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 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้สามารถส าเร็จลุล่วงได้เป็นอย่างดี  ด้วยได้รับการสนับสนุนจาก   
คณะกรรมการบริหาร  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  และคณะกรรมการ
ประจ าคณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ที่กรุณาให้ข้อเสนอแนะแนวทางการ
ปรับปรุงและพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน  ขอขอบพระคุณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  ที่ได้ให้โอกาสในการท างานคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้  เป็นอย่างสูงมา  ณ  โอกาสนี้ 
 ขอขอบพระคุณ  อาจารย์เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ผู้เชี่ยวชาญ ระดับ 9 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จุฑารัตน์  แก่นจันทร์  และอาจารย์พุทธชาติ  อ่ิมใจ             
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัย ราชภัฏมหาสารคาม  และอาจารย์อรอนงค์   ไชยรา                              
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ที่กรุณาให้ค าปรึกษา  แนะน าแนวทางในการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ด้วยความเอาใจใส่อย่างดียิ่ง  

ขอขอบคุณผู้บริหาร  คณาจารย์  และเจ้าหน้าที่คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  ทุ กท่ าน   ที่ ให้ ความช่ วย เหลือ ในการท า คู่ มื อการจัดท างบประมาณ เงินรายได้                                     
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ในครั้งนี้จนเสร็จสมบูรณ์ 
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ค ำน ำ 
 
 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท างบประมาณเงินรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางเบื้องต้นส าหรับการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานงบประมาณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งใน                
การบริหารจัดการ  การด าเนินงาน  และการให้บริการด้านต่าง ๆ  ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร  ให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว   
  หวั งเป็ นอย่ างยิ่ งว่ าคู่ มื อการปฏิ บั ติ งาน  เรื่อ ง การจัดท างบประมาณ เงินรายได้                       
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน               
เพ่ือน า ไปสู่ผลสัมฤทธิ์ในการด าเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 
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สารบัญ 
 

  หน้า 
 

ค าน า  ก 
สารบัญตาราง  ค 
สารบัญภาพ  ง 
บทที่ 1  บทน า   1 

 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
 1.2 วัตถุประสงค์ 2 
 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
 1.4 ขอบเขตคู่มือ 2 
 1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 2 

บทที่ 2  โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  5 
 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 5 
 2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 10 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  14 
 3.1 ความส าคัญของงบประมาณ 14 
 3.2 กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 14 
 3.3 นโยบายในการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 15 
 3.4 แหล่งที่มาและประมาณรายรับเงินรายได้ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

     มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 
 

16 
 3.5 หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

     มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 
 

16 
 3.6 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 17 
 3.7 หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงาน 35 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน  40 
 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 40 
 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 40 
 
 
 
 



สารบัญ  (ต่อ) 
 

  หน้า 
 

   
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข  138 

 5.1 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข การจัดท างบประมาณเงินรายได้ 138 
 5.2 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข การบริหารงบประมาณเงินรายได้ 139 
 5.3 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข การควบคุมงบประมาณเงินรายได้ 141 
 5.4 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข การติดตาม ประเมินผล และการรายงานผล 

     การใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
 

142 
 5.5 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ด้านอ่ืน ๆ  143 
 5.6 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 144 
   

เอกสารอ้างอิง  145 
ประวัติผู้เขียน  147 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี  หน้า 
 ตารางที่  1  แสดงกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 40 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญภาพ 
 

ภาพที่  หน้า 
4.1 เอกสารการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี บัณฑิตศึกษา 42 
4.2 เอกสารรายละเอียดการคิดงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  

บัณฑิตศึกษาภาคสมทบ 
43 

4.3 เอกสารรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณเป็นค่าวัสดุการศึกษา 44 
4.4 เอกสารรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณรายหัวนักศึกษาเป็นค่าวัสดุ 45 
4.5 เอกสารรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณค่าพัฒนาทักษะวิชาชีพนักศึกษา 46 
4.6 แผนรับนักศึกษา ภาคปกติ 47 
4.7 เอกสารจ านวนนักศึกษา ภาคปกติ 48 
4.8 เอกสารร่างรายละเอียดการจัดสรรงบจ าเป็น 49 
4.9 เอกสารรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณด าเนินงาน  50 
4.10 เอกสารแสดงจ านวนนักศึกษา บัณฑิตศึกษาภาคปกติ 51 
4.11 เอกสารรายละเอียดจ านวนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติที่คงอยู่ 52 
4.12 เอกสารรายละเอียดจ านวนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคสมทบท่ีคงอยู่  53 
4.13 เอกสารการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ตามจ านวนนักศึกษา  

ระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 
 

54 
4.14 เอกสารการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ตามจ านวนนักศึกษา  

ระดับบัณฑิตศึกษา ภาคสมทบ 
 

55 
4.15 แผนรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. 56 
4.16 เอกสารการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ กศ.บป. 57 
4.17 เอกสารจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี  กศ.บป. 58 
4.18 แบบฟอร์มค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 59 
4.19 แบบฟอร์มค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 60 
4.20 แบบฟอร์มค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี หน้าที่ 1 ไม่ถูกต้อง 61 
4.21 แบบฟอร์มค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี หน้าที่ 2 ไม่ถูกต้อง 62 
4.22 ตัวอย่างเอกสารบันทึกข้อความส่งของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 63 
4.23 แสดงตัวอย่างค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ 64 
4.24 แสดงตัวอย่างค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทางไปราชการ 65 
4.25 แสดงตัวอย่างค่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ 66 

 

 



สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

ภาพที่  หน้า 
4.26 แสดงตัวอย่างค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ 67 
4.27 แสดงแนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสามารถเบิกได้ตามระเบียบ 68 
4.28 แสดงตัวอย่างค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าสมนาคุณวิทยากรที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ 69 
4.29 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 70 
4.30 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 1 ที่ไม่ถูกต้อง 71 
4.31 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 72 
4.32 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 2 ที่ไม่ถูกต้อง 73 
4.33 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 3 ที่ถูกต้อง 74 
4.34 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 3 ที่ไม่ถูกต้อง 75 
4.35 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 4 ที่ถูกต้อง 76 
4.36 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 4 ที่ไม่ถูกต้อง 77 
4.37 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 5 ที่ถูกต้อง 78 
4.38 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 5 ที่ไม่ถูกต้อง 79 
4.39 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 6 ที่ถูกต้อง 80 
4.40 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 6 ที่ไม่ถูกต้อง 81 
4.41 ตัวอย่างเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ ผ่านอนุมัติ ที่ถูกต้อง 82 
4.42 ตัวอย่างเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ ไม่ผ่านอนุมัติ ที่ไม่ถูกต้อง 83 
4.43 ขั้นตอนที่ 1 การเข้าระบบ MIS เพ่ือจัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณ 84 
4.44 ขั้นตอนที่ 2 การเข้าระบบ MIS เพ่ือจัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณ 85 
4.45 ขั้นตอนที่ 3 การเข้าระบบ MIS เพ่ือจัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณ 86 
4.46 ขั้นตอนที่ 4 การเข้าระบบ MIS เพ่ือจัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณ 87 
4.47 ขั้นตอนที่ 5 การเข้าระบบ MIS เพ่ือจัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณ 88 
4.48 แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณส าหรับจัดโครงการ  ที่ถูกต้อง 89 
4.49 แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณส าหรับจัดโครงการ  ที่ไม่ถูกต้อง 90 
4.50 แสดงรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 91 

 

 

 
 



สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

ภาพที่  หน้า 
4.51 แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าใช้สอย ค่าตอบแทนและค่าอ่ืน ๆ ตามโครงการที่ถูกต้อง 92 
4.52 แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าใช้สอย ค่าตอบแทนและค่าอ่ืน ๆ ตามโครงการ 

ที่ไม่ถูกต้อง 
 

93 
4.53 แบบฟอร์มขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่ถูกต้อง 94 
4.54 แบบฟอร์มขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่ไม่ถูกต้อง 95 
4.55 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้สอยไปราชการ ที่ถูกต้อง 96 
4.56 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้สอยไปราชการ ที่ไม่ถูกต้อง 97 
4.57 แบบฟอร์มทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี โปรแกรม Excel 98 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
 คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ได้ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ซึ่งประกอบด้วย  4  ยุทธศาสตร์  ดังนี้  ยุทธศาสตร์ที่  1  พันธกิจสัมพันธ์
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างสร้างสรรค์  ยุทธศาสตร์ที่  2  พัฒนาบุคลากรทางด้านการเกษตรสู่ความเป็น    
มืออาชีพ  ยุทธศาสตร์ที่  3  ยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่ความเป็นเลิศ  และยุทธศาสตร์ที่  4  พัฒนาระบบ
บริหารจัดการบนพ้ืนฐานธรรมาภิบาล  ซึ่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรจะต้องด าเนินการจัดท างบประมาณเงิน
รายได้เป็นประจ าทุกปี  เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์คณะเทคโนโลยีการเกษตร  เนื่องจากการจัดท า
งบประมาณเงินรายได้  มีความส าคัญและมีประโยชน์ในการบริหารจัดการ  คือ  เพ่ือใช้เป็นกรอบ  ทิศทาง  
แนวทางในการพัฒนาหน่วยงาน  การวางแผนและตัดสินใจในการก าหนดทางเลือกในการบริหารงบประมาณ  
โดยมีกระบวนการบริหารงานงบประมาณตามแผนและผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้สอดคล้องและบรรลุตาม
แผนกลยุทธ์ที่ก าหนดไว้  โดยบริหารจัดการงบประมาณได้คุ้มค่า  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

การจัดท างบประมาณเงินรายได้  มีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารหน่วยงานสามารถ
น าเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร
หน่วยงาน ตามแผนงานและก าลังเงินที่มีอยู่โดยให้มีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
เป้าประสงค์  กลยุทธ์  และตัวชี้วัดในระบบประกันคุณภาพการศึกษา  การพัฒนาแผนงานที่วางไว้เพ่ือป้องกัน
การรั่วไหลและการปฏิบัติงานที่ ไม่จ าเป็นของหน่วยงานลดลง  เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน ถ้า
หน่วยงานจัดงบประมาณการใช้จ่ายอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาให้ เกิดความ
เจริญก้าวหน้าแก่หน่วยงานและสังคมโดยหน่วยงานต้องพยายามใช้จ่ายและจัดสรรงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิผลไปสู่โครงการที่จ าเป็น  เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัดให้มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากทรัพยากรหรืองบประมาณของหน่วยงานมีจ ากัด ดังนั้นจึงจ าเป็นที่จะต้องใช้งบประมาณเป็น
เครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรหรือใช้จ่ายเงินให้มีประสิทธิภาพ โดยมีการวางแผนในการใช้และจัดสรรเงิน
งบประมาณไปในแต่ละด้าน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรนั้น ๆ ด้วย เพ่ือที่จะ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเวลาที่เร็วที่สุด และใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด  งบประมาณสามารถใช้เป็นเครื่องมือใน
การจัดสรรงบประมาณที่เป็นธรรมไปสู่จุดที่มีความจ าเป็นและทั่วถึงที่จะท าให้หน่วยงานนั้นสามารถด าเนินไป
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์งานและผลงานของหน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณ
เป็นที่รวมทั้งหมดของแผนงานและงานที่จะด าเนินการ ในแต่ละปีพร้อมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น ดังนั้นหน่วยงาน
สามารถใช้งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานต่าง ๆ ที่ท าเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชนทราบ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนจึงมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงินรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 

1.2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

1.3.1  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3.2  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.4 ขอบเขตคู่มือ 
 
 คูม่ือการจัดท างบประมาณเงินรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม
นี้  ครอบคลุมเนื้อหาตั้งแต่ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ  การจัดท ารายละเอียดงบประมาณ  การจัดท า
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  และการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  ของผู้ปฏิบัติงานและส าหรับ
ผู้บริหาร  อาจารย์และบุคลากร  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ที่ด าเนินงาน
การจัดท างบประมาณเงินรายได้เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ  

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 
 ส่วนรำชกำร  หมายถึง ส่วนราชการตามกฎหมายวิธีการงบประมาณ ได้แก่ กระทรวง ทบวง 
กรม หรือทบวงการเมืองที่มีฐานะเทียบเท่าส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ แต่ไม่รวมตลอดถึงรัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
 แผนงำน  หมายถึง  แผนงานที่ก าหนดไว้ในประราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ (ปรับปรุง ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2551) 
 ผลผลิต  หมายถึง  ผลการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต หรือการให้บริการ ที่
ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐ  
 โครงกำร  หมายถึง  โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารการจัดท างบประมาณ ผลผลิตของส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้เกิดการให้บริการ ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดย
การใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการแก่ประชาชน  องค์กรภายนอกส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจนั้น โดยมีก าหนดเป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงินงบประมาณของโครงการที่แน่นอน รวมทั้งมีการ
ก าหนดตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย 
 งบรำยจ่ำย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายงบประมาณ 
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 งบประมำณเงินรำยได้  หมายถึง งบประมาณที่ได้จากค่าธรรมเนียมการเรียนต่าง ๆ ตาม 1) 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558   
ลงวันที่ 27  พฤษภาคม  2558  2) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย อัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษาระดับปริญญาตรี  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2558  ลงวันที่ 25  มิถุนายน  2558  3) ประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคฤดูร้อน  ส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ  พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 13  พฤษภาคม  2559  4)  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2560  ลงวันที่  15  มิถุนายน  2560  
และ 5)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการจัดเก็บเงินรายได้หรือ
ผลประโยชน์ในการให้บริการทางวิชาการ และรายได้อ่ืนที่ได้มาจากการปฏิบัติงานด้านวิชาการ  พ.ศ.  2560  
ลงวันที่  9  พฤศจิกายน  2560 
 งบบุคลำกร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่  
รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึง
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะดังกล่าว 
 งบด ำเนินงำน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายในลักษณะ     
ค่าครุภัณฑ์  ค่าทีด่ิน  และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง  หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงาน 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆ  ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา 
หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 กำรบริหำรงบประมำณ หมายถึง การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ  ซึ่งการจัดสรรงบประมาณต้องวางแผนการปฏิบัติงานและ แผนการใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับเป้าหมายการด าเนินงานตามวงเงินงบประมาณรายจ่ายได้รับจัดสรรประจ าปี  ซึ่ง
การบริหารงบประมาณเกี่ยวข้องกับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ  และการกัน
เงินเหลื่อมปี 
 แผนกำรปฏิบัติงำน   หมายถึง  แผนปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจในรอบ
ปีงบประมาณ 
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือโอนเงินต่าง
งบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้งบประมาณเดียวกัน 
 กำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ  หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจ านวนเงินของ
รายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน ภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
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 กำรติดตำมประเมินผลงบประมำณ  หมายถึง  ขั้นตอนการควบคุมติดตามการปฏิบัติงาน  และ
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  เป้าหมายการด าเนินงานตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  รวมทั้งการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน 
 ปีงบประมำณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี
ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 ระบบ MIS  หมายถึง  ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  MIS   (Management Information 
System)  ระบบที่ให้สารสนเทศที่ผู้บริหารต้องการ เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็น
ประโยชน์ เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถตัดสินใจในการวางแผนการควบคุม และการปฏิบัติการขององค์กรได้อย่าง
ถูกต้อง 
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บทท่ี 2 

โครงสราง และ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
  

2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 
   

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร  ไดอาศัยอํานาจในการบริหารจัดการท่ีไดรับมอบหมายจาก

อธิการบดี  ไดแบงกลุมงานภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตรออกเปน  1  สํานักงานแบงเปน           

4  กลุมงาน  มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี  8  สาขาวิชา  ปริญญาโท  1  สาขาวิชา   

  

2.1.1  โครงสรางองคกร  (Organization chart)  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

สํานักงานคณบด ี

กลุมงานบริการ

การศึกษา 

กลุมงานพฒันา

นักศึกษา 

กลุมงาน

อํานวยการ 
กลุมงานการเงิน

และพัสด ุ
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2.1.2 โครงสรางการบริหาร (Administration chart)  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

หัวหนากลุม

งานอํานวยการ 
 

หัวหนา 

กลุมงานบริการ

การศึกษา 

หัวหนากลุมงาน

พัฒนานักศึกษา 

 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

หัวหนากลุมงาน

การเงินและพสัด ุ

คณบด ี
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2.1.3  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. นางจริาภรณ ทองสมบูรณ* 

(จนท.บริหารทัว่ไป ป.) 

2. นางยุพิน อุดมชัย 

(ผูปฏิบัติงานบริหาร) 

3. นายสมศักดิ ์ ไวยัง 

(คนงานประจําคณะฯ) 

4. นางอมัพร  ขันนาม 

(คนงานประจําอาคารคณะฯ) 

 5. นายณัฐพงษ  มุล ี

(คนงานประจําอาคารคณะฯ) 

6. นายศักดิน์รนิทร   สายเมฆ 

1. นางสาวชยาภัย ฤทธาพรหม 

(นักวิชาการศกึษา ป.)  

2. วาทีร่อยตรวีุธเมธี  วรเสริม 

(นักวิทยาศาสตร ป. : ประมง) 

3. น.ส.ญาณิศา  โพธิ์รัตนโส 

(นกัวิทยาศาสตร ป. :เทคโนโลยีการอาหาร) 

4. น.ส.สุเนตร ขนัมา 

(นักวิทยาศาสตร ป. :เทคนิคการสัตวแพทยและ

การพยาบาลสัตว) 

5. นายทองแดง  นามโคตร  (คนงาน) 

1. นายคําภู  นวนสุวรรณ 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร ป.) 

2. นายกฤตภาส ยุทธอาจ 

(นักวิชาการเกษตร ป.) 

3. นายนิพนธ  ทองเทพ 

(พนักงานหองปฏิบัติการ ระดบั ส1:การผลิตพชื) 

4. นายศิรทิัศน  พนัธุประสิทธิ ์

(นักวิชาการเกษตร ป.:สัตวศาสตร) 

1. นางจริาภรณ ทองสมบูรณ* 

(จนท.บริหารทัว่ไป ป.) 

