามที่ปรากฏใน
ภาพที่ 1 ดังนี้ 

 

 

 
 
 
 
ภาพที่ 1  แสดงโครงสร้างกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้มีการแบ่งหน่วยงานย่อย 4 
งาน คือ งานบริการกลาง งานบริการการสอน งานพัฒนานักศึกษา งานบริหารทั่วไป โดยมี
ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี เป็นผู้ก ากับดูแลควบคุมการปฏิบัติงานของหัวหน้างาน ตามที่
ปรากฏในภาพที่ 2 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2  แสดงโครงสร้างการบริหารกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
   

หัวหน้างาน
บริการกลาง 

 

หัวหน้างาน 
บริการการสอน 

 

ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

หัวหน้างาน 
พัฒนานักศึกษา 

 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

 

งานบริการกลาง 

 

งานบริการการสอน 

 

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

งานพัฒนานักศึกษา 

 

งานบริหารทั่วไป 
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  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) ตามที่ปรากฏในภาพที่ 3 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 3.2  อัตราก าลังบุคลากร กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้มีการแบ่งหน่วยงานย่อย 4 

งาน คือ งานบริการกลาง งานบริการการสอน งานบริหารทั่วไป งานพัฒนานักศึกษา โดยมีบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จ านวนทั้งสิ้น 109 คน ตามท่ีปรากฏในตารางที่ 1 ดังนี้ 
 
 

นายสุรยิะ เชาว์วัย
หัวหน้างาน 
บริการกลาง 

 

นายสอาด ศรีจันทร์ 
ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

นางกิ่งการ วันเพ็ญ 
หัวหน้างาน 

พัฒนานักศึกษา 

 

นางสาวฐิติยา สมยา
หัวหน้างาน 

บริการการสอน 

 

นางสาวแสงจันทร์ คงอ่ิม
หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

 1.นายธราธร อนิทรก าแหง 
นายช่างช านาญการ 
2.นายประเสริฐ ชัยชนะปราณ 
นายช่างปฏิบัติการ 
3.นายปรีดา สุขปลั่ง 
นายช่างปฏิบัติการ 
4.นางสาวประภาศรี ยินด ี
นักพัสดุปฏิบัตกิาร 
5.นางสาวปาริชาติ ชาพรหมมา 
นักพัสดุปฏิบัตกิาร 
6.นายวิทยา เภาจี ๋
นักพัสดุปฏิบัตกิาร 
7. นางจรุีพร รอดพน้ 
นักพัสดุปฏิบัตกิาร 
8.นางสาวสุวมิล ชาพรหมมา 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
9.นายชลากร ศัพทะเสว ี
นักวชิาการอุดมศึกษาช านาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.นายวิชัย จันทรท์อง 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 
2.นายกฤษฎา ทรัพย์มา 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 
3.นายวีรยุทธ สว่างจติต ์
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 
4.นายภควัต โรจนโพธิ ์
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 
5.นางสาวรญิญากานต์ กลา้หาญ 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.นางสาวอรอนงค์ มากจันทร ์
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
2.นางสาววนัเพญ็ แสงพูล 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
3.นางสาวปรียาภรณ์ ทองค า 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
4.นางสาวกมลวรรณ อทิธีธนานนท์ 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
5.นางสาวนภสัวรรณ แกว้สะอาด 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
6.นางสาวชลลดา เจริญลาภ 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. นายนิรนัดร ขุนณรงค ์
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
2.นางโกสุม ย้ิมรอด 
พยาบาลปฏิบัติการ 
3.นางสาวสุภาพร เต็งสกุล 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
4.นางสาวภทัรวด ีกลีบสวุรรณ ์
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
5.นายประทีป  รูปเหมาะด ี
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
6.นายนิพนธ ์เรอืงหิรญัวนิช 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 
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 ตารางที่ 1   แสดงอัตราก าลังของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ที ่

 
กอง/งาน 

ประเภทบุคลากร 
ข้าราชการ พนักงาน

ประจ า 
พนักงาน
ชั่วคราว 

ลูกจ้าง รวม 

 ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขต
เพชรบุร ี

- 1 - - 1 

1 งานบริการกลาง - 10 1 26 37 
2 งานบริการการสอน - 6 1 10 17 
3 งานบริหารทั่วไป - 7 0 9 16 
4 งานพัฒนานักศึกษา - 7 15 16 38 
 รวม - 31 17 61 109 

ที่มา : กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี, จ านวนบุคลากรวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี, เข้าถึงเมื่อ 10 
กุมภาพันธ์ 2563, เข้าถึงได้จาก http://www.pitc.su.ac.th/images/pdf/news/14-1-63.pdf 
 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
    กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี เป็นหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่
สนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร รวมทั้งท าหน้าที่เป็น
หน่วยงานสนับสนุนภารกิจและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของทั้ง 3 คณะวิชาในวิทยาเขตสารสนเทศ
เพชรบุรี ตามนโยบายรวมบริการ ประสานภารกิจ โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
   4.1.1 งานบริการกลาง มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลกายภาพ สวนสนามและภูมิทัศน์ 
ด้านการจัดการขยะและระบบระบายน้ ารวมทั้งสิ่งปฏิกูล ด้านการรักษาความปลอดภัย การซ่อมบ ารุง 
ด้านสาธารณูปโภค งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ รวมถึงจัดท าทะเบียนทรัพย์สินของกอง และรับผิดชอบ 
การน างานกลยุทธ์ งานนโยบายที่เกี่ยวข้องกับกายภาพและความปลอดภัยไปปฏิบัติ  
   4.1.2 งานบริการการสอน มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ท้ังในและ
นอกห้องเรียน การดูแลรับผิดชอบห้องเรียนห้องสอน การจัดห้องเรียนและห้องสอบ งานผลิตข้อสอบ  
รวมถึงการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์องค์กร และรับผิดชอบน างานกลยุทธ์งานนโยบายไปเผยแพร่ 
   4.1.3 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบงานสารบรรณ การบริหารงานบุคคล  
การให้บริการยานพาหนะ งานห้องประชุมและการจัดเลี้ยง งานสวัสดิการร้านค้า การออกหนังสือ
ส าคัญให้นักศึกษาและบุคลากร การจัดท างบประมาณ แผนปฏิบัติการกอง งานประกันคุณภาพ

http://www.pitc.su.ac.th/images/pdf/news/14-1-63.pdf
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การศึกษาของกองและรับผิดชอบการน างานกลยุทธ์ งานนโยบายที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารไป
ปฏิบัติ  
   4.1.4 งานพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ดูแลด้านหอพักนักศึกษา ด้านการพยาบาล
และสุขอนามัย ด้านกิจกรรมนักศึกษา กีฬาและนันทนาการของนักศึกษา งานทุนการศึกษา ด้าน
นักศึกษาวิชาทหารและการผ่อนผันการรับราชการทหารของนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา และ
รับผิดชอบการน างานกลยุทธ์ งานนโยบายที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาไปปฏิบัติ 

4.2  ภารกิจของงานบริหารทั่วไป กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
งานบริหารทั่วไป กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มีหน้าที่ให้บริการกับคณะวิชาและ 

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ในด้านการรับ-ส่งเอกสาร ทั้งจากภายในและภายนอก ระบบบริหารงาน
บุคคล การใช้ยานพาหนะ งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา และรับผิดชอบงานกลยุทธ์ งานเชิง
นโยบาย ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารไปปฏิบัติ ดังนี้ 

4.2.1 ด้านสารบรรณ  มีหน้าที่รับผิดชอบรับ -ส่งเอกสารระหว่างวิทยาเขต 
ส านักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน ให้กับคณะวิชาและหน่วยงานต่างๆ ด าเนินการออกเลขที่หนังสือ จัดเรื่อง
เข้าแฟ้มเสนอผู้บริหาร จัดเวียนหนังสือ/เอกสารที่สั่งการให้กับคณะวิชาและหน่วยงานต่างๆ 
ด าเนินการรับ-ส่ง จดหมายพัสดุทางไปรษณีย์ 

4.2.2 ด้านการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการบริหารงานบุคคลของคณะ
วิชาและกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจัดท า
กรอบอัตราก าลัง การสรรหาบุคคลเข้าปฏิบัติงาน การจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย การบรรจุ แต่งตั้ง 
โอนย้าย สับเปลี่ยน ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การเลื่อนขั้นเงินเดือน และเพ่ิมค่าจ้าง การ
เลื่อนระดับ ปรับวุฒิ เปลี่ยนต าแหน่ง การขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานด้านทะเบียนและประวัติ 
การพัฒนาและฝึกอบรม การลาประเภทต่างๆ เป็นต้น 

4.2.3 ด้านแผนและประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ด าเนินการด้านการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการประจ าปีของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
ประสานงานรวบรวมข้อมูลในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน และค าขอ
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี จัดท าแผน รวมรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารที่ใช้ส าหรับประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
   4.2.4 ด้านยานพาหนะ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดยานพาหนะ เพื่อให้บริการแก่
บุคลากรภายในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ควบคุมดูแลบ ารุงรักษายานพาหนะ ในส่วนของกองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรี และประสานงานในการขอใช้รถรับ-ส่งอาจารย์พิเศษจากพระราชวังสนามจันทร์ 
และส านักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน 
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4.2.5 ด้านการจัดเลี้ยง มีหน้าที่รับผิดชอบการขอใช้ห้องส าหรับการจัดประชุม 
อบรม สัมมนาและการจัดเลี้ยงของทุกคณะวิชา ดูแลความสะอาดอาคารบริหาร 

4.2.6 ด้านการออกหนังสือรับรองให้กับบุคลากรและนักศึกษา มีหน้าที่
รับผิดชอบ การออกหนังสือรับรองให้กับบุคลากร และการออกหนังสือส าคัญให้กับนักศึกษาและการ
จัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

4.2.7 ด้านสวัสดิการร้านค้าและสถานประกอบการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ด าเนินงานเพ่ือคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้า และควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มพร้อม
ให้ค าปรึกษา ประเมินร้านค้าและแจ้งผลประเมินให้ผู้ประกอบการร้านค้าและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ประสานงานตรวจสุขภาพและอบรมผู้ประกอบการ ประสานงานด้านสุขาภิบาล และการจัดท าสัญญา
เช่าพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยเพื่อให้บริการแก่นักศึกษา (กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี, 2561: 1-7) 

4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
4.3.1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาระดับปฏิบัติการ ที่
ก าหนดโดยมหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อวันที่ 21 สิงหาคม 2561 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ 
ดังนี้  

  1. ดานการปฏิบัติการ   
 1.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการ

บริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจมีหนาที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ไดรับมอบหมายก็ได ดังนี้    
  (1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป    
  (2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย   
  (3) งานเกี่ยวกับวิเคราะหนโยบายและแผน  
  (4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ     
  (5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ      
  (6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา     
  (7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา  
 1.2  ศึกษา วิจัย วิเคราะห รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือ

สนับสนุนการบริหารส านักงานในดานตางๆ หรือจัดท าโครงการตางๆ ใหสอดคลองกับนโยบายของ   
สวนงานและมหาวิทยาลัย  

 1.3  ประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศ และตาง
ประเทศเพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความรวมมือรวมกัน  
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 1.4  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง 
ตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ที่เก่ียวของ   

 2.  ดานการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการท างานของหนวยงาน

หรือโครงการ เพ่ือใหการด าเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3.  ดานการประสานงาน 
  (1)  ประสานการท างานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายใน

และภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว  
  (2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานที่เกีย่วของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  4. ดานการบริการ  

  (1)  ใหค าปรึกษา แนะน าเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู้    
ตางๆ ที่เปน็ประโยชน  

 (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เพ่ือให
บุคลากรทั้งภายใน และภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ (มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2561ก: 1-2) 

 4.3.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวอรอนงค์ มากจันทร์  ต าแหน่ง  

นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบด้านแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 
ดังนี้  

    ลักษณะงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ
ด้านการการจัดท าแแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการประจ าปีของกอง จัดท าค าของบประมาณของ
กอง ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของกอง การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของ
กอง เสนอมหาวิทยาลัยและส านักงานอธิการบดี   ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุป
รายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ หรือจัดท าโครงการต่างๆ ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของส่วนงานและมหาวิทยาลัย    
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   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
1. ด้านการจัดท าค าของบประมาณของกอง  

   มีหน้าที่จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทั้งงบประมาณ
ประเภทเงินแผ่นดิน เงินรายได้ โดยการจัดท างบประมาณให้สอดคล้องตามนโยบายและหลักเกณฑ์
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของมหาวิทยาลัยศิลปากร แยกประเภทรายจ่ายตาม
ผลผลิตและแผนงานในรูปของงาน/โครงการต่างๆ พร้อมทั้งระบุรายละเอียดค าของบประมาณให้
ชัดเจนตามประเภทงบรายจ่าย  

 2. ด้านการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของกอง 
   มีหน้าที่จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการประจ าปี โดยมีการ

ประชุมจัดท าร่างแผน ที่มีความเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย และ
ส านักงานอธิการบดี มีการทบทวนแผนรอบ 6 เดือน ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผน
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

  3.  ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา   
  มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารที่ ใช้ส าหรับการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายในส านักงานอธิการบดี ตามตัวบ่งชี้ที่กองได้รับมอบหมายจากส านักงาน
อธิการบดี การประเมินความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการของกอง  

4. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  
  มีหน้าที่ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกองต่อมหาวิทยาลัยและ

ส านักงานอธิการบดี ได้แก่ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร รายงาน
ผลการด าเนินงานตามนโยบายผู้บริหาร รายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
การประจ าปี แผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร และส านักงานอธิการบดี  

5. ผลงานเชิงพัฒนาที่ผ่านมา 
5.1 จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณ

แผ่นดิน และค าของบประมาณเงินรายได ้
5.2 การพัฒนาระบบการของบประมาณผ่านระบบออนไลน์ 
5.3 การให้ค าปรึกษาในการจัดท าค าของบประมาณเงินแผ่นดิน และ

งบประมาณเงินรายได้ แก่ผู้ปฏิบัติงานจัดท างบประมาณของคณะวิชา 
5.4 การให้ค าปรึกษาในการเบิกจ่ายงบประมาณกองงานวิทยาเขต

เพชรบุรีให้สอดคล้องกับแผนการใช้เงิน 



13 

5.5 รายงานการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาในวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี เช่น การประเมินความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการของกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี การประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร     
  5.6  การให้ค าปรึกษาในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

5.7  การรายงานผลการด าเนินงานเชิงนโยบายของมหาวิทยาลัย 
5.8  ท าหน้าที่เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ การประชุมที่ส าคัญของ

วิทยาเขต เช่น คณะกรรรมการกองทุนพัฒนาวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีและงานวิจัย 
คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต คณะกรรมการด าเนินงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมา 
จากพระราชด าริฯ (อพ.สธ.) มหาวิทยาลัยศิลปากร  

5.9  ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารให้เป็นผู้ประสานงานโครงการสัมมนา
เชิงปฏิบัติการสร้างสรรค์ผลงานประติมากรรมเครื่องเคลือบดินเผาสู่ถนนสายประติมากรรม 
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ซึ่งจัดต่อเนื่อง 2 ปี คือ ในปี พ.ศ. 2561 และ 
2562  
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตามหลักเกณฑว์ิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน 
2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
3. จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 
1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร ด าเนินการตามนโยบาย 
หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ (หน่วยงานส่วนกลาง) 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563 เนื่องจากเป็นปีล่าสุดที่ได้จัดท าค าขอ
งบประมาณ โดยมีหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
  นโยบายการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
มหาวิทยาลัยศิลปากร  
  หลักเกณฑ์การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2563  มหาวิทยาลัยศิลปากร   
  แนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2563 (หน่วยงานส่วนกลาง)  

 โครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมตามกรอบแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ศิลปากร พ.ศ.2562-2566 เพ่ือจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2563 
  แนวทางการบันทึกข้อมูลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ของหน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานเทียบเท่า ผ่านระบบ MIS 
  หลักการจ าแนกประเภทงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ (แก้ไขปรับปรุงตาม
หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 และหนังสือส านักงาน
งบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558)  
  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ ฉบับเดือนธันวาคม 2562 (ปี
ปัจจุบัน) 
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1.1 นโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร 

 การจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี เป็นการจัดสรรงบประมาณ
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและส่วนงานต่างๆ ในพันธกิจหลัก 5 ประการ ได้แก่     
การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหาร
จัดการ ที่นอกจากการได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งเป็นงบประจ าขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก โดยมี
เป้าหมายในการพัฒนาให้มหาวิทยาลัยบรรลุตามเป้าหมายของแผนระยะต่างๆ และวิสัยทัศน์ของการ
เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่งการสร้างสรรค์ 
  นโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี  มหาวิทยาลัย
ศิลปากร มีแนวทาง ดังนี้ 

1.1.1 ก าหนดให้ขอตั้งงบประมาณส าหรับการด าเนินงานตามกรอบยุทธศาสตร์    
กลยุทธ์ และมาตรการที่สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 (รวม
งบประมาณที่ตั้งสมทบกองทุนวิจัย/สร้างสรรค์) ของประมาณการรายรับ รวมถึงวงเงินสะสมที่จะ
น ามาจัดท าโครงการด้วยโดยไม่รวบงบบุคลากร   

1.1.2  การก าหนดสัดส่วนจัดท าโครงการตามภารกิจนโยบาย ในอัตราไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 30 ให้ยกเว้นส าหรับส่วนงานต่อไปนี้ หอศิลป์ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ส านักหอสมุดกลาง 
บัณฑิตวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี และส านักงานสภามหาวิทยาลัย เนื่องจากเป็นส่วนงานสนับสนุน
ที่ด าเนินงานตามภารกิจเฉพาะ และจัดท าโครงการต่างๆ ตามกรอบยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่ก าหนด 

1.1.3  แนวทางยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ มาตรการที่ก าหนด มีดังนี้ 
เป้าประสงค์ :  Academic Reputation 
ยุทธศาสตร์ : สร้างความโดดเด่นเป็นเลิศเฉพาะทางและสร้างความมีชื่อเสียงด้าน

วิชาการ 
   กลยุทธ์ 

1. พัฒนานวัตกรรมจัดการศึกษาเพ่ือความเป็นเลิศเฉพาะทาง และความมีชื่อเสียง
ด้านวิชาการ 

2.  พัฒนาหลักสูตรระยะสั้นที่มีความเชี่ยวชาญของมหาวิทยาลัยและตรงตามความ
ต้องการของตลาด ทั้งในรูปการเรียนในห้องเรียนและการเรียนออนไลน์ 

