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ขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงาน  ซึ่งจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถ
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ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีที่ชี้แนะ  แนะนำ  ส่ งเสริม  
เป็นกำลังใจ  รวมถึงเพื่อนร่วมงานทุกคน  ผู้บริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทุก
ท่าน  ที่เป็นกำลังใจในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่  1 
บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุนการศึกษา 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ ่งให้บริการด้านวิทยบริการ (ห้องสมุด)  และเทคโนโลยี
สารสนเทศ  (ICT)  ให้กับบุคลากร  อาจารย์ และนักศึกษา ซึ ่งภารกิจดังกล่าวทำให้มหาวิทยาลัย
จำเป็นต้องจัดสรรงบประมาณให้กับสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นจำนวนมาก ใน
การขับเคลื่อนภารกิจให้บรรลุเป้าหมาย  งบประมาณแผ่นดินที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ในแต่ละปี  ไม่
เพียงพอต่อการดำเนินงาน  มหาวิทยาลัยจึงได้จัดสรรเงินนอกงบประมาณสมทบกับเงินงบประมาณ
แผ่นดินเพื่อสนับสนุนภารกิจของสำนักฯ  ดังนั้นกระบวนการบริหารงบประมาณจึงเป็นขั้นตอนที่
สำคัญที่สุดขั้นตอนหนึ่ง  เพื่อกำหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด   โดย
ต้องนำงบประมาณที่ได้รับอนุมัติไปใช้จ่าย และการใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปีของส่วนราชการ 
จะต้องใช้ตามรายการประมาณการรายจ่ายที่หน่วยงานได้ระบุไว้ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี    เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิต ภายใต้แผนงานที่ได้อนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายจากมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก  เรื่อง 
“การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ”  เพื่อกำหนดมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการนำกระบวนการไปปฏิบัติให้บรรลุตามแผนปฏิบัติงานและ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  โดยแสดงให้เห็นจุดเริ ่มต้น และจุดสิ ้นสุดของงาน  ให้ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง   มิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน   และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิด 

ความพึงพอใจและประสิทธิภาพสูงสุด   โดยเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยาชภัฏาชนครินทร  เรื่อง 

การบริหารงบประมาณรายจายประจําป  พ.ศ.  2562

วัตถุประสงค์ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก  เรื่อง  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ”  โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี ้
1. เพื่อช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ การจัดการ

และบริหารงบประมาณ ใช้เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่ามากขึ้น 
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2. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและแนวทางการบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานของสำนักงบประมาณ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่การจัดการและบริหารงบประมาณมีคู่มือในการ

ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และตามเกณฑ์มาตรฐานของ
สำนักงบประมาณกำหนด 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือ  เรื่อง  การบริหารงบประมาณ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    เป็นคู่มือ

สำหรับผู้ปฏิบัติงานการเงิน  งบประมาณ  และแผนงาน โดยจะครอบคลุมขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดสรรงบประมาณ การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ  การควบคุม  และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ให้ผู้ที่มีหน้าที่บริหารงบประมาณของแต่ละงาน (รองผู้อำนวยการ)  ปฏิบัติงานได้ตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี (ตุลาคม – กันยายน) โดยจะเน้นรายงานเป็น
รายไตรมาส (3 เดือน)  

คำจำกัดความเบื้องต้น 
ผู ้เขียนได้รวบรวมคำจำกัดที ่เกี ่ยวข้องไว้ด ังนี ้  (เยาวลักษณ์ มานะตระกูล . เอกสาร

ประกอบการบรรยาย เรื่อง กระบวนการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงานตามยุทธศาสตร์) 
การบริหารงบประมาณ คือ การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามที่ฝ่ายนิติบัญญัติหรือ

รัฐสภาอนุมัติ  โดยส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ จะจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน  
งบประมาณเสนอสำนักงบประมาณ เพื่อขอความเห็นชอบ  และขออนุมัติจัดสรรเงิน   (ประจำงวด)
จากสำนักงบประมาณ รวมทั้งวางฎีกาขอเบิกจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลาง เพ่ือนำเงินมาใช้จ่ายต่อไป 

การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพื่อดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงานใน
รอบป ี

แผนงบประมาณ   หมายถึง  แผนงบประมาณที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
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ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม  หรือที ่กำหนดขึ ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ  

งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบ
รายจ่าย  

งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จำนวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร
งบประมาณได้ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีแล้วเสร็จ
และบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 

การจัดสรรงบประมาณ  หมายความว่า  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดย
วิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด (ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555) 

งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ 
ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ปีงบประมาณ  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้น เป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

เงินประจำงวด หมายความว่า  ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้
ก่อหนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 

แผนการปฏิบัติงาน  หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใน
รอบปีงบประมาณ     

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายความว่า   แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  เพื ่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
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ส่วนที่  2 
บริบทมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิม
ตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา  ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร 
ซึ่งประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร ใกล้กับกองพันทหารช่างที่  2 (ค่าย
ศรีโสธร) ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก   ตั้งอยู่  ณ  เลขท่ี  422  ถนนมรุพงษ์  ตำบลหน้าเมือง  
อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 พ้ืนที่ 43  ไร่เศษ 

แห่งที่สอง  ตั้งอยู่  ณ  เลขท่ี 40  ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้า
เมือง  อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 พ้ืนที่ประมาณ  17 ไร่ 

แห่งที่สาม  ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า 
จ ั งหว ัดฉะเช ิ ง เทรา 24110 ม ีพ ื ้นท ี ่ประมาณ 500 ไร ่  เป ็นที่
สาธารณประโยชน์  ซึ ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที ่ตั ้งของ
มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19  กรกฎาคม 2539 

พ.ศ.2483   โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบตัร เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนยีบัตรจังหวัด (ครู ว.) 
พ.ศ.2485 โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนยีบัตรจังหวัด (ครู ว.) และ

หลักสูตร ครูประชาบาล (ป.) หรือครูมูล 
พ.ศ.2491   โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนยีบัตรจังหวัด (ครู ว.) และ

เปิดสอนหลักสูตรประโยคฝึกหัดครูประถม (ป.ป.) พ.ศ.
2494 

พ.ศ.2498   โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบตัรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) 
พ.ศ.2513   วิทยาลัยครูฉะเชงิเทรา เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบตัรวิชาการศึกษาชั้นสูง 

(ป.กศ.สูง) (นักศึกษาภาคปกติ และภาคค่ำ) และเพิ่ม
โครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ผลิตครูถึงระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2522 
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พ.ศ.2527   วิทยาลัยครูฉะเชงิเทรา เปิดสอนระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) 
สาขาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปะศาสตร์ (ศศ.บ.) 
ทั้งนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัด
การศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ซึ่งต่อมา
เปลี่ยนเปน็นักศึกษา ตามโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนา
บุคลากรในท้องถิ่น (กศ.พท.) 

พ.ศ.2535   สถาบนัราชภัฏฉะเชงิเทรา 
พ.ศ.2541   สถาบนัราชภัฏราชนครินทร์ 
พ.ศ.2547   มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร์ 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย 
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ 

รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ 
หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น
ตั้งอยู่บนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” 
สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 

สี ความหมาย 
สีน้ำเงิน สถาบนัพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 40 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติมีสภาพแวดล้อมทีส่วยงาม 
สีทอง ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน 40 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย :  สิก.เขย.ย  สิกขิตพ.พานิ    
พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

สีประจำมหาวิทยาลัย :  เขียว -  เหลือง 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย : ดอกสารภี 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ปรัชญา  (Philosophy)  :  จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ (Vision)  :  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพ่ือสร้าง
นวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

พันธกิจมหาวิทยาลัย (Mission)  :  เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจ
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับ 12  มหาวิทยาลัยราชภัฏ ราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 
ประการดังต่อไปนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม เชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาค
ตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่
ยั่งยืน 

3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน 

4. บริการวิชาการ  และประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษา ชุมชน องค์การทั้ง
ในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น

ค่านิยมมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (Value) :  POSITIVE 
P rofessional  มหาวิทยาลัยที่เป็นมืออาชีพ 
O wnership  มหาวิทยาลัยที่มีความรัก และความเป็นเจ้าของร่วมกัน 
S ocial Responsibility  มหาวิทยาลัยที่มีความรับผิดชอบต่อสังคม 
I  ntegrity     มหาวิทยาลัยแห่งความซื่อสัตย์และเป็นธรรม 
T eamwork   มหาวิทยาลัยที่มีการทำงานเป็นทีม 
I  nnovation    มหาวิทยาลัยที่สร้างนวัตกรรม 
V ision Focus  มหาวิทยาลัยที่มีเป้าหมายทิศทางการพัฒนาที่ชัดเจน 
E xcellence   มหาวิทยาลัยที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ 
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เอกลักษณ์  (Uniqueness) และอัตลักษณ์  (Identity)  มหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ 