2. นางกรรณิกา นิมิตร 

(จนท.บริหารทั่วไป) 

3. นางชนดิา  พทุธิดิลก 

 (ผูปฏิบัติงานบรหิาร) 

รักษาการหัวหนาสํานักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

อาจารยพุทธชาติ  อิม่ใจ 

 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน

พฒันานักศึกษา 

( นายคาํภู  นวนสุวรรณ์ ) 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน

การเงนิและพสัด ุ

( นางจิราภรณ์  ทองสมบูรณ์ )* 

รักษาการหัวหน้า 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 

( น.ส.ชยาภัย  ฤทธาพรหม ) 

หัวหน้ากลุ่มงานอาํนวยการ 

( - ) 

 

 

 

                                                                                                                         

คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

รองศาสตราจารย ดร.รภัสสา  จันทาศรี 
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2.1.4  ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ไดประกาศจัดตั้งหนวยงาน คณะเทคโนโลยีการเกษตร    

ในป  พ.ศ.  2548  ตามประกาศกระทรวง  ไดเปลี่ยนชื่อจากสํานักงานเลขานุการคณะฯ  เปนสํานักงาน

คณบด ี ป  พ.ศ.  2549  ไดมีประกาศตามราชกิจจานุเบกษา  ฉบับและงานทั่วไปเลมที่  123  ตอนที่  74 ง  

วันที่  3  สิงหาคม  2549  ไดสงผลใหมีการเปลี่ยนชื่อสถานะของสํานักงานคณบดีอยางเปนทางการ  โดย

ตามประกาศกระทรวงเปน  1  สํานักงาน  2  กลุมงาน  คือ  สํานักงานคณบดี  กลุมงานธุรการและงานสาร

บรรณ  กลุมงานสนับสนุนและบริการการศึกษา  มาจนถึงปจจุบัน   

 ปรัชญา  วิชาการกาวหนา  พัฒนาเกษตรไทย  ทองถิ่นกาวไกล  นําไทยสูสากล 

 ปณิธาน  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ  มีความภาคภูมิใจในวิชาชีพ  และมีคุณธรรมจริยธรรม  เพ่ือ

พัฒนางานดานการเกษตรใหมีความเจริญกาวหนาสูมาตรฐานสากล 

 วิสัยทัศน  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  เปนแหลงบมเพาะวิชาการ  เพ่ือผลิตบัณฑิตและพัฒนา

วิชาชีพที่เก่ียวกับการเกษตรที่มีคณุภาพ  มาตรฐาน  สูทองถิ่นและสากลอยางยั่งยืน 

 พันธกิจ  ผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีแบะบัณฑิตศึกษาดานเทคโนโลยีการเกษตรที่มีความรู  

ความสามารถ  มีคุณภาพ  มาตรฐานตามความตองการของสังคม  มีคุณธรรม  จริยธรรม  และมีเจตคติที่ดี

ตอวิชาชีพ  รูคุณคาและวิธีจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  ตลอดจนสามารถนําความรูไปพัฒนา

ตนเองและทองถ่ิน  ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 สํานักงานคณบดี  มีหนาที่ควบคุมดูแลและกลั่นกรองงาน  ใหเปนไปตามภารกิจของคณะฯ  

และมหาวิทยาลัย  ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือเวียนตางๆ  และตามนโยบาย  ขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย  รวมท้ังใหคําปรึกษา  แนะนํา  และแกไขปญหาตางๆ  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  ถูกตอง  

ตลอดจนพัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  มีคุณคาตอองคกร  โดยมีหนาที่และความ

รับผิดชอบในภาพรวมดังนี ้

1. ใหความชวยเหลือและสนับสนุนใหผูบรหิารตัดสินใจเก่ียวกับงบประมาณ 

 2.   สนับสนุนใหเกิดความสําเร็จตามเปาหมาย  และมีบุคลากรที่มีสมรรถนะที่เพียงพอตอการ

ขับเคลื่อนยุทธศาสตรคณะและมหาวิทยาลัยในปจจุบันและอนาคต 

 3.  สนับสนุนใหมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน  มีความรูความเขาใจอยางชัดเจนเก่ียวกับ

พันธกิจคณะและมหาวิทยาลัยโดยมีเปาหมายไปในทิศทางเดยีวกัน 

 4.  สนับสนุนใหเกิดความคลองตัวในการบริหารการจัดการเรียนการสอนของคณะ 

 5.  สนับสนุนใหโครงการบริการวิชาการทั้งภายในและภายนอกดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 

 

 สํานกังานคณบด ี แบงออกเปน  4  กลุมงาน  ดังนี ้
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   1.  กลุมงานอํานวยการ   

-  งานธุรการ 

-  งานอํานวยการและการประชุม 

-  งานผลิตเอกสาร 

-  งานพิธีการ 

-  งานประชาสัมพันธ 

-  งานนโยบายและแผน 

-  งานประกันคุณภาพ 

-  งานงบประมาณ 

 2.  กลุมงานพัฒนานักศึกษา   

-  งานพัฒนานกัศึกษา 

-  งานกิจกรรมนักศึกษา 

-  งานสโมสร ชมรม นักศึกษา 

 3.  กลุมงานบริการการศึกษา   

-  งานจัดทําแผนรับนักศึกษา 

-  งานจัดทําแผนการเรียนและหลักสูตร 

-  งานบริหารแผนการเรียน 

-  งานจัดทําตารางเรียนตารางสอน 

-  งานจัดทําบัตรลงทะเบียน 

-  งานยกเวนวิชาเรียน-โอนผลการเรียน 

-  งานผลิตสื่ออุปกรณ 

 4.  กลุมงานการเงินและพัสดุ    

-  งานจัดซื้อจัดจาง 

-  งานรวบรวมบัญชีวัสดุและครุภัณฑ 

-  งานเบิก-จายคาสอนคาที่ปรึกษา 

-  งานเบิก-จายคาสาธารณูปโภค 

-  งานเบิก-จายสวัสดิการ 

-  งานยืมและคืนเงินยืมทุกประเภท 

  -  งานรายงานการเดินทางไปราชการ 

  -  งานการเงิน บัญชีและพัสดุ 

  ดานการจัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรีมี  8  สาขาวิชา  มีดังนี ้

  1.  สาขาวิชาเทคนิคการสัตวแพทยและการพยาบาลสัตว 
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  2.  สาขาวิชาเทคโนโลยีการอาหาร 

  3.  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศการเกษตร 

  4.  สาขาวิชาเกษตรศาสตร 

  5.  สาขาวิชาบริหารธุรกิจเกษตร 

  6.  สาขาวิชาสัตวศาสตร 

  7.  สาขาวิชาธุรกิจอาหารและโภชนาการ 

  8.  สาขาวิชานวัตกรรมและเทคโนโลยีเครื่องจักรกล 

 ระดับปริญญาโทมี  1  สาขาวิชา  คือ 

1. สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 

 

 

 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 

2.2.1 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ

วันที่  12  พฤษภาคม  2557  ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

ดงันี้ 

 

หนาที่และความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน  

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไป  ภายใตการกํากับ  แนะนํา  

ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ  ดังนี้ 

 

  ดานการปฏิบัติการ 

 1.  ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงาน  เชน  งานธุรการ  งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารอาคารสถานท่ี                    

งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ  งานระเบียบแบบแผน  งานสัญญา  เปนตน  

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ  ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
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 2.  ศึกษา  รวบรวมขอมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน

ตางๆ  เชน  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ             

งานบริหารอาคารสถานที่  งานสัญญาตาง ๆ  เปนตน 

 3.  ปฏิบัติงานเลขานุการ  เชน  รางโตตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สําหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  ทํารายงานการประชุม  และรายงานอื่นๆ  เพ่ือใหการ

ดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพ 

4.  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ  เพ่ืออํานวย

ความสะดวกและเกิดความรวมมือ 

 5.  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  เชน  ใหคาํปรึกษา  แนะนํา  ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่

ระดับรองลงมา  และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  เก่ียวกับงานในหนาที่

เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

 

ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให           

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสมัฤทธิ์ที่กําหนด 

 

ดานการประสานงาน 

 1.  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 2.  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 ดานการบริการ 

 1.  ใหคําปรึกษา  แนะนําเบื้องตน  เผยแพร  ถายทอดความรู  ทางดานการเงินและพัสดุ  

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล  ความรู

ตาง ๆ  ที่เปนประโยชน 

 2.  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน  และใหบริการขอมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับดานการบริหารงาน

ทั่วไป  เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและ

ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน  สอดคลอง  และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ 

 

 2.2.2 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบของ นางจิราภรณ  ทองสมบูรณ  ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

 1.  งานรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะหหลักเกณฑในการจัดทําคําขอตั้ง 

 2.  งานการจัดทํางบประมาณประจําป โดยประสานกับมหาวิทยาลยั           

 3.  งานการจัดทําคําของบประมาณประจําปงบแผนดินและงบประมาณรายได 

 4.  งานวิเคราะหขอมูลเพ่ือปรับลดหรือเพ่ิมงบประมาณของคณะเทคโนโลยีการเกษตร     

 5.  งานรายงานการบริหารงบประมาณ ตามแบบ สํานักงบประมาณใหเปนไปตามรายไตรมาส                             

 6.  ประสานและจัดทําเอกสารการจัดสรรงบประมาณเงินนอกงบประมาณในสวนของ 

หนวยงานและสรุปรวมทั้งคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 7.  งานการติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายได  และรายงานผลรายไตรมาส                                                      

 8.  งานประชุม สมัมนา เก่ียวกับภาระงานงบประมาณ  เริ่มตั้งแตการจัดทําหนังสือเชิญ 

ประชุม  ประสานงานและยืนยันการเขารวมประชุม  จัดเตรียมสถานที่ เอกสารประกอบการประชุม  

บริการอาหารวาง – เครื่องดื่ม  พรอมอํานวยความสะดวกในการประชุม  รวมถึงการจัดทํารายงานการ

ประชุม 

 9.  จัดทําและควบคุมการเบิก – จายงบประมาณทุกประเภทงบประมาณ   

 10.  ประสานงานการเบิก – จายงบประมาณกับสาขาวิชาใหเปนไปตามแผน  โครงการ  

กิจกรรม 

 11.  จัดทํา  ตรวจสอบ  และติดตามการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ถัวเฉลี่ยงบประมาณ

ทุกประเภทงบประมาณ 

 12.  งานเรงรัดการเบิก – จายงบประมาณ และเงินรายไดให เปนไปตามแผนปฏิบัติ

การงบประมาณประจําปงบประมาณ 

 13.  ประสานงาน  ติดตาม  รวบรวมและจัดทําเอกสารขอกันงบประมาณเหลื่อมป  

 14.  งานประสานงาน  ติดตามขอขอมูลและแกไขปญหาเบื้องตนในดานงบประมาณกับ

หนวยงานภายในและภายนอกคณะ 

 15.  งานใหคําปรึกษาขอมูลประกอบการวิเคราะหและประเมินผลการดําเนินงานโครงการ  

กิจกรรมตางๆ  ในคณะเทคโนโลยีการเกษตรทุกประเภทงบประมาณ 

 16.  งานใหคําปรึกษาและแนะนําการปฏิบัติงานแกผูมาติดตอ  พรอมแกไขปญหา 

 17.  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวของที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา     
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               จากภาระหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาขั้นตอนการจัดทํา

งบประมาณเงนิรายได  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม (Job ใด Job หนึ่ง) 

มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดงันี้ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทํางบประมาณเงินรายได  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง/เขารวมประชุมการจัดทํางบประมาณเงินรายไดประจาํป รวมกับกองนโยบายและแผน 

แจงรายละเอียดงบประมาณใหสาขาวิชา/สํานักงานคณบดจีดัทําโครงการ

ประกอบการจดัทําคําของบประมาณประจําป 

   

จัดทําหนังสือเชิญประชุมและเตรยีมขอมูลและเอกสารที่เกีย่วของเพ่ือชี้แจง

งบประมาณ คณะกรรมการบริหาร คณะเทคโนโลยกีารเกษตร 

รวบรวมคําของบประมาณประจําปและโครงการที่ถูกตอง  

และจัดทําหนังสือนําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยฯ 
 

สําเนาเอกสาร จดัเก็บเขาแฟมเพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูลในสวนที่เก่ียวของ

ตรวจสอบตามตัวช้ีวดัตามแผน

ยทุธศาสตรคณะฯ และ 

ไมผาน 

ตอ 

เสนอคณบดีลงนาม 

แกไข 

ผาน 
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ตอ 

รวมประชุมหารือกับกองนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตองของงบประมาณ  และเตรยีมการในสวนแผนงาน/โครงการ 

รวมประชุมหารือกับกองนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตองของงบประมาณ  ติดตามกําหนดการพิจารณางบประมาณ 

กองนโยบายและแผน

เสนอสภามหาวทิยาลัยฯ 

พิจารณาเห็นชอบ/อนมุัต ิ

แกไข 

ไมผาน 

ผาน จัดทําแผนปฏบิตัิราชการและแผนการใชจายงบประมาณ  

ประจําป  

จัดทําการรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ   

สิ้นสุด 
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บทท่ี  3 
หลักเกณฑว์ิธกีารปฏิบัติงาน  

 
3.1 ความส าคัญของงบประมาณ 
 งบ ป ระมาณ เงิน ราย ได้   มี ค วามส าคั ญ และ เป็ นป ระโยชน์ ต่ อการบ ริห ารคณ ะ
เทคโนโลยีการเกษตร  สามารถน างบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้
เจริญก้าวหน้า  บรรลุตามประเด็นยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์/ตัวชี้วัด  ความส าคัญของ
งบประมาณมีดังนี ้
 1.  เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน  ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  โดยให้มีการ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการที่วางไว้  เพ่ือป้องกันการปฏิบัติงานที่ไม่จ าเป็นของ
หน่วยงาน   
 2.  เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน  โดยหน่วยงานต้องพยายามใช้จ่ายและจัดสรร
งบประมาณให้ เกิดประโยชน์ และเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลไปสู่โครงการที่จ าเป็น  เพ่ือ
ความก้าวหน้าของหน่วยงาน 
 3.  เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพ  เนื่องจากทรัพยากรหรือ
งบประมาณของหน่วยงานมีจ ากัด  โดยการวางแผนในการใช้และจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 4.  เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากร  และเงินงบประมาณที่เป็นธรรมไปสู่จุดที่มีความ
จ าเป็นและทั่วถึงสามารถท าให้หน่วยงานสามารถด าเนินงานไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5.  เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 
3.2  กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
 1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558   ลงวันที่ 27  พฤษภาคม  2558 
 2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2558  ลงวันที่ 25  มิถุนายน  2558   
 3.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคฤดูร้อน  
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 13  พฤษภาคม  2559 
 4.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย           
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2560  ลงวันที่  15  มิถุนายน  2560 
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 5.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการจัดเก็บเงินรายได้
หรือผลประโยชน์ในการให้บริการทางวิชาการ และรายได้อ่ืนที่ได้มาจากการปฏิบัติงานด้านวิชาการ  
พ.ศ. 2560  ลงวันที่  9  พฤศจิกายน  2560 
 6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
 7.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ (การเบิกจ่าย) 
- การบริหารงบประมาณรายจ่าย 
- การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ 

 8.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2550 
 9.  ระเบียบส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว33  ลงวันที่ 18  มกราคม  2553  หลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (ฉบับปรับปรุง)  
 10.  ระเบียบส านักงบประมาณ  ที่ นร 0704/ว68  ลงวันที่  29  เมษายน  2558  การ
ปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 11.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ.2559 
 12.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

13.  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ. 2561 
14.  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 (เฉพาะที่เก่ียวข้อง) 

 
3.3  นโยบายในการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้   
 1.  สมทบกับงบประมาณแผ่นดินตามแผนยุทธศาสตร์คณะเทคโนโลยีการเกษตร  และแผน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม   

2.  ใช้เป็นงบประมาณอุดหนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม  ตามความจ าเป็นเหมาะสมของคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร   

3.  ใช้เป็นงบประมาณด าเนินงานให้เป็นไปตามพันธกิจ คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
5  ด้าน  คือ  การผลิตบัณฑิต  การบริการวิชาการ  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การวิจัย  และการ
บริหารจัดการ 

4.  สนับสนุนโครงการ/กิจกรรมที่ สร้างรายได้และผลตอบแทนให้กับคณะฯ  และ
มหาวิทยาลัยฯ 
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5.  สนับสนุนการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
 

3.4  แหล่งที่ มาและประมาณรายรับ เงินราย ได้   คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  
 3.4.1  เงินรายได้จากค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษาประเภทต่าง ๆ  

  1.  ประมาณการรายรับเงินรายได้คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  มีที่มาของแหล่งรายได้จากรายรับเงินรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าบ ารุง
การศึกษาประเภทต่าง ๆ  ที่จัดเก็บจากนักศึกษาภาคปกติทุกระดับ (บ.กศ.)  ประมาณการรายรับเงิน
รายได้จากนักศึกษาโครงการ การศึกษาของบุคลากรประจ าการ  (กศ.บป.)  ประมาณการรายรับเงิน
รายได้จากนักศึกษาปริญญาโท  (บัณฑิตศึกษา)  โดยแบ่งเป็น  บัณฑิตศึกษาปกติ  และบัณฑิตศึกษา
สมทบ   

2.  ประมาณการรายรับทุกประเภท มีฐานข้อมูลมาจากผลการประเมินรายรับจริง 
โดยพิจารณาจากข้อมูลดังกล่าวและน าไปวิเคราะห์ประมาณการงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ซึ่งกอง
นโยบายและแผน  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  จะเป็นหน่วยงานหลักในการจัดสรรงบประมาณ
ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  โดยให้ใช้เงินอย่างมีประสิทธิภาพและบริหารความเสี่ยงกรณี
นักศึกษาพ้นสภาพหรือลาออก 

3.  หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงวงเงินจากวงเงินที่ค านวณได้ตามเกณฑ์            
ในข้อ 1.2  การปรับเพ่ิม/ลด  จะค านึงถึงสภาวการณ์จากแหล่งที่มาของรายรับ และแจ้งทุกสาขาวิชา 

3.4.2  เงินรายได้จากงานบริการวิชาการ 
ประมาณการรายรับจากงานบริการวิชาการสาขาวิชา ให้ตั้งประมาณรายรับตามที่

คาดว่าจะได้รับจริง 
 

3.5  หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม   

1.  ค่าลงทะเบียน  ระดับปริญญาตรีและปริญญาโท  จัดสรรให้แก่สาขาวิชา  70%  และ
จัดสรรให้คณะฯ  30%  รวม  100% 

2.  เงินพัฒนาวิชาการและบริหารจัดการ  จัดสรรให้คณะฯ   100% 
3.  คณะฯ  ได้รับจัดสรรให้แก่โครงการบ ารุงสุขภาพนักศึกษาจากกองพัฒนานักศึกษา  100% 
4.  เงินรายได้จากการบริการวิชาการ  จัดสรรให้แก่มหาวิทยาลัย  20%  และจัดสรรให้คณะฯ  