3. สร้างกรอบมาตรฐานสมรรถนะอาจารย์มืออาชีพของมหาวิทยาลัย ยกระดับการ 
ศึกษาให้ทัดเทียมมาตรฐานสากลและใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัยเชื่อมโยงการเรียนการสอนพันธกิจ
อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย 
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4. พัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนรองรับการพัฒนามหาวิทยาลัย 
5. ยกระดับคุณภาพการศึกษาให้ทัดเทียมและเป็นที่ยอมรับในระดับสากลตาม

แนวทาง Education Criteria Performance Excellence (EdPEx) และ AUN QA 
   เป้าประสงค์ : RESEARCH AND CREATIVITY 

  ยุทธศาสตร์ : ยกระดับและบูรณาการงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ การบริการ
วิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ด้วยการวิจัยและการสร้างสรรค์ให้เกิดคุณค่าทางเศรษฐกิจ 
เพ่ิมขีดความสามารถทางการแข่งขันของประเทศ และเสริมสร้างความเข้มแข็งทางการแข่งขันให้แก่
สังคม 

   กลยุทธ์ 
1. พัฒนาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือและสร้างบรรรยากาศในการวิจัย 
2. พัฒนาระบบบริการงานด้านการวิจัยปรับปรุงระบบบริหารการวิจัยและผลิตภาพ 

ของผลงานวิจัย 
3. พัฒนาภาคีเครือข่ายความร่วมมือทางการวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมจากภายนอก ทั้งในระดับนานาชาติ ระดับชาติ ระดับจังหวัด และระดับ
ชุมชน 

4. ส่งเสริมนักวิจัยรุ่นใหม่ที่มีศักยภาพสูงให้สามารถผลิตผลงานวิจัยได้อย่างต่อเนื่อง 
เป้าประสงค์ : SMART ADMINISTRATION 
ยุทธศาสตร์ : ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย นวัตกรรมในการบริหารมาใช้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
  กลยุทธ์ 

1. พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรมในการบริหาร
จัดการที่ทันสมัย Digital Transformation University 

2. พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
3. พัฒนาทุกวิทยาเขตด้วยการน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัย เพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 

เน้นการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ SMART AND GREEN CAMPUS 
4. การสร้างเสถียรภาพและความม่ันคงทางการเงินของมหาวิทยาลัย 
เป้าประสงค์ : STUDENT AND ALUMNI 
ยุทธศาสตร์ : พัฒนานักศึกษาและส่งเสริมความสัมพันธ์ที่เข้มแข็งกับศิษย์เก่า 
กลยุทธ์ 
1. พัฒนานักศึกษาให้เป็น Smart Student พร้อมด้วยทักษะที่จ าเป็นส าหรับ

ศตวรรษท่ี 21 
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2. พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพชีวิต และสวัสดิการแก่นักศึกษา 
3. พัฒนาความร่วมมือกับสมาคมนักศึกษาเก่า 
เป้าประสงค์ : SILPAKORN BRANDING 
ยุทธศาสตร์ : สร้างและเผยแพร่ภาพลักษณ์ศิลปากรสู่สาธารณะ 
กลยุทธ์ 
1. ผลักดันมหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางความเป็นเลิศด้านศิลปวัฒนธรรมในภูมิภาค  

ASEAN 
2. ส่งเสริมและขยายความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศทั้งในด้านวิชาการ งานวิจัย

และงานศิลปวัฒนธรรม 
3. พัฒนางานสื่อสารองค์กร (Corporate Communications Unit) 
4. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

 
  1.1.4  ให้ส่วนงานจัดท าโครงการที่สอดคล้องตามแนวทางยุทธศาสตร์และสัดส่วน
งบประมาณท่ีก าหนดเสนอในค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ผ่านระบบ MIS ระบบ
งบประมาณ พร้อมแนบรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ที่จะด าเนินงานตามแผนที่ก าหนด เพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาติดตามและประเมินผลตามระยะเวลาที่ก าหนดต่อไป 
  1.1.5  การติดตามประเมินผลโครงการภารกิจนโยบาย 
    เพ่ือให้นโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้บรรลุตาม
เป้าหมาย จึงได้ก าหนดให้มีการติดตามประเมินผล ดังนี้ 

1.1.5.1 การบรรลุผลตามตัวชี้วัด (KPI) ในส่วนภารกิจนโยบาย ตาม
นโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ซึ่งได้ท าความตกลงกับหัวหน้าส่วนงานใน
ปีงบประมาณนั้น 

1.1.5.2 ร้อยละการใช้จ่ายงบประมาณโครงการภารกิจนโยบาย 
 

1.2  หลักเกณฑ์การจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร 

1.2.1  งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ หมายรวมถึง เงินรายได้โครงการปกติ  
และเงินรายได้โครงการพิเศษ ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป  

1.2.2  การจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของหน่วยงานส่วนกลาง ให้
จัดท างบประมาณให้สอดคล้องตามนโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ในปีนั้นๆ 
โดยแยกประเภทรายจ่ายตามผลผลิตและแผนงานในรูปของงาน/โครงการต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่
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ก าหนด ทั้งนี้ จะต้องจัดท าโครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งระบุรายละเอียดค าขอให้ชัดเจนตามประเภท
ของงบรายจ่ายเพ่ือเป็นข้อมูลในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   1.2.3 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2563 ก าหนดสัดส่วนของภารกิจนโยบายร้อยละ 30 ให้ยกเว้นส าหรับส่วนงานต่อไปนี้ ส านัก
หอสมุดกลาง ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี หอศิลป์ บัณฑิตวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี และส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย เนื่องจากเป็นส่วนงานที่สนับสนุนการปฏิบัติงานตามกรอบยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย  

1.2.4 ส่วนงานมีหน้าที่จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ได้แก่  
1.2.4.1 ส่วนงานที่มีรายได้และรับผิดชอบเบิกจ่ายเองทั้งหมด ได้แก่ คณะ

วิชา วิทยาลัยนานาชาติ บัณฑิตวิทยาลัย ที่เปิดสอนหลักสูตรที่สภาอนุมัติ ทั้งหลักสูตรโครงการปกติ 
หลักสูตรโครงการพิเศษ และโรงเรียนสาธิต 

1.2.4.2 ส่วนงานที่รับผิดชอบการเบิกจ่ายเองและมหาวิทยาลัยจะจัดสรร
เงินรายได้เพ่ิมเติมให้แต่ละปีตามความจ าเป็น ได้แก่ ส านักหอสมุดกลาง ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี และ
หอศิลป์  

1.2.4.3 ส่วนงานและหน่วยงานทีม่หาวิทยาลัยจะจัดสรรเงินรายได้ให้แต่ละ
ปี ได้แก่ หน่วยงานภายในระดับกอง หน่วยงานภายในระดับกองที่มีลักษณะเฉพาะหรือมีความ
เชี่ยวชาญเฉพาะภายใต้ส านักงานอธิการบดี กองต่างๆ ในสังกัดส านักงานอธิการบดี และหน่วยงาน
ย่อยระดับงานภายในส านักงานอธิการบดี ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
   1.2.5  การประมาณการวงเงินรายรับเพ่ือการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้  ให้ใช้
ตัวเลขประมาณการรายรับเฉลี่ยระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ.2561 และปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
ส าหรับค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้จัดเก็บจากนักศึกษา โดยประมาณการจาก
จ านวนนักศึกษาปีการศึกษา 2562 ภาคปลาย และปีการศึกษา 2563 เฉพาะภาคต้นของปีการศึกษา
ปกต ิ 
   1.2.6  การพิจารณาจัดสรรเงินรายได้ประจ าปีส าหรับหน่วยงานส่วนกลาง ได้แก่ 
หน่วยงานภายในระดับกอง หน่วยงานภายในระดับกองที่มีลักษณะเฉพาะหรือมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ภายใต้ส านักงานอธิการบดี กองต่างๆ ในสังกัดส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานย่อยระดับงาน
ภายในส านักงานอธิการบดี ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะจัดสรรเงินรายได้ให้ในแต่ละ
ปี จากรายรับส่วนกลาง ดังต่อไปนี้ 
    1.2.6.1  ร้อยละ 100 ของรายวิชาศึกษาทั่วไป  

   1.2.6.2 ค่าบ ารุงส่วนกลางมหาวิทยาลัย ระดับปริญญาตรี (ปกติ-พิเศษ)  
    1.2.6.3 ค่าบ ารุงส่วนกลางมหาวิทยาลัยระดับบัณฑิตศึกษา (ปกติ-พิเศษ)  
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    1.2.6.4 ค่าธรรมเนียมการศึกษาอื่น  
    1.2.6.5 ดอกเบี้ยรายรับ  
    1.2.6.6 ค่าบ ารุงหอพัก  
    1.2.6.7 ส่วนแบ่งโครงการพิเศษ ได้แก่ ส่วนแบ่ง 20% และ 6% คณะวิชา
ที่มีโครงการพิเศษ สมทบเข้ากองทุนพัฒนาวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีและงานวิจัย 5% 

     1.2.6.8  ประมาณการรายรับอ่ืนๆ 
     1.2.6.9 ประมาณการรายรับจากศูนย์ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

   1.2.7   คณะวิชา/ส่วนงาน สามารถใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ ตามจ านวนที่สภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติแต่ต้องไม่เกินยอดรวมของวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยอาจปรับลดจ านวนงบประมาณเงินรายได้ที่จัดสรรให้เป็นไปตาม
รายรับที่เกิดขึ้นจริง โดยมหาวิทยาลัยจะแจ้งวงเงินที่คณะวิชา/หน่วยงานสามารถใช้จ่ายได้ภายหลัง
จากทราบวงเงินรายรับที่แท้จริง 

1.2.8  สวนงานใดที่อาจมีขอขัดของในการจัดท าค าของบประมาณรายจายจากเงิน
รายได้ ตามนโยบายการจัดท างบประมาณรายจายจากเงินรายได มหาวิทยาลัยศิลปากร ใหหารือกับ
อธิการบดีเปนรายๆ ไป 

1.2.9  ใหคณะวิชา/ส่วนงาน/หนวยงาน ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได พรอมรายละเอียดโครงการที่เกี่ยวของใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ทั้งนี้ หากไมสามารถน าสงค าขอและรายละเอียดไดทัน มหาวิทยาลัยอาจพิจารณายกเวนการเสนอขอ
อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายไดของคณะวิชา/หนวยงานนั้น ตอสภามหาวิทยาลัย เนื่องจาก
ส่งผลกระทบตอการจัดท างบประมาณรายจายจากเงินรายได ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย  

 
1.3  แนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของ

หน่วยงานส่วนกลาง 
1.3.1 งบบุคลากรให้ตั้งได้ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรที่ได้รับความเห็นชอบจาก

สภามหาวิทยาลัยแล้ว  
   1.3.1.1  เงินเดือนและค่าจ้างชั่วคราว  

      1. เงินเดือนพนักงาน (อัตราเดิม) ตั้งงบประมาณตามบัญชีถือจ่าย 
บวกด้วยเงินเลื่อนขั้น ร้อยละ 4  
      2. เงินเดือนพนักงานประเภทชั่วคราวและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
ประเภทลูกจ้างชั่วคราว (อัตราเดิม) ให้ตั้งงบประมาณตามบัญชีถือจ่าย บวกด้วยเงินเลื่อนขั้นร้อยละ 6   
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      3. พิจารณาขอตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายตามสิทธิอ่ืนของบุคลากร 
ได้แก่ เงินสวัสดิการพนักงานและเงินประกันสังคม  
      4. กรณีขอตั้งเงินเดือนพนักงานและลูกจ้างชั่วคราว กรอบอัตรา
ใหม่ ที่อยู่ระหว่างเสนอขอกรอบอัตรา ให้ระบุอย่างชัดเจนเพื่อเสนอขอรับจัดสรรงบประมาณ     

     ทั้งนี้ให้บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS ระดับรายการเป็นรายบุคคล  
   1.3.2  งบด าเนินงาน  
     1.3.2.1 ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  
      1. ให้หน่วยงานพิจารณาขอตั้งงบด าเนินงานตามความจ าเป็นโดย
ชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นรวมถึงการแสดงรายละเอียดวิธีการค านวณเพ่ือประกอบการพิจารณา
จดัสรรงบประมาณ รวมทั้งรายการต่างๆ ดังต่อไปนี้  
      1.1 ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ให้หน่วยงานของ
เลขานุการ คณะกรรมการชุดต่างๆ เป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ   
      1.2 งบพัฒนาบุคลากร ส าหรับการลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม 
สัมมนา ให้หน่วยงานจัดตั้งงบประมาณตามความเหมาะสม  
     2. ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบหลักพิจารณาตั้งงบประมาณดังนี้  
       2.1 ค่าใช้จ่ายตามสิทธิบุคลากร เช่น ค่าตอบแทนเงินประจ า
ต าแหน่งผู้บริหาร ฯลฯ ให้กองคลังเป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ  
      2.2 ค่ าวัสดุ เชื้ อ เพลิ งและหล่อลื่ น  ให้ หน่ วยงานหลักที่
รับผิดชอบดูแลเป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ โดยวิทยาเขตวังท่าพระและส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน ให้
กองกลางเป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ให้กองงานวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร์เป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ให้กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี
เป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ  
      2.3 รายการค่าจัดเลี้ยงคณะกรรมการชุดต่างๆ ให้หน่วยงาน
หลักที่รับผิดชอบดูแลเป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ โดยวิทยาเขตวังท่าพระและส านักงานอธิการบดี   
ตลิ่งชัน ให้กองกลางเป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ให้กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์เป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ให้กองงาน   
วิทยาเขตเพชรบุรีเป็นผู้ตั้งค าของบประมาณ    
     ขอให้จัดล าดับความส าคัญของรายการ ตามงบรายจ่ายเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
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     1.3.2.2  ค่าสาธารณูปโภค  
       1. ค่าไฟฟ้าและน้ าประปา ให้หน่วยงานพิจารณาขอตั้งตามความ
จ าเป็นเพ่ือสมทบ กรณีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินไม่เพียงพอ โดยหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานอธิการบดีให้เสนอขอตั้ง ในภาพรวมของแต่ละวิทยาเขต  (กองคลัง, กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ และกองวิทยาเขตเพชรบุรี) โดยให้แสดงรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  
        2. ค่าไปรษณีย์/โทรศัพท์ ให้หน่วยงานพิจารณาขอตั้งตามความ
จ าเป็น  
   1.3.3   งบลงทุน พิจารณาเสนอขอตั้งงบประมาณให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้  

   1.3.3.1  ค่าครุภัณฑ์ เรียงล าดับตามความส าคัญ โดยไม่ต้องแยกราคา    
สูงกว่า หรือต่ ากว่าหนึ่งล้านบาท และระบุจ านวนเงินตามประเภทของรายการครุภัณฑ์ (รายการใหม่ ,
ทดแทนของเดิมหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ) พร้อมทั้งรายละเอียดของเหตุผลความจ าเป็น โดยพิจารณาขอ
ตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์ ของส านักงบประมาณและมหาวิทยาลัย ดังนี้  
    1.  เป็นรายการที่มีราคาต่อหน่วยไม่ต่ ากว่า 5,000 บาท  
   2. เป็นรายการครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
ของส านักงบประมาณ  
    3. จัดท าข้อมูลรายการครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มสรุปรายละเอียด
ค าขอครุภัณฑ์เงินรายได้ (แบบฟอร์ม คภ.100 ในภาคผนวก ก หน้า 85) กรณีเป็นครุภัณฑ์นอกบัญชี
ราคามาตรฐานให้จัดท าตามแบบฟอร์มรายละเอียดค าขอครุภัณฑ์ (นอกบัญชีมาตรฐาน) (แบบฟอร์ม 
คภ.101 ในภาคผนวก ก หน้า 86-87) พร้อมทั้งจัดเตรียมใบเสนอราคาพร้อมรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ทั้งนี้ จะเสนอขอตั้งงบประมาณกรณีมีหลักฐานครบถ้วน  
   4.รายการครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้ขอตั้งงบประมาณ
เท่ากัน กรณีเป็นครุภัณฑ์เพ่ือทดแทนของเดิม ให้ระบุหมายเลขครุภัณฑ์ของเดิมด้วย 

  1.3.3.2  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง พิจารณาดังนี้ 
     1. พิจารณาขอตั้งงบประมาณส าหรับรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง
ซึ่งเป็นอาคารที่มีอายุการใช้งานตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไปและยังไม่เคยได้รับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือการ
ปรับปรุง ทั้งนี้ จะต้องแนบแบบรูปรายการพร้อมประมาณราคากลางประกอบด้วย 
       2. จัดท าข้อมูลประกอบตามแบบฟอร์มรายละเอียดรายการ
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง (แบบฟอร์ม ปป.สก.100 ในภาคผนวก ก หน้า 88) และแบบฟอร์มรายละเอียด
ประกอบค าของบประมาณรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง (แบบฟอร์ม ปป.สก.101 ในภาคผนวก ก หน้า 
89) 
       3. จัดล าดับความส าคัญของรายการสิ่งก่อสร้างที่เสนอขอตั้ง
งบประมาณ 
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  1.3.4  งบเงินอุดหนุน  
   เงินอุดหนุนโครงการตามภารกิจนโยบาย ให้หน่วยงานส่วนกลางเสนอขอตั้ง
งบประมาณ พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดโครงการและจัดล าดับความส าคัญโครงการ ซึ่งมหาวิทยาลัย
จะให้ความส าคัญกับโครงการที่จัดขึ้นสอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร ประจ าปี
งบประมาณ 2562-2566 (แบบฟอร์ม คก.นโยบาย ในภาคผนวก ก หน้า 90-91) 
 

 1.4  โครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมตามกรอบแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2562-2566 เพื่อจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ของกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี ด าเนินการตามนโยบายการจัดท าค าของบประมาณของมหาวิทยาลัย โดยให้ค านึงถึงความ
คุ้มค่าและประสิทธิภาพในการใช้งบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด สอดคล้องตามแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2562-2566  

ซึ่งการจัดท าค าของบประมาณจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ งบประมาณที่ตั้งส าหรับ
การด าเนินงานตามพันธกิจหลักของหน่วยงาน (ภารกิจประจ า) และงบประมาณที่ตั้งส าหรับ
ด าเนินการตามนโยบาย แผนงาน โครงการและกิจกรรมตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ 
2562-2566 (ภารกิจนโยบาย) ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ของบประมาณ ยกเว้นส าหรับหน่วยงาน
ต่อไปนี้ คือ หอศิลป์ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ส านักหอสมุดกลาง บัณฑิตวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี 
และส านักงานสภามหาวิทยาลัย   

 
ตารางที่ 2  แสดงรายละเอียดแผนงาน/โครงการ/วัตถุประสงค์ และกิจกรรม ตามกรอบแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2562-2566 

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน งาน/โครงการ วัตถุประสงค์/ลักษณะโครงการที่จะด าเนินการ 

3. น าระบบบริหาร
จัดการทีท่ันสมัย 
นวัตกรรมในการ
บริหาร มาใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ : 
SMART 
ADMINISTRATION 

แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 
แผนงานรองพัฒนาปรับปรุงทางกายภาพ  
1. การพัฒนาสภาพแวดล้อมท่ี
เน้นการอนุรักษ์ทรัพยากร 
ธรรมชาติ  

1.ปรับปรุงสภาพแวดล้อมภูมิทัศน ์ท่ีเน้นการเพิ่มพ้ืนท่ี 
สีเขียว และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติของ
หน่วยงานและวิทยาเขตต่างๆ 
2. การจัดท าแผนพัฒนากายภาพรองรับการพัฒนา
พื้นที่ City Campus 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน งาน/โครงการ วัตถุประสงค์/ลักษณะโครงการที่จะด าเนินการ 

 แผนงานรองสร้างเสถียรภาพและความมั่นคงทางการเงิน  
 1. การแสวงหารายไดจ้าก

ภายนอก  
1. ด าเนินงานเพื่อการหารายได้ใหแ้ก่หน่วยงานและ
มหาวิทยาลยั เช่น การจัดท าแผนจัดหารายได้ของ
หน่วยงาน การปรับปรุงระเบยีบขอ้บังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
เป็นต้น 
2. การปรับปรุงพืน้ท่ีเพื่อน าไปสู่การสร้างรายได้ 
3. การจัดตั้งหน่วยวิสาหกิจส าหรบัการจัดหารายได้ 

4. พัฒนานักศึกษา
และส่งเสรมิ
ความสัมพันธ์ที่เขม้แข็ง
กับศิษย์เก่า : SMART 
STUDENT AND 
ALUMNI 

แผนงานรองพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  
1. พัฒนาคุณภาพชีวิตและ
สวัสดิการแก่นักศึกษา  

1. จัดสรรทุนการศึกษา 
2. พัฒนาการให้บริการ และการแนะแนวอาชีพให้
นักศึกษา รวมทั้งการฝึกอบรมผู้ที่ให้บริการนักศึกษา 
3. การปรับปรุงเรื่องสวัสดิภาพ สขุภาพ สวัสดิการและ
ความปลอดภัยของนักศึกษา 
4. โครงการกิจกรรมนักศึกษาซึ่งบรูณาการกับภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย 

 
ตารางที่ 3  แสดงโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม การด าเนินงานตามภารกิจประจ าของ

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน แผนงานรอง  งาน/โครงการ กิจกรรม 
3. น าระบบบริหาร
จัดการที่ทันสมัย 
นวัตกรรมในการ
บริหาร มาใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ : 
SMART 
ADMINISTRATION 

แผนงานจัดการศึกษา
อุดมศึกษา 

แผนงานรองบริหารทั่วไป   
1. งานบริหารทั่วไป  - บริหารและบริการ  

แผนงานรองพัฒนาบุคลากร   

1. งานพัฒนาบุคลากร  - โครงการพัฒนาบุคลากร  

4. พัฒนานักศึกษาและ
ส่งเสริมความสัมพันธ์ที่
เข้มแข็งกับศิษย์เก่า : 
SMART STUDENT 
AND ALUMNI 

แผนงานจัดการศึกษา
อุดมศึกษา 

แผนงานรองกิจการนักศกึษา   
1. งานบริการนักศึกษา  - ให้บริการด้านหอพัก

นักศึกษา  
2. งานกิจกรรมนักศึกษา  - ส่งเสริมกจิกรรมนักศึกษา  
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ตารางที ่4  แสดงโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม การด าเนินงานตามภารกิจนโยบาย 

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน แผนงานรอง  งาน/โครงการ กิจกรรม 
3. น าระบบบริหาร
จัดการที่ทันสมัย 
นวัตกรรมในการ
บริหาร มาใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ : 
SMART 
ADMINISTRATION 

แผนงานจัดการศึกษา
อุดมศึกษา 
 

แผนงานรองพัฒนาปรับปรุง
ทางกายภาพ  

 

1. การพัฒนาสภาพแวดล้อมท่ี
เน้นการอนุรักษ์ทรัพยากร 
ธรรมชาติ  

- ปรับปรุงกายภาพ
นครปฐม/เพชรบุร/ีcity 
campus  
- โครงการจัดการขยะ 
นครปฐม/เพชรบุรี  
- น าร่อง SMART Campus  

- พัฒนาคุณภาพชีวิตและ
ความปลอดภัยของนักศึกษา
และบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั  
- โครงการ/กิจกรรมเพิ่ม
พื้นที่สีเขียว  

แผนงานจัดการศึกษา
อุดมศึกษา 

แผนงานรองสร้างเสถียรภาพ
และความมั่นคงทางการเงิน  

 

  1. การแสวงหารายไดจ้าก
ภายนอก 

- จัดท าแผนการหารายได้ วัง
ท่าพระ/นครปฐม/เพชรบุร/ี
city Campus  

   - ระบบการจดัการทรัพยส์ิน
รายได้  

   - พัฒนาความร่วมมือกับ
สมาคมวิชาชีพ  

   - พัฒนาความร่วมมือกับ
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน  

4. พัฒนานักศึกษา
และส่งเสรมิ
ความสัมพันธ์ที่
เข้มแข็งกับศิษย์เก่า 
SMART STUDENT 
AND ALUMNI 

แผนงานจัดการศึกษา
อุดมศึกษา 

แผนงานรองพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา  

 

1. พัฒนาคุณภาพชีวิตและ
สวัสดิการแก่นักศึกษา  

- ระบบรักษาความปลอดภัย
ภายนอกและภายใน 
วิทยาเขตเพชรบุรี  
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ตารางที่ 4  (ต่อ)  

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน แผนงานรอง  งาน/โครงการ กิจกรรม 
  2. พัฒนาระบบการให้บริการ

นักศึกษาและศิษยเ์ก่า และ
กิจกรรมนักศึกษา  

- โครงการกิจกรรมนักศึกษา
เชิงบูรณาการ Active 
Citizen และ Share 
company  

 
 1.5  แนวทางการบันทึกข้อมูลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ของหน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานเทียบเท่ า ผ่านระบบ 
MIS  
  1.5.1  โครงสร้างรหัสหน่วยงาน 

  รหัส 30000 กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
  หมายเหตุ : รหัสหน่วยงาน แก้ไขตามมติที่ประชุมการด าเนินงานและการ

บริหารจัดการงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 วันพุธที่ 5 กันยายน 2562  
  1.5.2  แหลงเงินในการบันทึกในระบบ MIS  
    แหลงเงิน 20 คือ เงินรายได (โครงการปกติ) 
  1.5.3  การบันทึกขอมูลค าของบประมาณของหน่วยงาน ใหบันทึกตามโครงสราง
แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรมตามที่กองแผนงานก าหนด  
 
ตารางที ่5  แสดงรหัสโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม  เพ่ือการจัดท าค าของบประมาณ

ผ่านระบบ MIS  

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน (รหัส) งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส) 
3. น าระบบบริหาร
จัดการที่ทันสมัย 
นวัตกรรมในการ
บริหาร มาใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

แผนงานจัดการศึกษา
อุดมศึกษา 

  

ภารกิจประจ า   
แผนงานรองบริหารทั่วไป 
(101) 

งานบริหารทั่วไป 
(101001) 

- บริหารและบริการ (41) 

แผนงานรองพัฒนาบุคลากร 
(102) 

งานพัฒนาบุคลากร 
(102001) 

- โครงการพัฒนาบุคลากร 
(1054) 
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ตารางที่ 5  (ต่อ) 

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน (รหัส) งาน/โครงการ (รหัส) กจิกรรม (รหัส) 

 ภารกิจนโยบาย   
แผนงานรองพัฒนาปรับปรุง
ทางกายภาพ (128) 

การพัฒนาสภาพแวดล้อม
ที่เน้นการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติ 
(128001) 

- ปรับปรุงกายภาพ
นครปฐม/เพชรบุร/ีcity 
campus (2011)  
- โครงการจัดการขยะ 
นครปฐม/เพชรบุรี (2012)  
- น าร่อง SMART Campus 
(2016)  
- พัฒนาคุณภาพชีวิตและ
ความปลอดภัยของนักศึกษา
และบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั (2104)  
-โครงการ/กจิกรรมเพิ่มพ้ืนท่ี
สีเขียว (2105) 

แผนงานรองสร้าง
เสถียรภาพและความมั่นคง
ทางการเงิน (320)  

การแสวงหารายได้จาก
ภายนอก (320001) 

- จัดท าแผนการหารายได ้
วังท่าพระ/นครปฐม/
เพชรบุรี/city Campus 
(3200) 

   - ระบบการจดัการทรัพยส์ิน
รายได้ (3201) 

   - พัฒนาความร่วมมือกับ
สมาคมวิชาชีพ (3202) 

   - พัฒนาความร่วมมือกับ
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
(3203) 

4. พัฒนานักศึกษา
และส่งเสรมิ
ความสัมพันธ์ที่
เข้มแข็งกับศิษย์เก่า  

แผนงานจัดการศึกษา
อุดมศึกษา 

  

ภารกิจประจ า   
แผนงานรองกิจการนักศึกษา 
(105) 

งานบริการนักศึกษา 
(105001) 

- ให้บริการด้านหอพัก
นักศึกษา (77) 

 งานกิจกรรมนักศึกษา 
(105002) 

- ส่งเสริมกจิกรรมนักศึกษา 
(596) 
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ตารางที่ 5  (ต่อ) 

ยุทธศาสตร์ที ่ แผนงาน (รหัส) งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส) 
 ภารกิจนโยบาย   

แผนงานรองพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา (123) 

พัฒนาคุณภาพชีวิตและ
สวัสดิการแก่นักศึกษา 
(123006) 

- ระบบรักษาความปลอดภัย
ภายนอกและภายในวิทยา
เขตเพชรบุรี (2018) 

พัฒนาระบบการให้บริการ
นักศึกษาและศิษยเ์ก่า 
และกิจกรรมนักศึกษา 
(123003) 

- โครงการกิจกรรมนักศึกษา
เชิงบูรณาการ Active 
Citizen และ Share 
company (2028) 

 
ตารางที ่6  รหัสหมวดรายจ่าย   

รหัส หมวดรายจ่าย 
 งบบุคลากร 

100 เงินเดือน 
125 เงินเพ่ิม 6% (พนักงาน) 
129 เงินสวัสดิการพนักงาน (พนักงาน) 
150 เงินปรับประสบการณ์ 
250 ค่าจ้างชั่วคราว 
251 เงินสมทบประกันสังคม (ลูกจ้างชั่วคราว) 
257 เงินเพ่ิม 6% (ลูกจ้างชั่วคราว) 

 งบด าเนินงาน 
300 ค่าตอบแทน 
304 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
399 ค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
400 ค่าใช้สอย 
401 ค่าจ้างเหมาบริการ 
402 ค่าเช่าทรัพย์สิน 
403 ค่าใช้จ่ายในการสัมมนา อบรม เบี้ยเลี้ยง 
404 ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 
405 ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
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ตาราง 6 (ต่อ) 

รหัส หมวดรายจ่าย 
406 ค่ารับรองของขวัญช่อดอกไม้ 
407 ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
428 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
450 ค่าสาธารณูปโภค 
479 ค่าใช้สอยอ่ืนๆ 
481 ค่าไฟฟ้า 
482 ค่าประปา 
483 ค่าโทรศัพท์ 
484 ค่าไปรษณีย์/โทรเลข 
499 ค่าสาธารณูปโภคอ่ืน 
500 ค่าวัสดุ 
501 ค่าวัสดุส านักงาน 
502 ค่าวัสดุการศึกษาและกีฬา 
503 ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ 
504 ค่าวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
505 ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว 
506 ค่าวัสดุไฟฟ้า 
507 ค่าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
508 ค่าวัสดุเวชภัณฑ์ 
509 ค่าวัสดุหนังสือ วารสาร และต ารา 
599 ค่าวัสดุอ่ืนๆ 

 งบลงทุน 
601 ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน 
602 ค่าครุภัณฑ์การศึกษา 
603 ค่าครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
604 ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
605 ค่าครุภัณฑ์ประจ าอาคาร 
607 ค่าครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
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ตาราง 6 (ต่อ) 

รหัส หมวดรายจ่าย 
699 ค่าครุภัณฑ์อ่ืนๆ 
700 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน 
808 เงินอุดหนุน 

 งบรายจ่ายอ่ืน 
908 รายจ่ายอื่นๆ 

 
  1.6  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (แก้ไขปรับปรุงตามหนังสือส านัก
งบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 และหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด 
ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558)  

รายจ่ายส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 
1.6.1 งบบุคลากร 
1.6.2 งบด าเนินงาน 
1.6.3 งบลงทุน 
1.6.4 งบเงินอุดหนุน 
1.6.5 งบรายจ่ายอื่น 
  

  1.6.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล
ภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ เงินประจ าต าแหน่ง ฯลฯ 

1.6.2  งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า 
ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  

   1.6.2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายค่าตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงาน
ให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย  
เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานในสถาบันอุดมศึกษา ค่าพาหนะเหมาจ่าย เงินตอบแทน
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง ฯลฯ 

  1.6.2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการ
สาธารณูปโภคสื่อสารและโทรคมนาคม) เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าเบี้ยประกัน ค่าจ้างเหมาบริการ 
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(เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าอย่างใดอย่างหนึ่งซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ 
ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง) ค่าซ่อมแซมบ ารุง รายจ่ายที่เกี่ยวกับการ
รับรองและพิธีการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม  
ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่า 
ที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น ค่าของขวัญ ของรางวัล ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้หรือพวงมาลา ค่าภาษี 
ค่าธรรมเนียม ฯลฯ  

 1.6.2.3.  ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดย
สภาพไม่ม่ันคงถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไป
ในระยะเวลาอันสั้นรวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้  

    1. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงวัสดุ 
   2. รายจ่ายเพ่ือการจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อ
หน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

   3. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

   4. รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี 
ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  

   ส านักงบประมาณ (2559:1) แจ้งแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่
จัดเป็นวัสดุโดยสภาพ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

   1. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน
แต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

2. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ
เมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพ 

3. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้
เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มี
ลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

  1.6.2.4  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การใช้ระบบอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น  
    1.6.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง แบ่งออกเป็น 
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    1.6.3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะ
โดยสภาพคงทน ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพ
ในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รายจ่าย
เพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
    1.6.3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดิน
และหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง หรือรายจ่ายเพ่ือปรับปรุง
ที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง  
     1.6.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือ
ช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  
   1.6.5  งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ
รายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ (ส านักประมาณ, 
2560)  
 
  1.7  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ  
   การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี หมวดงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ กรณีเป็นรายการครุภัณฑ์ในบัญชีมาตรฐาน ให้ใช้บัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณปีปัจจุบัน  
 
2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีดังนี ้

2.1  ควรจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ให้ใกล้เคียงกับ
รายจ่ายที่น่าจะเป็นจริงมากที่สุด โดยอาจใช้ข้อมูลสถิติผลการเบิกจ่ายในปีที่ผ่านมาประกอบการ
พิจารณา การประมาณรายจ่ายที่สูงเกินกว่าความเป็นจริงจ านวนมากเป็นสิ่งที่ไม่สมควร เนื่องจาก
งบประมาณรายรับมีอยู่อย่างจ ากัด ท าให้หน่วยงานอ่ืนที่มีความพร้อมและความสามารถหมดโอกาสที่
จะน าเงินจ านวนนั้นไปใช้จ่ายให้เกิดประโยชน์   

2.2  ตรวจสอบนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ประจ าปีที่มหาวิทยาลัยก าหนดในแต่ละปีงบประมาณว่ามีการปรับเปลี่ยนไปในทิศทางใด เพ่ือ
จะได้จัดท าค าของบประมาณให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย และแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

2.3 โครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการที่เลือกใช้ต้องสนองต่อนโยบายและภารกิจของ
หน่วยงานและตอบสนองต่อแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร โดยหน่วยงานจะต้องทบทวน วิเคราะห์
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วัตถุประสงค์เป้าหมายของกิจกรรมต่างๆ อย่างจริงจัง เพ่ือที่ว่าอาจมีกิจกรรมใดที่สมควรชะลอ หรือ
ยุบเลิก เพ่ือให้มีทรัพยากรที่จะน าไปใช้ส าหรับแผนงาน งาน/ โครงการใหม่ๆ ที่คุ้มค่ากว่า 
 2.4  ควรกรอกร่างรายละเอียดค าของบประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel ก่อนที่
จะกรอกข้อมูลในระบบ MIS เพ่ือป้องกันความผิดพลาด และสามารถสอบทานข้อมูลได้ โดยเฉพาะงบ
บุคลากร เนื่องจากต้องกรอกงบประมาณเป็นรายบุคคล หากกรอกข้อมลูไม่ครบถ้วน หรือผิดพลาดจะ
ส่งผลกระทบมาก   

 2.5  ควรมีการวางแผนจัดท าค าของบประมาณหมวดงบลงทุนล่วงหน้า เนื่องจากต้องมี
ระยะเวลาในการเตรียมการ หากรอรับแจ้งเรื่องการจัดท าค าของบประมาณจากกองแผนงานแล้วจึง
ด าเนินการ จะไม่ทันก าหนดการของมหาวิทยาลัย 

 2.6  การตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์กรณีเป็นครุภัณฑ์นอกบัญชีมาตรฐาน ต้องมีใบเสนอ
ราคา พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ การตั้งงบประมาณรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ต้องเป็น
อาคารที่มีอายุการใช้งานตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป โดยจะต้องแนบแบบรูปรายการพร้อมประมาณราคากลาง
ประกอบด้วย เนื่องจากกองแผนงานจะเสนอขอตั้งงบประมาณกรณีที่หน่วยงานมีเอกสารครบถ้วน
เท่านั้น 
 2.7  การตั้งงบประมาณภารกิจนโยบาย จะต้องสนับสนุนการด าเนินงานตามกรอบ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร และตั้งงบประมาณตามสัดส่วนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 2.8 ควรตรวจสอบประมาณการรายรับค่าหน่วยกิต ของคณะวิทยาการจัดการ และ
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (เฉพาะสาขาวิชาและชั้นปี ที่จัดการเรียนการสอนที่วิทยา
เขตสารสนเทศเพชรบุรี) จากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของคณะวิชา เพ่ือน ามาใช้เป็น
ข้อมูลในการค านวนประมาณการรายรับของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จากค่าส่วนแบ่งโครงการพิเศษ
ระดับปริญญาตรี 20% (คณะจัดสรรให้ส่วนกลาง 15% สมทบกองทุนพัฒนาวิทยาเขตสารสนเทศ
เพชรบุรีและงานวิจัย 5%) จะได้ไม่สูงและต่ าเกินความเป็นจริง 