เอกลักษณ์  (Uniqueness)  : มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือ
การพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ 

อัตลักษณ์ (Identity)  : จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน 
 

ยุทธศาสตร์ (Strategies) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การยกระดับคุณภาพการผลิตบัณฑิตตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ

ที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรม เพื่อตอบสนองความต้องการของสังคม

และประเทศไทย 4.0  
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การบริการวิชาการแก่สังคมเชิงรุก ที่เชื่อมโยงกับการทะนุบำรุงศิลปะ

และวัฒนธรรม เพ่ือมุ่งสู่มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคม  
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่ประเทศไทย 4.0 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์บางคล้า ให้เป็นเมือง

มหาวิทยาลัย  
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อสร้าง

ความผูกพันกับมหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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ประวัติสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จัดเป็น

หน่วยงานสนับสนุนการศึกษา  ที่บริการ 2 ด้าน ได้แก่  ห้องสมุด  และเทคโนโลยีสารสนเทศ  สำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีเนื้อที่ 1,813 ตารางเมตร สร้างขึ้นในปึ พ.ศ. 2517  ในอดีต
ถึงปัจจุบันการดำเนินด้านห้องสมุด  จะบริหารจัดการโดยอาจารย์โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตร์
และสารนิเทศศาสตร์ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร์  มีการแบ่งภาระหน้าที่  ดังนี้  งานบริการ
สารนิเทศ  งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  งานบำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศ  และวิทยบริการศูนย์บางคล้า  
เป็นหน่วยงาบริการสารสนเทศทางวิชาการที่สำคัญที่รวบรวมความรู้ทุกประเภท เพื่อช่วยส่งเสริม  
สนับสนุนการศึกษาค้นคว้าการเรียนการสอน  และการวิจัยให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งเป็นปณิธาน
ที่สำคัญของหน่วยงานวิทยบริการ  ในการบริหารของหน่วยงานได้มีการกำหนดวิสัยทัศน์  โดยการมุ่ง
สนับสนุนและจัดให้มีเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยและได้มาตรฐาน ซึ่งหน่วยงานวิทยบริการ  มี
นโยบายในการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดหาและบริการวัสดุห้องสมุด (วัสดุตีพิมพ์  วัสดุไม่ตีพิมพ์ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส์)  ให้
ครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่เปิดสอนและเกี่ยวข้อง 

2.   นำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาจัดการ  และให้บริการอย่างเพียงพอ 
3.   สร้างและสะสมสารนิเทศทางวิชาการอย่างมีระบบ  สะดวกต่อการใช้ และเผนแพร่ 
4.   จัดบรรยากาศการบริการให้ทันสมัย  สะอาด  สะดวก  รวดเร็วและประหยัด โดยมีวัสดุ

ประสงค์ที่สำคัญ คือ จัดบริการสารนิเทศด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และจัดบริการสานนิเทศที่มี
คุณภาพ รวดเร็ว  สุภาพ  เพียงพอ และยุติธรรมต่อผู้ใช้บริการ (พัชรา  ทิพยมหงษ์, 2547, หน้า 4- 5) 

พุทธศักราช 2541 มหาวิทยาลัยได้อาคารวิทยบริการหลังใหม่ สร้างที่ตำบลหัวไทร  จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ได้รับงบประมาณแผ่นดิน จำนวน 37 ล้านบาท 

พุทธศักราช 2543 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภาประจำ
สถาบัน ให้เป็น “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีบทบาทหน้าที่ และ
ภารกิจด้านการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการบริหารและจัดการศึกษา 

พุทธศักราช 2545 คณะกรรมการประจำสถาบันอนุมัติให้ “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและ
บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” เป็น “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เพื่อให้สอดคล้อง
กับนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

พุทธศักราช 2545 เปลี ่ยนชื ่อจาก “หอสมุด” เป็น “โครงการจัดตั ้งวิทยบริการ” หรือ 
“Academic Resource Center” 

  



คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 10 

16 ธันวาคม 2545 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ขอประทานชื่อ  “อาคารวิทยบริการ” 
(หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 34 แห่ง จากสมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนากรมหลวง
นราธิวานราชนครินทร์ พระองค์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อธิการบดีของสถาบันราชภัฏ 34 แห่ง 
เข้าเฝ้ารับประทานแผ่นนามอาคาร “บรรณราชนครินทร์” ในเวลา 19.00 น. ณ โรงแรมเทวราช 
จังหวัดน่าน 

พุทธศักราช 2548 ได้มีการปรับปรุงกฎหมาย ว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ใน
วันที ่ 1 มีนาคม 2548 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ ่ง แห่ง
พระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงมีการปรับโครงสร้างโดยรวม 2 หน่วยงาน คือ 
“สำนักวิทยบริการ” และ “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” รวมเป็น “สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ” มาถึงปัจจุบัน 

ข้อมูลพื้นฐานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปัจจุบันสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นหน่วยงานหนึ่งใน  11  หน่วยงาน 

ที่ให้การสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ซึ่งให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และสื่อสารสนเทศ (ห้องสมุด)  ให้กับบุคลากร  อาจารย์  นักศึกษา และประชาชนใน
ท้องถิ่น  ในการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งเป็น  3  หน่วยงาน 
ได้แก่  1) หน่วยงานบริหารทั่วไป  2) หน่วยงานวิทยบริการ  และ 3) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  โดยมีผู้บริหาร 4 ท่าน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ 1 ท่าน รองผู้อำนวยการ 3 ท่าน มี
บุคลากรทั้ง 3 หน่วยงานรวมทั้งสิ้น 27 คน แบ่งเป็นหน่วยงานบริหาร จำนวน 4 คน  หน่วยงานวิทย
บริการ จำนวน 10 คน และหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ จำนวน 13 คน ให้บริการทั้ง 2 แห่ง คือ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เมือง บุคลากรรวม  21 คน และ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
บางคล้า  มีบุคลากรปฏิบัติงานรวม 5 คน โดยแบ่งการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เมือง
1.1 บริการด้านวิทยบริการ (หอสมุด) ให้บริการ ณ อาคารบรรณราชนค รินทร์

(หอสมุดกลาง) เป็นอาคาร 2 ชั้น ประกอบด้วยชั้นล่าง ให้บริการยืม-คืนหนังสือ มุมห้องสมุดคุณธรรม 
มุม ASEAN CONNER และห้องบริการสืบค้นข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ และชั ้นบน  ให้บริการ
หนังสือพิมพ์  นิยาย  วิทยานิพนธ์  ศูนย์ข้อมูลสถาบันพระมหากษัตริย์  และศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นจังหวัด
ฉะเชิงเทราและภาคตะวันออก 
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 1.2 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งเป็น 6 งาน ประกอบด้วย งานห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ และโสตทัศนูปกรณ์  งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  งานบริการและ
ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  งานพัฒนาเว็บไซต์และสื ่อมั ลติมีเดีย  งานพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ และโปรแกรมประยุกต์  และ งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร  
ทุกงานมีบุคลากรให้บริการ ณ อาคาร 1 ชั้นล่าง 

2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า
2.1 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ณ อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์

(อาคาร 7) แบ่งเป็น 3 งาน ได้แก่ งานบริการคอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์  งานระบบเครือข่าย
และระบบสื่อสาร  และงานติดตั้งและซ่อมบำรุง 

 2.2 บริการวิทยบริการ (หอสมุด) ให้บริการที่อาคารบรรณาราชนครินทร์ เป็นอาคาร 5 
ชั้น ให้บริการยืม – คืน หนังสือวิชาการท่ัวไป  หนังสือพิมพ์  นิยาย  วิทยานิพนธ์ 

 การบริหารจัดการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้บริการแบบรวมศูนย์ 
นักศึกษาสามารถยืม และคืนหนังสือได้ทั้ง 2 แห่ง เมือง และบางคล้า  ไม่ว่าจะยืมที่ใดก็สามารถคืนอีกที่ได้
เช่นกัน  หรือหากนักศึกษาต้องการขอ Account WiFi ก็สามารถขอได้ทั้งสองแห่งเช่นกัน 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์  และพันธกิจสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ปรัชญา : แหล่งสารสนเทศ  สนับสนุนการบริการเทคโนโลยี เพื่อชุมชน ท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์  : นำเทคโนโลยีดิจิตอลและนวัตกรรมมาพัฒนาองค์กร สู่การเป็น Smart University 