ด าเนินงาน  80% 
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3.6  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ  ได้แก่ 1.  รายจ่ายของส่วนราชการ  
และรัฐวิสาหกิจ   2.  รายจ่ายงบกลาง 
 3.6.1  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับ 
แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จ าแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 
   1.  งบบุคลากร 
  2.  งบด าเนินงาน 
   3.  งบลงทุน 
   4.  งบเงินอุดหนุน 
   5.  งบรายจ่ายอื่น 
  1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคล 
ภาครัฐ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
              1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐ 
ทุกประเภทเป็นรายเดือน  โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  รวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน  เช่น 
   (1)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  
และประธานสภาผู้แทนราษฎร 
   (2)  เงินประจ าต าแหน่ งและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิ สภา  รอง
ประธานสภา  ผู้แทนราษฎร  และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
   (3)  เงินป ระจ าต าแหน่ งและ เงิน เพ่ิ มขอ งสมาชิ ก วุฒิ สภ า  แล ะ
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
   (4)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลา
การศาลรัฐธรรมนูญ 
   (5)  เงินประจ าต าแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
   (6)  เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  
   (7)  เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
   (8)  เงินเพ่ิมค่าวิชา  (พ.ค.ว.) 
   (9)  เงินเพ่ิมพิเศษค่าภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
   (10)  เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตาม
โครงการเงินกู้เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
   (11)  เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
   (12)  เงินเพ่ิมประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกต ิ
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   (13)  เงินเพ่ิมพิเศษผู้ท าหน้าที่ปกครองโรงเรียนต ารวจ (พ.ร.ต.) 
   (14)  เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ ใน
ต่างประเทศ  (พ.ข.ต.) 
   (15)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
   (16)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ     
   (17)  เงินช่วยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น 
               1.1.2.  ค่าจ้างประจ า  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ า 
ของส่วนราชการ  โดยมีอัตราตามท่ีก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า  รวมถึงเงินที่กระทรวง 
การคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า  เช่น   
   (1)  เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)   
   (2)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
   (3)  เงนิค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับลูกจ้างประจ า                                                        
   (4)  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ   
                1.1.3.  ค่าจ้างชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติ
แก่ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว  
       1.1.4  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการ  ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ รวมถึงเงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทน
พนักงานราชการ  เช่น  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ  เป็นต้น 
      1.2  งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  
ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค     รวมถึง
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
                  1.2.1  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ 
ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เช่น 
   (1)  เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
   (2)  เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืนๆ  ให้แก่  ก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์
ประจ าต าบล  สารวัตรก านัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่าย    ปกครอง  
อาทิ  เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือในการท าศพ 
   (3)  ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน  ที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
   (4)  ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียน
คะแนนในการเลือกตั้ง 
   (5)  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มี
ค าสั่งแต่งตั้งจากทางราชการ 
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   (6)  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ
และในวันหยุดราชการ 
   (7)  เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน   และ
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
   (8)  เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
   (9)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
   (10)  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
   (11)  เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
   (12)  เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
              (13)  เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
                   (14)  เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศ          
ตามประเพณีท้องถิ่น 
   (15)  ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
     (16)  ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
    (17)  เงินรางวัลกรรมการสอบ 
    (18)  ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
   (19)  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
   (20)  ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่ งมีต าแหน่ งหน้ าที่ประจ าอยู่ ใน
ต่างประเทศ 
   (21)  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่ง 
หน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
   (22)  เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ 
   (23)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง 
   (24)  เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
   (25)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ   
            1.2.2  ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ   (ยกเว้น 
บริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  และ
รายจ่าย  ที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
บริการ  เช่น 
   (1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
ไฟฟ้า  รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
    (2)  ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม   รวมถึงการ
ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพิ่มก าลังไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 
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   (3)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
น้ าประปา  รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
   (4)  ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม    รวมถึง
การซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  
   (5)  ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
   (6)  ค่าเช่าทรัพย์สิน  รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน  เช่น  
ค่าเช่ารถยนต์  ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าเช่ารับล่วงหน้า  ยกเว้นค่าเช่าบ้าน  และค่า
เช่าตู้ไปรษณีย์ 
   (7)  ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีโรงเรือน  เป็นต้น 
   (8)  ค่าธรรมเนียม  ยกเว้น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร   
   (9)  ค่าเบี้ยประกัน 
   (10)  ค่าจ้างเหมาบริการ   เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
ทีดิ่นและสิ่งก่อสร้าง 
   (11)  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
   (12 )  ค่ า ใช้ จ่ าย ในการติ ดตั้ งตู้ โท รศัพท์   ยก เว้น  ค่ าตู้ ส าขา  ค่ า
เครื่องโทรศัพท์พ่วงภายในและเครื่องโทรศัพท์ภายใน  
   (13)  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี  
   (14)  ค่าเย็บหนังสือหรือเข้าปกหนังสือ 
   (15)  ค่าซักฟอก 
   (16)  ค่าตักสิ่งปฏิกูล 
   (17)  ค่าระวางบรรทุก 
   (18)  ค่าเช่าทรัพย์สิน  (นอกจากค่าเช่าบ้านข้าราชการ) 
   (19)  ค่าโฆษณาและเผยแพร่  (เกี่ยวกับการจ้างเหมาโฆษณาและเผยแพร่  
เช่น  การโฆษณาและเผยแพร่ข่าวทางวิทยุกระจายเสียง  โทรทัศน์  โรงมหรสพ  หรือสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
เป็นต้น) 
   (20)  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
   (21)  ค่าบริการรับใช้ 
   (22)  ค่าเบี้ยประกัน 
   (23)  ค่าจ้างเหมาบริการ  (ค่าจ้างเหมาบริการให้ผู้รับจ้างท าการอย่างใด
อย่างหนึ่ง  ซึ่งมิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมครุภัณฑ์  หรือสิ่งก่อสร้าง  และอยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้รับจ้าง  เช่น  ค่าจ้างเหมาสูบน้ า  ค่าจ้างแบกหามสัมภาระ  ค่าออกของ  ค่าบริการ
ก าจัดปลวก  ค่าจ้างผู้แสดงแบบ  และค่าซ่อมแซมทรัพย์สิน  เป็นต้น) 
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 หมายเหตุ  การบ ารุงรักษา  หรือซ่อมแซมทรัพย์สิน  ถ้าเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและ
ค่าแรงงานให้เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย  ในกรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการบ ารุงรักษาหรือ
ซ่อมแซมทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติดังนี้   
  1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายเป็นค่าจ้างเหมาบริการตาม
รายการหมายเลข (23)  ในตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  
  2. คาสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายในลักษณะค่า
วัสดุ 
   รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  เช่น ค่ารับรอง หมายถึง  รายจ่ายในการเลี้ยง
รับรองของทางราชการ                                      
   (1)  ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
   (2)  ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
   (3)  ค่ารับรอง  (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ) 
   (4)  ค่ารับรองในการเดินทางไปต่างประเทศ. 
 รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย  อื่น ๆ  เช่น 
   (1)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ในประเทศ)  เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ  เป็นต้น 
   (2)  ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือต ารวจ 
   (3)  ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผู้ต้องหา 
   (4)  ค่าของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 
   (5)  ค่าพวงมาลัย  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 
   (6)  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานราชการ   
   (7)  เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
   (8)  เงินรางวัลเจ้าหน้าที่   
   (9)  เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
   (10)  ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา   
   (11)  ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา       
   (12)  ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
       1.2.3  ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
   (1)  รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง  หมด
ไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อ
ชุดไม่เกิน  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  
ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
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   (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่
เกิน  20,000  บาท 
   (3)  รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง   ครุภัณฑ์ที่มี
วงเงินไม่เกิน  5,000  บาท  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท 
   (4)  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม หรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์  ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท 
   (5)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถ 
ใช้งานได้ตามปกต ิ
  1.2.4  ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค   
สื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น 
ตามรายการ  ดังนี้ 
    (1)  ค่าไฟฟ้า   
   (2)  ค่าประปา  ค่าน้ าบาดาล   
   (3)  ค่าโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  รวมถึง
บัตรโทรศัพท์  บัตรเติมเงินโทรศัพท์   
         (4)  ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  เช่น  ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรเลข   ค่าธนาณัติ   
ค่าดวงตราไปรษณียากร   ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  เป็นต้น 
    (5)  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
บริการสื่อสารและโทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ  (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์   ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่าวิทยุ
สื่อสาร  ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต        รวมถึงอินเทอร์เน็ต
การ์ด  และค่าสื่อสารอ่ืนๆ  เช่น  ค่าเคเบิ้ลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม    เป็นต้น 
  1.3  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพือ่การลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่ 
จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
             1.3.1  ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง   รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
             (1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคา 
ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง       
ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
                   (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรอื 
ต่อชุดเกินกว่า  20,000  บาท 
                   (3)  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั้ง
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท    
      (4)  รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  
เครือ่งบิน   เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 23 

 

   (5)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
       1.3.2.  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ      
สิ่งก่อสร้าง   รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บ้านพัก  สนาม
เด็กเล่น  สนามกีฬา  สนามบิน  สระว่ายน้ า  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น   
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
   (1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ   
ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง   
อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 
   (2)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและ 
หรือสิ่งก่อสร้าง   ที่มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   
                          (3)  รายจ่ายเพ่ือจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน  หรือนิติ
บุคคล 
   (4)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ที่ดินและ 
หรือสิ่งก่อสร้าง 
              (5)  รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืน 
ที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 
  ตัวอย่างรายจ่ายที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   (1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือ
สถานที่ราชการพรอมการก่อสร้างหรือภายหลังการก่อสร้าง 
   (2)  ค่าติดตั้งระบบประปาและอุปกรณ์ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการพรอมการก่อสร้างหรือภายหลังการก่อสร้าง 
   (3)  ค่าซื้อหรือแลกเปลี่ยนที่ดิน 
   (4)  คาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
   (5)  คาชดเชยผลอาสิน 
   (6)  คาเวนคืนที่ดิน 
   (7)  ค่าจัดสวน 
   (8)  ค่าถมดิน 
   (9)  อาคารต่าง ๆ 
   (10)  ค่าต่อเติมหรือดัดแปลงอาคาร 
   (11)  บ้านพัก 
   (12)  สนามเด็กเล่น 
   (13)  สนามกีฬา 
   (14)  สนามบิน 
   (15)  สระว่ายน้ า 
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   (16)  สะพาน 
   (17)  ถนน 
   (18)  รั้ว 
   (19)  บ่อน้ า 
   (20)  อ่างเก็บน้ า 
   (21)  เขื่อน 
   (22)  แพ, เรือนแพ 
   (23)  มุ้งลวด 
   (24)  เหล็กดัด 
   (25)  ค่าออกแบบ  ค่าควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน  นิติบุคคล  หรือ
บุคคลภายนอกอ่ืน  เพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้าง 
   (26)  ค่าจ้างท่ีปรึกษาซ่ึงเก่ียวกับสิ่งก่อสร้าง  หรือเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้าง 
  1.4  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือ
ช่วยเหลือ  สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่
ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   หน่วยงานในก ากับของรัฐ  
องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาต าบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติ
บุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์  เงิน
อุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
       งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ได้แก่   
          (1)  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการ  เช่น  ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก  ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียง
แห่งเอเชีย  เงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น  เป็นต้น 
   (2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์
ของรายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด  เช่น  รายการค่าครุภัณฑ์  หรือค่ า 
สิ่งก่อสร้าง  เป็นต้น 
         รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  หรือ 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน  เช่น 
   (1)  ค่าฌาปนกิจ 
   (2)  ค่าสินบน 
   (3)  ค่ารางวัลน าจับ 
  1.5  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ
รายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น 
          (1)  เงินราชการลับ   
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          (2)  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
   (3)  ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบต่างๆ  
ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
          (4)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
          (5)  ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (ส่วนราชการ) 
          (7)  ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
          (6)  รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
    2.  รายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จ่าย  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
                     (1)  "เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงิน
ทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอนัตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 
เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ  
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ   
  (2)  "เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ" หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของ
รัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่าง
รับราชการ 
  (3)  "เงนิเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้น 
เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี  และ 
เงินปรับวุฒิข้าราชการ 
  (4)  "เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ 
ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการ 
  (5)  “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน  
สมทบที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  
  (6)  "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ
หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน 
ภายในประเทศและหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือน
ประเทศไทย 
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  (7)  "เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารอง
ไว้เพ่ือจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
  (8)  "ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
  (9)  "เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับ  ในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมัน่คงของประเทศ 
  (10)  "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ"  หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
  (11)  "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ" 
หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้ งไว้ เป็นค่าใช้จ่ ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ าและพนักงานของรัฐ 
 อนึ่ ง  นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ  ดั งกล่ าวข้างต้นซึ่ งเป็ นรายการหลักแล้ ว
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอ่ืน ๆ  ไว้ในรายจ่ายงบกลาง 
ตามความเหมาะสมในแต่ละปี  เช่น  ค่าใช้จ่ายการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ  ค่าใช้จ่าย 
ในการช าระหนี้กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง   ค่าใช้จ่ายเพ่ือการเสริมสร้างศักยภาพการแข่งขันและ
การพัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศ  และค่าใช้จ่ายการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้  เป็นต้น 
         ตัวอย่างรายการสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ  เช่น 
 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
  1.  โต๊ะ  เช่น    โต๊ะท างาน   โต๊ะพิมพ์ดีด    โต๊ะประชุม   โต๊ะวางเครื่อง
คอมพิวเตอร์   โต๊ะวางเครื่องพิมพ์   โต๊ะเขียนแบบ    โต๊ะอเนกประสงค์    โต๊ะอาหาร 
  2.  โต๊ะหมู่บูชา   ชุดรับแขก  เป็นต้น 
  3.  เกา้อ้ี  เช่น   เก้าอ้ีท างาน   เก้าอ้ีฟังค าบรรยาย  เก้าอ้ีเขียนแบบ 
  4.  เก้าอ้ีส าหรับเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์  เก้าอ้ีผู้มาติดต่อ  เก้าอ้ีพักคอย  เป็นต้น 
  5.  ตู้  เช่น   ตู้ไม้   ตู้เหล็ก  ตู้ดรรชนี    ตู้เก็บแผนที่  ตู้นิรภัย  ตู้เก็บแบบฟอร์ม    
ตู้เสื้อผ้า  ตู้ล็อกเกอร์  เป็นต้น 
  6.  เครื่องพิมพ์ดีด 
  7.  เครื่องโทรศัพท์    
  8.  เครื่องโทรสาร  
  9.  เครื่องถ่ายเอกสาร 
  10.  เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล 
  11.  เครื่องอัดส าเนา 
  12.  เครื่องท าลายเอกสาร 
  13.  เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม 
  14.  เครื่องบันทกึเงินสด 
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  15.  เครื่องนับธนบัตร 
  16.  เครื่องปรับอากาศ 
  17.  พัดลม 
  18.  เครื่องฟอกอากาศ   
  19.  เครื่องดูดฝุ่น 
  20.  ลิฟท ์
  21.  เครื่องปรุกระดาษไข 
  22.  เครื่องขัดพ้ืน 
  23.  ถังน้ า 
 ครุภัณฑ์การศึกษา 
  1.  จักร  เช่น  จักรธรรมดา  จักรท าลวดลาย  จักรพันริม จักรอุตสาหกรรม  เป็นต้น 
  2.  โต๊ะนักเรียน 
  3.  เครื่องเขียนตัวอักษร 
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
  1.  รถยนต์  เช่น  รถยนต์นั่ง  รถยนต์โดยสาร  เป็นต้น 
  2.  รถบรรทุก  เช่น  รถบรรทุกน้ า  รถบรรทุกน้ ามัน  รถบรรทุกขยะ  เป็นต้น 
  3.  รถจักรยานยนต์ 
  4.  รถจักรยาน 
  5.  รถอ่ืนๆ  เช่น  รถยกของ  รถปั้นจั่น  รถลากเครื่องบิน   รถเทรลเลอร์ 
รถดับเพลิง  รถเตาต้มยาง  รถพ่นยาง  รถตักดิน  รถบด  รถบดล้อเหล็ก  รถบดล้อเหล็กเรียบ  รถบด
ตีนแกะ   รถบดอัดขยะ   รถตักล้อยาง  รถเข็น   รถเกรเดอร์  รถขุดตีนตะขาบ   รถแทรกเตอร์
ตีนตะขาบ   รถอัดฉีด   รถเกลี่ยดิน   รถตักหน้าขุดหลัง   รถกวาดถนน   เป็นต้น 
  6.  เรือ  เช่น  เรือยนต์  เรือบด  เรือติดท้าย  เรือเร็ว  เรือพ่วง  เป็นต้น 
  7.  เครื่องบิน 
  8.  แม่แรงยกอากาศยาน 
  9.  เครื่องยนต์ 
 ครุภัณฑ์การเกษตร 
  1. ปศุสัตว์  เช่น  ช้าง ม้า วัว ควาย  เป็นต้น 
    2.  รถไถ   รถฟาร์มแทรคเตอร์ 
    3.  เครื่องพ่นยา 
   4.  เครื่องเก็บเกี่ยวข้าวโพด  
   5.  เครื่องตัดวัชพืช 
    6.  เครื่องหว่านปุ๋ย 
    7.  เครื่องยกร่อง 
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  8.  เครื่องนวดธัญพืช 
    9.  เครื่องผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ์ 
  10.  เครื่องนับเมล็ดพชื 
  11.  เครื่องรดน้ า 
  12.  เครื่องสีข้าวโพด 
  13.  เครื่องสีฝัด 
  14.  เครื่องเกลี่ยหญ้า 
  15.  เครื่องคราดหญ้า 
   16.  เครื่องบดและผสมอาหารสัตว์ 
  17.  เครื่องสูบน้ า 
  18.  เครื่องขยายเกล็ดปลา 
  19.  เครื่องชั่งน้ าหนัก 
 ครภุัณฑ์ก่อสร้าง 
    1.  เครื่องกระทุ้งดิน  
   2.  เครื่องกลึง 
    3.  เครื่องเจาะหิน 
    4.  เครื่องเจาะเหล็ก 
    5.  สว่านเจาะแผ่นเหล็ก 
    6.  เครื่องเชื่อมโลหะ 
    7.  เครื่องพ่นสี 
    8.  เครื่องผสมยางแอสฟัลท์ 
    9.  เครื่องผสมคอนกรีต 
                    10.  เครื่องมือทดลองคอนกรีต 
  11.  เครื่องสั่นคอนกรีต 
  12.  เครื่องตบดิน 
  13.  เครื่องมือทดลองความลาดเท 
  14.  เครื่องมือไสไม้ไฟฟ้า 
  15.  เครื่องโม่หิน 
  16.  เครื่องตอกเข็ม 
  17.  เครื่องตีเส้น 
  18.  เครื่องอัดจารบี 
  19.  เครื่องอัดลม 
  20.  เครือ่งตัดกระเบื้อง 
 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 29 

 