 2.9  ตรวจสอบจ านวนบุคลากรของกองทั้งหมด กรอบอัตราก าลังที่มีคนครอง กรอบ
อัตราว่างและแผนอัตราก าลังในแต่ละปีงบประมาณเพ่ือเป็นข้อมูลในการประมาณการค่าใช้จ่าย งบ
บุคลากร 

    2.10 ตรวจสอบรายรับ-รายจ่ายจริง ในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบใน
การจัดท าค าของบประมาณ 
 2.11 เมื่อกรอกค าของบประมาณในระบบ MIS เรียบร้อยแล้ว ควรตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนน าส่งกองแผนงาน โดยค าของบประมาณจะต้องถูกต้อง ครบถ้วน 100% และจัดส่งตาม
ก าหนดเวลา เนื่องจากกองแผนจะปิดระบบ MIS ตามที่ได้แจ้งไว้ในบันทึกข้อความ หากกอง
ด าเนินการล่าช้าจะส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย เนื่องจากกองแผนงานต้องน าค าของบประมาณของ
แต่ละคณะวิชา/ส่วนงานไปด าเนินการต่อ   
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3. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2552 ได้ก าหนดแนวปฏิบัติตนของบุคลากรในสถาบัน อุดมศึกษาและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร ในการที่จะเป็นผู้ที่มีความประพฤติดี ส านึกในหน้าที่ 
สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น รวมทั้งรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของบุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษา อันจะยังผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่เลื่อมใส ศรัทธา และยกย่องของบุคคลทั่วไป   
  บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามข้อบังคับนี้ ก าหนด
โดยยึดมั่นในหลักการต่อไปนี้ 

1. ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรม 

  จรรยาบรรณตามข้อบังคับนี้ ได้แก่ 
1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 
2. จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
3. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
4. จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
5. จรรยาบรรณต่อหน้าที่และวิชาชีพ 

  จรรยาบรรณที่ก าหนดตามข้อบังคับนี้ ครอบคลุมบุคลากรทุกคนทุกประเภทและทุก
ต าแหน่งซึ่งสังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย โดยสอดคล้องตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และ
ลักษณะวิชาการด้วย โดยจะไม่ขัดกับสิทธิและเสรีภาพของบุคคลตามรัฐธรรมนูญ (มหาวิทยาลัย
ศิลปากร, 2552) 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร ฉบับนี้ได้อธิบายขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี  วิธีการบันทึกข้อมูลค าของบประมาณผ่านระบบ MIS ซึ่งการจัดท าค า
ของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีฉบับนี้ มีความสอดคล้องตามหลักเกณฑ์การจัดท าค า
ของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของหน่วยงานส่วนกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร ในแต่
ละปีงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 -  การเตรียมการจัดท าค าของบประมาณ 
 -  การจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ 
 -  การปรับปรุงค าของบประมาณ 
 -  การบันทึกค าของบประมาณผ่านระบบ MIS 
 
1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 7   แสดงกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้

ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

กิจกรรม มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

เตรียมการจัดท าค าของบประมาณ                             

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  /                           
2. จัดท าประมาณรายรับค่าหอพัก
นักศึกษา 

  / / /                        

3. จัดท ารายงานรายจ่ายจริงจาก
เงินรายได้ของปีงบประมาณที ่
ผ่านมา 

  / / /                        

4. แจ้งหัวหน้างานเสนอความ
ต้องการค่าครภุัณฑ ์

    / /                       

5. รวบรวมข้อมูลและจดัเตรียม
เอกสารการประชุม 

    / / /                      
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ตารางที่ 7 (ต่อ) 

กิจกรรม มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

6. ประชุมเตรียมความพร้อมจดัท า
ค าของบประมาณ 

       /                     

7. จัดเตรยีมข้อมลูประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณ 

       / / /                   

ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณ                             
8. กองแผนงานแจ้งให้หน่วยงาน
จัดท าค าของบประมาณ 

         /                   

9. ประชุมจัดท าค าของบประมาณ            /                  
10. จัดท ารายละเอียดค าขอ
งบประมาณ 

          / /                 

11. บันทึกค าของบประมาณใน
ระบบ MIS 

            /                

12. จัดส่งค าของบประมาณไปยัง
กองแผนงาน 

            /                

การปรับปรุงค าของบประมาณ                             
13. กองแผนงานแจ้งวงเงินจัดสรร
งบประมาณ 

                /            

14. ประชุมปรับปรุงค าขอ
งบประมาณ 

                /            

15. ปรับปรุงรายละเอียดค าขอ
งบประมาณตามวงเงินท่ีได้รับ
จัดสรรในระบบ MIS 

                 /           

16. จัดส่งค าของบประมาณที่
ปรับปรุงแล้ว ไปยังกองแผนงาน 

                 /           

17. กองแผนงานแจ้งงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ทีไ่ดร้ับอุมัติ
โดยสภามหาวิทยาลยั 

                        /    

18. แจ้งผู้บริหาร หัวหน้างาน และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

                        /    
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 2.1 การเตรียมการจัดท าค าของบประมาณ 
 

ตารางที่ 8  แสดงผังกระบวนงานการเตรียมการจัดท าค าของบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน (Flow chart) ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 
 

1. รองอธิการบดี 
เพชรบุร ี
2. สารบรรณ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้  

มีนาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
 

 
 

1. งานพัฒนา 
นักศึกษา 
2. ผู้ช่วยผู้อ านวย 
การกองคลัง 

1. แบบฟอร์มประมาณ
การรายรับค่าธรรมเนียม
หอพักนักศึกษา 
2. แบบฟอร์มข้อมูล
รายจ่ายจริงจากเงินรายได ้

สัปดาห์ที่ 2
ของเดือน
มีนาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
 

 กองแผนงาน 1. ประมาณการรายรับ
ค่าธรรมเนียมหอพัก
นักศึกษา 
2. ข้อมูลรายจ่ายจริงจาก
เงินรายได้ปีที่ผ่านมา 

สัปดาห์ที่ 1
ของเดือน
เมษายน 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 
 

หัวหน้างาน แบบค าขอครุภณัฑ์  
(เงินรายได้) 
 

สัปดาห์ที่  
2-3 ของ
เดือน

เมษายน 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 คณะกรรมการจัดท า
ค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงิน
รายได้ กองงาน

วิทยาเขตเพชรบุร ี

ระเบียบวาระการประชุม 

 

สัปดาห์ที่ 4
ของเดือน
เมษายน 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 

 

หัวหน้างานและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
ค าของบประมาณ 

เมษายน-
พฤษภาคม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดท า 
ข้อมูลประมาณการรายรับ 

จัดส่งข้อมูลประมาณการรายรับและ
รายจ่ายทีเ่กิดขึ้นจริงให้กองแผนงาน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ข้อมูล 
ในการจัดท าค าของบประมาณ 

 

ประชุมเตรียมความพร้อมจัดท า 
ค าของบประมาณ 

 

แจ้งหัวหน้างานจัดค าขอครภุัณฑ ์
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ของ
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี โดยมีรองอธิการบดี เพชรบุรี เป็นที่ปรึกษา ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี เป็นประธานกรรมการ หัวหน้างาน และผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลังเป็นกรรมการ นักวิชาการ
อุดมศึกษาทีม่ีหน้าที่จัดท าค าของบประมาณ เป็นกรรมการและเลขานุการ  
   2.   จัดท าข้อมูลประมาณการรายรับเสนอมหาวิทยาลัย  
   2.1 แจ้งงานพัฒนานักศึกษาจัดท าข้อมูลประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมหอพัก
นักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี โดยประมาณการจากจ านวนนักศึกษา
ที่เข้าพักในหอพัก เช่น จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2563 จะประมาณการจากจ านวนนักศึกษา ปีการศึกษา 2562 ภาคปลาย และปีการศึกษา 2563 
ภาคต้น (แบบประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมหอพัก มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศ
เพชรบุรี ภาคผนวก ก หน้า 81)  
   2.2 แจ้งผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง จัดท ารายงานรายจ่ายจากเงินรายได้ กองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรีของปีที่ผ่านมา จ าแนกตามแผนงาน งาน/โครงการ และงบรายจ่าย (แบบรายงาน
ข้อมูลรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริงของงบประมาณเงินรายได้ ภาคผนวก ก หน้า 82)  

3.  แจ้งหัวหน้างานจัดท าค าขอครุภัณฑ์ เสนอที่ประชุมคณะกรรมการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี (แบบค าขอครุภัณฑ์ เงินรายได้ 
ภาคผนวก ก หน้า 83) 

4.  ประชุมคณะกรรมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี  

5.  นักวิชาการอุดมศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ข้อมูลประกอบการจัดท าค าของบประมาณ 
ได้แก่ ข้อมูลงบบุคลากร ผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีที่ผ่านมา แผนการใช้จ่ายงบประมาณในปีที่
จัดท าค าขอ รายละเอียดค าขอครุภัณฑ์ ใบเสนอราคาและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  
รายละเอียดรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง แบบรูปรายการและประมาณราคากลางค่าปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง รายละเอียดโครงการภารกิจนโยบาย ตามมติที่ประชุม 
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ตารางที่ 9  แสดงผู้ให้ข้อมูลประกอบการจัดท าค าของบประมาณ 

รายละเอียดการจัดท าค าของบประมาณ ผู้ให้ข้อมูล 
งบบุคลากร  

- รายชื่อและอัตราเงินเดือน พนักงาน
มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 

- รายชื่อและอัตราเงินเดือน พนักงาน
มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 
และลูกจ้างชั่วคราว 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล  

งบด าเนินงาน  
- ผลการใช้จ่ายงบประมาณปีที่ผ่านมา  

จ าแนกตามงบรายจ่าย 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณในปีที่จัดท า 
ค าของบประมาณ 

หัวหน้างาน 

งบลงทุน  
- ค่าครุภัณฑ์ ได้แก่ รายละเอียดค าขอ

ครุภัณฑ์ (แบบฟอร์ม คภ.100, คภ.101)  
ใบเสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (กรณีครุภัณฑ์นอกบัญชีมาตรฐาน) 

หัวหน้างาน 

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ รายละเอียด
รายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง (แบบฟอร์ม 
ปป.สก.100)  รายละเอียดประกอบค าขอ
งบประมาณรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
(แบบฟอร์ม ปป.สก.101)  แบบรูปรายการ 
และประมาณราคากลาง 

หัวหน้างาน/นายช่างช านาญการ ซึ่งท าหน้าที่
เขียนแบบ 

งบเงินอุดหนุน  
- โครงการภารกิจนโยบาย (แบบฟอร์ม คก.

นโยบาย) 
หัวหน้างาน  
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ประชุมจัดท าค าของบประมาณ 

ศึกษาเอกสาร รวบรวมข้อมลู 
และจัดเตรียมการประชุม 

 

A 

 2.2 การจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ 
 

ตารางที่ 10 แสดงผังกระบวนงานการจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน (Flow chart) ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

กองแผนงาน  
 

กองงานวิทยาเขต
เพชรบุร ี

บันทึกข้อความ เรื่องการ
จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ของ
หน่วยงานส่วนกลางผ่าน
ระบบ MIS  

สัปดาห์ที่ 2
ของเดือน
พฤษภาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 1. รองอธิการบดี 
เพชรบุร ี
2. ผู้อ านวยการกอง
งานวิทยาเขต
เพชรบุร ี

บันทึกข้อความ เรื่องการ
จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ของ
หน่วยงานส่วนกลางผ่าน
ระบบ MIS  

สัปดาห์ที่ 2
ของเดือน
พฤษภาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
 

 หัวหน้างาน และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

1. นโยบาย หลักเกณฑ์  
แนวทางการจัดท า 
ค าของบประมาณ
หน่วยงานส่วนกลาง 
มหาวิทยาลยัศิลปากร 
2. เอกสารประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 2
ของเดือน
พฤษภาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 คณะกรรมการจัดท า
ค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงิน
รายได้ กองงาน

วิทยาเขตเพชรบุร ี

เอกสารการประชุม สัปดาห์ที่ 3
ของเดือน
พฤษภาคม 

     

 
 
 

กองแผนงานแจ้งให้หน่วยงานจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายจาก 

เงินรายได ้

เสนอผู้บริหารพจิารณา 
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จัดท ารายละเอียดค าขอ
งบประมาณ 

ตารางที่ 10 (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน (Flow chart) ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 หัวหน้างานและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

รายละเอียดค าขอ
งบประมาณทุกงบรายจ่าย 
ตามแบบฟอร์ม 
 

สัปดาห์ที่  
3- 4 ของ

เดือน
พฤษภาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 

 รายละเอียดค าขอ
งบประมาณทุกงบรายจ่าย 
 

สัปดาห์ที่ 4 
ของเดือน
พฤษภาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

    

                                          

ผู้อ านวยการกองงาน
วิทยาเขตเพชรบุร ี

 
 

รายละเอียดค าขอ
งบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 4 
ของเดือน
พฤษภาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

  1. ร่างค าของบประมาณ
ในโปรแกรม Microsoft 
Excel 
2. กรอกข้อมูลในระบบ 
MIS งบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 1 
ของเดือน
มิถุนายน 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
 

 กองแผนงาน รายละเอียดค าขอ
งบประมาณจากระบบ 
MIS และเอกสารประกอบ
ค าของบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 1 
ของเดือน
มิถุนายน 

 
 
 
 

บันทึกค าของบประมาณลงใน 
ระบบ MIS 

ส่งรายละเอียดค าของบประมาณ 
ไปยังกองแผนงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
 ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กองแผนงานแจ้งให้หน่วยงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี

ของหน่วยงานส่วนกลางผ่านระบบ MIS  
2. นักวิชาการอุดมศึกษาเสนอเรื่องให้รองอธิการบดี เพชรบุรี และผู้อ านวยการกองงาน

วิทยาเขตเพชรบุรี ทราบและนัดวันประชุมคณะกรรมการประชุมจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได ้

3. นักวิชาการอุดมศึกษา ศึกษาเอกสารการจัดท าค าของบประมาณ รวบรวมข้อมูลจาก
หัวหน้างาน และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าประมาณค าของบประมาณ และจัดเตรียมเอกสารการประชุม   

4. ประชุมคณะกรรมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  กองงานวิทยา
เขตเพชรบุรี  

5. นักวิชาการอุดมศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้ประจ าปีตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดยแบ่งตามผลผลิต และแผนงาน ในรูป
ของงาน/โครงการ ตามแบบฟอร์มที่กองแผนงานก าหนด  

6. นักวิชาการอุดมศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล  และเสนอ
ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี พิจารณา  

7. นักวิชาการอุดมศึกษากรอกค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ใน
ระบบ MIS ระบบงบประมาณ และท าบันทึกส่งค าของบประมาณเสนอรองอธิการบดี เพชรบุรี ลงนาม 
ก่อนน าส่งกองแผนงาน 

8. จัดส่งรายละเอียดค าของบประมาณงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ไปยัง
กองแผนงาน 
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2.3 การปรับปรุงค าของบประมาณ 
 

ตารางที่ 11 แสดงผังกระบวนงานการปรับปรุงค าของบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน (Flow chart) ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

กองแผนงาน 
 
 
 

   
 

กองงานวิทยาเขต
เพชรบุร ี

บันทึกข้อความแจ้งวงเงิน
จัดสรรงบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 1 
ของเดือน
กรกฎาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

  1. รายละเอียดค าขอ
งบประมาณ 
2. บันทึกข้อความแจ้ง
วงเงินจัดสรรงบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 1 
ของเดือน
กรกฎาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 

ผู้อ านวยการ 
กองงานวิทยาเขต

เพชรบุร ี
 

บันทึกข้อความแจ้งวงเงิน
จัดสรรงบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 1 
ของเดือน
กรกฎาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 

 

คณะกรรมการจัดท า
ค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงิน
รายได้ กองงาน

วิทยาเขตเพชรบุร ี

รายละเอียดการปรับปรุง
ค าของบประมาณ 

สัปดาห์ที่ 1 
ของเดือน
กรกฎาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

  รายละเอียดค าขอ
งบประมาณที่ปรับปรุง
ตามมติที่ประชุม 

สัปดาห์ที่ 2 
ของเดือน
กรกฎาคม 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 

กองแผนงาน รายละเอียดค าขอ
งบประมาณที่ปรับปรุงใน
ระบบ MIS 

สัปดาห์ที่ 2 
ของเดือน
กรกฎาคม 

  

 

   

กองแผนงานแจ้งวงเงินจัดสรร
งบประมาณ 

เสนอผู้บริหารพจิารณาวงเงินสรร
งบประมาณ 

ประชุมปรับปรุงค าของบประมาณ 

ปรับปรุงค าของบประมาณตาม
วงเงินท่ีได้รับจัดสรรในระบบ MIS 

ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ
งบประมาณกับวงเงินท่ีไดร้ับจัดสรร 

ส่งเอกสารงบประมาณที ่
ปรับปรุงแล้วไปยังกองแผนงาน 
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ตารางที่ 11 (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน (Flow chart) ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

กองแผนงาน 
 
 
 

 

 

กองงานวิทยาเขต
เพชรบุร ี

เอกสารสรุปงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ ที่
ได้รับความเห็นชอบจาก
สภามหาวิทยาลยั 

สัปดาห์ที่ 2 
ของเดือน
กันยายน 

นักวิชาการ
อุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

 1. รองอธิการบดี 
เพชรบุร ี
2. ผู้อ านวยการ 
กองงานวิทยาเขต
เพชรบุร ี
3. ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการกอง
คลัง และหัวหนา้
งาน 

เอกสารสรุปงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุร ี

สัปดาห์ที่ 2 
ของเดือน
กันยายน 

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กองแผนงานแจ้งวงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี หน่วยงาน
ส่วนกลาง และให้หน่วยงานปรับปรุงค าของบประมาณตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรผ่านระบบ MIS 

2. นักวิชาการอุดมศึกษาตรวจสอบรายละเอียดค าของบประมาณ กับวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร 

3. นักวิชาการอุดมศึกษา เสนอผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี พิจารณาวงเงิน
จัดสรรงบประมาณ และเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้   
เพ่ือปรับปรุงค าของบประมาณ 

4. นักวิชาการอุดมศึกษาด าเนินการปรับปรุงค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปี ผ่านระบบ MIS ระบบงบประมาณ และท าบันทึกส่งเอกสารงบประมาณที่ปรับปรุงแล้วจาก
ระบบ MIS ไปยังกองแผนงาน 

กองแผนงานแจงงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได ทีไ่ด้รับความเห็นชอบ

โดยสภามหาวิทยาลยั 

แจ้งผู้บริหาร หัวหน้างาน และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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5. กองแผนงานแจ้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ที่ได้รับความเห็นชอบ
จากสภามหาวิทยาลัย มายังหน่วยงาน 

6. นักวิชาการอุดมศึกษา แจ้งผู้บริหาร ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง และหัวหน้างาน 
รับทราบเอกสารงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี เพ่ือด าเนินการวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณต่อไป 