พันธกิจ 
1. สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบให้

สอดคล้องกับการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  คุณภาพ  เพ่ือรองรับการพัฒนาประเทศตาม
นโยบายประเทศไทย 4.0 

2. สนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล  ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารที่เพียงพอ  และมีประสิทธิภาพ 

3. สนับสนุนการวิจัย และนวัตกรรมโดยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  และระบบเครือข่าย
การสื่อสารข้อมูลเพื่อพัฒนาความรู้ที่ยั่งยืน 

4. สนับสนุนการให้บริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมภาคตะวันออก โดยการ
บริการทรัพยากรสารสนเทศ ถ่ายทอดความรู้เทคโนโลยีสู่ชุมชน  ท้องถิ่น 

5. จัดทำฐานข้อมูลท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชนตามศาสตร์พระราชา
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คณะกรรมการบริหารงาน 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการกระจายการบริหารตามโครงสร้าง

หน่วยงาน  เป็น 3 หน่วยงาน มีรองผู้อำนวยการเป็นผู้กำกับดูแล ได้แก่  หน่วยงานบริหารทั่วไป 
หน่วยงานวิทยบริการ และหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งนี้มีคณะกรรมการ
ประจำสำนัก  ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี  และคณะกรรมการบริหารสำนัก เพื่อสนับสนุนและ
แนะนำการทำงานของสำนักให้เป็นรูปธรรมมากขึ้น ดังนี้ 

คณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการฯ อายุการทำงานคราวละ 3 ปี ประกอบด้วย 
1. อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ์ พุดเผือก ประธาน 
2. อาจารย์ ดร. วรี เรืองสุข กรรมการ 
3. อาจารย์สรรเสริญ ผาวันดี กรรมการ 
4. รศ. ดร. นกุล คูหะโรจนานนท์ กรรมการ 
5. ผศ. ดร. กนกวรรณ อัจฉริยะชาญวณิช กรรมการ 
6. อาจารย์ปฏิคม ทองจริง กรรมการ 
7. นายมารุต คุณประเสริฐ กรรมการ 
8. อาจารย์ ดร. พรทิพย์ อ้นเกษม กรรมการ 
9. อาจารย์สุรีย์พร ธรรมิกพงษ์ กรรมการ 
10. อาจารย์ณัฐที ปิ่นทอง กรรมการ 
11. นางสาวสมพร มานะวะ เลขานุการ 

คณะกรรมการบริหารสำนัก แต่งตั ้งโดยผู ้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีวาระการทำงานนับตั้งแต่วันแต่งตั้งจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง 

1. อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ์ พุดเผือก ประธาน 
2. อาจารย์ ดร. วรี เรืองสุข กรรมการ 
3. อาจารย์สรรเสริญ ผาวันดี กรรมการ 
4. นางสาววัชรี ปั้นนิยม กรรมการ 
5. นายบุญญา วาสี กรรมการ 
6. นางสาวประภัสสร จันทร์แก้ว กรรมการ 
7. นางสาวสมพร มานะวะ กรรมการและเลขานุการ 
8. นางทัศนีย์ กระโจม ผู้ช่วยเลขานุการ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แบ่งการบริหาร
จัดการองค์การ เป็น  3  ส่วน ได้แก่  หน่วยงานบริหารงานทั่วไป  หน่วยงานวิทยบริการ และหน่วยงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีบุคลากรสนับสนุนการปฏิบัติงานตามพันธกิจ
ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยแบ่งเป็น 3 หน่วยงาน โดยมีภาระงานตาม
ตำแหน่งของงาน ดังนี้ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

หน่วยงานบริหารทั่วไป หน่วยงานวิทยบริการ 
หน่วยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
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โครงสร้างการบริหารงาน
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

 
 

น.ส. รัชนี  รักษาจิตร ์
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

น.ส. สมพร  มานะวะ 
หัวหน้าหน่วยงานบริหารทั่วไป 

น.ส. ประภัสสร  จันทร์แก้ว 
หัวหน้าหน่วยงานวิทยบริการ 

ดร. วรี  เรืองสุข 
รองผู้อำนวยการบริหารงานท่ัวไป 

อาจารย์วัชรี  ปั้นนิยม 
รองผู้อำนวยการวิทยบริการ 

อาจารยส์รรเสริญ  ผาวันด ี
รองผู้อำนวยการเทคโนโลยสีารสนเทศฯ 

นายบุญญา  วาส ี
หัวหน้าหน่วยงานเทคโนโลยฯี 

ดร. ณรงค์ศักดิ์  พุดเผือก 
ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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งานบริหาร  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 
นางสาวสมพร  มานะวะ 
ภาระงาน 

- งานธุรการและสารบรรณ 
 

นางสาลินี  บุญนาค 
ภาระงาน 
- งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
- งานแผน และงบประมาณ 
- งานการเงิน    
- งานฝึกอบรมและการจัดการความรู้ 

นางสาวจันจิรา  บุญหาญ 
ภาระงาน 
- งานประชาสัมพันธ์  
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

นางสาวจุฑารตัน์  บัตรเจรญิ 
ภาระงาน 
- งานเครือข่ายความร่วมมือ 
- งานพัสด ุ

 
งานวิทยบริการ  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 

นางสาวสาธนัฏฐา    วัฒนะกุล 
ภาระงาน 
- งานวิทยานิพนธ์ และเอกสารวิจัย 

นางธารทิพย์  แสงมาศ 
ภาระงาน 
- งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 
นายธีรพล  ปฏิแพทย ์
ภาระงาน 
- งานวิทยบริการศูนย์บางคล้า 

นางสาวสมหมาย  สุขเกษม 
ภาระงาน 
- งานวิทยบริการศูนย์บางคล้า 

 
นางสาวหนึ่งฤทัย  มีทรัพย์อรุณ 
ภาระงาน 
- งานห้องสมุดดิจติอลและ 

บริการอิเล็กทรอนิกส ์

นางทัศนีย์  กระโจม 
ภาระงาน 
- งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

 
นางวาสนา  เทียนกุล 
ภาระงาน 
- งานวิเคราะห์และทำรายการ 
- งานสารสนเทศท้องถิ่น 
- งานจัดหา พัฒนา และอนุรักษ์ทรพัยากร

สารสนเทศ 

นางจรวยพร  แก้วเข้ม 
ภาระงาน 
- งานวิเคราะห์และทำรายการ 
- งานจัดหา  พัฒนา และอนุรักษ์

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 
นางสาวพิไลพร  วงษา 
ภาระงาน 
- งานบริการและส่งเสรมิการใช้ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางพรศักดิ์  เวชเจริญ 
ภาระงาน 
- งานพัฒนาเว็บไซต์และสื่อมัลติมีเดีย 

นายพงศ์พันธ์ สุวรรณเตมีย ์
ภาระงาน 
- งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลและ 

ระบบสารสนเทศ และโปรแกรมประยุกต์ 

นายประสาร  โปร่งธุระ 
ภาระงาน 
- งานสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

นายบุญญา    วาสี   
ภาระงาน 
- งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร 

ว่าท่ี ร.ต. นพดล  เวศวงศ์ษาทิพย ์  
ภาระงาน 
- งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร 

นายภิญโญ  สารนาถ  (บางคล้า) 
ภาระงาน 
- งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร 

นายจักภพ  ยิ้มงาม  (บางคล้า) 
ภาระงาน 
- งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และ

โสตทัศนูปกรณ ์
-  

นางสาวชนิตสิรี  โพธ์ิเงิน 
ภาระงาน  
- งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และ

โสตทัศนูปกรณ ์
- งานดูแล และพัฒนาเว็บไซต์สำนักวิทยบริการฯ 
- งานประชาสัมพันธ์ออนไลน ์

นายปฐมพงศ์  จันพิทักษ์  (บางคล้า) 
ภาระงาน 
- งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และ

โสตทัศนูปกรณ ์

นายธนนท์  หริการบัญชร 
ภาระงาน 
- งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ์

คอมพิวเตอร ์

นายสันติชัย  วงษ์สุวรรณ 
ภาระงาน 
- งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ์

คอมพิวเตอร ์
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หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของ  นางสาลินี  บุญนาค  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ

ปฏิบัติการ  มีดังนี ้
งานการเงิน  ภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังนี้ 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย
2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย
3. ดำเนินการเกี่ยวกับเงินทดรองจ่าย
4. ติดตามเรื่องที่ค้างเบิก-จ่าย และเรื่องที่ส่งเบิกแล้วแต่ยังไม่ได้รับเงิน
5. ประสานงานทุกงาน โครงการ กับกองคลังของมหาวิทยาลัย
6. ทำบัญชีคุมยอดเงินงบประมาณของสำนัก  โดยจำแนกตามแผนงานโครงการและหมวด

รายจ่าย 
7. ดำเนินการจัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน
8. ตรวจสอบรายละเอียดและแหล่งงบประมาณของสำนักทุกรายการคู่ขนานกับระบบบัญชี 

3 มิติ 
9. กันเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมของสำนักในการขอใช้เงินงบประมาณทุกประเภท

ของทุกงาน 
10. ทำเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรสำนักวิทยบริการฯ
11. ขออนุมัติจ่ายเงินทุกประเภท เช่น ค่าโทรศัพท์  ค่าลงทะเบียน  ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  เป็นต้น 
12. พิมพ์หนังสือราชการต่างเก่ียวกับงานการเงิน  เช่น  ขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย

เครื่องบิน  ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียนในการอบรม  เป็นต้น 

งานแผน  และงบประมาณ  ภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังนี้ 
1. ร่างรายละเอียดในการดำเนินงาน/โครงการ/แผนงาน/กิจกรรมในปีงบประมาณเสนอ

ผู้บริหารสำนักฯ 
2. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายทั้งงบประมาณรายได้และงบประมาณแผ่นดินเสนอ

ผู้บริหารสำนักฯ 
3. นำคำขอตั้งงบประมาณท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารสำนักฯ ส่งกองนโยบายและ

แผนงาน  เพ่ือขออนุมัติโครงการต่อคณะกรรมการแผนงานของมหาวิทยาลัยฯ 
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4. เสนอแนวทางการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในทั้ง 3 หน่วยงาน เสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

4. จัดทำแผนงานหรือโครงการพัฒนาต่าง ๆ ตามนโยบายของสำนัก และมหาวิทยาลัยให้
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. บันทึกโครงการผ่านระบบสามมิติ
6. จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
6. รายงานผลการดำเนินงานตามไตรมาสทั้งแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์
8. ประสานงานด้านข้อมูลต่าง ๆ กับกองแผนงานของมหาวิทยาลัย
9. จัดทำรายงานประจำปีงบประมาณของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
10. จัดทำผลการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
11. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  รอบ 6

เดือน  รอบ 12 เดือน 
12. พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานนโยบาย และแผนงาน

งานฝึกอบรมและการจัดการความรู้  ภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการบริการวิชาการให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราช

นครินทร์  และบุคคลภายนอก 
2. นำเสนอแผนงาน/โครงการกับผู้บริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

ดำเนินงานตามแผนงาน 
3. ประชาสัมพันธ์โครงการให้กับประชาคมทราบทางเว็บไซต์ บอร์ดประชาสัมพันธ์  

วิทยุกระจายเสียง  
4. รับสมัคร ผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการผ่านเว็บไซต์ และโทรสาร
5. ดำเนินงานตามโครงการ ได้แก่ เชิญวิทยากร  จัดอาหารรับรอง  จัดห้องประชุม  จัดทำ

เอกสารประกอบการอบรม 
6. สรุปผลการดำเนินงานเป็นรูปเล่ม
7. ดำเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐาน เพื่อเบิก-จ่ายงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์  เงื่อนไข

และอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด 
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ส่วนที่  3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ผู้เขียนได้เลือกงานแผนและงบประมาณ นำมาเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ”  
เนื่องจากการบริหารงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณได้อย่างรวดเร็ว  ถูกต้อง  สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ทั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์  และสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

กระบวนการดำเนินงานงบประมาณ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้ดำเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการดำเนินงาน

งบประมาณ  โดยเริ่มจากการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์  ตามแผนงานที่สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ  เป้าหมายยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์  และใช้ผลผลิตเป็นหน่วยกำกับการใช้งบประมาณตามระบบงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์  สำนักงบประมาณได้กำหนดระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ
แผ่นดิน  ซึ่งมีสาระสำคัญในส่วนที่มีการมอบอำนาจความรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ไปที่ส่วนราชการมากขึ ้น  พร้อมทั้งใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเครื่องมือทำงานในกระบวนการ
งบประมาณ  ตลอดจนปรับวิธีการในการจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว เพ่ือให้สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ  สำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้ดำเนินการตามกระบวนการดำเนินงานงบประมาณซึ่ง
ประกอบด้วย  4  ขั้นตอน  ดังนี้ 
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กระบวนการงบประมาณ  ทั้ง  4  ขั้นตอนนั้น  ขั้นตอนการบริหารงบประมาณเป็นขั้นตอนที่
สำคัญที่สุดขั้นตอนหนึ่ง  กล่าวคือ  จะต้องกำหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณโดยต้องนำ
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติไปใช้จ่าย  และการใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักวิทยบริการ   
ยึดหลักการบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  เพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์  เป้าหมาย  และผลผลิต  ภายใต้โครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีจากมหาวิทยาลัยฯ อย่างมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับวิธีการจัดงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์   

ขั้นตอนที่  1  การจัดทำคำของบประมาณ 
งบประมาณที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้รับแบ่งเป็น  2  ส่วน  คือ 

งบประมาณแผ่นดิน  และงบประมาณเงินรายได้  เนื่องจากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  มี
งบประมาณในการสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานภายในมีจำนวนจำกัด  ดังนั้น 
กองนโยบายและแผนจึงมีนโยบายในการจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงาน  เป็น 2 ประเภท  ดังนี้ 

1. สนับสนุนภารกิจตามยุทธศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
2. สนับสนุนภารกิจประจำ  หรือรายจ่ายประจำของหน่วยงาน

ขั้นตอนที่  1   
การจัดทำคำของบประมาณ 

ขั้นตอนที่  2   
การอนุมัติงบประมาณ 

ขั้นตอนที่  3   
การบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนที่  4 
การติดตามและประเมินผล 

15 วัน

30 วัน

1 ปงบประมาณ

ทุก 3 เดือน

USER
Line

USER
Line

USER
Line

USER
Line
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ตัวอย่าง  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้จัดทำคำของบประมาณใน
ปีงบประมาณ  พ.ศ.  2562  ดังนี้ 

1. งบประมาณสนับสนุนภารกิจตามยุทธศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
สำหรับงบประมาณส่วนนี้  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้จัดทำคำขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2562  เพ่ือของบประมาณในการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบเครือข่าย  ได้รับ
สนับสนุนงบประมาณ จำนวนเงิน 1,200,000.00  บาท 

2. งบประมาณสนับสนุนภารกิจประจำ  หรือรายจ่ายประจำของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้รับสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัยฯ ตามคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2562  เป็นงบประมาณรวม 3,539,800  บาท 

ขั้นตอนที่  2  การอนุมัติงบประมาณ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้รับจัดสรรงบประมาณตามคำของบประมาณ

ประจำปี ทั้งนี้มหาวิทยาลัยจะนำไปพิจารณาซึ่งอาจจะมีปรับปรุง หรือแก้ไข  เมื่อดำเนินการใน
ขั้นตอนที่ 1 เรียบร้อย  ได้กรอบงบประมาณท่ีแน่นอนแล้ว  จึงนำเสนอต่อคณะกรรมการแผนงานและ
งบประมาณของสำนักวิทยบริการฯ  เพื่อจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้กับหน่วยงานภายในของสำนัก
วิทยบริการฯ  ทั้ง 3 หน่วยงาน การกำหนดเกณฑ์ในการจัดสรรงบประมาณของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศจะปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์ และวัตถุประสงค์ของงบประมาณท่ีได้รับ  

ตัวอย่างเช่น  มหาวิทยาลัยฯ  จัดสรรงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายพื้นฐานสำหรับค่าเช่า
ซอฟแวร์  ค่าเช่าโดเมนเนม  ค่าเช่าวงจรสื่อสารความเร็วสูง ดังนั้นงบประมาณส่วนนี้จึงจัดสรรให้กับ
หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นต้น   เมื่อได้กรอบงบประมาณ  และเกณฑ์ในการจัดสรรแล้ว 
จึงนำเสนอต่อคณะกรรมการบริหารสำนักฯ เพ่ือลงมติเห็นชอบ หรือเสนอแนะเพ่ิมเติม   