    1. เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
   2. หม้อแปลงไฟฟ้า  
    3.  เครื่องขยายเสียง 
    4.  เครื่องบันทึกเสียง 
    5.  เครื่องเล่นแผ่นเสียง 
    6.  เครื่องรับส่งวิทยุ 
    7.  เครื่องวัดความถ่ีคลื่นวิทยุ 
   8.  เครื่องอัดส าเนาเทป 
  9.  เครื่องถอดเทป 
  10.  เครือ่งเล่นซีดี    
  11.  วิทยุ-เทป 
  12.  วิทยุ-เทป-ซีดี 
 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
  1.  กล้อง  เช่น  กล้องถ่ายรูป  กล้องถ่ายภาพยนตร์  กล้องถ่ายวิดีโอ  เป็นต้น 
  2.  เครื่องฉาย  เช่น  เครื่องฉายภาพยนตร์  เครื่องฉายสไลด์  เครื่องฉายภาพ 
ทึบแสง  เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ  เป็นต้น 
  3.  เครื่องอัดและขยายภาพ   
  4.  เครื่องเทปซิงโครไนต์ 
  5.  ไฟแวบ 
  6.  จอรับภาพ 
                   7.  เครื่องล้างฟิล์ม 
   8.  เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 
                   9.  โทรทัศน์ 
                10.  เครือ่งวิดีโอ  
                 11.  เครื่องตัดต่อภาพ 
                  12.  โคมไฟถ่ายภาพและวิดีโอ                   
 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
  1.  เตียง  เช่น  เตียงเฟาว์เลอร์   เตียงตรวจโรค  เตียงตรวจภายใน  เตียงเด็ก 
เตียงท าคลอด  เป็นต้น 
  2.  รถเข็น  เช่น  รถเข็นชนิดนั่ง  รถเข็นชนิดนอน  รถเข็นท าแผล   รถเข็นถาด  
แจกยา  รถเข็นอาหาร  รถเข็นผ้าเปื้อน  เป็นต้น 
  3.  กล้องจุลทรรศน์    กล้องดูดาว 
  4.  เครื่องวัด  เช่น  เครื่องวัดก าลังอัด   เครื่องวัดความถ่ี   เครื่องวัดความสูง 
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เครื่องวัดอุณหภูมิโลหะเหลว  เครื่องวัดแสง  เครื่องวัดรังสี  เครื่องวัดพลังแสงแดด  เครื่องวัดความกด
อากาศ  เครื่องวัดอุณหภูมิน้ า  เครื่องวัดความเป็นกรด  เครื่องวัดความชื้นในดิน 
เครื่องวัดความยึดและหดตัวของวัตถุ   เครื่องวัดตะกอน  เครื่องวัดประสาท  เครื่องวัดความดันโลหิต  
เครื่องวัดรัศมีการเห็นของลูกตา  เป็นต้น 
    5.  เครื่องตรวจ  เช่น  เครื่องตรวจหัวใจ  เครื่องตรวจไขมัน  เครื่องตรวจตา  
เครื่องตรวจเม็ดเลือด  เครื่องตรวจหาเนื้อเยื่อมะเร็ง  เป็นต้น   
    6.  เครื่องจี้จมูก  เครื่องจี้คอ 
    7.  เครื่องดูดเสมหะ  เครื่องดูดเลือดและหนอง 
  8.  เครื่องเจาะกระดูก  เครื่องเจาะไข   
    9.  หม้อต้มเครื่องมือไฟฟ้า 
          10.  ตู้อบเด็ก 
                     11.  ยูนิตท าฟัน 
  12.  ตู้ส่องดูฟิล์มเอกซเรย์  
  13.  เครื่องช่วยความสว่างของกล้องจุลทรรศน์  
  14.  เครื่องชั่งน้ าหนัก 
  15.  เครื่องดูดอากาศ 
  16.  เครื่องทดสอบความถ่วงจ าเพาะของของเหลว 
  17.  เครื่องมือเทียบสีเคม ี
  18.  เครื่องลอกลวดลายจากภาพถ่าย 
  19.  เครื่องจ่ายแก๊สคลอรีน 
  20.  เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟ้า 
                    21.  เครื่องมือเติมน้ ายา 
                    22.  เครื่องมือทดลองหาลิควิดลิมิท  
                    23.  เครื่องจับความเร็ว 
                   24.  เครื่องอัดลมขับด้วยเครื่องยนต์ 
                    25.  เครื่องกรองแสง 
                    26.  เครื่องทดสอบแสงสว่าง 
                    27.  เครื่องแปลงสภาพน้ ากระด้างให้เป็นน้ าอ่อน 
                    28.  เครื่องตรวจสอบคุณภาพน้ า 
                    29.  เครื่องกลั่นน้ า 
                    30.  เครื่องระเหยของเหลว 
                    31.  เครื่องมือวิเคราะห์ด้วยเปลวไฟ 
                    32.  เครื่องวิเคราะห์แยกขนาดของเม็ดดิน 
  33.  เครื่องกวนด้วยแม่เหล็ก 
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  34.  โซเดียมแลมพ์ 
                    35.  เครื่องขบนิ่ว 
  36.  เครื่องตักตะกอน 
  37.  เครื่องกรอฟัน 
  38.  เครื่องอบแอมโมเนีย 
  39.  เครื่องให้ออกซิเจน   
  40.  เครื่องเอกซเรย์ 
  41.  เครื่องดูฟิล์มเอกซเรย์ 
  42.  เครื่องล้างฟิล์มเอกซเรย์ 
  43.  ฉากกั้นแสงเอกซเรย์ 
  44.  เครื่องช่วยหายใจ 
  45.  เครื่องให้ยาสลบ 
  46.  เครื่องล้างเข็มฉีดยา 
  47.  โคมไฟผ่าตัด 
  48.  เครื่องมือช่วยคลอด 
  49.  เครื่องกรองเชื้อไวรัส 
  50.  เครื่องมือส าหรับบดอาหารของเชื้อแบคทีเรีย 
  51.  เครื่องปั่นและผสมสารอุดฟัน 
 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
     1.  เครื่องกรองน้ า 
     2.  เครื่องดูดควัน 
    3.  เครื่องตัดหญ้า 
     4.  ตู้เย็น  ตู้แช่อาหาร 
    5.  ตู้ท าน้ าแข็ง 
     6.  เครื่องซักผ้า 
     7.  เครื่องอบผ้า 
     8.  เครื่องล้างชาม 
    9.  เครื่องท าน้ าเย็น 
   10.  เตาอบ  เตาแก๊ส 
   11.  เตียง  เช่น  เตียงไม้  เตียงเหล็ก  เป็นต้น 
  12.  ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ ์   
 ครุภัณฑ์โรงงาน 
    1.  เครื่องพิมพ์ลายบนแก้ว 
    2.  แท่นพิมพ์ 
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    3.  เครื่องพิมพ์แบบ 
    4.  เครื่องท าเหรียญกษาปณ์ 
   5.  เครื่องตีตราและอัดแบบ 
  6.  เครื่องปั๊มตราดุน 
                     7.  เครื่องเขียนโลหะด้วยไฟฟ้า 
    8.  เครื่องเชื่อมโลหะ 
    9.  เครื่องชุบผิวโลหะ 
  10.  เตาเคลือบโลหะ  เตาหลอมโลหะ 
  11.  เตาอบ 
  12.  ตู้อบเครื่องรัก 
  13.  เครื่องเจียระไน 
  14.  เครื่องทอผ้า 
  15.  เครื่องดัดโลหะ 
  16.  เครื่องปั๊มและตัดโลหะ 
  17.  เครื่องตัดเหล็ก 
  18.  เครื่องพับและม้วนเหล็ก 
  19.  เครื่องจักรกล 
  20.  เครื่องจักรไอน้ า 
  21.  เครื่องล้างท าความสะอาดเครื่องยนต์ 
  22.  เครื่องตรวจสอบหัวฉีดเครื่องยนต์ 
  23.  เครื่องอัดฉีดเครื่องจักร 
  24.  เครื่องมอืถอดสปริงลิ้น 
  25.  เครื่องส าหรับดูดบู๊ชและลูกปืน 
  26.  เครื่องตรวจทุ่นไดนาโม 
  27.  เครื่องดูดลม 
   28.  แท่นกลึง 
  29.  เครื่องคว้าน 
  30.  เครื่องท าเกลียว 
  31.  เครื่องท าเฟือง 
  32.  เครื่องดูดเฟือง 
  33.  เครื่องถอดและต่อโซ ่
  34.  เครื่องปรับความถ่ีและก าลังดัน 
  35.  ทั่งระดับเหล็ก 
  36.  เครื่องกลั่น 
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  37.  เครื่องกว้าน 
  38.  เครื่องโม่หิน 
  39.  เครื่องย่อยหิน 
  40.  เครื่องอัดจารบี 
  41.  เครื่องปั๊มน้ ามันไฟฟ้า 
  42.  เครื่องหยอดน้ ามัน  
  43.  มอเตอร์หินเจีย 
  44.  เครื่องเจีย 
  45.  เครื่องขัดกระดาษทราย 
  46  เครื่องลอกบัว 
  47.  เครื่องเป่าลม 
  48.  เครื่องมือต่างๆ  เช่น  เลื่อยวงเดือนไฟฟ้า   เลื่อยฉลุไฟฟ้า  ไขควงไฟฟ้า 
กบไฟฟ้า  สว่านไฟฟ้า  เป็นต้น 
 ครุภัณฑ์กีฬา 
    1.  แทรมโปลิน 
    2.  บ๊อกซ์สแตนด์ 
  3.  โต๊ะเทเบิลเทนนิส 
  4.  จักรยานออกก าลังกาย 
    5.  เหล็กยกน้ าหนัก 
    6.  บาร์คู่ 
   7.  บาร์ต่างระดับ 
    8.  ม้าหู 
    9.  ม้าขวาง 
 ครุภัณฑ์ส ารวจ 
  1.  กล้องส่องทางไกล 
  2.  เครื่องเจาะส ารวจ 
  3.  กล้องระดับ 
  4.  กล้องวัดมุม 
  5.  โซ่ลาน 
  6.  ไม้สตาฟฟ์ 
 ครุภัณฑ์อาวุธ 
  1.  ปืน 
  2.  ปืนลูกซอง 
  3.  ปืนพก 
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  ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 
   1.  ปี่คาลิเน็ท 
    2.  แตรทรัมเป็ท 
   3.  แตรทรัมโบน 
    4.  แตรบาริโทน 
    5.  แตรยูฟอร์เนียม 
    6.  แตรบาสซูน 
    7.  แซกโซโฟน 
    8.  ไวโอลิน 
    9.  วิโอล่า 
                    10.  เซลโล่ 
  11.  เบส 
  12.  เปียโน 
  13.  ออร์แกนไฟฟ้า 
  14.  ระนาด 
  15.  ฆ้องวง 
  16.  ขิม 
  17.  ศีรษะโขนละคร 
  18.  เครื่องแต่งกายชุดแสดงโขน-ละคร 
 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
  1.  มอนิเตอร์ 
  2.  เครื่องพิมพ์ 
  3.  พล็อตเตอร์  
  4.  เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ  
                    5.  เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ  
                    6.  เครื่องปรับระดับกระแสไฟ 
                    7.  สแกนเนอร์  
  8.  ดิจิไทเซอร์  
  9.  เครื่องส ารองกระแสไฟฟ้า  
                   10.  เครื่องแยกกระดาษ 
                   11.  เครื่องป้อนกระดาษ 
                   12.  เครื่องอ่านข้อมูล 
                   13.  เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล 
                   14.  โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่ง 
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เกินกว่า  20,000 บาท 
หมายเหตุ 

 1.  รายการสิ่งของที่ก าหนดไว้ดังกล่าวข้างต้น  เป็นเพียงตัวอย่างรายการสิ่งของที่จัดเป็น
ครุภัณฑ์เท่านั้น  ซึ่งในการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์ดังกล่าว  จะต้องพิจารณาได้ว่าสิ่งของนั้นมี
ลักษณะคงทนถาวร  มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ  1  ปีขึ้นไป   และให้หมายความรวมถึง
สิ่งของที่มีลักษณะท านองเดียวกันด้วย 
 2.  การจัดประเภทของครุภัณฑ์  เป็นเรื่องเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ  ซึ่งส่วนราชการอาจ
พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการควบคุมให้เหมาะสมเพ่ือประโยชน์แก่การบริหารจัดการทาง
พัสดุได้  ทั้งนี้  การจัดประเภทของครุภัณฑ์ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการใช้งานของส่วนราชการแต่
ละแหง่   
 
 
3.7 หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงาน  
 การจัดท างบประมาณ  ผู้จัดท างบประมาณต้องเข้าใจกระบวนการที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน  การจัดท างบประมาณเงินรายได้  การจัดท ารายละเอียดต่างๆ  ซึ่งต้องค านึงถึงกฎ/
ระเบียบ  และต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด   โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  4  ขัน้ตอน  ดังนี้ 
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 ขั้นตอนที่  1  การจัดท างบประมาณเงินรายได้   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมูลและเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งเพื่อช้ีแจงงบประมาณ 
คณะกรรมการบรหิาร คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 ด าเนินการรวบรวมเอกสารค าขอ
งบประมาณและโครงการ  

หน่วยงานภายในคณะฯ  พิจารณารายละเอียดงบประมาณและจดัท าขอ
งบประมาณและโครงการรองรับงบประมาณตามแผนปฏิบัตริาชการ 

เสนอคณบดีลงนาม  รวบรวมค าของบประมาณประจ าปีและ
โครงการที่ถูกต้อง พร้อมท้ังจัดท าหนังสือน าส่ง 

กองนโยบายและแผนมหาวิทยาลยัฯ 
 

เร่ิมต้น 

ฝ่ายแผนตรวจสอบ
เอกสาร  

ไม่ผ่าน 

แกไ้ข 

ผ่าน 

สิ้นสุด 
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 ขั้นตอนที่  2  การบริหารงบประมาณเงินรายได ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติการงบประมาณเงินรายได้
จากกงนโยบายและแผน 

 หน่วยงานภายในคณะฯ  จัดท าหนังสือขออนุมัติและขอ
อนุญาตใช้งบประมาณตามที่จัดสรร 

ด าเนินการโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
ราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

น าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสาร และ
ตรวจสอบงบประมาณ 

ไม่ผ่าน 

แกไ้ข 

ผ่าน 

ด าเนินการตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

 

สิ้นสุด 

- ประเภทงบประมาณ, 
กรอบวงเงินงบประมาณ 
- กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ 

อนุมัติ 

การปรับแผนการปฏิบัตริาชการและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

การกันเหลื่อมงบประมาณข้ามป ี
 

น าเสนออธิการบดี
เพื่อพิจารณา 

 

อนุมัติ 

- ประเภทงบประมาณ, 
กรอบวงเงินงบประมาณ 
- กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
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 ขัน้ตอนที่  3  การควบคุมงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารรายการจดัสรรงบประมาณ 

จากกลุ่มนโยบายและแผน 

 บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมในระบบ Excel  และ
แจ้งใหทุ้กฝ่ายทราบและด าเนินการ 

ตรวจสอบความถูกต้องและตรงกนัของงบประมาณทีไ่ด้รับการอนุมตัิและ
ได้รับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี 

เสนอคณบดีลงนาม   
 

เร่ิมต้น 

ไม่ผ่าน 

แกไ้ข 

สิ้นสดุ 

 ตรวจสอบเอกสารและบันทึกรายการขออนุญาตเบิกเงินในทะเบียนคุม  

 บันทึกก่อหนี้ผูกพัน (กรณีก่อหนีผู้กพันสัญญา 

หรือใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 เสนอคณบดีลงนาม   

 งานการเงิน/งานพัสดดุ าเนินการจัดท าเอกสารชุดเบิกจ่าย  

 ติดตาม เร่งรัดการเบิก
จ่ายเงิน 

รายงานผลการ
เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนที่  4  การติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานภายในคณะฯ  รายงานผลการด าเนินงาน 
ตามโครงการ/กจิกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ 

 

รวบรวมเอกสารการรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัตริาชการที่หน่วยงานภายในคณะฯ  ด าเนินการ 

เสนอคณบดีลงนาม   
 

เร่ิมต้น 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ
ตรวจสอบเอกสาร  

ไม่ผา่น 

แกไ้ข 

ผ่าน 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เพื่อจัดท ารายงานรายไตรมาส 
 

จัดท ารายงานรายไตรมาสและประเมินผลการใช้จ่ายรายไตรมาส 

ส่งกองนโยบายและแผน 

ส าเนาเอกสารจัดเก็บเข้าแฟ้ม  
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บทท่ี 4   
เทคนิคการปฏิบัติงาน  

 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน   
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงินรายได้                         
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 ตารางท่ี 1 แสดงกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมาย
เหต ุ

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1.  จัดท างบประมาณเงินรายได้
ประจ าป ีร่วมกับกองนโยบายและ
แผน 

             

2. การอนุมัติงบประมาณ              

3.   ด าเนินการบริหารงบประมาณ                                                                 

4. การติดตามและประเมินผล              

5. สรุปผลและการรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณ                                                

             

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงินรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามฉบับนี้  ได้อธิบายความส าคัญของการจัดท างบประมาณ  โดยแบ่ง
ออกเป็น  4  ขั้นตอน  การจัดท างบประมาณเงินรายได้ การบริหารงบประมาณ  การควบคุม
งบประมาณ  และการติดตามประเมินผลและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  ซ่ึงทั้ง  4  
ขั้นตอนจะมีเอกสารประกอบการจัดท า  พร้อมทั้งตัวอย่างการป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร  ได้แก่ ระบบงบประมาณ   โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ขั้นตอนที่  1  การจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
 ขั้นตอนที่  2  การบริหารงบประมาณเงินรายได ้
 ขั้นตอนที่  3  การควบคุมงบประมาณเงินรายได้ 
 ขั้นตอนที่  4  การติดตาม ประเมินผล และการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
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  4.2.1  ขั้นตอนที่  1  การจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
  กองนโยบายและแผน  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  จะจัดประชุมเพ่ือชี้แจง
งบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  
และแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้  ให้แต่ละหน่วยงานรับทราบ  เพ่ือให้หน่วยงาน
ด าเนินการจัดท าค าขอตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้  พร้อมทั้งเสนอโครงการ/กิจกรรม ส่งให้กอง
นโยบายและแผนรวบรวมเพ่ือจัดท าร่างงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีของมหาวิทยาลัยฯ  เสนอให้
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ  น าเข้าสู่กระบวนการอนุมัติงบประมาณ  ซึ่งหากพิจารณา
แล้วไม่ให้ความเห็นชอบการจัดท าร่างงบประมาณเงินรายได้  จะต้องน ากลับมาแก้ไขปรับปรุง  และ
หากได้รับความเห็นชอบและอนุมติังบประมาณเรียบร้อย  ต้องตรวจสอบรายละเอียดเงินงบประมาณที่
ได้รับ กับรายการจัดสรรว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  และการจัดท าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี
งบประมาณ  โดยเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินการจัดท าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีที่กองนโยบาย
และแผน  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามก าหนด  เพ่ือจัดท าค าขอ  ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ  
สรุปน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเทคโนโลยีการเกษตรพิจารณา  บันทึกส่งเอกสารข้อมูล
ค าของบประมาณ  โดยมีแบบฟอร์มดังนี้ 
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ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรรงบประมาณคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร และจ านวนบณัฑิตภาค
ปกติ และภาคสมทบ 
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ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรรงบประมาณ
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และจ านวน
บณัฑิตภาคปกติ และภาคสมทบ 
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ตรวจสอบข้อมูลจ านวนบณัฑิต 
ภาคสมทบ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมีอยู่จริง  
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ตรวจสอบรายรบั
ค่าลงทะเบียน 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบข้อมูลการ(ร่าง)    
การจดัตัง้งบประมาณ   
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบข้อมูลการตัง้
งบประมาณ   
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 45 

 

 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวน
นักศึกษาระดบัปริญญาตรีชัน้ปี
ท่ี 1 – 4  รวมทัง้หมดของคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร  

45 
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ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรรรายหวั
นักศึกษาเป็นค่าวสัดกุารศึกษา 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบข้อมูลความถกูต้องของการ
ค านวณงบประมาณคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรร
งบประมาณค่าพฒันาทกัษะ
วิชาชีพ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 47 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลแผนการรบันักศึกษา 
และจ านวนนักศึกษาท่ีรบัเข้าจริงทุก
สาขาวิชาของคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร เปรียบเทียบกบั
ข้อมูลกองนโยบายและแผนเพ่ือความ
ถกูต้อง 
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ตรวจสอบข้อมูลรายรบัและการ
จดัสรรงบประมาณแยกราย
สาขาวิชาของคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 48 

 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
ท่ีลงทะเบียนเรียน ทุกสาขาวิชา     
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
และการจดัสรรค่าวสัดทุัว่ไป  
ทุกสาขาวิชาคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 49 

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรร
งบประมาณจ าเป็นลงสู่หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลยัฯ  
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ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรร
งบประมาณจ าเป็น เช่น เงินอุดหนุน
วิจยั กองทุนพฒันาบุคลากร 
(การลาศึกษาต่อ) เป็นต้น 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 50 