 
3. เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร  ด าเนินการตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ (หน่วยงานส่วนกลาง) มหาวิทยาลัยศิลปากร ในแต่ละปีงบประมาณ ซึ่งคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ อ้างอิงตามนโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 เนื่องจากเป็นปีล่าสุดที่ได้จัดท าค าของบประมาณ  โดยมี
เทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1 การเตรียมการจัดท าค าของบประมาณ  
  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  เป็นหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี  ซึ่ ง
มหาวิทยาลัยจะจัดสรรเงินรายได้ให้ในแต่ละปีงบประมาณ จากวงเงินรายรับส่วนกลาง โดยกองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรี จะต้องจัดท าข้อมูลประมาณการรับ ข้อมูลรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง เพ่ือจัดส่งให้กอง
แผนงานจัดท าข้อมูลรายรับส่วนกลางมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  3.1.1 จัดท าประมาณรายรับค่าธรรมเนียมหอพักนักศึกษา  
 กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จะจัดท าประมาณรายรับค่าธรรมเนียมหอพัก 

มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เพ่ือจัดท าวงเงินงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ประจ าปี ยกตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมหอพักนักศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2563 จะประมาณการจากจ านวนนักศึกษาที่เข้าพักในหอพักนักศึกษา หลังที่ 1 -6 
ในปีการศึกษา 2562 ภาคปลาย และปีการศึกษา 2563 ภาคต้น ซึ่งงานพัฒนานักศึกษาที่รับผิดชอบ
ด้านหอพักนักศึกษา จะเป็นผู้จัดท าข้อมูล โดยประมาณการจากจ านวนนักศึกษาที่เข้าพักเต็มจ านวน
ทุกหอพัก (แบบฟอร์มในภาคผนวก ก หน้า 81) 
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ช่ือหอพัก จ ำนวนนักศึกษำ อัตรำค่ำห้องพัก จ ำนวนเงินรำยรับ หมำยเหตุ
ท่ีเข้ำพัก / ห้อง (บำท/คน/ภำค) รวม

 2/62  1/63  2/62  1/63
(1) (2) (3) (4) (5)=(1)*(2)*(3) (6)=(1)*(2)*(4) (7) = (5)+(6)

หอพักหลังท่ี 1 (ชาย) ความจุ 104 ห้อง
นักศึกษาใหม่ (รหัสนักศึกษา 63) เข้าพัก 2 3,600                104 748,800             748,800              
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 (รหัสนักศึกษา 62) เข้าพัก 2 3,600                104 748,800             -                   748,800              
นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 (รหัสนักศึกษา 61) เข้าพัก 2 3,600                -                   -                   -                     
นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 (รหัสนักศึกษา 60) เข้าพัก 2 3,600                -                   -                   -                     
นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 (รหัสนักศึกษา 59) เข้าพัก 2 3,600                -                   0 -                     

หอพักหลังท่ี 2 (ชาย) ความจุ 160 ห้อง
นักศึกษาใหม่ (รหัสนักศึกษา 63) เข้าพัก 4 7,200                35 1,008,000          1,008,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 (รหัสนักศึกษา 62) เข้าพัก 2 14,400              10 10 288,000             288,000             576,000              
นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 (รหัสนักศึกษา 61) เข้าพัก 4 7,200                70 35 2,016,000          1,008,000          3,024,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 (รหัสนักศึกษา 60) เข้าพัก 4 4,500                40 80 720,000             1,440,000          2,160,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 (รหัสนักศึกษา 59) เข้าพัก 4 4,500                40 720,000             0 720,000              

หอพักหลังท่ี 3 (หญิง) ความจุ 160 ห้อง
นักศึกษาใหม่ (รหัสนักศึกษา 63) เข้าพัก 4 5,700                -                   -                     
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 (รหัสนักศึกษา 62) เข้าพัก 4 5,700                80 80 1,824,000          1,824,000          3,648,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 (รหัสนักศึกษา 61) เข้าพัก 4 5,700                50 65 1,140,000          1,482,000          2,622,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 (รหัสนักศึกษา 60) เข้าพัก 4 4,500                15 15 270,000             270,000             540,000              
นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 (รหัสนักศึกษา 59) เข้าพัก 4 4,500                15 270,000             0 270,000              

หอพักหลังท่ี 4 (หญิง) ความจุ 200 ห้อง
นักศึกษาใหม่ (รหัสนักศึกษา 63) เข้าพัก 4 5,700                -                   -                     
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 (รหัสนักศึกษา 62) เข้าพัก 4 5,700                100 110 2,280,000          2,508,000          4,788,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 (รหัสนักศึกษา 61) เข้าพัก 4 5,700                60 60 1,368,000          1,368,000          2,736,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 (รหัสนักศึกษา 60) เข้าพัก 4 4,500                30 30 540,000             540,000             1,080,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 (รหัสนักศึกษา 59) เข้าพัก 4 4,500                10 180,000             0 180,000              

หอพักหลังท่ี 5 (หญิง) ความจุ 200 ห้อง
นักศึกษาใหม่ (รหัสนักศึกษา 63) เข้าพัก 4 7,200                140 4,032,000          4,032,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 (รหัสนักศึกษา 62) เข้าพัก 4 7,200                160 20 4,608,000          576,000             5,184,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 (รหัสนักศึกษา 61) เข้าพัก 4 5,700                30 30 684,000             684,000             1,368,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 (รหัสนักศึกษา 60) เข้าพัก 4 4,500                10 10 180,000             180,000             360,000              
นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 (รหัสนักศึกษา 59) เข้าพัก 4 4,500                -                   0 -                     

หอพักหลังท่ี 6 (หญิง) ความจุ 200 ห้อง
นักศึกษาใหม่ (รหัสนักศึกษา 63) เข้าพัก 4 7,200                90 2,592,000          2,592,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 (รหัสนักศึกษา 62) เข้าพัก 2 14,400              26 26 748,800             748,800             1,497,600            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 (รหัสนักศึกษา 61) เข้าพัก 4 7,200                126 36 3,628,800          1,036,800          4,665,600            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 (รหัสนักศึกษา 60) เข้าพัก 4 4,500                48 48 864,000             864,000             1,728,000            
นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 (รหัสนักศึกษา 59) เข้าพัก 4 4,500                -                   0 -                     

46,276,800         

หมายเหตุ : อัตราค่าธรรมเนียมหอพัก ส าหรับนักศึกษา รหัส 61 เป็นต้นไป 
กรณีไม่ติดต้ังเคร่ืองปรับอากาศ ราคา 5,700 บาท/คน/ภาค
กรณีติดต้ังเคร่ืองปรับอากาศ ราคา 7,200 บาท/คน/ภาค

ประมำณกำรรำยรับท้ังส้ิน

ประมำณกำรรำยรับค่ำธรรมเนียมหอพัก มหำวิทยำลัยศิลปำกร วิทยำเขตสำรสนเทศเพชรบุรี
เพ่ือจัดท ำวงเงินงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563

จ ำนวนห้อง จ ำนวนเงินรำยรับ

ภำคกำรศึกษำ ภำคกำรศึกษำ

 

ภาพที ่4   แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมหอพัก มหาวิทยาลัยศิลปากร
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  

ที่มา : กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี. “หนังสือที่ ศธ 6803.6/0236 เรื่อง ขอส่งข้อมูลเพื่อท าวงเงิน
รายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563.” 11 เมษายน 2562. 
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3.1.2 จัดท าข้อมูลรายจ่ายจริงจากงบประมาณเงินรายได้  
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จัดท าข้อมูลรายจายที่เกิดขึ้นจริงของงบประมาณ

เงินรายไดของปีงบประมาณที่ผ่านมา จ าแนกตามแผนงาน งาน/โครงการ และงบรายจ่าย (แบบฟอร์ม
ในภาคผนวก ก หน้า 82) ยกตัวอย่างการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2563 จะต้องจัดท าข้อมูลรายจ่ายจริงจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2561 (1 ตุลาคม 2560-30 กันยายน 2561) โดยการเรียกดูข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ 
MIS ระบบงบประมาณ  

งบเงิน งบ รวม
เงินเดือน คจ.ประจ า คจ.ช่ัวคราว ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง อุดหนุน รายจ่ายอ่ืน ท้ังส้ิน

รวมทุกหน่วยงำน
กองงำนวิทยำเขตเพชรบุรี

1. งานบริหารท่ัวไป
- บริหารและบริการ

2. งานบริการนักศึกษา
- บริการด้านสุขภาพอนามัย
- บริการด้านหอพัก

3. งานกิจกรรมนักศึกษา
- ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา

4. งานพัฒนาประสบการณ์และคุณภาพชีวิตในมหาวิทยาลัยของนักศึกษา
- ปรับปรุงกายภาพ ภูมิทัศน์ส่ิงแวดล้อมและความปลอดภัยของวิทยาเขต
- พัฒนาศูนย์การเรียนรู้ในวิทยาเขต
- พัฒนาระบบให้บริการนักศึกษาและศิษย์เก่า และกิจกรรมนักศึกษา

5. การจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยท่ีส าคัญ
- จัดท าแผนพัฒนาและจัดการศึกษาวิทยาเขตพชรบุรี ระยะ 10 ปี

6. งานบริการวิชาการตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
- ศูนย์การเรียนรู้วิทยาเขต

แบบรำยงำนข้อมูลรำยจ่ำยท่ีเกิดข้ึนจริงของงบประมำณเงินรำยได้ประจ ำปีงบประมำณ พ .ศ. 2561  (1 ต.ค.60-30 ก.ย.61)
จ ำแนกตำมหน่วยงำน / แผนงำน / งำน / โครงกำร และหมวดรำยจ่ำย

มหำวิทยำลัยศิลปำกร  วิทยำเขตสำรสนเทศเพชรบุรี

หน่วยงาน/แผนงาน/งาน/โครงการ งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน

 

ภาพที่ 5  แสดงแบบรายงานข้อมูลรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริงของงบประมาณเงินรายได้ (ภาคผนวก ก  
หน้า 84) 

ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร. กองแผนงาน. “หนังสือที่ ศธ 6803.10/0279 เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลเพ่ือจัดท าวงเงินรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563.” 6 มีนาคม 2562. 

ทั้งนี้ ส าหรับการเรียกดูข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 จะต้องเรียกดูข้อมูลจากระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (SU-ERP) เนื่องจากมหาวิทยาลัย
ศิลปากรได้น าระบบ SU-ERP เข้ามาใช้แทนระบบ MIS ตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม 2562 รายงานการ
สืบค้นข้อมูลดังกล่าวจึงถูกยกไปอยู่ในระบบ SU-ERP ซึ่งการใช้ระบบ SU-ERP จะเอ้ือประโยชน์
ส าหรับการตรวจสอบสถานะ ความถูกต้องของการใช้งบประมาณ และงบประมาณคงเหลือ  

3.1.3 จัดท าค าขอครุภัณฑ ์
การจัดท าค าขอครุภัณฑ์จะต้องมีการเตรียมการล่วงหน้า เนื่องจากหากเป็น

ครุภัณฑ์นอกบัญชีมาตรฐาน จะต้องมีใบเสนอราคา และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จึงต้องแจ้งให้
หัวหน้างานเตรียมการจัดท ารายละเอียดค าขอครุภัณฑ์ และมีการประชุมเตรียมความพร้อมจัดท าค า
ของบประมาณ โดยไม่ต้องรอรับแจ้งจากกองแผนงาน  
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คภ.100

หน่วยงำน …………………………………………..

ท่ี หน่วยนับ จ ำนวน รำคำต่อหน่วย รำคำรวม

สรุปรำยละเอียดค ำขอครุภัณฑ์ (เงินรำยได้)
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2563

ช่ือครุภัณฑ์ เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรเสนอขอต้ังงบประมำณ

 

 ภาพที ่6  แสดงแบบค าขอครุภัณฑ ์(เงินรายได้) (ภาคผนวก ก หน้า 85) 
ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร.  กองแผนงาน.  เข้าถึงเม่ือ 26 พฤษภาคม 2562.  เข้าถึงได้จาก 
http://www.plan.su.ac.th/ 
 
 3.2  การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
   การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี ให้จัดท างบประมาณให้สอดคล้องตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ของหน่วยงานส่วนกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยแยก
ประเภทรายจ่ายตามผลผลิตและแผนงานในรูปของงาน/โครงการต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่กองแผนงาน
ก าหนด  
 มหาวิทยาลัยก าหนดให้ตั้งงบประมาณส าหรับด าเนินงานตามกรอบยุทธศาสตร์    
กลยุทธ์ และมาตรการที่สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2562-2566) 
โดยแบ่งเป็นภารกิจประจ า และภารกิจนโยบาย ที่สัดส่วน 70 : 30  ยกเว้นส าหรับส่วนงานต่อไปนี้ หอ
ศิลป์ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ส านักหอสมุดกลาง บัณฑิตวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี และส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย เนื่องจากเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ด าเนินงานตามภารกิจเฉพาะและจัดท าแผน
โครงการต่างๆ ตามกรอบยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนามหาวิทยาลัยที่ก าหนด 
  3.2.1 การก าหนดแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรมตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ศิลปากร พ.ศ.2562-2566  
   การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยา
เขตเพชรบุรี แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ งบประมาณที่ตั้งส าหรับด าเนินงานตามพันธกิจหลักของหน่วยงาน 
(ภารกิจประจ า) และงบประมาณส าหรับด าเนินงานตามภารกิจนโยบาย เนื่องจากกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี เป็นหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี จึงไม่ต้องก าหนดสัดส่วนภารกิจนโยบายในอัตรา

http://www.plan.su.ac.th/
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ร้อยละ 30 โดยให้ขอตั้งงบประมาณส าหรับด าเนินการตามภารกิจเฉพาะที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย
ตามกรอบยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และมาตรการที่สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2566  
 
  ค าถาม : จะทราบได้อย่างไรว่า กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จะต้องจัดท าค าขอ
งบประมาณภายใต้แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม ใดบ้าง 
  ค าตอบ : กองแผนงานจะก าหนดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ เพ่ือให้คณะ
วิชา/หน่วยงาน จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ในแต่ละปีงบประมาณ การก าหนด
แผนงาน งาน/โครงการ ของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จะศึกษาจากวัตถุประสงค์ของโครงการ/
กิจกรรม เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามกรอบแผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2562-2566 
และโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ ที่กองแผนงานก าหนด โดยต้องพิจารณาในช่อง หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ที่ระบุว่ากองงานวิทยาเขต 
 

 
ภาพที่ 7  แสดงตัวอย่างรายละเอียดแผนงาน/โครงการ/วัตถุประสงค์ และกิจกรรมตามกรอบ

แผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2562-2566 (ภาคผนวก ง หน้า 105-109) 
ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร.  กองแผนงาน.  เข้าถึงเม่ือ 26 พฤษภาคม 2562.  เข้าถึงได้จาก 
http://www.plan.su.ac.th/ 
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ภาพที ่8  แสดงตัวอย่างโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ เพ่ือการจัดท างบประมาณรายจ่ายจาก 
เงินรายได้ (ภาคผนวก ง หน้า 110-116) 

ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร.  กองแผนงาน.  เข้าถึงเม่ือ 26 พฤษภาคม 2562.  เข้าถึงได้จาก 
http://www.plan.su.ac.th/ 
 

 3.2.2  การจัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีให้
ด าเนินการตามแนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ของหน่วยงาน
ส่วนกลาง โดยแยกตามงบรายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน ในการ
ตั้งค าของบประมาณ จะพิจารณาจากผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีที่ผ่านมา และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของปีปัจจุบัน โดยก าหนดงบประมาณให้ครอบคลุมทุกงบรายจ่าย และบันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS ระบบงบประมาณ 

 1. งบบุคลากร ให้ตั้งตามกรอบอัตราเดิมที่ได้รับความเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลัย กรณีกรอบอัตราใหม่ที่อยู่ระหว่างเสนอขอกรอบอัตรา ให้ระบุอย่างชัดเจนเพ่ือขอรับการ
จัดสรร 

  การจัดท างบบุคลากร ของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จะค านวณงบ
บุคลากรจากจ านวนบุคลากรตามกรอบอัตราเดิม ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงาน
ประจ า (เฉพาะพนักงานเงินรายได้) พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว และลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว เงินเดือนเลื่อนขั้น ณ วันที่ 1 เมษายน โดยผู้ปฏิบัติงานด้าน
แผน จะค านวณงบบุคลากรในโปรแกรม Microsoft Excel ก่อนที่จะบันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 
เป็นรายบุคคล 

http://www.plan.su.ac.th/
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1.1  เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ได้แก่ เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจ า เฉพาะพนักงานเงินรายได้ ประกอบด้วย 
   - เงินเดือน คือ <เงินเดือนต่อเดือน> จ านวน 12 เดือนเท่ากับ
<เงินเดือนต่อป>ี 

    - เงินเลื่อนขั้นร้อยละ 4 คือ <เงินเดือนต่อเดือน> จ านวน 12 
เดือนเท่ากับ <เงินเดือนต่อป>ี คูณ 4% เท่ากับ <เงินเพ่ิม 4% ต่อปี> 