คณะกรรมการบริหารสำนักฯ เห็นชอบตามเสนอแล้ว  จึงแจ้งต่อผู้บริหารของหน่วยงานทั้ง 
3  หน่วยงานรับทราบกรอบงบประมาณ   เพื่อนำไปเขียนโครงการ/แผนปฏิบัติงานประจำปี  จัดส่ง
กองนโยบายและแผน  สำนักงานอธิการบดี ตามกรอบเวลาที่กำหนด 

ขั้นตอนที่  3  การบริหารงบประมาณ 
เมื ่อได้รับอนุมัติงบประมาณตามแบบเสนอโครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี โดยสภา

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แล้ว  สำนักวิทยบริการฯ  จะดำเนินในขั้นตอนที่ 3 การบริหาร
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งบประมาณ  คือ  การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์กำหนด  โดยการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 

กระบวนการบริหารงบประมาณ  สำนักวิทยบริการฯ  ได้ดำเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์  เรื่อง  การบริหารงบประมาณรายจ่าย  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  โดย
ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามเป้าหมายของสำนักงบประมาณ  ดังนี้ 

ขั้นตอนที่  4  การติดตามและประเมินผล 
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี  จะเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ  หรือเป้าหมาย

ของสำนักงบประมาณหรือไม่นั้น  ขึ้นอยู่กับหลายฝ่ายต้องช่วยกันขับเคลื่อน  ได้แก่ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ  :  ตรวจสอบผลการดำเนินงานกับแผนปฏิบัติราชการ

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานต่อผู้บริหารเจ้าของงบประมาณ 
2. ผู้บริหารเจ้าของงบประมาณ : รับทราบจากเจ้าหน้าที่เร่งรัดขับเคลื ่อนโครงการ/

กิจกรรม ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  รายงานผลต่อผู้บริหาร
ระดับสูงของหน่วยงาน 

3. ผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงาน : ทราบผลการดำเนินงานตามรายงาน  ติดตามให้
คำปรึกษา  ช่วยขับเคลื่อน 

ผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ”  ฉบับนี้ไดจ้ัดทำแผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  (Work Flow) 

ไตรมาสที่  3  

21(73)% ไตรมาสที่  2  

ไตรมาสที่  4  

ไตรมาสที่  1 

23(96)% 

22(52)% 

30% 
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ให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานการบริหารงบประมาณของสำนักวิทยบริการฯ 
ทั้งหมด  7  ขั้นตอน ดังนี้ 

กระบวนการบริหารงบประมาณ 
ผู้จัดทำคู่มือนำมาเขียนรายละเอียดเพื่อให้ผู ้อ่านเข้าใจเพิ ่มขึ้น  ในกระบวนการบริหาร

งบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์  ดังแสดงแผนผังกระบวนการข้างล่าง   

 
แผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  (Work Flow) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบและสรุป  

 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย  

จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบบประมาณ 

จัดสรรงบประมาณให้ท้ัง 3 งาน 
โดยผ่านการเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ 

เริ่ม 
 

บันทึกโครงการผ่านระบบ 3 มิต ิ

เร่งรัด/ตดิตาม/กำชับ 

กองนโยบาย 
และแผน  

 
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ

ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

 

 

  

 
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จากแผนภาพข้างต้น  ผู้จัดทำคู่มือนำมาเขียนรายละเอียดเพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจเพ่ิมมากขึ้น ดังนี้ 

ขั้นตอนที่  1 จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เป็นการเขียนของบประมาณสนับสนุน

ภารกิจตามยุทธศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ในการเขียนคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีนั้น  นโยบายของมหาวิทยาลัยฯ  สนับสนุนให้มีการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศอย่าง
ต่อเนื่อง  เพราะเทคโนโลยีสารสนเทศปัจจุบันเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  ซึ่งในการพัฒนางานทางด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศใช้งบประมาณค่อนข้างสูง  รวมถึงการพัฒนางานด้านวิทยบริการ (ห้องสมุด) ให้
ความสำคัญกับการบริการแบบดิจิตอล เพื่อประหยัดงบประมาณในการซื้อหนังสือ (ตัวเล่ม) สถานที่ใน
การที่จัดวาง รวมถึงครุภัณฑ์ที่ใช้วางหนังสือ  ทั้งนี้การบริหารงานให้ดีมีคุณภาพ  บุคลากรก็เป็น
ทรัพยากรสำคัญต่อการพัฒนาองค์กร  ดังนั้นจึงให้ความสำคัญเป็นพิเศษในการพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถให้ทันกับเทคโนโลยีสารสนเทศเช่นกัน   

ปัญหาและอุปสรรคที่พบในขั้นตอนนี้  มีดังนี้ 

ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

1. จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปี

การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
ต้องกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ให้ 
จึงมีบุคลากรที่ได้รับมอบหมายไม่
สามารถเขียนแบบฟอร์มได้ถูกต้อง 
หรืออาจจะไม่เข้าใจแบบฟอร์ม 

จัดอบรมให้ความรู้เรื่องการ
เขียนคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

สิ้นสุด 

ประเมินผลรายงาน 
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ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

2. เสนอคณะกรรมการ
บริหารสำนัก

บางครั้งระยะเวลาในการส่ง
แบบฟอร์มคำของตั้งงบประมาณที่
มหาวิทยาลยักำหนด กับเวลาที่
คณะกรรมการบริหารสำนักฯ นดั
หารือไม่สอดคล้องกัน 

งานแผนงาน  งบประมาณ
และการเงินของสำนักฯ ไดจ้ัดทำ
ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ
บริหารสำนัก และปฏิทนิการ
ปฏิบัติงานดา้นแผนงานไว้ชดัเจน  
ดังนั้นคณะผูบ้ริหารสำนักฯ ควร
ยึดเป็นแนวปฏิบัต ิ

3. เสนอเอกสารต่อคณะ
กรรมการบริหารสำนัก
พิจารณาและตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการ

- ขาดความรู้ ความเข้าใจในการ
เขียนคำขอตั้งงบประมาณ 
- เขียนรายละเอียดคำชี้แจง
งบประมาณไมช่ัดเจน ไม่เป็น
หมวดหมู่ และไม่เป็นไปตามรูปแบบ
ที่กำหนด 
- งบลงทุนไม่แนบคุณลักษณะ 
- ส่งไม่ตรงกำหนดเวลา 

- ให้คำแนะนำ  อบรมการเขียน
โครงการคำขอตั้งงบประมาณ ใน
กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง
แบบฟอร์ม  
- หากงานใดต้องการขอ
งบประมาณในหมวดงบลงทุนตอ้ง
แนบคุณลักษณะครุภัณฑ์  เพื่อจะ
ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้องและไม่
เกิดความล้าชา้ในการสง่คำขอไป
ยังมหาวิทยาลัย 
- จัดทำคู่มือการกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะงาน  ให้ทุก
หน่วยงานไว้ใช้ เพื่อใช้
ประกอบการของบประมาณ 

4. พิจารณาจัดทำ
รายละเอียดโครงการ
รองรับงบประมาณตาม
แผนปฏบิัติราชการ

การจัดทำรายละเอียดโครงการ
รองรับ เช่น ได้รับงบประมาณให้
ดำเนินการอบรมให้ความรู้แก่
บุคลากร ขั้นตอนต่อมาต้องเขียน
โครงการรองรับเพื่อดำเนินการอบรม 
ขั้นตอนนี้จะมปีัญหามากด้านเวลา 
เนื่องจากหน่วยงานที่เปน็คณะกจ็ะมี
ภาระงานด้านการสอนเปน็หลัก  
บางหน่วยงานมีภาระงานด้าน

- ในการจัดกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ควรจะไปจัดนอก
สถานที่ โดยการดำเนินการขอไป
ราชการเพื่อให้การดำเนินงานได้
อย่างมีประสทิธิภาพมากที่สุด 
- กิจกรรมควรจัดในระหว่างช่วง
ปิดภาคเรียน 
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ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

สนับสนนุการสอนก็จะว่างไม่ตรงกัน 
ทำให้กำหนดวันยาก 

 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดสรรงบประมาณ   
เมื่อได้งบประมาณแล้ว  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องพิจารณาดำเนินการ

จัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานภายในของสำนักฯ ทั้ง  3  หน่วยงาน  ได้แก่   
1.  หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.  หน่วยงานวิทยบริการ 
3.  หน่วยงานบริหารทั่วไป   
ตัวอย่าง  การจัดสรรงบประมาณประจำปี  พ.ศ.  2562  ของสำนักวิทยบริการฯ  ดังนี้  
1.  งบประมาณแผ่นดิน  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้รับจัดสรร