 

 
 

ตรวจสอบความถกู
ต้องข้อมูลจ านวน
บุคลากรคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบข้อมูลการ
จดัสรรงบด าเนินงานคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 51 

 

 
 
 ตรวจสอบข้อมูลจ านวนบณัฑิตภาค

ปกติ   คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
และการค านวณงบประมาณ 
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ตรวจสอบข้อมูลรายรบั
ค่าธรรมเนียมการศึกษาของ 
บณัฑิตภาคปกติ    
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 52 

 

 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนบณัฑิตภาคปกติ               
คณะเทคโนโลยีการเกษตร ท่ีมีอยู่จริง           
ในแต่ละปีการศึกษา 
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ตรวจสอบข้อมูลจ านวนบณัฑิต
ภาคปกติ  คณะ
เทคโนโลยีการเกษตร หลงัหกั
ความเส่ียงเรียบร้อย 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 53 

 

 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนบณัฑิต    
ภาคสมทบ   คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
ท่ีมีอยู่จริงในแต่ละปีการศึกษา 
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ตรวจสอบข้อมูลจ านวนบณัฑิต    
ภาคสมทบ หลงัจากหกัความเส่ียง 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 54 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนงบประมาณ    
งบด าเนินงานการเรียนการสอนบณัฑิต   
ภาคปกติ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบข้อมูลการตัง้งบประมาณ    
ค่าจดัการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา   
ภาคปกติ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 55 

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนงบประมาณ            
งบด าเนินงานการเรียนการสอนบณัฑิต  
ภาคสมทบ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบร่าง ค่าจดัการศึกษาระดบั
บณัฑิต  ภาคสมทบ คณะ
เทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 56 

 

 
 
  

ตรวจสอบข้อมูลแผนรบันักศึกษาภาค 
กศ.บป.และการค านวณงบประมาณ 
งบด าเนินงานการ     ภาค กศ.บป.  
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 57 

 

 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรรงบประมาณ       
งบด าเนินงานการเรียนการสอน   ภาค กศ.บป. 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ตรวจสอบร่างการจดัสรรค่าจดัการศึกษา   
ภาค กศ.บป. คณะเทคโนโลยีการเกษตร  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 58 

 

 
 
 
 

  
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักศึกษา    
ภาค กศ.บป. หลงัหกัข้อมูลความเส่ียง  
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

ตรวจสอบข้อมูลแผนรบันักศึกษา    
ภาค กศ.บป.ทัง้หมด  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 59 

 

 
 
ภาพที่  4.18  แบบฟอร์มค าของบประมาณเงินรายได้ กรอกข้อมูลงบประมาณโดยแยกตามแผนงาน,  
      ผลผลิต ให้ครบ  โดยงบประมาณท่ีจ าแนกแต่ละรายการรวมกันจะต้องเท่ากับผลผลิต  
      และแต่ละผลผลิตรวมกันจะต้องเท่ากบัแผนงานฯ ทีก่ าหนด  หนา้ 1 (ท่ีถูกต้อง)   
 

ยอดรวมของแผนงานพ้ืนฐานด้าน
การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพฯ  

(ผลผลิตผู้ส าเรจ็การศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์ฯ 1,165,190 + ผลผลิต
ผลงานการบริการวิชาการ 50,000+

ผลผลติผลงานการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 55,000) 

งบด าเนิน ค่าตอบแทน             
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ              
ค่าสาธารณูปโภค                  

และงบลงทุน  
(120,000+25,000+478,190+           
18,000+20,000 = 661,190) 

ยอดรวมของแผนพัฒนาบุคลากร
ภาครัฐ ผลผลิต: รายการค่าใช้จ่าย

บุคลากรฯ  (คา่จ้างช่ัวคราว+            
ค่าใช้สอย เงินสมทบกองทุน

ประกนัสังคม) เท่ากบัยอดทีไ่ด้รับ
จัดสรร 
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ภาพที่  4.19  แบบฟอร์มค าของบประมาณเงนิรายได้ กรอกข้อมูลงบประมาณโดยแยกตามแผนงาน,  
      ผลผลิต ให้ครบ  โดยงบประมาณที่จ าแนกแต่ละรายการรวมกันจะต้องเท่ากับผลผลิต  
      และแต่ละผลผลิตรวมกันจะต้องเท่ากับแผนงานฯ ทีก่ าหนด  หน้า 2 (ท่ีถูกต้อง)  
 
 

ยอดรวมของเงินอุดหนุน 
ผลผลิต: ผูส้ าเร็จการศึกษา

ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  ตามแผนงาน
พื้นฐานด้านการพัฒนาฯ 

 

เงินอดุหนุนทั่วไป ผู้ส าเร็จ
การศกึษาด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  ตามแผนงาน
พื้นฐานด้านการพฒันาฯ
(50,000+20,000+10,000+ 
15,000+80,000+90,000+        
24,000+20,000+60,000+ 
115,000 = 484,000) 

เงินอุดหนุนทั่วไป ผลผลิต: ผลงานท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ตามแผนงาน

พื้นฐานด้านการพัฒนาฯ 
 = 55,000 

เงินอุดหนุนทั่วไป ผลผลิต: ผลงาน
การบริการวิชาการ  ตามแผนงาน

พื้นฐานด้านการพัฒนาฯ  
 = 50,000 

เงินอุดหนุนทั่วไปตามแผนงาน
ยุทธศาสตร์การวิจยัและพัฒนา

นวัตกรรม 
 50,000+20,000 = 70,000 
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ภาพที ่ 4.20  แบบฟอร์มค าของบประมาณเงินรายได้ กรอกข้อมลูงบประมาณโดยแยกตามแผนงาน,  
      ผลผลิต ให้ครบ  โดยงบประมาณท่ีจ าแนกแต่ละรายการรวมกันจะต้องเท่ากบัผลผลิต  
      และแต่ละผลผลิตรวมกันจะต้องเทา่กับแผนงานฯ ที่ก าหนด  หน้า 1 (ไมถู่กต้อง)  
 

ยอดรวมของแผนพัฒนาบุคลากร
ภาครัฐ ผลผลิต: รายการค่าใช้จ่าย

บุคลากรฯ  (ค่าจ้างช่ัวคราว+            
ค่าใช้สอย เงินสมทบกองทุน

ประกันสังคม) ไม่เท่ากันกับยอดที่
ได้รับจัดสรร 

ยอดรวมของแผนงานพื้นฐานด้านการ
พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพฯ  
(ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน

วิทยาศาสตรฯ์ 1,165,190 + ผลผลิต 
ผลผลิตผลงานการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 55,000)   
ยอดรวมไม่เท่ากัน 

งบด าเนิน ค่าตอบแทน             
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ              
ค่าสาธารณูปโภค                  
ยอดรวมไม่เท่ากัน 
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ภาพที ่ 4.21  แบบฟอร์มค าของบประมาณเงินรายได้ กรอกข้อมูลงบประมาณโดยแยกตามแผนงาน,  
      ผลผลิต ให้ครบ  โดยงบประมาณท่ีจ าแนกแต่ละรายการรวมกันจะต้องเท่ากับผลผลิต  
      และแต่ละผลผลิตรวมกันจะต้องเท่ากับแผนงานฯ ที่ก าหนด  หน้า 2 (ไมถู่กต้อง)  
 
 

ยอดรวมของเงินอุดหนุน ผลผลิต: 
ผู้ส าเรจ็การศึกษาดา้นวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี  ตามแผนงาน
พื้นฐานด้านการพัฒนาฯ 

ยอดรวมไม่เท่ากัน 

ระบุข้อมูลโครงการตามที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณไม่ครบ 

ไม่ระบุจ านวนงบประมาณ 
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ภาพที่  4.22  ตัวอย่างเอกสารบันทึกขอ้ความส่งค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 
 
 
  
 
 
 

ลายมอืชือ่ คณบดคีณะเทคโนโลยกีารเกษตร 
หรอื ผูร้กัษาราชการแทน 

ระบุวนัทีจ่ดัส่งค าขอ
งบประมาณเงนิรายได้
ประจ าปีงบประมาณ 

ระบุเลข
หนงัสอื
น าส่ง 
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4.2.2  ขั้นตอนที่ 2  การบริหารงบรประมาณเงินรายได้   
  เมื่อได้รับการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้เรียบร้อยแล้ว  หน่วยงานภายใน
คณะฯ  จะต้องด าเนินการจัดท าโครงการฯ  ตามแผนปฏิบัติการคณะฯ และตามระเบียบการเบิกจ่าย
งบประมาณทีจ่ะต้องน าไปแสดงในรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณโครงการ ดังต่อไปนี้ 
  
   
  ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 

 
 
 
ภาพที ่ 4.23  แสดงตัวอย่าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ 
 

ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไป
ราชการในประเทศทีส่ามารถ

เบกิไดต้ามระเบยีบ 

ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไป
ราชการต่างประเทศที่

สามารถเบกิไดต้ามระเบยีบ 
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ภาพที ่ 4.24  แสดงตัวอย่าง ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทางไปราชการที่สามารถ 
      เบิกได้ตามระเบียบ ในประเทศและต่างประเทศ 
 

ค่าเบี้ยเลีย้งในการเดนิทางไป
ราชการในประเทศทีส่ามารถ

เบกิไดต้ามระเบยีบ 

ค่าเบี้ยเลีย้งในการเดนิทางไป
ราชการต่างประเทศทีส่ามารถ

เบกิไดต้ามระเบยีบ 

ค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ในการเดนิทาง
ไปราชการต่างประเทศ        
 ทีส่ามารถเบกิได้ตามระเบยีบ 
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ภาพที่  4.25  แสดงตัวอย่าง ค่าทีพั่ก ในการเดินทางไปราชการที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ  
      ในประเทศและต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อตัราค่าทีพ่กัในการเดนิทาง
ไปราชการในประเทศ ที่

สามารถเบกิไดต้ามระเบยีบ 

อตัราค่าทีพ่กัในการ
เดนิทางไปราชการ

ต่างประเทศ ทีส่ามารถ
เบกิไดต้ามระเบยีบ 

หลกัเกณฑ/์วธิกีารค านวณอตัราค่าทีพ่กัใน
การเดนิทางไปราชการในประเทศ ทีส่ามารถ

เบกิไดต้ามระเบยีบ 
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ภาพที่  4.26  แสดงตัวอย่าง ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ  
      ในประเทศและต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อตัราค่าพาหนะส่วนตวั ในการเดนิทางไป
ราชการในประเทศ ทีส่ามารถเบกิไดต้ามระเบยีบ 

อตัราค่าพาหนะรถประจ าทางในการเดนิทางไป
ราชการในประเทศ ทีส่ามารถเบกิไดต้ามระเบยีบ 

อตัราค่าพาหนะ ในการ
เดนิทางไปราชการ

ต่างประเทศ ทีส่ามารถ
เบกิไดต้ามระเบยีบ 
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 แนวการปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในจัดโครงการฝึกอบรม 
 

 
 

 
 
ภาพที่  4.27  แสดงแนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสามารถเบิกได้ตามระเบียบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าใชจ้่ายในการจดัโครงการ
ฝึกอบรม  

ทีส่ามารถเบกิไดจ้รงิ  
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และ

ประหยดั 
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 หลักเกณฑ์การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  4.28  แสดงตัวอย่าง คา่ตอบแทนวิทยากร/ค่าสมนาคุณวิทยากรที่สามารถเบิกได้ 
      ตามระเบียบ  
 
 

จ านวนวทิยากรทีส่ามารถ
เบกิไดต้ามรปูแบบการจดั

กจิกรรมโครงการ 
รปูแบบ

กจิกรรมทีม่ี
วทิยากร
บรรยาย 

การนบัเวลาบรรยาย
ส าหรบัจ่ายค่าตอบแทน

วทิยากร 

อตัราค่าตอบแทน/ค่า
สมนาคุณวทิยากรที่
เป็นบุคลากรของรฐั
สามารถเบกิไดต้าม

ระเบยีบ 
อตัราค่าตอบแทนวทิยากร/ค่า

สมนาคุณวทิยากรทีไ่ม่ใชบุ่คลากร
ของรฐัทีส่ามารถเบกิได้ตามระเบยีบ 
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ภาพที่  4.29  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กจิกรรม หน้าที่ 1  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีถูกต้อง) 

 
ประเดน็ยุทธศาสตร ์และเป้าประสงค์
จะตอ้งสอดคลอ้งกนั (ยุทธศาสตร์ที ่4 
เป้าประสงคก์ต็อ้ง 4.1 หรอื 4.2) (ดจูาก
เลม่ยุทธศาสตรม์หาวทิยาลยัฯ ฉบบัทีใ่ช้
ปัจจุบนั) 

กลยุทธจ์ะตอ้งสอดคลอ้งกบั
เป้าประสงค ์(เป้าประสงคท์ีเ่ทา่ไหร ่
กลยุทธจ์ะตอ้งมากจากเป้าประสงค์
นัน้)  
 

ตวัชีว้ดัจะตอ้งมาจาก
กลยุทธเ์ดยีวกนั เชน่ 
กลยุทธท์ี ่18 ตวัชีว้ดั
กจ็ะตอ้งเป็นขอ้ 18             
กลยุทธท์ี ่19 ตวัชีว้ดั
กต็อ้งเป็นขอ้ 19  
เป็นตน้ 

(ดจูากเล่ม
ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลยัฯ 
ฉบบัท่ีใช้ปัจจุบนั) 

 
ค่าเป้าหมายตวัชีว้ดั 

ต้องตรงกบั
ปีงบประมาณ
ปัจจบุนัในแผน
ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลยัฯ 

(ดจูากเล่ม
ยุทธศาสตร ์          

คณะเทคโนโลยี 
การเกษตร          

ฉบบัท่ีใช้ปัจจุบนั) 

 

ประเดน็ยุทธศาสตร ์และเป้าประสงค์
จะตอ้งสอดคลอ้งกนั (ยุทธศาสตร์ที ่4 
เป้าประสงค ์ กต็อ้ง 4.1 หรอื 4.2)  

กลยุทธจ์ะตอ้งสอดคลอ้งกบัเป้าประสงค ์
(เป้าประสงคท์ีเ่ท่าไหร่ กลยุทธจ์ะตอ้งมาก
จากเป้าประสงคน์ัน้)  
 

ลงลายมือช่ือผู้เสนอโครงการทุกแผ่น 

ชือ่โครงการตอ้ง
ตรงตาม

แผนปฏบิตักิารฯ 

ต้องมลีายมือรอง
คณบดีฝ่ายแผนและ
ประกนัคุณภาพฯ 

หรือผู้ได้รบั
มอบหมายก ากบั 
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ภาพที่  4.30  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 1 ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
      (ท่ีไมถู่กต้อง) หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุมัติ 
 
 

ไม่ระบุค่าเป้าหมาย
หรือไม่ตรงกบั
ปีงบประมาณ
ปัจจบุนัในแผน
ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลยัฯ 

ช่ือโครงการไม่ตรงตามแผนปฏิบติั
การงบประมาณเงินรายได้คณะ

เทคโนโลยีการเกษตร  

 

 

ไม่ระบุช่ือตวัช้ีวดั 
ไม่ตรงกบัในแผน

ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยัฯ 

 

ไม่มีลายมือช่ือผู้เสนอโครงการ 

ไม่มีลายมือรองคณบดี
ฝ่ายแผนและประกนั
คณุภาพฯ หรือผู้ได้รบั
มอบหมายก ากบั 
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ภาพที ่ 4.31  แบบฟอรม์การเขียนโครงการ/กจิกรรม  หน้าที่  2  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีถูกต้อง) 
 

ค่าเป้าหมายตวัชีว้ดั 
ต้องตรงกบั

ปีงบประมาณปัจจบุนั
ในแผนยุทธศาสตร์

คณะ
เทคโนโลยีการเกษตร 

 
ตวัชีว้ดัจะตอ้งมาจาก
กลยุทธเ์ดยีวกนั เช่น 
กลยุทธท์ี ่13 ตวัชีว้ดัก็
จะตอ้งเป็นขอ้ 13     
กลยุทธท์ี ่14 ตวัชีว้ดั   
กต็อ้งเป็นขอ้ 14  
เป็นตน้ 

   ดจูากเล่มคู่มอื SAR  

ตวัชีว้ดัความส าเรจ็ของ
โครงการตอ้งระบุตวัชีว้ดั
ตามบรบิทของโครงการ 
คอื เชงิปรมิาณ, เชงิ
คณุภาพ, เชงิตน้ทุนและ
เชงิระยะเวลา เป็นตน้ 

ลงลายมือช่ือผู้เสนอโครงการทุกแผ่น  

ต้องมีลายมือรอง
คณบดีฝ่ายแผนและ
ประกนัคุณภาพฯ หรือ
ผู้ได้รบัมอบหมาย

ก ากบั 

ต้องมีลายมือรอง
คณบดีฝ่ายแผนและ
ประกนัคุณภาพฯ 

หรือผู้ได้รบั
มอบหมายก ากบั 

ต้องมีลายมือรอง
คณบดีฝ่ายแผนและ
ประกนัคุณภาพฯ 

หรือผู้ได้รบั
มอบหมายก ากบั 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 73 

 

 
 
 
ภาพที่  4.32  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กจิกรรม หน้าที่  2 ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
      (ท่ีไม่ถูกต้อง) หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุมัติ 

ไมร่ะบุค่าเป้าหมาย
หรือไมต่รงกบั

ปีงบประมาณปัจจุบนั
ในแผนยุทธศาสตร์

คณะ
เทคโนโลยีการเกษตร 

ตวัชีว้ดัความส าเรจ็ของ
โครงการ  ไม่ครบตาม
บรบิทของโครงการ  
คอื เชงิปรมิาณ,  
เชงิคุณภาพ, เชงิตน้ทุน
และเชงิระยะเวลา  
เป็นตน้ 

 

ไม่ระบคุวามสอดคล้อง
ของโครงการกบัตวัช้ีวดั
การประกนัคุณภาพ

การศึกษา 
 

ไม่ระบุค่าเป้าหมาย
หรือไม่ตรงกบั

ปีงบประมาณปัจจบุนั
ในแผนยุทธศาสตร์

คณะ
เทคโนโลยีการเกษต

ร 

ไม่ระบุตวัช้ีวดัหรือไม่
ตรงกบัปีงบประมาณ

ปัจจบุนัในแผน
ยุทธศาสตรค์ณะ

เทคโนโลยีการเกษตร 

 

ไม่มีลายมือรอง
คณบดีฝ่ายแผนและ
ประกนัคุณภาพฯ 

หรือผู้ได้รบั
มอบหมายก ากบั 

ไม่มีลายมือรอง
คณบดีฝ่ายแผนและ
ประกนัคุณภาพฯ 

หรือผู้ได้รบั
มอบหมายก ากบั 
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ภาพที่  4.33  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 3  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีถูกต้อง) 

 

ระบุสถานะกลุม่เป้าหมายให้
ชดัเจน เช่น อาจารย/์
เจา้หน้าที/่ นกัศกึษา/ประชาชน
ทัว่ไป  

ระบุจ านวนเป้าหมายให้
ชดัเจน วา่มจี านวนกีค่น   

ระบุสถานทีจ่ดักจิกรรม
โครงการ (ภายในหรอื
ภายนอกมหาวทิยาลยัฯ)   