   - เงินสวัสดิการพนักงาน 18% คือ <เงินเดือนต่อเดือน> จ านวน 
12 เดือนเท่ากับ <เงินเดือนต่อปี> บวก <เงินเพ่ิม 4% ต่อปี> คูณ 18% เท่ากับ <เงินสวัสดิการ
พนักงานต่อปี>  
     1.2   ค่าจ้างชั่วคราว ได้แก่ เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
พนักงานชั่วคราว และลูกจ้างชั่วคราว ประกอบด้วย 
     - ค่าจ้างชั่วคราว คือ <ค่าจ้างชั่วคราวต่อเดือน> จ านวน 12 เดือน
เท่ากับ <ค่าจ้างชั่วคราวต่อปี> 
    - เงินเลื่อนขั้นร้อยละ 6 คือ <ค่าจ้างชั่วคราวต่อเดือน> จ านวน 12 
เดือนเท่ากับ <ค่าจ้างชั่วคราวต่อปี> คูณ 6% เท่ากับ <เงินเพ่ิม 6% ต่อปี> 
      - เงินสมทบประกันสังคม (ลูกจ้างชั่วคราว) 5% คือ <ค่าจ้าง
ชั่วคราวต่อเดือน> จ านวน 12 เดือนเท่ากับ <ค่าจ้างชั่วคราวต่อปี> บวก <เงินเพ่ิม 6% (ลูกจ้าง
ชั่วคราว) ต่อปี> คูณ 5% เท่ากับ <เงินสมทบค่าประกันสังคม ลูกจ้างชั่วคราวต่อปี>   
   ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว และลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับเงินเดือนตั้งแต่ 15,000 บาท ขึ้นไป ให้ตั้งเงินสมทบค่า
ประกันสังคมต่อปีในอัตรา 9,000 บาท  
   หมายเหตุ : ในการตั้งงบบุคลากร ให้อยู่ภายใต้แผนงานรองบริหาร
ทั่วไป งาน/โครงการ : งานบริหารทั่วไป กิจกรรม : บริหารและบริการ   
   2. งบด าเนินงาน  
   2.1  ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
   ให้ตั้งงบด าเนินงานตามความจ าเป็นโดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
รวมถึงการแสดงรายละเอียดวิธีการค านวณ เพ่ือประกอบการจัดสรรงบประมาณ 
   2.1.1 ค่าตอบแทน ได้แก่ ค่าตอบแทนพิเศษเงินเต็มขั้นพนักงาน  
ค่าตอบแทนพิเศษเงินเต็มขั้นลูกจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าตอบแทน
กรรมการตรวจการจ้าง ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ให้หน่วยงานของเลขานุการ
คณะกรรมการชุดต่างๆ เป็นผู้ตั้งงบประมาณ  ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ได้แก่ 
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ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ค่าตอบแทนเงินประจ า
ต าแหน่งหัวหน้างาน  ให้กองคลังเป็นผู้ตั้งงบประมาณ 
   2.1.2 ค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเลี้ยงรับรองการ
ประชุม ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้สอยอื่นๆ เช่น ค่าเช่าเครื่องถ่าย
เอกสาร ค่าน้ าดื่ม ค่าทางด่วน ค่าเช่ารถ ค่ารับรองของขวัญช่อดอกไม้  ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
ต่างๆ 
    2.1.3 ค่าวัสดุ ได้แก่ ค่าวัสดุส านักงาน ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว 
ค่าวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าวัสดุกีฬา ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ ค่าวัสดุไฟฟ้าและ
วิทยุ ค่าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ ค่าวัสดุเวชภัณฑ์ ค่าวัสดุการเกษตร ค่าวัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
ค่าวัสดุอ่ืนๆ  

2.2 ค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าไปรษณีย์ ค่า
โทรศัพท ์

    2.2.1 ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา 
    กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี เสนอขอตั้งงบประมาณใน

ภาพรวมของวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี โดยแสดงรายจ่ายของปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ ซึ่งจะตั้งงบประมาณไว้ที่กองคลัง  

2.2.2 ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์ ขอตั้งงบประมาณตามความ
จ าเป็น โดยพิจารณาจากผลการใช้จ่ายงบประมาณปีที่ผ่านมา 

 

 ค าถาม : การจัดท าประมาณการค าของบด าเนินงาน จะทราบได้อย่างไรว่าควรตั้ง
งบประมาณในแต่ละงบรายจ่ายเท่าไร  
 ค าตอบ : การจัดท าค าของบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และ
ค่าสาธารณูปโภค ที่ประชุมคณะกรรมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  กองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรี จะร่วมกันจัดท าประมาณการค าของบประมาณ โดยพิจารณาจากผลการใช้จ่าย
งบประมาณของปีที่ผ่านมา และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของปีปัจจุบัน เช่น การจัดท าค าของ
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 จะพิจารณาจากรายละเอียดค า
ของบด าเนินงานของปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เปรียบเทียบผลการจัดสรรงบด าเนินงานของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 (1 ตุลาคม 260-
30 กันยายน 2561) ผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ช่วง 6 เดือน (1 ตุลาคม 
2561-31 มีนาคม 2562) และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
 ทั้งนี้ การเรียกดูข้อมูลรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริงของงบประมาณเงินรายได้  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561 และปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 สามารถเรียกดูรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ
จากระบบ MIS ระบบงบประมาณ ที่เมนูรายงานงปม/อนุมัติจ่าย เลือกข้อ 11 รายงานสรุปยอด
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งบประมาณคงเหลือตามรายการย่อย ส าหรับการเรียกดูข้อมูลรายงานการใช้จ่ายงบประมาณเงิน
รายได้ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 จะต้องเรียกดูข้อมูลจากระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (SU-
ERP) เนื่องจากมหาวิทยาลัยศิลปากร ได้น าระบบ SU-ERP เข้ามาใช้แทนระบบ MIS ตั้งแต่วันที่ 2 
มกราคม 2562 รายงานการสืบค้นข้อมูลดังกล่าวได้ถูกยกไปอยู่ในระบบ SU-ERP สามารถเรียกดู
ข้อมูลได้จากการเข้าระบบบริหารงานงบประมาณ (Fund Management : FM) ที่รหัสค าสั่ ง 
ZFMRP013 : รายงานเร่งรัดการใช้งบประมาณ  
   3.  งบลงทุน  
     การจัดท าค าของบลงทุน ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
จะต้องมีการวางแผนการด าเนินงานล่วงหน้า เนื่องจากหากเป็นครุภัณฑ์นอกบัญชีราคามาตรฐาน 
จะต้องจัดเตรียมใบเสนอราคาพร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ซึ่งจะต้องติดต่อขอใบเสนอราคา
จากผู้ประกอบการร้านค้า ส่วนรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างซึ่งเป็นอาคารที่มีอายุการใช้งานตั้งแต่ 10 
ปีขึ้นไป จะต้องมีแบบรูปรายการพร้อมประมาณราคากลางประกอบด้วย โดยจะต้องเสนอขอตั้ง
งบประมาณให้สอดคล้องตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย  
   3.1  ค่าครุภัณฑ์ พิจารณาขอตั้งงบบประมาณตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  3.1.1 เป็นรายการที่มีราคาต่อหน่วยไม่ต่ ากว่า 5,000 บาท หรือ
เป็นสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมด
ไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อช ารุดเสียหายสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  3.1.2 เป็นรายการครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ของ
ส านักงบประมาณ ฉบับปัจจุบันในปีที่จัดท าค าของบประมาณ   

   3.1.3 ให้จัดท าข้อมูลรายการครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มสรุป
รายละเอียดค าขอครุภัณฑ์เงินรายได้ (แบบฟอร์ม คภ.100 ในภาคผนวก ก หน้า 85) กรณีเป็น
ครุภัณฑ์นอกบัญชีราคามาตรฐานให้จัดเตรียมใบเสนอราคาพร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
และจัดท ารายละเอียดค าขอครุภัณฑ์ (แบบฟอร์ม คภ.101 ในภาคผนวก ก หน้า 86-87) 

  3.1.4 ให้เรียงล าดับตามความส าคัญ และระบุจ านวนเงินตาม
ประเภทของรายการครุภัณฑ์ (รายการใหม่  ทดแทนของเดิมหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ) พร้อมทั้ง
รายละเอียดของเหตุผลความจ าเป็น โดยพิจารณาขอตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์ของส านัก
งบประมาณและมหาวิทยาลัย  

  3.1.5 รายการครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้ขอตั้ ง
งบประมาณเท่ากัน กรณีเป็นครุภัณฑ์เพ่ือทดแทนของเดิม ให้ระบุหมายเลขครุภัณฑ์ของเดิมด้วย 

   3.2  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง    
    3.2.1 พิจารณาขอตั้งงบประมาณส าหรับรายการปรับปรุง
สิ่งก่อสร้างซึ่งเป็นอาคารที่มีอายุการใช้งานตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไปและยังไม่ เคยได้รับการจัดสรร
งบประมาณ เพ่ือการปรับปรุง ทั้ งนี้  จะต้องแนบแบบรูปรายการพร้อมประมาณราคากลาง
ประกอบด้วย 
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    3.2.2 จัดท าข้อมูลประกอบตามแบบฟอร์มรายละเอียดรายการ
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง (แบบฟอร์ม ปป.สก.100 ในภาคผนวก ก หน้า 88) และแบบฟอร์มรายละเอียด
ประกอบค าของบประมาณรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง (แบบฟอร์ม ปป.สก.101 ในภาคผนวก ก หน้า 
89) 
    3.2.3 จัดล าดับความส าคัญของรายการสิ่งก่อสร้างที่เสนอขอตั้ง
งบประมาณ 
 

  ค าถาม : ในการจัดท าค าของบประมาณจะทราบได้อย่างไรว่ารายการใดเป็นค่าวัสดุ 
รายการใดเป็นค่าครุภัณฑ์ 
  ค าตอบ : ให้อ้างอิงตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ของ
ส านักงบประมาณ แก้ไขปรับปรุงตามหนังสือส านักงบประมาณที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 
มกราคม 2553 และหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 
2558 (ภาคผนวก ฉ หน้า 134-153) สรุปได้ดังนี้  

- ค่าวัสดุ คือ รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร 
หรือตามปกติมีอายุไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพใน
ระยะเวลาอันสั้น 

- ค่าครุภัณฑ์ คือ รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร 
หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพ
ในระยะเวลาอันสั้น  

 

  ค าถาม : กรณีเป็นครุภัณฑ์นอกบัญชีราคามาตรฐาน ถ้าหากไม่มีใบเสนอราคา
พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จะเสนอของบประมาณได้หรือไม ่
  ค าตอบ : ไม่ได้  เนื่องจากการจัดท าค าของบประมาณต้องด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด กรณีเป็นครุภัณฑ์นอกบัญชีราคามาตรฐาน ต้องแนบใบเสนอราคา
พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ซึ่งกองแผนงานจะเสนอขอตั้งงบประมาณกรณีมีหลักฐาน
ครบถ้วนเท่านั้น  
 

  ค าถาม : การตั้งงบประมาณค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จะตั้งงบประมาณรายการใดได้
บ้าง 
  ค าตอบ : การตั้งงบประมาณค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้ตั้งงบประมาณส าหรับ
รายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างซึ่งเป็นอาคารที่มีอายุการใช้งานตั้งแต่ 10 ปี ขึ้นไป โดยต้องแนบแบบรูป
รายการพร้อมประมาณราคากลางประกอบ ซึ่งกองแผนงานจะเสนอขอตั้งงบประมาณกรณีมีหลักฐาน
ครบถ้วนเท่านั้น 
   4. งบเงินอุดหนุน  
 เงินอุดหนุนโครงการ ได้แก่ โครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน โครงการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนนธรรม โครงการตามภารกิจนโยบาย ซึ่งในการตั้งงบประมาณ งบเงินอุดหนุนของ
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จะแบ่งเป็นเงินอุดหนุนภารกิจประจ า และเงินอุดหนุนภารกิจนโยบาย  
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4.1 เงินอุดหนุนตามภารกิจประจ า ได้แก่ เงินอุดหนุนโครงการพัฒนา
นักศึกษาจากเงินกิจกรรมนักศึกษา เงินอุดหนุนกองทุนพัฒนาวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีและ
งานวิจัยจากเงินส่วนแบ่งโครงการพิเศษคณะวิทยาการจัดการ คณะสัตวศาสตร์ฯ และคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ร้อยละ 5     

 4.2 เงินอุดหนุนภารกิจนโยบาย ได้แก่  โครงการที่สอดคล้องกับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562-2566  โดยให้จัดท ารายละเอียด
โครงการ และจัดล าดับความส าคัญโครงการ (แบบฟอร์ม คก.นโยบาย ในภาคผนวก ก หน้า 90-91)  

 
 3.3 การปรับปรุงค าของบประมาณ 
  หลังจากที่หน่วยงานได้จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ผ่าน
ระบบ MIS และจัดส่งไปยังกองแผนงานเรียบร้อยแล้ว กองแผนงานได้น าเสนอต่อคณะกรรมการจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ประชุมคณะกรรมการฯ ได้
พิจารณาจัดสรรวงเงินงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ของหน่วยงานส่วนกลาง และแจ้ง
ให้หน่วยงานด าเนินการปรับปรุงรายละเอียดของงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ในระบบ 
MIS ระบบงบประมาณ โดยมหาวิทยาลัยจะจัดสรรวงเงินงบประมาณให้ตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

1. งบบุคลากร 
2. ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 
3. งบเงินอุดหนุน 

- เงินอุดหนุนกองทุนพัฒนาวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีและงานวิจัย (จาก
เงินส่วนแบ่งโครงการพิเศษของคณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร  
ร้อยละ 5) 

- เงินอุดหนุน โครงการตามภารกิจประจ า 
- เงินอุดหนุน โครงการตามภารกิจนโยบาย 
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งบรำยจ่ำย  ค ำของบ 63  จัดสรร หมำยเหตุ
รวมวงเงิน        72,744,400        47,586,300 

1. งบบุคลากร 20,865,300        20,865,300        

2. ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 16,785,200        8,100,000          - ปรับลดค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 7,900,000 บาท
 - งบด าเนินงาน ปรับลดตามท่ีได้รับจัดสรร

3. งบลงทุน 3,102,900         1,000,000         ปรับลดงบประมาณตามท่ีได้รับจัดสรร โดยไม่รวม
รถตู้ รถแทรกเตอร์ หากมีความจ าเป็นให้ขอหารือ
กับอธิการบดีเป็นรายการไป

4. งบเงินอุดหนุน 31,991,000        17,621,000        

อุดหนุนกองทุนพัฒนาวิทยาเขตฯ 13,421,000        13,421,000        

โครงการจัดต้ังหน่วยงานฝ่ายพัฒนากิจการ
เพ่ือสังคม

500,000            100,000            

โครงการจัดต้ังศูนย์ฝึกอบรมการเป็น
ผู้ประกอบการสังคม

250,000            100,000            

โครงการพัฒนาผลิตภัณฑ์สังคมและชุมชน
ในภูมิภาคตะวันตก

250,000            100,000            

โครงการพัฒนาผู้ประกอบการสังคมรุ่นเยาว์ 250,000            100,000            

โครงการภารกิจตามยุทธศาสตร์ 17,320,000        2,100,000         ปรับลดโครงการตามท่ีผ่านการพิจารณา 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย (เฉพาะท่ีมีแถบสี
เทาคือโครงการท่ีพิจารณาจัดสรรให้ในเบ้ืองต้น)

โครงการพัฒนากิจกรรมนักศึกษาจากเงิน
กิจกรรมนักศึกษา

1,700,000         ต้ังงบประมาณส าหรับกิจกรรมนักศึกษา โดยให้
พิจารณาจัดสรรโครงการไม่เกินร้อยละ 80 ของ
วงเงินท่ีต้ังงบประมาณ

รำยละเอียดกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยจำกเงินรำยได้ ประจ ำปี พ.ศ.2563

หน่วยงำน  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี

 
ภาพที่ 9  แสดงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  
ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร.  กองแผนงาน. “หนังสือที่ อว 8603.10/ว.01293 เรื่อง การปรับปรุง
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ของหน่วยงานที่ขอรับจัดสรร
งบประมาณจากส่วนกลาง.” 22 กรกฎาคม 2562. 
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ต้ังงบประมำณ วงเงินจัดสรร
             17,320,000                2,100,000 

1,200,000                
1. โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาจากเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 1,000,000                
2. โครงการพัฒนาประสบการณ์และคุณภาพชีวิตของนักศึกษา 200,000                   

1,300,000               500,000                 

1. โครงการซ่อมแซมและปรับปรุงหอพักช่วงปิดภาคการศึกษา 1,000,000                

2. โครงการบ ารุงรักษาและปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยท้ังภายในและ
ภายนอกหอพักนักศึกษา

300,000                   

3. โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสวัสดิการแก่นักศึกษา
5,770,000               1,000,000               

1. โครงการจัดสร้างศูนย์การเรียนรู้ด้านการจัดการขยะ ณ  เพชรบุรี 2,000,000                
2. โครงการจัดสร้างห้องแสดงนิทรรศการภาพเขียนของมหาวิทยาลัยศิลปากร

 ณ วิทยาเขตเพชรบุรี
1,500,000                

3. โครงการติดต้ังอินเทอร์เน็ตไร้สายภายในโรงอาหารกลาง 100,000                   
4. โครงการบ ารุงรักษา และปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยภายในและ

ภายนอกวิทยาเขต
300,000                   

5. โครงการปรับปรุงภูมิทัศน์บริเวณลานจัน 200,000                   
6. โครงการปลูกไม้ยืนต้นเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวตามผังแม่บท 500,000                   
7. โครงการรณรงค์ให้นักศึกษาซ้ือสินค้าผ่าน QR Code 20,000                    
8. โรงเรือนปุ๋ยไบโอพลาสติก  (ขอต้ังในงบลงทุน) 950,000                   
9. โครงการส่งเสริมน าภาชนะกลับมาใช้แบบเวียนเติมอาหาร (Food and 

Refill) ณ วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี
200,000                   

9,050,000               600,000                 
1. โครงการจัดงานว่ิง Silpakorn Cha-am Mini Half Marathon 1,800,000                
2. โครงการจัดต้ังและด าเนินร้านค้าเพ่ือกิจการสังคมและร้านค้าการกุศล ณ 

อาคาร 15 ปี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์
1,000,000                

3. โครงการจัดหลักสูตรฝึกอบรมระยะส้ัน 250,000                   
4. โครงการพัฒนาพ้ืนท่ีปฏิบัติการเชิงพาณิชย์เพ่ือสังคมในเขตเทศบาลเมือง

หัวหิน
5,000,000                

5. โครงการพัฒนาร้าน Smart Market 500,000                   
6. โครงการพัฒนาร้านบริเวณ Co Learning Space 500,000                   

7. โครงการแสวงหารายได้จากภายนอก

320001 : กำรแสวงหำรำยได้จำกภำยนอก

ตำรำงแนบท้ำย รำยกำรงบอุดหนุนท่ีพิจำรณำจัดสรรปรับลด

รำยกำร /โครงกำร

กองงำนวิทยำเขตเพชรบุรี (อุดหนุนโครงกำรภำรกิจตำมยุทธศำสตร์)

123003 : พัฒนำระบบให้บริกำรนักศึกษำและศิษย์เก่ำ และกิจกรรมนักศึกษำ

123006 : กำรพัฒนำคุณภำพชีวิตและสวัสดิกำรแก่นักศึกษำ

128001 : กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมท่ีเน้นกำรอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติ

 

ภาพที ่10  แสดงตารางแนบท้ายรายการงบอุดหนุนที่พิจารณาจัดสรรปรับลด  
ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร.  กองแผนงาน. “หนังสือที่ อว 8603.10/ว.01293 เรื่อง การปรับปรุง
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ของหน่วยงานที่ขอรับจัดสรร
งบประมาณจากส่วนกลาง.” 22 กรกฎาคม 2562. 
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 กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ด าเนินการปรับปรุงค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปีตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร โดยเสนอที่ประชุมคณะกรรมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้ กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี พิจารณาปรับปรุงค าของบประมาณ จ าแนกตามแผนงาน 
งาน/โครงการ กิจกรรม และด าเนินการบันทึกค าของบประมาณในระบบ MIS ระบบงบประมาณ โดย
มีข้ันตอน ดังนี้ 
 3.3.1 ปรับปรุงค าของบประมาณตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย จ าแนกตาม
แผนงาน งาน/โครงการ ดังภาพที่ 11 
 3.3.2 ปรับปรุงรายละเอียดค าของบประมาณในแต่ละงบรายจ่าย ดังภาพที่ 12, 13, 14 
 3.3.3 บันทึกการปรับปรุงค าของบประมาณในระบบ MIS ระบบงบประมาณ 
 