งบประมาณ  จำนวนเงิน  2,966,600.00 บาท   (สองล้านเก้าแสนหกหมื่นหกพันหกร้อยบาทถ้วน)  
โดยแยกตามหมวดรายจ่ายดังนี้ 

1.1  งบดำเนินงาน  หมายถึง  ค่าตอบแทน  ใช้สอย  และวัสดุ  เป็นเงิน  800,000.00  
บาท  (แปดแสนบาทถ้วน) จัดสรรตามมติคณะกรรมการแผนงานและงบประมาณของสำนัก  ดังนี้ 

หน่วยงานบริหารทั่วไป     จำนวน  100,000.00  บาท 

หน่วยงานวิทยบริการ   จำนวน  450,000.00  บาท 

หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  จำนวน  250,000.00  บาท 

1.2 ค่าสาธารณูปโภค เพ่ือจ่ายเป็นค่าเช่าวงจรความเร็วสูง เป็นเงิน  2,166,600.00  บาท 
(สองล้านหนึ่งแสนหกหมื่นหกพันหกร้อยบาทถ้วน) 

2. งบประมาณเงินรายได้  ได้รับจัดสรรงบประมาณ  จำนวนเงิน  3,039,600.00  บาท  
ทั้งนี้มหาวิทยาลัยฯ  กำหนดให้เป็นค่าใช้จ่ายพ้ืนฐานกลาง 2,739,600.00 บาท  และบริหารหน่วยงาน  
300,000.00 บาท 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ใช้ เกณฑ์การ
จัดสรรงบประมาณตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ  ได้แก่  มหาวิทยาลัยฯ จัดสรรงบประมาณ 
2,739,600.00 บาท  เพื ่อเป็นค่าใช้จ่ายพื ้นฐานกลางงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
งบประมาณส่วนนี้สำนักฯ  จึงให้หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  การกำหนดเกณฑ์ในการจัดสรร
งบประมาณของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศตามกรอบวงเงินที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้
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เรียบร้อยแล้ว  จึงนำเกณฑ์ที่ได้ไปคำนวนให้ได้ตัวเลขที่ชัดเจน นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
สำนักเพื่อชี้แจงกรอบวงเงินของแต่ละหน่วยงานให้กับคณะกรรมการทราบเพื่อลงมติเห็นชอบ หรือ
เสนอแนะเพิ่มเติม  ถ้าหากคณะกรรมการเห็นชอบจึงนำกรอบวงเงินนั้นให้กับรองผู้อำนวยการแต่ละ
หน่วยงานเพ่ือนำไปเขียนรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม  

การเขียนเสนอโครงการ และแผนปฏิบัติงานมีรายละเอียดที่ต้องเสนอหลักการ เหตุผล  
ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  สอดคล้องแผนพัฒนา  ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
สอดคล้องกับตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัด  วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม  กลุ่มเป้าหมาย  รวมถึงตัวชี้วัด
ความสำเร็จของโครงการ  บางท่านอาจเขียนไม่ถูก  และใส่รายละเอียดไม่ครบถ้วนทำให้การนำเข้า
ข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ล่าช้าเนื่องจากต้องหารายละเอียดเพิ่มเติม  ผู้จัดทำคู่มือจึงขอยกตัวอย่าง
การเขียนโครงการและแผนปฏิบัติงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมาให้ดูเป็น
ตัวอย่าง  ดังภาพด้านล่างนี้ 
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ตัวอย่าง  การเขียนแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน 
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ปัญหาและอุปสรรคที่พบในขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ  มีดังนี ้

 

ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การจัดสรรงบประมาณ - มหาวิทยาลยัแจ้งกรอบวงเงิน
งบประมาณให้กับหน่วยงานล่าช้า 
ทำให้หน่วยงานดำเนนิการต่อไม่ทัน
กำหนดเวลาที่กองนโยบายและแผน
กำหนด 

- หน่วยงานมอบงานให้บุคลากร
ไม่ตรงกับงานที่รบัผิดชอบ  ทำให้

- มหาวิทยาลยัควรแจ้งกรอบ
วงเงินงบประมาณให้เร็วกว่าเดิม 

- หน่วยงานควรแจ้งหรือสั่งการ
บุคลากรที่รับผิดชอบโดยตรง เพื่อ
จักได้ดำเนนิงานได้ตรงตาม
นโยบายที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

การดำเนินงานไม่เปน็ไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย และสำนัก 

ทั้งในด้านการปฏบิัติและกรอบ
ระยะเวลา 

2. กำหนดเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณให้หน่วยงาน
ภายใน 

เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ
ให้กับหน่วยงานภายในจะเปลี่ยนทุก
ปี  เนื่องจากงบประมาณที่
มหาวิทยาลยัจัดสรรให้หน่วยงานมี
การเปลี่ยนแปลง  ประกอบกับการ
ปรับแผนปฏิบัติการตามแผน
ยุทธศาสตร์มหาวทิยาลัยฯ และ
สำนักวิทยบริการฯ 

ควรปรับแผนยทุธศาสตร์ 
ควรดำเนินงานเมื่อสิ้นปี เพื่อให้
การดำเนินงานด้านแผนงานและ
งบประมาณในปีถัดไป จะได้
สอดคล้องกับแผนยทุธศาสตร์ที่
ปรับปรุงใหม ่

3. แจ้งเกณฑ์และการจัดสรร
งบประมาณให้ทุกงาน
ทราบ 

บางหน่วยงานอาจมีความไม่พอใจ
ในการได้รับงบประมาณ แตป่ัญหา
อยู่ที่อยากได้งบประมาณมาก ๆ แต่
ไม่สามารถดำเนนิงานไดต้าม
แผนปฏบิัติการที่กำหนดไว้เอง 

กำชับ เคร่งครัด เร่งรัดการ
ปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

 
ขั้นตอนที่  3  บันทึกโครงการรายจ่ายงบประมาณ ในระบบบัญชี  3มิติ 
ขั้นตอนนี้  จะนำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ที่ผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย  

โดยสภามหาวิทยาลัย  นำมาบันทึกลงในระบบบัญชีสามมิติ  ซึ่งมีข้ันตอนทั้งหมด  6  ขั้นตอนดังนี้ 
  



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 35 

 

ขั้นตอนที่ 1 คีย์รายละเอียดแผนงาน  ผลผลิต  งาน/โครงการ ประเด็นยุทธศาสตร์  
เป้าประสงค์    ตัวชี้วัด 

 

 
 
ขั้นตอนที่ 2 หลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค์  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  และสอดคล้องกับ

เอกลักษณ์  อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 36 

 

ขั้นตอนที่ 3 ใส่รายละเอียดตัวชี้วัดความสำเร็จ  เชิงปริมาณ  เชิงเวลา  เชิงคุณภาพ  หน่วย
นับและเป้าหมาย 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย  อธิบายถึง

กิจกรรม  จำนวนผลผลิต  หน่วยนับ  โดยแยกตามหมวดรายจ่าย   

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 37 

 

ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนนี้จะต้องให้รายละเอียดด้านผลผลิต  (Output)  ผลลัพธ์  (Outcome) 
ผลกระทบ (Impact)  และวิธีการติดตามและประเมินผล 

 
 
ชั้นตอนที ่ 6 รายละเอียดเกี่ยวกับกลุ่มเป้าหมายในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม  

 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 38 

 

ปัญหาและอุปสรรคที่พบในขั้นตอนนี้  มีดังนี้ 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

บันทึกโครงการรายจ่าย
งบประมาณ ในระบบบญัชี  
3มิติ 

ระบบบัญชี 3มิติ  เปน็ระบบใหม่ที่
มหาวิทยาลยัไดน้ำมาใช้ใน
งบประมาณ 2562 นับวา่เป็นระบบ
ใหม่ที่ยังไม่เกิดความชำนาญ ซึ่งการ
คีย์โครงการในระบบสามมติิมี  6  
ขั้นตอน แต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดที่
ผิดพลาดไมไ่ด้  เนื่องจากมีผลกระทบ
ต่อการรายงานผลการปฏิบัติงานราย
ไตรมาส  ถ้าหากเกิดการผิดพลาด  ไม่
สามารถแก้ไขได้  ผู้จัดทำต้องยกเลิก
โครงการนั้น  แลว้คีย์ใหม่ตั้งแต่แรก 

ควรมีผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล ก่อนส่งให้กับ
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการคีย์
ข้อมูลในระบบบัญชี 3มิติ  เพื่อให้
ผู้คีย์ข้อมูลในระบบบัญชีสามมติิ
ทำงานได้อย่าง รวดเร็ว ราบรืน่ 
และไม่ผดิพลาด และครบถ้วน 