ระบุจ านวนวนัในการ
ด าเนินโครงการ เชน่            

90 วนั    
(นบัวนัทีจ่ดัจรงิ) 

ระบุฝ่ายหรอืสาขาวชิาทีด่ าเนินการ, ผูร้บัผดิชอบโครงการ และ
หมายเลขโทรศพัท์ ใหช้ดัเจน ลงลายมือช่ือผู้เสนอโครงการทุก

แผ่น  

ระบุวตัถุประสงค ์ 
การจดัโครงการทีช่ดัเจน  
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ภาพที่  4.34  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 3  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีไมถู่กต้อง) หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไมไ่ด้รับการอนุมัติ 
 
 

ไม่ระบุจ านวนวนัในการ
ด าเนินโครงการ หรอื ระบุ
วนัไม่ถกูตอ้ง 
(นบัวนัทีจ่ดัจรงิ) 

 

ไม่มีลายมือช่ือผู้เสนอ
โครงการ 

ระบุสถานะ
กลุม่เป้าหมาย
ไม่ชดัเจน  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

 

ไม่ระบุจ านวนคน
เขา้ร่วมโครงการ  
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ภาพที่  4.35  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 4  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีถูกต้อง) 
 

ระบุจ านวนงบประมาณ  
ทีจ่ะด าเนินงาน              
ในแต่ละเดอืน 

ระบุขัน้ตอนการด าเนินงาน
ตัง้แต่การวางแผน ขัน้การ
เตรยีม การจดักจิกรรม 

และการสรุปและประเมนิผล
โครงการ 

ระบุวนัเดอืนปีทีจ่ะ
ด าเนินงานตาม
ขัน้ตอนตอ้งอยู่ใน
ปีงบประมาณ 

ลงลายมือช่ือผู้เสนอ
โครงการ  

ตอ้งมลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณ
ก ากบั 

ตอ้งมลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณก ากบั 
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ภาพที่  4.36  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 4  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีไมถู่กต้อง) หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไมไ่ด้รับการอนุมัติ 
 

ระบุจ านวนงบประมาณ         
ทีจ่ะด าเนินงาน              
ในแต่ละเดอืน 

ระบุขัน้ตอนการด าเนินงาน
ตัง้แต่การวางแผน ขัน้การ
เตรยีม การจดักจิกรรม 

และการสรุปและประเมนิผล
โครงการ 

ระบุวนัเดอืนปีทีจ่ะ
ด าเนินงานตาม
ขัน้ตอนตอ้งอยู่ใน
ปีงบประมาณ 

ไม่มีลายมือช่ือผู้เสนอโครงการ  

ไม่มลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณ
ก ากบั 

ไม่มลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณ
ก ากบั 
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ภาพที่  4.37  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 5  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
      (ท่ีถูกต้อง) 
 

ระบุจ านวน
งบประมาณทีไ่ดร้บั
จดัสรรโครงการ
ทัง้หมด และระบุ
ประเภทงบประมาณ   

ระบุรายละเอยีดการใช้
จ่ายงบประมาณ โดย
แยกรายการใหล้ะเอยีด
ตามระเบยีบการเบกิจ่าย
งบประมาณการเงนิหรอื
พสัดุ   ระบุยอดรวม

งบประมาณ
แต่ละ
รายการ   

ระบุยอดรวม
งบประมาณ   

ระบุกจิกรรมทีจ่ดัโดยเรยีง
ตามล าดบัการจดักจิกรรม   

ระบุงบประมาณโดยจ าแนก
ตามหมวดงบประมาณ ตาม
แผนปฏบิตัริาชการ  และระบุ
ยอดรวมงบประมาณ  

ลงลายมือช่ือผู้เสนอโครงการ  

ตอ้งมลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณก ากบั 

ตอ้งมลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณก ากบั 

ตอ้งมลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณก ากบั 
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ภาพที่  4.38  แบบฟอรม์การเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 5  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีไม่ถูกตอ้ง)  หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุมัติ 
 
 

ไม่ระบุจ านวนเงนิรวม 

 

ไม่มลีายเซน็ผูเ้สนอ
โครงการ 

ไม่ระบุจ านวนเงนิ 

 

ไม่ระบุ
จ านวนเงนิ

รวม 

ไม่ระบุประเภท
งบประมาณหรอืระบุผดิ

ประเภท 

 

ระบุรายละเอยีดงบประมาณไม่เป็นไป
ตามระเบยีบการเบกิค่าใชจ้่ายในการจดั

โครงการทีม่หาวทิยาลยัราชภฏั
มหาสารคามก าหนด 

ไม่มลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณ
ก ากบั 

ไม่มลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณก ากบั 

ไม่มลีายมอืชือ่
หวัหน้างาน
งบประมาณ
ก ากบั 
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ภาพที่  4.39  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หน้าที่ 6  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีถูกต้อง) 
 

มลีายมอืชือ่ ผูเ้สนอโครงการ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร  

มลีายมอืชือ่ รองคณบดฝ่ีาย
แผนและประกนัคุณภาพ        
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร  

มลีายมอืชือ่ผูเ้หน็ชอบโครงการคอื
คณบดคีณะเทคโนโลยกีารเกษตร 
หรอืผูร้กัษาราชการแทนคณบด ี

มลีายมอืชือ่ผูท้ีอ่นุมตัโิครงการคอื  
อธกิารบด ีหรอื  
ผูร้กัษาราชการแทนอธกิารบด ี 
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ภาพที่  4.40  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/กิจกรรม หนา้ที ่6  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
      (ท่ีไมถู่กต้อง)  หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

ไม่มลีายมอืชือ่ผูเ้หน็ชอบโครงการคอื
คณบดคีณะเทคโนโลยกีารเกษตร 
หรอืผูร้กัษาราชการแทนคณบดี 

ไม่มลีายมอืชือ่ผูอ้นุมตัโิครงการ คอื 
อธกิารบด ีหรอืผูร้กัษาราชการแทน
อธกิารบด ี
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ภาพที่  4.41  ตัวอย่าง เอกสารบันทึกขอ้ความขออนุมัติจัดโครงการ ผ่านการอนุมัติ (ท่ีถูกต้อง)   
 
 

มลีายมอืชือ่ อธกิารบด ีหรอื ผูร้กัษาราชการ
แทนลงนาม อนุมตั ิ

มลีายมอืชือ่ ลงความเหน็ 
จาก ผูช้ว่ยอธกิารบด ี                  
(กองนโยบายและแผน) 

มลีายมอืชือ่คณบด ี            
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร 
หรอืผูร้กัษาราชการแทน
คณบด ีเสนอเพื่อพจิารณา 
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ภาพที ่ 4.42  ตัวอย่าง เอกสารบันทึกขอ้ความขออนุมัติจัดโครงการ ไมผ่่านการอนุมัติ (ท่ีไมถู่กต้อง)   
      หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุมัติ 
 

มลีายมอืชือ่ อธกิารบด ีหรอื ผูร้กัษาราชการ
แทนลงนาม อนุมตั ิ

มลีายมอืชือ่ ลงความเหน็ 
จาก ผูช้ว่ยอธกิารบด ี                  
(กองนโยบายและแผน) 

มลีายมอืชือ่คณบด ี            
คณะ
เทคโนโลยกีารเกษตร 
หรอืผูร้กัษาราชการแทน
คณบด ีเสนอเพื่อพจิารณา 
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 ขั้นตอนการเข้าระบบ MIS  เพื่อจัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณส าหรับ       
จัดโครงการตามแผนปฏิบัติการงบประมาณเงินรายได้ 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่ 4.43  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์  VN-Caller เลือกระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
      (MIS) เข้าเมนู ระบบงบประมาณ   
 
 
 
 
 

เขา้ระบบ VN-Caller   

เลอืกระบบงบประมาณ   
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ภาพที ่ 4.44  ขั้นตอนที่ 2  บันทึกผู้ใช้ระบบ/User name และ รหัสผ่าน/Password 
 
 
 

กรอกชือ่ผูใ้ชร้ะบบเป็น
ภาษาองักฤษ และรหสัผา่น 
กด OK   
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ภาพที่  4.45  ขั้นตอนที่ 3  เลือกเมนู  บันทึกงบประมาณ (ฝั่งซ้าย)   
 และเลือกข้อมูล (4)  รายละเอียดงบประมาณส าหรับจัดโครงการ (ฝั่งขวา)   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูบนัทกึ
งบประมาณ   

เลอืกเมนูรายละเอยีดงบประมาณ
ส าหรบัจดัโครงการ   
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ภาพที่  4.46  ขั้นตอนที่ 4  กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการ......ระบุงบประมาณโครงการ 
      ระบุหน่วยงานเจ้าของโครงการ  และระบุชื่อโครงการ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูแหล่งเงนิ 
เชน่ งบประมาณ
รายจ่าย/ บกศ./
กศ.บป./บณัฑติศกึษา
สมทบ   

ระบุหน่วยงานเจา้ของโครงการ  เช่น  
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร/
สาขาวชิา  

ระบุโครงการตาม
แผนปฏบิตัริาชการ 
ประจ าปี   
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ภาพที่  4.47  ขั้นตอนที่ 5  กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการ....ระบุวันที่  ชื่อโครงการ  
      และจ านวนเงิน  และเลือกเมนูพิมพ์เอกสารและเสนอขออนุมัติจากคณบดี/ 
      หัวหน้างาน/ผู้ได้รับมอบหมาย   

ระบุจ านวนเงนิตามการจดัสรร
งบประมาณโครงการหรอืงบประมาณที่
คงเหลอืจากการจดัโครงการครัง้แรก  
เชน่ โครงการ....5,000 บาท ตาม
แผนปฏบิตักิารฯ ประจ าปีงบประมาณ 

ระบุวนัทีข่ออนุมตัิ
จดัโครงการ   ระบุชือ่โครงการตามแผนปฏบิตัิ

ราชการ และตอ้งตรงกบัชือ่โครงการ
ทีเ่ป็นตวัหนงัสอืสแีดง ดา้นบน 
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ภาพที ่ 4.48  แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณส าหรับจัดโครงการ (ท่ีถูกต้อง) 
 
 
 
 

มลีายมอืชือ่ ลงความเหน็ 
จาก ผูช้ว่ยอธกิารบด ี                  
(กองนโยบายและแผน) 

มลีายมอืเจา้ของโครงการ หรอื 
ผูร้บัผดิชอบโครงการ 

มลีายมอืคณบด ีหรอืหวัหน้างาน 
หรอื ผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
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ภาพที่  4.49  แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณส าหรับจัดโครงการ (ท่ีไมถู่กต้อง) 
 
 
 
 

ไม่มลีายมอืชือ่ ลงความเหน็ จาก  
ผูช้่วยอธกิารบด ี (กองนโยบายและแผน) 

มลีายมอืเจา้ของโครงการ 
หรอื ผูร้บัผดิชอบโครงการ 

ไม่มลีายมอืคณบด ีหรอื
หวัหน้างาน หรอื ผูไ้ด้รบั

มอบหมาย 
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 ขั้นตอนที ่ 2  การบริหารงบประมาณเงินรายได้ 
  เป็นขั้นตอนที่คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  
ด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ  โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ         
ซ่ึงมเีอกสารต่าง ๆ  เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ  ซ่ึงมีระเบียบหรือหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
และข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 
 

 
 
ภาพที่  4.50  แสดงรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอเบกิจา่ย
งบประมาณกรณีการจดัโครงการ

ฝึกอบรมทัง้ภายในและภายนอกสถานที่ 

รายการค่าใชจ้่ายงบประมาณ
ทีส่ามารถเบกิไดต้ามระเบยีบ 
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ภาพที่  4.51  แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าใช้สอย ค่าตอบแทนและคา่อ่ืน ๆ ตามโครงการ (ท่ีถูกต้อง) 
 
 
 

คณบดหีรอืผูร้กัษาราชการแทน  
ลงลายมอืชือ่ อนุญาต 

มลีายมอืชือ่ของหวัหน้าส านกังานคณบดี
หรอืรกัษาการหวัหน้าส านกังานคณบดี

หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

มคีวามเหน็ของหวัหน้า
ส านกังานคณบด ีหรอื

รกัษาการหวัหน้าส านกังาน
คณบด ีหรอืผูร้บัมอบหมาย 

ระบุงบประมาณ และโครงการที่
เบกิจ่ายได ้

 

มลีายมอืชือ่ เหน็ชอบ จาก  
ประธานสาขาวชิาหรอืหวัหน้าฝ่าย 

มลีายมอืชือ่ผูข้ออนุญาต
เบกิงบประมาณ 

ระบุรายการทีข่อ
อนุญาตเบกิงบประมาณ
และจ านวนเงนิโดยแยก

เป็นแต่ละรายการ 
ระบุวตัถุประสงคก์ารใชง้บประมาณ

โครงการหรอืกจิกรรม  
 และจ านวนเงนิรวม 

ระบุชือ่ผูข้อยมืเงนิทดรองจ่าย 

ระบุจ านวนเงนิสดทีค่นืกองคลงั 

ระบุชือ่ประเภท
งบประมาณทีข่อเบกิ 

ระบุชือ่ผูข้อเบกิงบประมาณ 

ระบุจ านวนเอกสารทีแ่นบ 

ระบุวนัทีข่อเบกิค่าใชส้อยฯ 

ระบุเลขรบัเอกสาร
และวนัที ่จาก จนท.

การเงนิคณะฯ 
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ภาพที่  4.52  แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าใช้สอย ค่าตอบแทนและคา่อ่ืน ๆ ตามโครงการ  
      (ท่ีไมถู่กต้อง) หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุญาต 
 
 

ไม่มลีงลายมอืชือ่ คณบด ี
หรอืผูร้กัษาราชการแทน อนุญาต 

ไม่มลีายมอืชือ่ของหวัหน้าส านกังาน
คณบดหีรอืรกัษาการหวัหน้าส านกังาน

คณบดหีรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

มคีวามเหน็ของหวัหน้า
ส านกังานคณบด ีหรอื

รกัษาการหวัหน้าส านกังาน
คณบด ีหรอืผูร้บัมอบหมาย 

ระบุงบประมาณ และโครงการที่
เบกิจ่ายได ้

 

ไม่มลีายมอืชือ่ เหน็ชอบ จาก  
ประธานสาขาวชิาหรอืหวัหน้าฝ่าย 

ไม่ระบุจ านวนเงนิ
โดยแยกเป็นแต่ละ

รายการ 

ไม่ระบุโครงการหรอืกจิกรรม  
  

ไม่ระบุชือ่ผูข้อยมืเงนิ 
ทดรองจ่ายและเลขทีส่ญัญายมื 

ไม่ระบุชือ่ประเภท
งบประมาณทีข่อเบกิ 
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ภาพที่  4.53  แบบฟอร์มขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (ท่ีถูกต้อง) 
 
 

ระบุเลขรบัเอกสาร
และวนัที ่จาก จนท.

พสัดุคณะฯ 

ระบุวนัที่ 
ส่งเอกสาร 

ระบุจ านวนเอกสารทีแ่นบ 

 

คณบดหีรอืผูร้กัษาราชการแทน  
ลงลายมอืชือ่ อนุญาต 

มลีายมอืชือ่ของหวัหน้า
ส านกังานคณบด ีหรอื

รกัษาการหวัหน้าส านกังาน
คณบด ีหรอืผูไ้ดร้บั

มอบหมาย 

มลีายมอืชือ่ของ จนท.
พสัดุ ตรวจสอบ

เอกสาร 

มคีวามเหน็ของหวัหน้า
ส านกังานคณบด ีหรอื

รกัษาการหวัหน้าส านกังาน
คณบด ีหรอืผูร้บัมอบหมาย 

ระบุงบประมาณ และ
โครงการทีเ่บกิจ่ายได ้

 

มลีายมอืชือ่ผูข้ออนุญาตเบกิ
งบประมาณ 

มลีายมอืชือ่ เหน็ชอบ 
จาก  

ประธานสาขาวชิาหรอื
หวัหน้าฝ่าย 

ระบุรายการทีข่อ
อนุญาตเบกิงบประมาณ
และจ านวนเงนิโดยแยก

เป็นแต่ละรายการ 

ระบุชือ่ผูข้ออนุญาตเบกิ
งบประมาณ 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 95 

 

 
 
 
ภาพที่  4.54  แบบฟอร์มขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (ท่ีไมถู่กต้อง)  หากระบุข้อมูลไม่ครบ 
      จุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุญาต 
 

 

ไม่มลีายมอืชือ่ อนุญาต 
คณบดหีรอืผูร้กัษาราชการแทน  

 

ไม่มลีายมอืชือ่ของ
หวัหน้าส านกังาน

คณบด ีหรอืรกัษาการ
หวัหน้าส านกังาน
คณบด ีหรอืผูไ้ดร้บั

มอบหมาย 

ไม่มลีายมอืชือ่ผูข้ออนุญาต
เบกิงบประมาณ 

ไม่มลีายมอืชือ่ เหน็ชอบ 
จาก  

ประธานสาขาวชิาหรอื
หวัหน้าฝ่าย 

 

 

 

 
 

 

ไม่ระบุประเภทงบประมาณที่
ขออนุญาตจดัซือ้จดัจา้ง 
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ภาพที ่ 4.55  แบบฟอรม์เบิกค่าใช้สอยไปราชการ  (ท่ีถูกต้อง) 
 

ระบุเลขรบัเอกสาร
และวนัที ่จาก จนท.