เงินเดือน ค่าจ้างช่ัวคราว ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินฯ กองทุนฯ ประจ า งานนโยบาย

1. แผนงำนรองบริหำรท่ัวไป 40,937,900   
1.1 งานบริหารท่ัวไป 6,184,300   14,681,000     661,800      3,548,200   1,226,600     115,000          1,000,000   -            13,421,000    100,000       -               40,937,900    

2. แผนงำนรองกิจกำรนักศึกษำ 4,248,400    
2.1 งานบริการนักศึกษา -            -               660,000      770,000      1,118,400     -                 -            -            -              -             -               2,548,400      
2.2 งานกิจกรรมนักศึกษา 1,700,000    -               1,700,000      

3. แผนงำนรองบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน 300,000       
3.1 งานบริการวิชาการแก่ชุมชน -            -               -            -            -              -                 -            -            -              300,000       -               300,000        

4. แผนงำนรองพัฒนำประสบกำรณ์และคุณภำพชีวิต
ในมหำวิทยำลัยของนักศึกษำ

500,000       

4.1 พัฒนาคุณภาพชีวิตและสวัสดิการแก่นักศึกษา -            -               -            -            -              -                 -            -            -              -                      500,000 500,000        

5. แผนงำนรองพัฒนำปรับปรุงทำงกำยภำพ 1,000,000    
5.1 การพัฒนาสภาพแวดล้อมท่ีเน้นการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติ

-            -               -            -            -              -                 -            -            -              -                   1,000,000 1,000,000      

6. แผนงำนรองกำรสร้ำงเสถียรภำพและควำมม่ันคง
ทำงกำรเงิน

600,000       

6.1 การแสวงหารายได้จากภายนอก -            -               -            -            -              -                 -            -            -              -                      600,000 600,000        

6,184,300  14,681,000   1,321,800  4,318,200  2,345,000   115,000         1,000,000  -           13,421,000  2,100,000   2,100,000     47,586,300   
13,421,000 2,100,000 2,100,000 47,586,300

สัดส่วน (ร้อยละ) 28.20 4.41 4.41 100.0043.85 17.02 2.10

รวมค ำของบประมำณ
20,865,300 8,100,000 1,000,000

ปรับปรุงค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2563 ตำมวงเงินท่ีได้รับจัดสรร

แผนงำน/งำน/โครงกำร
งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบลงทุน เงินอุดหนุน

รวม

จ ำแนกตำมแผนงำน งำน/โครงกำร

 

ภาพที่ 11  แสดงการปรับปรุงค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
จ าแนกตามแผนงาน งาน/โครงการ 
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หน่วยงาน   กองงานวทิยาเขตเพชรบรุี

ค ำขอ จัดสรร

2563 2563
งบด ำเนินงำน 16,785,200 8,100,000      

งานบริหารทั่วไป 14,136,800 5,551,600

1.คา่ตอบแทน 661,800 661,800

คา่ตอบแทนเงินเต็มขัน้พนกังาน 123,600           พนกังานมหาวิทยาลยัเงินเดือนเต็มขัน้ จ  านวน 6 คน

คา่ตอบแทนเงินเต็มขัน้ลกูจา้งชั่วคราว 108,200     ลกูจา้งชั่วคราวเงินเดือนเต็มขัน้ จ  านวน  8 ราย

ค่าตอบแทนผูป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 380,000

ค่าตอบแทนอืน่ๆ 50,000            คา่ตอบแทนกรรมการตรวจการจา้ง/ คา่ตอบแทนอ่ืนๆ 

นอกเหนือจากที่ระบขุา้งตน้

2.คา่ใชส้อย 3,960,000 3,548,200

คา่จา้งเหมาบรกิาร 2,200,000       2,000,000       คา่จา้งเหมาบรกิารที่เป็นภารกิจประจ าของกองงานวิทยาเขตฯ

 อาท ิคา่จา้งเหมาท าความสะอาดเครือ่งปรบัอากาศ 

(230,000), คา่จา้งเหมาก าจดัแมลง (130,000), คา่จา้งเหมา

ซ่อมแซมระบบสาธารณปูโภค (ไฟฟา้,ประปา,โทรศพัท)์, 

คา่จา้งเหมาสบูสิ่งปฏกิูลอาคารเรยีน และอาคารบรหิาร, 

คา่จา้งเหมาเจา้หนา้ที่รกัษาความปลอดภยั (1,700,000)

คา่ซ่อมแซมบ ารุงรกัษาทรพัยส์ิน 850,000          750,000           คา่ซ่อมแซมครุภณัฑ/์ คา่ซ่อมแซมลิฟท/์ คา่ซ่อมแซม

ยานพาหนะ /เปลี่ยนถ่ายน า้มนัเครือ่ง/ คา่ซ่อมแซม

เครือ่งปรบัอากาศ ฯลฯ

คา่เลีย้งรบัรองการประชมุ 160,000          160,000          คา่อาหารและอาหารวา่งรบัรองการประชมุของกองงานวิทยา

เขตเพชรบรุ ีหรอืหนว่ยงานในส านกังานอธิการบดี (กรณีใช้

หอ้งประชมุของกองงานวิทยาเขตฯ)/ คา่เลีย้งรบัรองกรรมการ

ตรวจการจา้ง/ คา่เลีย้งรบัรองการประชมุผูบ้รหิารวิทยาเขตฯ 

และการประชมุส  าคญัในระดบัวิทยาเขตฯ

100,000          50,000             คา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปเขา้รว่มประชมุ อบรม สมัมนาที่

จดัขึน้ทัง้โดยหนว่ยงานภายในและภายนอก ไดแ้ก่ คา่เบีย้

เลีย้ง คา่ที่พกั คา่ยานพาหนะ คา่ลงทะเบยีน และรายจ่าย

อ่ืน ๆ ในการเดินทางไปราชการ

คา่ใชส้อยอ่ืน ๆ 650,000          588,200           คา่เช่าเครือ่งถ่ายเอกสาร/ คา่น า้ดื่ม/ คา่ทางดว่น/ คา่เช่ารถ/ 

คา่ซกัรดี/ คา่พวงหรดี/ คา่ของขวญั ของที่ระลกึ/ คา่ใชจ้่ายใน

การจดัโครงการพฒันาบคุลากร

ค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

งบด ำเนินงำน

งบด ำเนินงำน เหตุผล

คา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประชมุ อบรม สมัมนา

 
ภาพที ่12  แสดงการปรับปรุงงบด าเนินงานตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
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ค ำขอ จัดสรร

2563 2563

3. คา่วสัดุ 1,500,000 1,226,600 คา่วสัดสุ  านกังาน/ วสัดงุานบา้นงานครวั/ คา่น า้มนัเชือ้เพลิง

รถยนตร์าชการ/คา่น า้มนัเครือ่งส  ารองไฟ/คา่สารเคมีผลิต

น า้ประปา/ คา่น า้มนัเชือ้เพลิงเตาเผาขยะ/ คา่วสัดซุ่อมแซม

บ ารุงรกัษายานพาหนะ/ วสัดโุฆษณาและเผยแพร/่ วสัดุ

ส  าหรบัหอ้งเรยีน อาท ิปากกาไวทบ์อรด์, หลอด LCD

4. คา่สาธารณปูโภค 8,015,000 115,000

คา่ไฟฟา้ 5,400,000       

คา่น า้ประปา 2,500,000       

คา่โทรศพัท์ 65,000            65,000            

คา่ไปรษณีย์ 50,000            50,000            

งานบริการนักศกึษา 2,648,400 2,548,400

1.คา่ตอบแทน 660,000 660,000

คา่ตอบแทนผูป้ฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ 400,000          400,000           คา่ตอบแทนผูป้ฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ เจา้หนา้ที่หอพกั 

เจา้หนา้ที่ประจ าโรงพลศกึษา ลกูมือช่าง

คา่ตอบแทนอาจารยท์ี่ปรกึษาหอพกั 260,000          260,000          

2.คา่ใชส้อย 850,000 770,000

คา่จา้งเหมาพยาบาล 400,000          360,000          

คา่จา้งเหมารถน านกัศกึษาไปโรงพยาบาล 150,000          110,000          

คา่จา้งเหมาสบูสิ่งปฏกิูล 100,000          100,000          

คา่ซ่อมแซมบ ารุงรกัษาหอพกันกัศกึษา 100,000          100,000           งานซ่อมทั่วไป

คา่ใชส้อยอ่ืนๆ 100,000          100,000           คา่น า้ดื่ม, คา่ซกัรดี ฯลฯ

3. คา่วสัดุ 1,138,400      1,118,400      

คา่วสัดกีุฬาและวสัดอ่ืุนๆ 200,000          180,000          

คา่วสัดเุวชภณัฑ์ 350,000          350,000          

คา่วสัดสุ  าหรบังานหอพกันกัศกึษา 588,400          588,400           วสัดสุ  าหรบัใชใ้นงานหอพกันกัศกึษา ไดแ้ก่ วสัดสุ  าหรบัท า

ความสะอาดหอพกันกัศกึษา/ วสัดสุ  าหรบัซ่อมแซมภายใน

หอพกันกัศกึษา ฯลฯ

16,785,200    8,100,000      รวมทัง้สิน้

งบด ำเนินงำน เหตุผล

คา่ไฟฟา้และคา่น า้ประปา 7,900,000 บาท  ตัง้ที่กองคลงั

 
ภาพที ่12 (ต่อ)  แสดงการปรับปรุงงบด าเนินงานตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
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หน่วยงำน  กองงำนวิทยำเขตเพชรบุรี

จ ำนวน หน่วยนับ รำคำต่อหน่วย รำคำรวม
งบลงทุน 1,000,000.00   

1. พัดลมโคจรในหอพักนักศึกษา งานพัฒนานักศึกษา 100 ตัว         1,700.00         170,000        170,000.00 
2. อุปกรณ์ขยายสัญญาณคอมพิวเตอร์ประจ า

หอพักนักศึกษา (ราคากลางคอมพิวเตอร์)
งานพัฒนานักศึกษา 10 ตัว         6,000.00          60,000              60,000 

3. เคร่ืองฟอกอากาศ งานบริการการสอน 1 เคร่ือง       20,000.00          20,000              20,000 
4. โต๊ะพับเอนกประสงค์ งานบริการการสอน 50/

งานพัฒนานักศึกษา 50
100 ตัว         2,570.00         257,000            257,000 

5. รถตู้โดยสารขนาดไม่น้อยกว่า 12 ท่ีน่ัง 
(ราคามาตรฐานครุภัณฑ์) *

งานบริหารท่ัวไป 1 คัน   1,288,000.00      1,288,000                    -   

6. รถฟาร์มแทรกเตอร์ ขนาด  70 แรงม้า 
พร้อมอุปกรณ์*

งานบริการกลาง 1 คัน   1,250,000.00      1,250,000                    -   

7. เล่ือยยนต์ งานบริการกลาง 2 เคร่ือง       15,000.00          30,000              30,000 
8. เคร่ืองดูดฝุ่น (ราคามาตรฐานครุภัณฑ์) งานบริหารท่ัวไป 1 เคร่ือง       14,000.00          14,000              14,000 
9. อุปกรณ์รีดน้ าภายในอาคาร งานบริหารท่ัวไป 2 อัน         6,500.00          13,000              13,000 
10. รถเข็นอาหาร (ราคามาตรฐานครุภัณฑ์) งานบริการการสอน 2/

งานบริหารท่ัวไป 2
4 คัน         9,300.00          37,200              32,700 

11. เคร่ืองขัดพ้ืน (ราคามาตรฐานครุภัณฑ์) งานบริการการสอน 2 เคร่ือง       20,000.00          40,000              40,000 
12. เคร่ืองวัดความดันโลหิตแบบดิจิตอล งานพัฒนานักศึกษา 2 เคร่ือง         2,700.00            5,400               5,400 
13. โคมไฟผ่าตัดเล็ก 220 โวลท์ งานพัฒนานักศึกษา 1 เคร่ือง 7,500.00        7,500                         7,500 
14. เคร่ืองช่ังน้ าหนักแบบดิจิตอลพร้อมท่ีวัด

ส่วนสูง (ราคามาตรฐานครุภัณฑ์)
งานพัฒนานักศึกษา 1 เคร่ือง       20,000.00          20,000              20,000 

15. ไมโครโฟนไร้สาย งานบริหารท่ัวไป 2 ตัว       15,000.00          30,000 30,000             
16. ตู้เหล็กแบบ 4 ล้ินชัก (ราคามาตรฐาน

ครุภัณฑ์)
งานพัฒนานักศึกษา 1 ตู้ 7,900.00                   7,900 7,900              

17. ตู้เย็น  ขนาด 16 คิวบิกฟุต (ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์)

งานบริหารท่ัวไป 2 ตู้ 24,700.00                49,400 49,400             

18. ถังบีบม็อบ งานพัฒนานักศึกษา 4/
งานบริการการสอน 4/
งานบริหารท่ัวไป 4

12 ถัง          68,600 68,600             

19. เคร่ืองตัดแต่งพุ่มไม้ขนาด 29.5 น้ิว งานบริการกลาง 1 เคร่ือง 17,500.00                17,500 17,500             
20. เคร่ืองค านวนเลขแบบพิมพ์กระดาษ งานคลัง เพชรบุรี 2 เคร่ือง 3,550.00                   7,100 7,100              
21. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส านักงาน งานคลัง 1/บริการการ

สอน1/พัฒนานักศึกษา 1
3 เคร่ือง 36,000.00               108,000 108,000           

22. เคร่ืองช่ังน้ าหนักแบบดิจิตอลขนาด 300 
กิโลกรัม (ราคามาตรฐานครุภัณฑ์)

บริการกลาง 1 เคร่ือง 12,300.00                12,300 12,300             

23. เคร่ืองโทรสาร (ราคามาตรฐานครุภัณฑ์) บริหารท่ัวไป 1 เคร่ือง 18,000.00                18,000 18,000             
24. โทรศัพท์ไร้สาย บริหารท่ัวไป 3 เคร่ือง          11,600 11,600             

สรุปรำยละเอียดค ำขอครุภัณฑ์ (เงินรำยได้) 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2563

ท่ี ช่ือครุภัณฑ์ หน่วยงำน
ค ำของบประมำณ

จัดสรร

 
ภาพที่ 13  แสดงการปรับปรุงงบลงทุน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
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ต้ังงบประมำณ วงเงินจัดสรร ปรับงบประมำณ
          17,320,000            2,100,000            2,100,000 

1,200,000            
1. โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาจากเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 1,000,000            
2. โครงการพัฒนาประสบการณ์และคุณภาพชีวิตของนักศึกษา 200,000               

1,300,000           500,000              500,000              

1. โครงการซ่อมแซมและปรับปรุงหอพักช่วงปิดภาคการศึกษา 1,000,000            

2. โครงการบ ารุงรักษาและปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยท้ังภายในและ
ภายนอกหอพักนักศึกษา

300,000               

3. โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสวัสดิการแก่นักศึกษา 500,000               
5,770,000           1,000,000           1,000,000           

1. โครงการจัดสร้างศูนย์การเรียนรู้ด้านการจัดการขยะ ณ  เพชรบุรี 2,000,000            1,000,000            
2. โครงการจัดสร้างห้องแสดงนิทรรศการภาพเขียนของมหาวิทยาลัยศิลปากร

 ณ วิทยาเขตเพชรบุรี
1,500,000            

3. โครงการติดต้ังอินเทอร์เน็ตไร้สายภายในโรงอาหารกลาง 100,000               
4. โครงการบ ารุงรักษา และปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยภายในและ

ภายนอกวิทยาเขต
300,000               

5. โครงการปรับปรุงภูมิทัศน์บริเวณลานจัน 200,000               
6. โครงการปลูกไม้ยืนต้นเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวตามผังแม่บท 500,000               
7. โครงการรณรงค์ให้นักศึกษาซ้ือสินค้าผ่าน QR Code 20,000                
8. โรงเรือนปุ๋ยไบโอพลาสติก  (ขอต้ังในงบลงทุน) 950,000               
9. โครงการส่งเสริมน าภาชนะกลับมาใช้แบบเวียนเติมอาหาร (Food and 

Refill) ณ วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี
200,000               

9,050,000           600,000              600,000              
1. โครงการจัดงานว่ิง Silpakorn Cha-am Mini Half Marathon 1,800,000            
2. โครงการจัดต้ังและด าเนินร้านค้าเพ่ือกิจการสังคมและร้านค้าการกุศล ณ 

อาคาร 15 ปี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์
1,000,000            

3. โครงการจัดหลักสูตรฝึกอบรมระยะส้ัน 250,000               
4. โครงการพัฒนาพ้ืนท่ีปฏิบัติการเชิงพาณิชย์เพ่ือสังคมในเขตเทศบาลเมือง

หัวหิน
5,000,000            

5. โครงการพัฒนาร้าน Smart Market 500,000               
6. โครงการพัฒนาร้านบริเวณ Co Learning Space 500,000               

7. โครงการแสวงหารายได้จากภายนอก 600,000               

320001 : กำรแสวงหำรำยได้จำกภำยนอก

โครงกำรภำรกิจตำมยุทธศำสตร์ ปีงบประมำณ พ.ศ. 2563

รำยกำร /โครงกำร

กองงำนวิทยำเขตเพชรบุรี (อุดหนุนโครงกำรภำรกิจตำมยุทธศำสตร์)

123003 : พัฒนำระบบให้บริกำรนักศึกษำและศิษย์เก่ำ และกิจกรรมนักศึกษำ

123006 : กำรพัฒนำคุณภำพชีวิตและสวัสดิกำรแก่นักศึกษำ

128001 : กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมท่ีเน้นกำรอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติ

 
ภาพที่ 14  แสดงการปรับปรุงงบเงินอุดหนุน โครงการภารกิจตามยุทธศาสตร์  
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 3.4  การบันทึกค าของบประมาณผ่านระบบ MIS 
 
 3.4.1  จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของ
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
  3.4.2.  เข้าเว็บไซต์ http://caller.su.ac.th/VNCaller/applications.aspx  
  3.4.3  เลือกเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) เลือก ระบบงบประมาณ 

 

ภาพที่ 15 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)   

  3.4.4  ใส่ Login และ Password 

 

ภาพที่ 16 การล็อกอินเข้าใช้งานระบบ MIS ระบบงบประมาณ 

เลือก 

http://caller.su.ac.th/VNCaller/applications.aspx
http://caller.su.ac.th/VNCaller/applications.aspx
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 3.4.5 บันทึกข้อมูลค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของหน่วยงาน ที่เมนู  
ข้อมูลงบประมาณ เลือกข้อ 2 : ค าของบประมาณ (หน่วยงาน) ดังรูป 

 

ภาพที่ 17 การเข้าระบบค าของบประมาณ (หน่วยงาน) 

 บันทึกรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ตามงาน/โครงการ  
กิจกรรมที่ คณะวิชา/หน่วยงานเกี่ยวข้อง ดังรูป 

 

ภาพที่ 18 การบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 

เลือก 
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กรอกข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
1. เลือกปีงบประมาณท่ีจะท าค าของบประมาณ  เช่น  ปีงบประมาณ  2563 
2. เลือกแหล่งเงิน  คือ แหล่งเงิน 20 เงินรายได้ (โครงการปกติ) 
3. เลือกหน่วยงาน คือ รหัส 30000 กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี   
4. เลือก แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม  ตามที่กองแผนงานก าหนด 
5.  เลือกงบรายจ่าย เช่น เงินเดือน ค่าจ้างชั่วคราว เงินสมทบค่าประกันสังคม  

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  ค่าครุภัณฑ์  เงินอุดหนุน เป็นต้น  
6.  เลือกกองทุน ให้สอดคล้องกับโครงสร้างแผนงาน/โครงการ กิจกรรม 

  
 3.4.6  บันทึกดัชนีชี้วัดคุณภาพ ของงาน/โครงการ กิจกรรม ของหน่วยงาน ที่เมนู 
ข้อมูลงบประมาณ เลือกข้อ 3 : ดัชนีชีว้ัดคุณภาพ ดังรูป 

 

ภาพที่ 19 การเข้าระบบดัชนีวัดคุณภาพ 
 
 
 
 
 

เลือก 
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บันทึกรายละเอียดดัชนีชี้วัดคุณภาพตามงาน/โครงการ กิจกรรมที่ หน่วยงานเกี่ยวข้อง 
ดังรูป 

 

ภาพที่ 20  การบันทึกรายละเอียดดัชนีวัดคุณภาพ 

กรอกข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
1. เลือกปีงบประมาณ 
2. เลือกแหล่งเงิน 
3. เลือกหน่วยงาน 
4. เลือกงาน/โครงการ 
5. เลือกกิจกรรม 
 
3.4.7  หน่วยงานทบทวนตรวจสอบยุทธศาสตร์ มาตรการ วัตถุประสงค์ ของ

หน่วยงาน ที่เมนู ข้อมูลระบบ ข้อ 5 : งาน/โครงการ ดังรูป 
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ภาพที่ 21  การเข้าระบบงาน/โครงการ 

กรอกข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
1. เลือกแผนงาน 
2. เลือกหน่วยงาน 
3. เลือกงาน/โครงการ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ระบุยุทธศาสตร์ มาตรการ วัตถุประสงค์ 

 

ภาพที่ 22  การบันทึกข้อมูลยุทธศาสตร์ มาตรการ วัตถุประสงค์ ของหน่วยงาน   

 

เลือก 

เลือก 
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3.6.8  ตรวจสอบข้อมูลค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ที่เมนู รายงาน 
ค าขอ เลือก รายงานค าขอเงินรายได้ ข้อ 10 ข้อ 11 และข้อ 12 ดังรูป 

 

ภาพที่ 23 การเข้าระบบรายงานค าขอเงินรายได้ 

เลือกข้อ 10 : ร.101 หน้าสรุปค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 

 

ภาพที่ 24 การพิมพ์หน้าสรุปค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ (ร.101) 

เลือก 
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ภาพที่ 25  ตัวอย่างเอกสารที่พิมพ์จากระบบงบประมาณ ข้อ 10. ร.101 
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 เลือกข้อ 11 : แบบแสดงรายละเอียดงานโครงการ (ร.102)   

 

ภาพที่ 26  การพิมพ์แบบแสดงรายละเอียดงานโครงการ (ร.102) 

 

ภาพที่ 27  ตัวอย่างเอกสารที่พิมพ์จากระบบงบประมาณ ข้อ 11 แบบรายละเอียดงานโครงการ  
(ร.102) 
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เลือกข้อ 12  งบประมาณรายจ่ายของงาน/โครงการ (ร.102) 

 

ภาพที่ 28  การพิมพ์รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายของงาน/โครงการ (ร.102) 

 

ภาพที่ 29  ตัวอย่างเอกสารที่พิมพ์จากระบบงบประมาณ ข้อ 12 งบประมาณรายจ่ายของงาน/
โครงการ (ร.102) 

  9.  จัดสงรายงานค าขอเงินรายได ขอ 10, 11, 12 พรอมรายละเอียดแบบฟอรม 
ต่างๆ ส่งกลับกองแผนงาน เพ่ือด าเนินการตอไป  
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4. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.1 การติดตามการปฏิบัติงาน  

4.1.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี มีการจัดท าแผนปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับปฏิทินการจัดท าค าของบประมาณของ
มหาวิทยาลัย มีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแจ้งให้ผู้บริหาร หัวหน้างานและผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

4.1.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านแผน เป็นผู้ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณ และก ากับ
ติดตามการจัดท าค าของบประมาณจากผู้เกี่ยวข้อง โดยตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด  

4.1.3 ผู้ปฏิบัติงานด้านแผน จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้างานซึ่งเป็น
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทุกเดือน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
หากพบข้อผิดพลาด ปัญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน จะต้องมีแนวทาง การปรับปรุงการปฏิบัติงาน   

4.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.2.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขต

เพชรบุรี สามารถประเมินผลการปฏิบัติงานได้จากความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดค าขอ
งบประมาณ ซึ่งต้องสอดคล้องตามนโยบายและหลักเกณฑ์การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ประจ าปีที่มหาวิทยาลัยก าหนด เมื่อกองแผนงานตรวจสอบเอกสารงบประมาณแล้วต้องไม่มี
ข้อแก้ไข สามารถจัดส่งค าของบประมาณได้ทันตามก าหนดเวลา โดยไม่ต้องมีการทวงถามจาก
ผู้บริหารหน่วยงาน หรือกองแผนงาน และที่ส าคัญต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปี โดยความเห็นชอบจากที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร  

4.2.2 ประเมินประสิทธิภาพของกระบวนงานการจัดท าค าของบประมาณ โดย
เปรียบเทียบผลการด าเนินงานกับปีที่ผ่านมา เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์และน ามาปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นได้ ซึ่งการด าเนินงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2562 ที่ผ่านมาพบปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 

(1) การจัดท าประมาณการรายรับค่าหอพักนักศึกษาไม่ตรงกับรายรับค่า
หอพักท่ีจัดเก็บได้จริง 

(2) ไม่มีการจัดเก็บข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีที่ผ่านมาท าให้ไม่ มี
ฐานข้อมูลในการน ามาใช้ค านวณงบด าเนินงาน 

(3) การจัดท าค าขอครุภัณฑ์เป็นไปด้วยความล่าช้า เนื่องจากต้องขอใบเสนอ
ราคาจากผู้ประกอบการร้านค้าคู่เทียบ 3 รายการ 
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ดังนั้น การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนได้น าปัญหาและอุปสรรคจากการด าเนินงานที่ผ่านมา
มาวิเคราะห์ เพ่ือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการเพ่ิมขั้นตอนเตรียมการจัดท าค าขอ
งบประมาณ เพ่ือให้มีการวางแผนจัดท าค าของบประมาณล่วงหน้าโดยไม่ต้องรอรับแจ้งจากกอง
แผนงาน ดังนี้ (1) มีการเตรียมการจัดท าข้อมูลประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมหอพักนักศึกษา (2) 
มีการจัดเก็บข้อมูลรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริงเพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการจัดท าค าของบด าเนินงาน (3) มีการ
เตรียมการจัดท าค าขอครุภัณฑ์ และรายการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง โดยการส ารวจครุภัณฑ์ที่มีอยู่เดิม
และวางแผนการตั้งงบประมาณเพ่ือทดแทนครุภัณฑ์ที่ช ารุดและเสื่อมสภาพ มีการส ารวจสิ่งก่อสร้างที่
มีอายุการใช้งานตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป เพื่อเตรียมการเขียนแบบรูปรายการและจัดท าประมาณราคากลาง  
(4) มีการเตรียมความพร้อมในการจัดท าข้อเสนอโครงการเชิงนโยบายที่มีความสอดคล้องตามกรอบ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร และแผนปฏิบัติการประจ าป ี
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บทที่  5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร จะด าเนินการตามนโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้มีความรู้ ความ
เข้าใจและมีทักษะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจน
สามารถแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานได้ โดยผู้เขียนได้สรุปปัญหา อุปสรรคและแนวทางการ
แก้ไขปัญหาดังนี ้
 
1. ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 
ตารางที ่12  แสดงปัญหา/อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การเตรียมการจัดท า
ค าของบประมาณ 

การจัดท าประมาณการรายรับค่า
หอพักนั กศึกษาจะต้ องประมาณ
ล่วงหน้าจากจ านวนนักศึกษาที่จะเข้า
พักในหอพัก ซึ่งอาจไม่ตรงกับรายรับ
ค่าหอพักนักศึกษาที่ จัดเก็บได้จริง 
ส่งผลต่องบประมาณรายรับส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัย 

- ควรจัดท าประมาณรายรับค่า
หอพักนักศึกษาให้ใกล้เคียงกับ
ยอดที่ จัด เก็บ ได้จริ งมากที่ สุ ด 
โดยประมาณการจ านวนนักศึกษา
จากข้อมูลสถิตินักศึกษาที่เข้าพัก
ในหอพักนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา จ าแนกตามชั้นปี และ
ข้อมูลรายรับค่าหอพักนักศึกษาที่
จั ด เก็ บ ได้ จ ริ ง  ใน แต่ ล ะภ าค
การศึกษา  

การจัดท ารายละเอียด 
ค าของบประมาณ 

บุคลากรยังขาดความรู้ ความเข้าใจใน
นโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ประจ าปี  มหาวิทยาลัย
ศิลปากร 
  

- ผู้ปฏิบัติด้านแผนควรจัดท าสรุป
น โย บ า ย  ห ลั ก เก ณ ฑ์  แ ล ะ
แ น ว ท า ง ก า ร จั ด ท า ค า ข อ
งบประมาณ รายจ่ ายจากเงิน
รายได้ประจ าปี  มหาวิทยาลัย
ศิลปากร และแจ้งเวียนให้ 
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ตารางที่ 12  (ต่อ) 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

  ผู้บริหาร หัวหน้างานทราบและ
เข้าใจตรงกัน เพ่ือให้การจัดท าค า
ของบประมาณ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง 

 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้ประจ าปี ไม่สอดคล้อง
กับทิศทาง นโยบาย และแนวทางที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน แผน ต้ อ ง
ตรวจสอบนโยบาย หลักเกณฑ์
และแนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณ รายจ่ ายจากเงิน
รายได้ประจ าปี  มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ในแต่ละปีงบประมาณ
ว่ามีการปรับเปลี่ยนไปในทิศทาง
ใด และด าเนินการจัดท าค าขอ
งบประมาณ ให้ เป็ น ไปตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

การตั้งงบบุคลากร ไม่ครบถ้วนตาม
กรอบอัตราก าลังที่มีคนครองจะส่งผล
กระทบต่อการเบิกจ่ายเงินเดือน 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านแผน จะต้อง
ประสานงานกับผู้ ปฏิบั ติ งาน
บุคคล เพ่ือขอรายชื่อบุคลากร 
และอัตราเงินเดือนเลื่อนขั้น ณ 
วันที่ 1 เมษายน  โดยต้องจัดท า
ร่างค าของบบุคลากรในโปรแกรม 
Microsoft Excel ก่ อ น ที่ จ ะ
บันทึกในระบบ MIS เพ่ือป้องกัน
ความผิ ดพลาดในการบั นทึ ก
ข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลใน MIS 
เรียบร้อยแล้ว จะต้องตรวจสอบ
อี ก ค รั้ ง ว่ า ข้ อ มู ล ต ร งกั บ ใน
โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Excel 
หรือไม ่
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ตารางที่ 12  (ต่อ) 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 ไม่มีการจัดเก็บข้อมูลผลการใช้จ่าย
งบประมาณของปีที่ผ่านมา ท าให้ไม่มี
ฐานข้อมูลในการน ามาใช้ค านวณงบ
ด า เนิ น ง า น ใน ปี ที่ จั ด ท า ค า ข อ
งบประมาณ 

- ควรจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล
ผลการใช้จ่ายงบด าเนินงานของ
ปีที่ผ่านมา เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
วางแผนจัดท าค าของบประมาณ 

 การจัดท าค าขอครุภัณฑ์ กรณีรายการ
ครุภัณ ฑ์นอกบัญชีมาตรฐาน  ต้อง
จั ด เต รี ย ม ใบ เส น อ ร าค า  พ ร้ อ ม
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ซึ่งต้อง
ขอใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการ
ร้านค้า ท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้
ทันตามก าหนดเวลา  

- จะต้องเตรียมความพร้อมใน
การจัดท าค าขอครุภัณฑ์ล่วงหน้า 
โดยให้หัวหน้างานเสนอความ
ต้องการค าขอครุภัณฑ์  และ
พิจารณาร่วมกันในที่ประชุม 
เมื่ อ ที่ ป ร ะชุ ม เห็ น ช อ บ  จึ ง
ด าเนินการขอใบเสนอราคาจาก
ร้านค้า และจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ โดยไม่ต้อง
รอรับแจ้งจากกองแผนงาน 

 การจัดท างบประมาณล่าช้าไม่เป็นไป
ตามแผนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ผู้ ปฏิ บั ติ งานด้ านแผนควร
จัดท าแนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณ  และแนะน าให้
หัวหน้างานและผู้เกี่ยวข้องเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดท ารายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
- จัดท าปฏิทิน และขั้นตอนการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
จาก เงิน ราย ได้ ประจ าปี เพ่ื อ
ความสะดวก รวดเร็ว ในการ
ปฏิบัติงาน และการติดตามงาน 
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ตารางที่ 12  (ต่อ) 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การปรับปรุง 
ค าของบประมาณ 

งบประมาณ ที่ ได้ รับการจัดสรรไม่
เพียงพอต่อการเบิกจ่ายตามแผนการ
ด า เนิ น งานหรือแผนปฏิ บั ติ ก ารที่
ก าหนดไว้       

- กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ควร
ตรวจสอบความสอดคล้องของ
แผนปฏิบัติการกับบริบทของ
การพัฒนาและเป้าหมายของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือให้การจัดท า
รายละเอียดงบประมาณเป็นไป
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- จั ด ท า ร าย ล ะ เอี ย ด ค า ข อ
งบ ป ระม าณ ให้ เป็ น ไป ต าม
แนวทางที่กองแผนงานก าหนด 
เช่น งบด าเนินงาน จะต้องชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็ น  รวมถึ ง
แสดงรายละเอียดวิธีค านวณทุก
รายการ  เ พ่ื อป ระกอบ การ
พิจารณาของคณะกรรมการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ของมหาวิทยาลั ย
ศิลปากร  
- ด า เนิ นการปรับปรุ งค าขอ
งบ ป ระม าณ ให้ เป็ น ไป ต าม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร โดย
ค านึงถึงความคุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 กรณีมีความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นเร่งด่วน แต่ไม่ได้
ตั้ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ ไ ว้ ตั้ ง แ ต่ ต้ น
ปีงบประมาณ หรือไม่ได้รับการจัดสรร
รายการครุภัณฑ์ดังกล่าว 

- หากการจัดซื้ อครุภัณฑ์ที่ มี
ความจ าเป็นแบบเร่งด่วนแต่
ไม่ ได้ตั้ งประมาณไว้ตั้ งแต่ต้น
ปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ
จะต้องด าเนินการขอก าหนด 
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ตารางที่ 12  (ต่อ) 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

  

รายการครุภัณฑ์ใหม่ พร้อมระบุ
งบประมาณ และเหตุผลความ
จ าเป็นในการด าเนินการซื้อ และ
งานการเงินจัดท าบันทึกโอน
งบประมาณ และขออนุมัติไปยัง
กองแผนงาน ก่อนด าเนินการ
จัดซื้อ 

การบันทึกค าขอ
งบประมาณ 
ผ่านระบบ MIS 

การบันทึกรายการค าของบประมาณลง
ในระบบ MIS ระบบงบประมาณ มี
ความผิดพลาด 

- ผู้ ปฏิ บั ติ งาน ด้ านแผนต้ อง
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร จั ด ท า
งบประมาณในภาพรวมของ
หน่วยงาน ก่อนด าเนินการกรอก
ข้อมู ลลงในระบบ  MIS และ
ศึกษาการใช้ โปรแกรมอย่าง
ละเอียด 
- จัดท าร่างค าของบประมาณใน
โป ร แ ก ร ม  Microsoft Excel 
ก่อนที่จะบันทึกลงในระบบ MIS 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด และ
สามารถสอบทานได้ง่าย 
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2. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 
 จากปัญหา/อุปสรรคและการแก้ไขปัญหาดังกล่าว ผู้เขียนคู่มือได้มีข้อเสนอแนะเพ่ือ
พัฒนาการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี ดังนี้ 
 1. กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ควรก าหนดปฏิทินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ประจ าปี เพ่ือใช้เป็นกรอบในการวางแผนจัดท าค าของบประมาณของหน่วยงานได้อย่าง
เหมาะสม ทันเวลา รวมทั้งจัดท าแผนและเตรียมเอกสารประกอบค าของบประมาณสิ่งก่อสร้างให้
ครบถ้วน 
 2. จัดท าแนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีของ
หน่วยงาน โดยรวบรวมหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน หรือผู้เกี่ยวข้อง เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 3. รวบรวมข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ในการจัดท าค าของบประมาณ เช่น ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ สถิติการให้บริการต่างๆ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงได้อย่างถูกต้อง และ
ตรวจสอบได ้
 4. พัฒนาเทคนิควิธีในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี โดยใช้
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายที่มีให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน เช่น แบบฟอร์มออนไลน์  
 5. กองงานวิทยาเขตเพชรบุรีจะต้องน าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย มาใช้เป็นกรอบทิศทาง
ในการด าเนินงาน โดยจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกอง ให้แล้วเสร็จก่อนที่จะด าเนินการจัดท า
ค าของบประมาณ และมีการน าแผนมาใช้เป็นกรอบในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายไดป้ระจ าปี 

6. ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนของหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี ควรมีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ประสบการณ์ร่วมกันในการปฏิบัติงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 
ท าให้ทราบถึงแนวทางการด าเนินงาน ปัญหา แนวคิด ในการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือ
น ามาพัฒนาและปรับปรุงการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของกองต่อไป 
 7. ควรมีการก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานที่เป็นระบบ  
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปี กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี เป็นอีกแนวทางหนึ่งที่เป็นประโยชน์และสามารถน ามาใช้ เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน  และการพัฒนางานด้านการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ที่ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงาน โดยผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของ
หน่วยงานต่างๆ ที่จะสามารถน าเอาไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางานให้มีคุณภาพต่อไป 
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