 
การตรวจสอบและสรุป  หน่วยงานภายในของสำนักวิทยบริการฯ  ทั ้ง 3  หน่วยงาน

ดำเนินการแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงานตามกรอบวงเงินที่ได้รับเรียบร้อยแล้ว  นำส่งที่งาน
แผนงาน และงบประมาณ ของสำนักเพื่อรวบรวม และตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  ถูกต้อง  แล้ว
สรุปเพื่อเข้าประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักพิจารณา หากคณะกรรมการบริหารสำนักมีข้อทักทวง 
หรือให้ปรับแก้ไข  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจะนำกลับคืนหน่วยงานเพื่อแก้ไข แต่ถ้าหากไม่มีอะไรทักทวง 
หรือปรับแก้ไข และนำส่งกองนโยบายและแผน  สำนักงานอธิการบดีต่อไป  ปัญหาและอุปสรรคที่พบ
ในขั้นตอนนี้  มีดังนี้ 

ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

ตรวจสอบเอกสาร และ
รวบรวมเอกสารเสนอต่อ
ผู้อำนวยการลงนาม 

มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร์
ได้จัดให้มีการเรียนการสอนทั้งสอง
แห่ง คือ อ. เมือง และ อ. บางคล้า 
ดังนั้นผู้อำนวยการจึงมีภาระการสอน
ทั้งสองแห่ง ทำให้การตรวจสอบและ
ลงนามเอกสารล่าช้า 

คณะผู้บริหารควรมีตารางการ
ประจำการอย่างชัดเจน เช่น อยูท่ี่ 
อ.เมือง วันจันทร์-พุธ-ศุกร์ เป็น
ต้น 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 39 

 

ขั้นตอนที่  4  จัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
การจัดทำแผนปฏิบัต ิงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ  เจ้าหน้าที ่แผนงาน และ

งบประมาณ จะนำแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน  ที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยมา
จัดทำตามแบบฟอร์ม  โดยจะยึดประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เรื ่อง  การบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของสำนักงบประมาณ ดังนี้   

ไตรมาสที่  1  =  30%  
ไตรมาสที่  2  =  22(52)%   
ไตรมาสที่  3  =  21(73)%   
ไตรมาสที่  4  =  23(96)%  
โดยการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย

กำหนดเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  



คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 40 

 

 

 

ตัวอย่าง  แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
  ประจำปีงบประมาณ

 พ.ศ. 2562 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 
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คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 41 

 

ปัญหาและอุปสรรคที่พบในขั้นตอนนี้ ที่พบดังนี้  
 

ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

1.  รวบรวมงาน/โครงการ
ที่ผ่านการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลยัแล้ว 

- ไม่ดำเนนิการตามแผน 
ทั้งด้านงบประมาณและกิจกรรม 
- ไม่มีการวิเคราะห์รายจ่ายจากผลการ
ดำเนินงานปีทีผ่่านมา 

- กำชับงานภายในให้ดำเนนิงาน
ตามแผนปฏิบัตงิานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณอย่างเคร่งครดั 
หากงานใดไมด่ำเนนิการควรให้มี
การชี้แจงและบทลงโทษตาม
ขั้นตอน 
-  ก่อนเขียนคำขอตั้งงบประมาณ 
ทุกงานควรจะทำการวิเคราะห์
รายจ่ายจากผลการดำเนินงาน
ของปีที่ผ่านมาด้วย 

2.  บันทึกโครงการใน
ระบบบัญชสีามมิต ิ

มีความยุ่งยากสลับซบัซ้อนในการ
เลือกชื่อแผนงานกบังานในระบบบัญชี
สามมิต ิ

ควรมีคู่มือที่บอกว่าหน่วยงาน
ใดจะอยู่ในแผนงานใด และงานใด 
เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดบ่อย ๆ 

3.  จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

ดำเนินงานไม่เปน็ไปตามนโยบาย
ของสำนักงบประมาณ  คือ  

ไตรมาส  1 =  23% 
ไตรมาส  2 =  45%   
ไตรมาส   3 = 70%  
ไตรมาส   4 = 92%  

ประชุมผู้มีหน้าที่รบัผิดชอบ
ด้านการใช้จา่ยงบประมาณของ
แต่ละงานให้ดำเนนิการตาม
แผนปฏบิัติราชการและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณอย่างเคร่งครดั 

 

ขั้นตอนที่  5  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ   

การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีในขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสำคัญในการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานหลัก  เรื ่อง  การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
เนื่องจากการบริหารงบประมาณของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ในระยะ 4 ปีที่ผ่าน
มาไม่สามารถดำเนินการใช้จ่ายงบประมาณให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจำปี ภายในปีงบประมาณเดียว  ผู้บริหารสำนักวิทยบริการฯ  และบุคลากรที่



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 42 

 

รับผิดชอบด้านแผนงาน  งบประมาณ  และการเงิน  จึงให้ความสำคัญต่อการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานอย่างมาก เพ่ือให้การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณเพื่อการพัฒนางาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นจำนวนมาก  ดังนั้น  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการบริหารงบประมาณ
จึงได้ให้ความสำคัญต่อการติดตามและประเมินผล  เพื่อให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่
วางไว้  ผู้จัดทำคู่มือจึงขอยกตัวอย่างการจัดทำตารางเพื่อติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานของงบประมาณเงินรายได้ ดังนี้ 

งบประมาณเงินรายได้ 

ลำดับ ว/ด 
งบประมาณ 

ยอดต้ัง การดำเนินงาน 

 1 ปรับปรุงและพัฒนางานบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 1,336,600.00 
 

      - เช่าซอฟแวร์    ดำเนินการแล้ว 
      - จ้างดูแลระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์    ดำเนินการแล้ว 
      - จ้างดูแลอุปกรณ์ป้องกันระบบเครือข่าย    ดำเนินการแล้ว 
      - เครื่องคอมพิวเตอร์   

 

      - อุปกรณ์กระจายสัญญาณ  1,403,000.00 เบิกจ่ายแล้ว 

      - อุปกรณ์กระจายสัญญาณไรส้าย    
 

 2 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการบรหิารความเสี่ยงและเตรียม 29,700.00 ดำเนินการแล้ว 

  ความพร้อมเพื่อรองรับการประกันคุณภาพ   
 

     - ค่าตอบแทนวิทยากร 2 วัน   
 

     - ค่าอาหารกลางวัน/อาหารวา่ง   
 

     - ป้ายประชาสัมพันธ์ / ค่าวสัด ุ   
 

 3 สนับสนุนการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 82,000.00 ควรเร่งรดั 
     - ค่าโทรศัพท์/ไปราชการผู้บริหาร   การดำเนินงาน 
     - ค่าเบี้ยประชุม    ด่วน 

 4 โครงการปรับปรุงภมูิทัศน์ภายในอาคารและสร้างบรรยากาศ 94,000.00 กำลังดำเนินการ 

 แห่งการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21   เร่งรัดเบิกจ่าย 

    - ค่าจ้าง     
 

    - ค่าครุภัณฑ์     
 

 5 โครงการส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในวิชาชีพ 65,000.00 เร่งรัด 

     - ประชุม/อบรม/สัมมนา    การดำเนินงาน 



คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 43 

  

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 
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ตัวอย่าง  รายละเอียดการใช้งบประมาณ
  ประจำปีงบประมาณ

 2562 



คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 44 

 

จากตัวอย่างจะเห็นได้ว่า  บางโครงการได้ดำเนินการแล้ว  บางโครงการกำลังดำเนินการ  
บางโครงการสามารถเบิกจ่ายแล้ว  บางโครงการต้องเร่งรัดดำเนินการด่วน  เนื่องจากเมื่อใกล้สิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการบริหารควาเสี่ยงและเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการ
ประกันคุณภาพ  ได้ดำเนินการเสร็จสิ้น และเบิกจ่ายงบประมาณแล้วนั้นแสดงว่าโครงการนั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์  และยังมีงบประมาณคงเหลือ  งบประมาณที่เหลือนั้นสำนักวิทยบริการฯ สามารถนำ
งบประมาณไปใช้จ่ายเพื่อพัฒนางานที่จำเป็นเร่งด่วนในปีงบประมาณได้ 

 
ขั้นตอนที่  6  การเร่งรัด  ติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 
การเร ่งร ัด  ติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัต ิงบประมาณและแผนการใช้จ ่าย