การเงนิคณะฯ 

ระบุวนัที ่ส่งเอกสาร ระบุชือ่ผูข้ออนุญาตเบกิ
งบประมาณ 

คณบดหีรอืผูร้กัษาราชการแทน  
ลงลายมอืชือ่ อนุญาต 

ระบุชือ่เลขทีค่ าสัง่ 
ไปราชการ 

ระบุรายการทีใ่ช้
จ่ายงบประมาณ
พรอ้มจ านวนเงนิ
โดยละเอยีด 

ระบุวตัถุประสงคก์ารใชง้บประมาณ  
 และจ านวนเงนิรวม 

ระบุชือ่ผูย้มืเงนิทดรองจ่าย 

มลีายมอืและชือ่ผูข้อเบกิ
งบประมาณ 

ระบุประเภท
งบประมาณทีข่อ
อนุญาตเบกิ 

มลีายมอืชือ่ประธานสาขาวชิาหรอื
หวัหน้าฝ่ายอนุญาต 

มลีายมอืลายมอืชือ่ของหวัหน้า
ส านกังานคณบด ีหรอืรกัษาการ
หวัหน้าส านกังานคณบด ีหรอืผู้

ไดร้บัมอบหมาย 
 

มคีวามเหน็ของหวัหน้า
ส านกังานคณบด ีหรอื
รกัษาการหวัหน้า

ส านกังานคณบด ีหรอืผูร้บั
มอบหมาย ระบุประเภท
งบประมาณ และโครงการ

ทีเ่บกิจ่ายได ้
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ภาพที ่ 4.56  แบบฟอร์มเบิกค่าใช้สอยไปราชการ  (ท่ีไมถู่กต้อง) 
      หากระบุข้อมูลไม่ครบจุดใดจุดหนึ่ง โครงการจะไม่ได้รับการอนุญาต 

ไม่มลีายมอืชือ่ คณบดหีรอืผูร้กัษาราชการแทน  
อนุญาต 

ไม่ระบุชือ่เลขทีค่ าสัง่ 
ไปราชการ 

ไม่ระบุรายการทีใ่ช้
จ่ายงบประมาณ

พรอ้มจ านวนเงนิโดย
ละเอยีด 

ระบุชือ่ผูย้มืเงนิทดรองจ่าย 

มลีายมอืและชือ่ผูข้อเบกิ
งบประมาณ 

ไม่ระบุประเภท
งบประมาณทีข่อ
อนุญาตเบกิ 

มลีายมอืชือ่ประธานสาขาวชิาหรอื
หวัหน้าฝ่ายอนุญาต 

มลีายมอืลายมอืชือ่ของหวัหน้า
ส านกังานคณบด ีหรอืรกัษาการ
หวัหน้าส านกังานคณบด ีหรอืผู้

ไดร้บัมอบหมาย 
 

ไม่ระบุประเภท
งบประมาณ และโครงการ

ทีเ่บกิจ่ายได ้
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 4.2.3  ขั้นตอนที่  3  การควบคุมงบประมาณเงินรายได้ 
  ควบคุม การรับ-จ่ายเงินงบประมาณ  เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่าง
คุ้มค่า โปร่งใส  ตรวจสอบได้ มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  เพ่ือให้ผู้บรหิาร 
มีข้อมูลด้านงบประมาณ ส าหรับการบริหารงบประมาณของคณะเทคโนโลยีการเกษตร  ซึ่งเป็นข้อมลูที่
เป็นปัจจุบันเสมอ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ/โครงการ หมวดรายจ่ายและรายการ ตามบัญชี
จัดสรรงบประมาณ  การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแลว ตองมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงิน
ไปตามจริงที่เบิกไปหรือไม่ ซึ่งการตรวจสอบเป็นวิธีการส าคัญที่จะควบคุมการบริหารด้านการเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการไม่ให้รั่วไหล และให้ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบทางการเงิน ซึ่งมีเอกสารที่
เกีย่วข้อง  ดังนี้ 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่ 4.57  แบบฟอร์มทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  ในโปรแกรม Excel 
      การตรวจสอบงบประมาณเพ่ือการควบคุม ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  (MIS) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท ารายละเอยีดการเบกิจ่าย
งบประมาณเพื่อการตรวจสอบ
ยอ้นกลบั โดยแยกแต่ละฝ่าย
หรอืสาขาวชิา   
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ภาพที ่ 4.58  แบบฟอร์มทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  ในระบบ Excel 
      การตรวจสอบงบประมาณเพ่ือการควบคุม ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุจ านวนเงนิที่
ไดร้บัจดัสรร   

ระบุครัง้ทีข่อเบกิ, 
วนัทีข่อ, วนัที่ตดั
งบประมาณ, ผูท้ีข่อ
เบกิ, รายการทีเ่บกิ, 
จ านวนทีข่อเบกิ  
(ค่าวสัดุ/ค่าใชส้อย/
ค่าตอบแทน) 

แยกรายการโครงการเพื่อความชดัเจนและ
สะดวกต่อการควบคุมและรายงานการใชจ้่าย
งบประมาณ   
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ภาพที ่ 4.59  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ใช้เขา้สู่เว็บไซต์  VN-Caller เลือกระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
      (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูรายงาน
งบประมาณ   

เขา้ระบบ VN-Caller   
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ภาพที ่ 4.60  ขั้นตอนที่ 2  ระบุผู้เข้าใช้งานงบประมาณ  บันทึกผู้ใช้ระบบ/User name  
      และ รหัสผ่าน/Password 
 
 
 

กรอกชือ่ผูใ้ชร้ะบบเป็น
ภาษาองักฤษ และ
รหสัผา่น กด OK   
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ภาพที่  4.61  ขัน้ตอนที่ 3  เลือกเมนทูี่ต้องการตรวจสอบสถานะงบประมาณ  (ฝั่งซ้าย)   
      และเลือกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณท่ีต้องการตรวจสอบ   (ฝั่งขวา)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูทีต่อ้งการ
ตรวจสอบสถานะ
งบประมาณ  เชน่ การ
จดัสรรงบประมาณ/งบใช้
ไประยะผกูพนั/งบใชไ้ป
ระยะจ่ายแล้ว 

เลอืกเมนูทีต่อ้งการ
ตรวจสอบรายละเอยีด
การใชจ้่ายงบประมาณ   
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ภาพที ่ 4.62  ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ จากระบบ  MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุประเภทงบประมาณที่
ตอ้งการตรวจสอบ, 
หน่วยงาน, ปีงบประมาณ, 
ประเดน็, โครงการ เพื่อ
ตรวจสอบงบประมาณ   

ตรวจสอบงบประมาณ
แต่ละรายการในระบบ 
MIS กบังบประมาณที่
ควบคุมในระบบ  Excel  

ระบุกองทุน (กองทุน
ทัว่ไป) 

ระบุปีงบประมาณ 

ระบุแหล่งเงนิ 

ระบุผลผลติ ระบุกจิกรรม 
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 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ผ่านระบบ  MIS  เม่ือต้องการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจ้าง  (เนื่องจากไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ในแผนฯ)  เช่น  ต้องการโอน
งานงบประมาณค่าวัสดุ ไปจัดซื้อครุภัณฑ์   
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที ่ 4.63  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ใช้เขา้สู่เว็บไซต์  VN-Caller เลือกระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
      (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูรายงาน
งบประมาณ   

เขา้ระบบ VN-Caller   
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ภาพที ่ 4.64  ขั้นตอนที่ 2  ระบุผู้เข้าใช้งานงบประมาณ  บันทึกผู้ใช้ระบบ/User name  
      และ รหัสผ่าน/Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกชือ่ผูใ้ชร้ะบบเป็น
ภาษาองักฤษ และ
รหสัผา่น กด OK   
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ภาพที ่ 4.65  ขั้นตอนที่ 3  เลือกเมนูรายงานการเคลื่อนไหว (ฝั่งซ้าย)   
      และเลือกข้อมูล (3) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   (ฝั่งขวา)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกรายการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ   เลอืกรายการ

เคลื่อนไหว   
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ภาพที ่ 4.66  ขั้นตอนที่ 4  เลือกเมนรูายงานการเคลื่อนไหว (ฝั่งซ้าย)   
      และเลือกข้อมูล (3) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  (ฝั่งขวา)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุแหล่งเงนิ   

เลอืก ขอ้ 4 โอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

เลอืกหน่วยงานที่ตอ้งการ
โอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ   

ระบุปีงบประมาณ   
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ภาพที ่ 4.67  ขั้นตอนที่ 5  แสดงรายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุชือ่ผูโ้อน   

เลอืกเลขทีเ่อกสารทีจ่ะ
ด าเนินการโอน
เปลีย่นแปลงงบประมาณ   

ระบุรหสังบประมาณที่
ตอ้งการโอนเปลีย่นแปลง  

เมื่อระบุรายการครบ 
ทุกชอ่ง สัง่พมิพเ์อกสาร   

ระบุจ านวนเงนิ  ทีต่อ้งการโอนฯ 
โดยใส่เครื่องหมาย (-) 

ระบุจ านวนเงนิทีร่บั
โอน   

เม่ือระบุจ านวนครบ  
ยอดรวมจะเท่ากบั 0   

ระบุวนัที ่  

ระบุเหตุผลความจ าเป็นใน
การโอนฯ งบประมาณ   

ระบุเรื่องทีต่อ้งการโอนฯ 
งบประมาณ  

เลอืกรายการผลผลติ  เลอืกงาน/โครงการทีโ่อนฯ
งบประมาณ  
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ภาพที ่ 4.68  ขั้นตอนที่ 6  แสดงรายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
      และการเสนอขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงลายมอืชือ่ผูโ้อนฯ   

ลายมอืชือ่คณบด ี  

ลายมอืชือ่กองนโยบาย
และแผน  

ลายมอืชือ่รองอธกิารบด/ีผูร้บัมอบหมาย 

ลายมอืชือ่อธกิารบด/ีผูร้บั
มอบหมาย  

ผา่นความเหน็ชอบ
ตามล าดบัขัน้   
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 การถัวเฉลี่ยงบประมาณ ผ่านระบบ  MIS  เม่ือต้องการถัวเฉลี่ยงบประมาณในการ
จัดซื้อพัสดุ/จัดจ้าง  (เนื่องจากตั้งงบประมาณไว้ในแผนฯ มีไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย)  เช่น  
ต้องการซื้อวัสดุ ราคา  12,100  บาท  แต่มีเงินในระบบ MIS เพียง 10,000  บาท  ดังนั้น 
ต้องถัวเฉลี่ยงบประมาณเพิ่ม 2,100  บาท  เป็นต้น  
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที ่ 4.69  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ใช้เขา้สู่เว็บไซต์  VN-Caller เลือกระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
      (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูรายงาน
งบประมาณ   

เขา้ระบบ VN-Caller   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 111 

 

 

 
 
 
 
ภาพที ่ 4.70  ขั้นตอนที่ 2  ระบุผู้เข้าใช้งานงบประมาณ  บันทึกผู้ใช้ระบบ/User name  
      และ รหัสผ่าน/Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกชือ่ผูใ้ชร้ะบบเป็น
ภาษาองักฤษ และ
รหสัผา่น กด OK   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 112 

 

 
 
 
 
ภาพที ่ 4.71  ขั้นตอนที่ 3  เลือกเมนูรายงานการเคลื่อนไหว (ฝั่งซ้าย)   
      และเลือกข้อมูล (3) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   (ฝั่งขวา)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกรายการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ   เลอืกรายการ

เคลื่อนไหว   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 113 

 

 
 
 
ภาพที ่ 4.72  ขั้นตอนที่ 4  เลือกเมนรูายงานการเคลื่อนไหว (ฝั่งซ้าย)   
      และเลือกข้อมูล (1) ถัวเฉลี่ยงบประมาณ  (ฝั่งขวา)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุแหล่งเงนิ   

เลอืก ขอ้ 1 ถวัเฉลีย่
งบประมาณ 

เลอืกหน่วยงานที่ตอ้งการ
ถวัเฉลีย่งบประมาณ   

ระบุปีงบประมาณ   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 114 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่ 4.73  ขั้นตอนที่ 5  แสดงรายละเอียดการถัวเฉลี่ยงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุชือ่ผูโ้อน   

เลอืกเลขทีเ่อกสารทีจ่ะ
ด าเนินการ 

ระบุรหสังบประมาณ  

เมื่อระบุรายการครบ 
ทุกชอ่ง สัง่พมิพเ์อกสาร   

ระบุจ านวนเงนิ  ทีต่อ้งการถวัเฉลีย่ฯ 
โดยใส่เครื่องหมาย (-) 

ระบุจ านวนเงนิทีร่บั
โอน   

เม่ือระบุจ านวนครบ  
ยอดรวมจะเท่ากบั 0   

ระบุวนัที ่  

ระบุเหตุผลความจ าเป็น  

ระบุเรื่องทีต่อ้งการถวัเฉลีย่ 
งบประมาณ  

เลอืกรายการผลผลติ  

เลอืกงาน/โครงการ  

เมื่อระบุรายการครบ 
ทุกชอ่ง กดบนัทกึ   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 115 

 

 
 
 
 
 
ภาพที ่ 4.74  ขั้นตอนที่ 6  แสดงรายละเอียดและการอนุมัติการถัวเฉลี่ยงบประมาณ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงลายมอืชือ่ผูโ้อนฯ   

ผา่นความเหน็ชอบจากหวัหน้า
งบประมาณ/คณบด/ีผูร้บั
มอบหมายโดยลงลายมอืชือ่   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 116 

 

 4.2.4  ขั้นตอนที่  4  การติดตามประเมินผลและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
  การตรวจสอบ  เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว  ต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงินไป
ตามจริงที่เบิกไปหรือไม่  เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการและให้ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบทาง
การเงิน  และระเบียบพัสดุ  โดยการรายงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนดทุกครั้งหลังจากเสร็จสิ้น
โครงการ/กิจกรรม  มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  มีการรายงานผลงาน
ที่ได้ปฏิบัติไปแล้ว  เป็นระยะๆ  รายไตรมาส  ด าเนินการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามมาตรการเร่งรัด            
การใช้จ่ายงบประมาณ ตามเอกสารดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่  4.75  แสดงมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเป้าหมายการเบกิจ่าย
งบประมาณประจ าไตรมาส 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 117 

 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่  4.76  ตัวอย่างเอกสารการเร่งรัดงบประมาณประจ าปี 
 
 
 
 
 

เรื่อง การเร่งรดัการใชจ้่าย
งบประมาณประจ าปี......... 

ก าหนดระยะเวลาการเบกิจ่าย 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 118 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  4.77  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม หน้า 1 
 
 

ระบุรายละเอยีดโครงการที่
ด าเนินงานตามแผนปฏบิตัิ
การงบประมาณใหค้รบ  

ระบุคา่เป้าหมายเชงิ
ปรมิาณและเชงิคุณภาพ
โครงการตามทีเ่สนอขอ
อนุมตัโิครงการตาม
แผนปฏบิตักิารงบประมาณ
ใหค้รบ  

ระบุรายละเอยีดงบประมาณทีใ่ชจ้า่ย
จรงิและงบประมาณคงเหลอืจากการ
จดัโครงการ  



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 119 

 

 
 
 

ภาพที่  4.78  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม หน้า 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุรายละเอยีดวธิกีาร
ด าเนินงานโครงการทุก
ขัน้ตอน เช่น  ใครท าอะไร  ที่
ไหน  เมื่อไหร่  กบัใคร  
อย่างไร   

ระบุรายละเอยีดผลการด าเนินงาน
โครงการพรอ้มแนบไฟลร์ปูภาพ
ประกอบ  (กระดาษเอ 4)   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 120 

 

 
ภาพที่  4.79  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม หนา้ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุรายละเอยีด
ความส าเรจ็ของ
โครงการเชงิ
คุณภาพ 

ระบุรายละเอยีดเป้าหมาย
โครงการทีด่ าเนินงาน

ตามแผนปฏบิตั ิ

ระบุรายละเอยีดผลการ
ด าเนินงานกจิกรรม/

โครงการทีด่ าเนินงานเชงิ
ปรมิาณและเชงิคุณภาพ 

ระบุผลการด าเนินงาน
เปรยีบเทยีบกบัเป้าหมายทีต่ ัง้ไว ้ 

ระบุรายละเอยีด
ความส าเรจ็ของ
โครงการเชงิ
ปรมิาณ 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 121 

 

 
 
 

ภาพที่  4.80  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม หน้า 4 
 
 
 

 
 
 
 

ระบุปัญหาและอุปสรรคทีพ่บ
จากการด าเนินงาน  

ระบุขอ้เสนอแนะหรอืขอ้ควร
ปรบัปรุงการด าเนินงานโครงการ  

ลงลายมอืชือ่  ชือ่  และต าแหน่ง
ผูร้ายงานผลการด าเนินงาน

โครงการ 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 122 

 

 
 การตรวจสอบงบประมาณเพื่อจัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ ระบบสารสนเทศ
เพื่อการบริหาร  (MIS) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที ่ 4.81  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ใช้เขา้สู่เว็บไซต์  VN-Caller เลือกระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
      (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูงบประมาณ   

เขา้ระบบ VN-Caller   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 123 

 

 
 
 
 
ภาพที่  4.82  ขัน้ตอนที่ 2  บันทกึผู้ใช้ระบบ/User name และ รหัสผ่าน/Password 
 
 
 
 

กรอกชือ่ผูใ้ชร้ะบบเป็น
ภาษาองักฤษ และ
รหสัผา่น กด OK   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 124 

 

 
 
 
 
 
ภาพที่  4.83  ขั้นตอนที่ 3  เลือกเมน ูรายงานสถานะงบประมาณ   (ฝั่งซ้าย)   
       เลือกเมนู  (7)  รายงานสรุปการใช้งบประมาณท้ังหมด  (ฝั่งขวา)   
 
 
 
 

เลอืกเมนูรายงานสรุป
การใชง้บประมาณ
ทัง้หมด   

เลอืกเมนูสถานะ
งบประมาณ 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 125 

 

 
 
 
 
 
ภาพที ่ 4.84  ขั้นตอนที่ 4  ระบรุายละเอียดต่าง ๆ  ที่ต้องการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบุปีงบประมาณ 
- ระบุแหล่งเงนิ เชน่ งบประมาณ
รายจ่าย , บกศ. กศ.บป. 

- ระบุหน่วยงานทีต่อ้งการตรวจสอบ
งบประมาณ เชน่ คณะ
เทคโนโลยกีารเกษตร/สาขาวชิาต่าง ๆ  

- ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ และวนัทีส่ิน้สุด        
ทีต่อ้งการทราบรายงาน 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 126 

 

 
 
 
 
 
ภาพที่  4.85  ขัน้ตอนที่ 5  แบบฟอร์มรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลอื
ตามระบบ MIS และ
การเบกิจ่ายตามระบบ 
Excel 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 127 

 

 การรายงานผลการปฏิบติัราชการ  ประจ าปีงบประมาณ..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่  4.86  แสดงการรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี...............    
 
 
 
 
 
 
 

- ระบุหน่วยงาน  
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร 

- ระบุขอ้มลูตวัชีว้ดัของ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร 

- ระบุโครงการตามแผนปฏบิตัริาชการของ
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร ตามกลยุทธท์ี่
ระบุในโครงการ (กลยุทธที ่1, 2, 3 ) เป็นตน้ 

- ระบุ
งบประมาณทีใ่ช้
และงบคงเหลอื 

- ระบุหน่วยงานหลกัคอื คณะ
เทคโนโลยกีารเกษตรและหน่วยงานย่อยคอื 
สาขาวชิาหรอืฝ่ายต่าง ๆ 

- ระบุแหล่งงบประมาณ
ทีใ่ชแ้ละงบคงเหลอื - ระบุKPI เชงิปรมิาณ 

(เป้าหมาย,ผลการ
ด าเนินงาน,ผลการ
ประเมนิ 

- ระบุKPI เชงิคุณภาพ 
(เป้าหมาย,ผลการ
ด าเนินงาน,ผลการ
ประเมนิ 

- แยกชที (Sheet)  ตามแผนยุทธศาสตร์ 



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 128 

 

 
 
 
 การติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (MIS) 
 

 
 
 
 
 
ภาพที ่ 4.87  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ใช้เขา้สู่เว็บไซต ์ VN-Caller เลือกระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
      (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูงบประมาณ   

เขา้ระบบ VN-Caller   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 129 

 

 
 
 
 
ภาพที่  4.88  ขัน้ตอนที่ 2  บันทกึผู้ใช้ระบบ/User name และ รหสัผ่าน/Password 
 
 
 
 

กรอกชือ่ผูใ้ชร้ะบบเป็น
ภาษาองักฤษ และ
รหสัผา่น กด OK   



 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม 130 

 

 
 
 
 
 
ภาพที่  4.89  ขั้นตอนที่ 3  เลือกเมน ูรายงานสถานะงบประมาณ   (ฝั่งซ้าย)   
       เลือกเมนู  (7)  รายงานสถานะใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก  (ฝั่งขวา)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูรายงานสถานะ
ใบขอซือ้/จา้ง/เบกิ   

เลอืกเมนูสถานะ
งบประมาณ 
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ภาพที ่ 4.90  ขั้นตอนที่ 4  ระบรุายละเอียดต่าง ๆ  ที่ต้องการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบุปีงบประมาณ 
- ระบุแหล่งเงนิ เชน่ งบประมาณ
รายจ่าย , บกศ. กศ.บป. 

- ระบุหน่วยงานทีต่อ้งการตรวจสอบ
งบประมาณ เชน่  
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร/
สาขาวชิาต่าง ๆ  

- ระบุปีงบประมาณ 
ทีต่อ้งการรายงาน 
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ภาพที่  4.91  ขัน้ตอนที่ 5  แบบฟอร์มรายงานสถานะใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบสถานะการเบกิจ่าย
งบประมาณตามใบขอซือ้/จา้ง/เบกิ 
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ภาพที ่ 4.92  ขั้นตอนที่ 1  ผู้ใช้เขา้สู่เว็บไซต ์ VN-Caller เลือกระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
      (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนูงบประมาณ   

เขา้ระบบ VN-Caller   
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ภาพที่  4.93  ขัน้ตอนที่ 2  บันทกึผู้ใช้ระบบ/User name และ รหัสผ่าน/Password 
 
 
 

 
 
 

กรอกชือ่ผูใ้ชร้ะบบเป็น
ภาษาองักฤษ และ
รหสัผา่น กด OK   
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ภาพที่  4.94  ขั้นตอนที่ 3  เลือกเมน ูรายงานสรุป   (ฝั่งซ้าย)   
       เลือกเมนู  (10)  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จ าแนกรายไตรมาส  (ฝั่งขวา)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนู รายงานสรุป   

ระบุหน่วยงานที่ตอ้งการตรวจสอบ
การใชจ้่ายงบประมาณ   

ระบุปีงบประมาณที่
ตอ้งการตรวจสอบ   

ระบุแหล่งเงนิ เชน่ บกศ. 
กศ.บป.    
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ภาพที่  4.95  ขั้นตอนที่ 4  แสดงรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกรายการเบกิจ่ายงบประมาณ
รายไตรมาส  (แผน/ผล) 

แสดงรายการเบกิจ่าย
งบประมาณ   

ผลการเบกิจ่ายงบประมาณ
ทัง้สิน้   

งบประมาณ
คงเหลอื   
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 การติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ หลังจากตรวจสอบจากระบบ MIS 
 
 หลังจากคณะเทคโนโลยีการเกษตร  ได้ด าเนินการจัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย  (ชุดเอกสาร
การขอซื้อ/จ้าง/เบิก)  รวมถึงเอกสารการล้างหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคามเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการต่อดังนี้ 
 1. เอกสารการเบิกจ่ายทุกชุดส่งไปยังกลุ่มงานการเงิน กองคลัง และจะด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือความถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ 
 2.  เมื่อเอกสารการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อย กองคลังจะด าเนินการเบิกจ่าย
ให้กับผู้ขายต่อไป 
 3.  เมื่องานการเงิน  ด าเนินการเบิกจ่ายเสร็จเรียบต้อยจะติดต่อทางโทรศัพท์  ไปยัง
บุคคลภายนอกหรือบุคคลภายในหรือผู้ขาย/ห้าง/ร้าน/บริษัทต่าง ๆ ให้มารับเช็คที่งานการเงิน              
กองคลัง อาคาร  15  ชั้น  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามต่อไป 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข 

  
 คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงินรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ
เพ่ือการพัฒนา จากการประชุม อบรม สัมมนา และจากการปฏิบัติงานจริงที่พบบ่อยและสามารถ
ด าเนินการแก้ไขไดข้องเจ้าหน้าที่งบประมาณ โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 

5.1  ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  การจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
ล าดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1 กองนโยบายและแผนให้จัดท า
ข้อมูลงบประมาณช้า และมี 
ความเร่งรีบมากเกินไป  ท าให้ไม่มี
เวลาในการตรวจสอบ 

กองนโยบายและแผนควรก าหนดเวลาให้ 
มากกว่านี้จะได้มีเวลาตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลงบประมาณ 
 

2 ไม่ มี ก า ร อ บ รม วิ ธี ก า ร จั ด ท า
งบประมาณให้กับผู้จัดท าค าขอ
งบประมาณเข้าใจถึงวิธีการเขียน
ค าของบประมาณ 

1. ก่อนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี  ควร
จัดการอบรมวิธีการจัดท างบประมาณให้กับผู้จัดท า
ค าของบประมาณเข้าใจถึงวิธีการเขียนค าขอ
งบประมาณ เพ่ือทราบแนวทางและนโยบาย 
ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมข้ึน 
2. ควรจัดประชุมชี้แจงซักซ้อมความเข้าใจการ
เขียนค าของบประมาณประจ าปี 

3 โครงสร้างแผนงานที่ใช้ขาดความ
สมบูรณในตัวเอง ขาดการล าดับ
ความส าคัญของงาน  ความซ้ าซ้อน
ของโครงการ ก่อ ให้ เกิด ความ
สับสนและสิ้นเปลืองงบประมาณ 

ควรมีการทบทวน และจัดท าโครงสร้างแผนงานให้
สมบูรณอยู่เสมอ เพ่ือขจัดความซ้ าซ้อนของงาน 
ต่าง ๆ  ที่มีอยู่ในโครงสร้างแผนงาน และมีการจัด
เรียงล าดับความส าคัญขึ้นใหม่ต่อสถานการณ์
ปัจจุบันและในอนาคตที่มีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดท างบประมาณเงนิรายได้  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 139 

 

5.2  ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  การบริหารงบประมาณเงินรายได้ 
ล าดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1 การเขียนโครงการเพ่ือด าเนินงาน
ตามแผนปฏิ บั ติ ราชการยั งไม่
ถู ก ต้ อ ง  ค ร บ ถ้ ว น ต า ม แ ผ น
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

1. ผู้ เขียน โครงการ ควรน าเอกสารเล่มแผน
ยุทธศาสตร์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
เล่มที่มหาวิทยาลัยฯ อนุมัติให้ใช้   มาเปิดดูแผน
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์  ที่สอดคล้องกับโครงการที่จะ
เขียน  และตรวจสอบตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่
ตรงตามกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยฯ ในแต่ละ
ปีงบประมาณให้ถูกต้องตรงกัน     
2. จัดฝึกอบรมซักซ้อมความเข้าใจการเขียน
โครงการเพื่อด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ     

2 ด าเนินการบริหารงบประมาณ
โครงการ/กิจกรรมไม่เป็นไปตาม
แผนการใช้ จ่ ายงบประมาณ ที่
ก าหนดไว้ 

ควรมีการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยจัดท า
เป็นปฏิทินชี้แจงแนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ   

3 ปัญหาด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มี
ระเบียบข้อบังคับที่ต้องปฏิบัติตาม
มากมาย  ท าให้ต้องเสียเวลาใน
การปฏิบัติตามระเบียบขั้นตอนจน
ท า ใ ห้ บ า ง ค รั้ ง ไ ม่ ส า ม า ร ถ
ด า เนิ น ก า รจั ด ซื้ อ ได้ ทั น ต าม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาระเบียบขั้นตอน
และติดตามข่าวสาร และระเบียบข้อบังคับที่เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 
2. จัดสรรงบประมาณเพ่ือส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม ไม่น้ อยกว่า 2 คน  และควรมีการ
สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ได้รับการฝึกอบรมทุกปี  

4 ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจวิธีการเขียน
รายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

เชิญผู้ไปราชการมาอธิบายวิธีการค านวณ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ และ 
ค่าใช้จ่ายอื่น 
 

5 การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่
พัก  ค่าพาหนะ  และค่าใช้จ่าย 
อ่ืน ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า 

จัดท าสรุปและวิธีการค านวณ ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการแบบย่อ  โดยติดประชาสัมพันธ์
ไว้ด้านหลังเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

6 รายละเอียดงบประมาณ เขียน
หมวดค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง 

1. เชิญผู้ขออนุมัติโครงการมาด าเนินการแก้ไข ให้
เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย 
2. จัดท าสรุปรายละเอียดการแยกหมวดค่าใช้จ่าย 
ด าเนินการแจกให้กับคณาจารย์ทุกคน 
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5.2  ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  การบริหารงบประมาณเงินรายได้ (ต่อ) 
ล าดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

7 ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด /ใบส่ง
ของไม่ถูกต้อง เช่น ที่อยู่ของ 
มหาวิทยาลัย เลขที่  เล่มที่ ผู้รับ
เงนิ หรือผู้รับของ ไม่มี 

ควรมีตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด /ใบส่งของ 
ที่ถูกต้อง 
 

8 ค่ า ต อ บ แ ท น วิ ท ย า ก ร เขี ย น
รายละเอียดไม่ถูกต้อง และไม่แนบ 
ก าหนดการ หรือมีก าหนดการแต่
ไม่ ส อดคล้ อ งกั บ ก าร เบิ ก จ่ าย 
หรือ ไม่ มี หนั งสื อ เชิญ วิทยากร 
หรือไม่มีแบบประวัติวิทยากร 

ควรท าตัวอย่างการเขียนรายละเอียด /ก าหนดการ  
หนังสือเชิญวิทยากร และแบบประวัติวิทยากรที่
ถูกต้อง  
 

9 ค่าอาหารกลางวัน  อาหารว่างและ
เครื่องดื่มไม่แนบรายชื่อผู้เข้าอบรม 
หรือผู้ เข้าร่วมโครงการ หรือไม่
แ น บ ค า สั่ ง ให้ บุ ค ล า ก ร ห รื อ
นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 

ควรจัดท าแบบฟอร์มรายชื่อผู้เข้าอบรมและ 
ผู้ เข้าร่วมโครงการเพ่ือแนบฎีกาการเบิก   และ
ตัวอย่ างค าสั่ งให้ บุ คลากร/นักศึกษาเข้ าร่วม
โครงการ 
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5.3  ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  การควบคุมงบประมาณเงินรายได้ 
ล าดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1 การติดตามและเร่งรัดงบประมาณ
ไมเ่ป็นไปตามเป้าหมาย 

ควรจัดท าระบบการควบคุมงบประมาณที่โปร่งใส  
และตรวจสอบได้  โดยการรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ
เทคโนโลยีการเกษตรทุกครั้งที่มีการจัดประชุม เพ่ือ
ติดตามและเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2 ความผิดพลาดของเอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ งบประมาณ ควรตรวจทาน
เอกสารการขอเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือลดความ
ผิดพลาด 

3 การใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละ
โครงการ/กิจกรรมไม่ตรงตาม
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ/
แผนปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่งบประมาณ  ควรแจ้งแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ใน ที่ ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร ค ณ ะ
เทคโนโลยีการเกษตร  และมอบหมายให้ประธาน
สาขาวิชาหรือผู้ควบคุมงบประมาณของแต่ละ
สาขาวิชาหรือแต่ละฝ่าย ควรเร่งรัดหรือด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติราชการก าหนด  หากมีความ
จ าเป็นที่ ไม่ สามารถด าเนินการตามแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณได้  ควรท าบันทึกข้อความ
ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น 

4 สาขาวิชาบางสาขา  ไม่ควบคุมการ
ใช้จ่ายงบประมาณของสาขาวิชา
เอง   

คณบดีแจ้งควรแจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร  ให้ประธาน
สาขาวิชาหรือผู้ ที่ ได้ รับมอบหมายก ากับการ
เบิกจ่ายงบประมาณของสาขาวิชา  ด าเนินการ
ติดตามและควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นปัจจุบัน  เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาการ
เบิกจ่ายผิดพลาด 
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5.4  ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  การติดตาม ประเมินผล และการรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
ล าดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1 การจัดท าเอกสารการรายงานผล
การด าเนิน งานตามโครงการ/
กิจกรรมยังไม่ถูกต้อง  ครบถ้วน  
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ควรศึกษารายละเอียดการจัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงานด้านการใช้จ่ายงบประมาณให้
เป็นไปตามนโยบายที่มหาวิทยาลัยฯ  ก าหนด 

2 การเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ
MIS  และระบบ Excel  ไม่ตรงกัน 
เนื่ องจาก เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ และ
เจ้าหน้าที่การเงินไม่ด าเนินการ
จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็น
ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณควรมีการ
ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหาร
ทราบทุกเดือน พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น
และสิ้นสุดของการจัดท าเอกสารชุด เบิกจ่าย
งบประมาณแต่ละชุด 

3 การรายงานผลการด าเนินงาน  
กิ จ ก รรม /โค รงก ารต าม แ ผ น
งบประมาณแต่ละส่วนงานไม่มีการ
สรุป ผลการด า เนิ น ก ารที่ เป็ น
รู ป ธ รรม  และ ไม่ มี ก ารจั ด ท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือแสดง
สถานะผลการด าเนินงาน และ
ก ากับติดตาม และประเมินผลการ
รายงานผลการด าเนินงาน 

เจ้ าหน้ าที่ งบประมาณ และผู้ ปฏิบั ติ งานด้ าน
งบประมาณควรท าการศึกษาปัญหาและอุปสรรค
ในการจัดท างบประมาณจากของหน่วยงานอ่ืน 
ส าหรับเปรียบเทียบถึงการจัดท างบประมาณ 
เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและสามารถหาทางแก้ไข
ปัญหาในเรื่องการจัดท างบประมาณได้ตรงประเด็น 

4 การด าเนินการปรับปรุง/แก้ ไข 
รายงานผลการด าเนินงานตาม
โครงการ/กิจกรรมขาดการสรุป
ปัญหา อุปสรรค ด้านการบริหาร
งบประมาณตลอดถึงการน าข้อมูล
ด้านการบริหารงบประมาณมา
วิ เค ร า ะ ห์ ข้ อ บ ก พ ร่ อ ง แ ล ะ
ประเมินผลเพ่ือก าหนดระเบียบ
และแน วท างป ฏิ บั ติ ด้ าน ก าร
บริหารงบประมาณ  

ควรส่งเสริมผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณให้ได้รับ
การฝึกอบรมอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจและทักษะในการปฏิบัติงาน 
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5.5  ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  ด้านอื่น ๆ 
ล าดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1 เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมีจ านวนไม่
เ พี ย ง พ อ ต่ อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  
เนื่ อ งจ าก   เจ้ าห น้ าที่   1   ค น  
ปฏิบัติหน้าที่  หลายด้าน  คือ  งาน
นโยบายและแผน  งานงบประมาณ  
และงานประกันคุณภาพ  ท าให้การ
ติดตามและเร่งรัดงบประมาณไม่
เป็นไปตามเป้าหมาย 

ควรเพ่ิมจ านวนบุคลากรให้ เพียงพอกับการ
ปฏิบัติงาน   และควรมีการเกลี่ยภาระงานให้
เจ้าหน้าที่คนอ่ืน ๆ  เพ่ือเป็นการกระจายงานให้
น้อยลง 

2 บุ คลากรในคณ ะยั งไม่ เข้ า ใจถึ ง  
ขั้นตอนการด าเนินงาน  และการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ  แผนการ
ใช้จ่ ายงบประมาณ  รวมถึ งการ
จัดท าโครงการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย   และ
ยุทธศาสตร์คณะ 

ควรมีการจัดประชุมหรือการจัดอบรมให้ความรู้ 
และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่ ใช้ในการ
เบิ กจ่ ายงบประมาณ   รวมถึ งแบบฟอร์มที่
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการจัดท างบประมาณ ให้
บุคลากรเข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้อง 

3 ความถูกต้ อ งและครบถ้ วนของ
เอ กส ารป ระกอบ การ เบิ ก จ่ าย
งบประมาณ 

ควรมีการจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดเอกสาร
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณให้บุคลากร
ทุกคนทราบเพ่ือถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

4 การจัดระบบจัดซื้อจัดจ้าง บุคลากร
ข า ด ค ว า ม รู้ ค ว า ม เข้ า ใจ เรื่ อ ง 
ระบบงานพัสดุ และระเบียบพัสดุ
เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงระบบ
และระเบียบพัสดุใหม่  ซึ่งเจ้าหน้าที่
ที่ รับ ผิ ดชอบยั งไม่ เข้ า ใจและไม่
ช านาญจึงท าให้เกิดความผิดพลาด  
และการแก้ไขเอกสารการเบิกจ่าย
งบประมาณบ่อยครั้ง  
 

ผู้บริหารควรสนับสนุนและส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่
ได้รับการฝึกอบรม และพัฒนาตนเองในงานที่
ได้รับมอบหมายเพ่ือเพ่ิมความรู้ความเข้าใจและ
ทักษะในการจัดระบบการจัดซื้ อจัดจ้ างแก่
ผู้ปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปัญหาและสามารถ
อธิบายชี้แจงเกี่ยวกับระบบพัสดุให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
เข้าใจและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

5 ความพร้อมและความสะดวกรวดเร็ว
ในการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบ
อินเตอร์เน็ตภายในหน่วยงาน 

ควรมีการเตรียมความพร้อมในการส ารองระบบ
อินเตอร์เน็ตจากภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือ
ความสะดวกและรวดเร็ว และเพ่ือแก้ไขปัญหา
เมื่อระบบอินเตอร์ภายในมหาวิทยาลัยฯ  ไม่
สามารถใช้งานได ้
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5.6  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
 เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเงินรายได้  ด าเนินการไปอย่างถูกต้อง  สมบูรณ์  และบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์  ควรมีการพัฒนางานด้านงบประมาณ  ดังนี้ 
 1.  ควรมีการด าเนินการจัดทบทวนการบริหารงบประมาณ  และการประชุมชี้แจงนโยบาย
การจัดสรรงบประมาณ  รวมถึงการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามตัวชี้วัด  เป้าหมาย
และระยะเวลาด าเนินงาน  ที่สาขาวิชาหรือหน่วยงานก าหนดไว้ 
 2.  ควรมีการจัดประชุมหรืออบรม สัมมนา  ให้กับบุคลากรในคณะฯ ทราบถึง  ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน  และการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  รวมถึงการจัดท าโครงการ
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  และยุทธศาสตร์คณะฯ 
 3.  สาขาวิชาควรมีการควบคุมและตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณของสาขาวิชา  เพ่ือ
ป้องกันการผิดพลาดในการเบิกจ่าย   
 4.  ควรด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  เพ่ือให้
การบริหารงบประมาณเกิดประสิทธิผลสูงสุด  และเพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ 
 5.  การจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ  ควรพิจารณาถึงความจ าเป็น
ตามพันธกิจของคณะ  คือ  การจัดการเรียนการสอน  การวิจัย  การบริการวิชาการ  และการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 6.  ควรมีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้กฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ  ในการเบิกจ่าย
งบประมาณให้แก่เจ้าหน้าที่หน่วยงานและผู้ตรวจสอบฎีกาอย่างต่อเนื่อง 
 7.  ควรมีการจัดการประชุมเพ่ือทราบแนวทางในกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับผู้ที่
เกี่ยวข้องก่อนเริ่มด าเนินงานปีงบประมาณต่อไป 
 8.  มหาวิทยาลัยฯ  ควรมีการจัดประชุมซักซ้อมแนวทางการเบิกจ่ายระหว่างหน่วยงานภายใน
ให้มีความเข้าใจและเป็นไปแนวทางเดียวกัน  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 9.  เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ  เช่น  
งานพัสดุ  งานการเงิน  ควรมีความรู้  ความสามารถ  ความช านาญ  ความละเอียดรอบคอบ  และควร
มีทักษะในการปฏิบัติงาน 
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