งบประมาณ  มีดังนี้ 
1. หากพบว่าโครงการหรือกิจกรรมใดที่ยังไม่ได้ดำเนินการ จะดำเนินการทวงถามเจ้าของ

กิจกรรมหรือโครงการนั้น ๆ ว่าขั้นตอนการดำเนินงานของโครงการถึงขั้นตอนไหน และติดขัดมีปัญหา
ในการดำเนินการหรือไม่ อย่างไร  เพ่ือจะได้ทราบถึงปัญหา และคำปรึกษา เสนอแนะในการแก้ปัญหา
ต่อไป 

2. จัดทำหนังสือรายงานผู้บังคับบัญชา  ทุกโครงการที่ติดขัดในการดำเนินงาน  เสนอแนะ
การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น หากเป็นเรื่องที่ไม่เคยมีประสบการณ์มาก่อน จะขอความคิดเห็น และวิธีการ
ดำเนินการจากผู้รู ้และมีประสบการณ์มากกว่า  เพื่อให้การดำเนินราบรื่น และไม่ผิดต่อระเบียบ 
ข้อบังคับ  พระราชบัญญัติบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   

3. เมื ่อการแก้ปัญหา ข้อขัดข้องในการดำเนินการแล้ว  ให้เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุสำนักฯ  
ดำเนินการในการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน  500,000 บาท  ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 21  และคำสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ที่  1314/2560  เรื่อง การมอบหมายงานและมอบอำนาจของ
อธิการบดี  ให้คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน  ศูนย์  สำนัก  หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้าหน่วยงาน
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ที่มีฐานะเทียงเท่าคณะ และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน 
อนุมัติให้จัดซื้อ จัดจ้างโดยผู้อำนวยการ/คณบดี 

4. กรณีที่โครงการหรือกิจกรรมใดวงเงินเกิน  500,000.00 บาท  จะต้องดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ผู้รับผิดชอบโครงการต้องเร่งดำเนินการ  
เนื่องจากมีข้ันตอนการดำเนินงาน 5  ขั้นตอน  ดังนี้ 
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4.1  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) 
และกำหนดราคากลาง 

 
ตัวอย่าง  คำสั ่งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) และ

กำหนดราคากลาง 
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4.2 เชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน  (Terms of Reference: 
TOR) และกำหนดราคากลาง  เพ่ือกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
 

ตัวอย่าง  หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน  (Terms of Reference: 
TOR)  และกำหนดราคากลาง 
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4.3 จัดทำขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR)  โดยคณะกรรมการกำหนด
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR)  

 
ตัวอย่าง  ขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR)   
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4.4 กำหนดราคากลาง  ต้องระบุถึงแหล่งที่มาของราคากลางหรือวิธีคำนวณราคาที่ใช้
ในการจัดซื้อตามแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ  เช่น  ครุภัณฑ์  ให้ใช้ราคามาตรฐานที่สำนัก
งบประมาณกำหนด  หากไม่มีราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้ราคาที่เคยซื้อครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา  2  ปีงบประมาณ  หรือหากไม่มีราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา  2  
ปีงบประมาณ  ให้ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคาจากท้องตลาด  รวมทั้งเว็บไซต์ต่าง ๆ เป็นราคาอ้างอิง 

 
ตัวอย่าง   ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย (แบบ บก.06) 
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เมื่อได้ขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) และกำหนดราคากลาง  แล้ว  
เลขานุการของคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) และกำหนด
ราคากลาง   

4.5 บันทึกเรียนอธิการบดี เพ่ือขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  

 
ตัวอย่าง  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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อธิการบดีพิจารณาบันทึกการขออนุมัติจัดซื้อ  และเห็นชอบจึงมีการสั่งการให้หน่วยงานพัสดุ  
สำนักงานอธิการบดี  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง  และบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ทั้งนี้ถ้าหน่วยงานพัสดุดำเนินการแล้วติดขัด เช่น  ไม่มีผู้
ผ่านการคัดเลือก  ด้วยสาเหตุใด ๆ ก็ตาม หน่วยงานพัสดุจะมีหนังสือแจ้งยกเลิกประกาศประกวด
ราคา  เพ่ือให้สำนักฯ  พิจารณาทบทวนตามที่หน่วยงานพัสดุแจ้ง  เลขานุการคณะกรรมการฯ ทำหนังสือ
เชิญประชุมเพ่ือพิจารณาทบทวน  และดำเนินการตามข้ันตอนใหม ่  

 
ตัวอย่าง  หนังสือแจ้งยกเลิกการประกาศประกวดราคา 
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เมื่อสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับหนังสือแจ้งมาจากหน่วยงานพัสดุแล้ว  
คณะกรรมการชุดเดิมจะดำเนินการประชุมเพ่ือพิจารณาคุณลักษณะครุภัณฑ์ใหม่อีกครั้ง  ดังตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง  หนังสือเชิญประชุมเพ่ือพิจารณาทบทวน   
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เมื่อประชุมและแก้ไขคุณลักษณะเรียบร้อยแล้ว  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ดำเนินการขออนุมัติอธิการบดี  เพื่อขออนุมัติจัดซื้ออีกครั้ง  พร้อมทั้งแนบคุณลักษณะที่มีการทบทวน
ใหม่แล้ว ดังแสดงตามตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง  ดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อใหม่ 
 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  “การบริหารงบประมาณสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 61 

 

ตัวอย่าง  รายละเอียดคุณลักษณะที่ทบทวนใหม่ 
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ขั้นตอนที่  7  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  จะดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติงาน และผล

การใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือน  เพื่อเสนอต่อผู้บริหารสำนัก  และรายงานต่อคณะกรรมการ
ประจำสำนัก  

การติดตามผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  กองนโยบายและแผน  
สำนักงานอธิการบดี  โดยรองอธิการบดีวางแผน ได้กำหนดให้หน่วยงานภายในรายงานผลการ
ดำเนินงานรายไตรมาส เพ่ือกำกับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 

 
ตัวอย่าง  แบบรายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส  

งปม./แผนงาน/หน่วยงาน/กิจกรรม ยอดตั้ง ยอดผูกพัน คงเหลือ 
ร้อยละ
ใช้ไป 

งบประมาณแผ่นดิน  7,861,600.00  1,233,686.40  6,627,913.60 15.69 

1. โครงการพัฒนางานตามพนัธกิจสำนัก
วิทยบริการฯ 

2,966,600.00 796,886.40 2,169,713.60  

2.  ค่าจ้างออกแบบและพฒันาระบบ
การเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Learning) 

3,850,000.00 0.00 3,850,000.00  

3.  จัดตั้งศูนย์ฝึกอบรมและทดสอบ
สมรรถนะดิจิทัล 

655,000.00 436,800.00 218,200.00  

4.  ออกแบบและพฒันาระบบ
สารสนเทศสำหรับจัดเก็บข้อมูลชุมชน
ของจังหวัดฉะเชิงเทรา 

390,000.00 0.00 390,000.00  

งบเงินรายได ้  4,882,603.00  2,050,990.27  2,831,612.73 42.01 

1. โครงการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน
ระบบเครือข่ายพร้อมอุปกรณ์และติดตั้ง 
(รองรับยุทธศาสตร์ตามวิสัยทัศน์ อธก) 

1,200,000.00 0.00 1,200,000.00  

2. โครงการปรับปรุงและพัฒนางาน
บริการเทคโนโลยีฯ 

2,739,600.00 1,320,978.10 1,418,621.90  

3.  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการ
บริหารความเสี่ยงและเตรียมความพร้อม
เพื่อรองรับการประกันคุณภาพ 

29,700.00 24,079.05 5,620.95  
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งปม./แผนงาน/หน่วยงาน/กิจกรรม ยอดตั้ง ยอดผูกพัน คงเหลือ 
ร้อยละ
ใช้ไป 

4.  โครงการสนับสนุนการบริหารจัดการ
ตามหลักธรรมาภิบาล 

147,000.00 94,828.13 52,171.89  

5.  จัดทำห้องพบปะสนทนาในการ
ประชุมย่อยสำหรับนักศึกษา และ
บุคลากร 

160,940.00 19,491.99 141,448.01  

6. โครงการศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยน
เรียนรู้เพื่อพัฒนางานสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

27,360.00 23,610.00 3,750.00  

7. บริหารงานกลางอธิการบดี (ขอ
งบประมาณเพิ่ม) 

578,003.00 568,003.00 10,000.00  

งบแผ่นดิน (เบิกแทนกัน)  12,500.00  12,500.00  0.00 100 

1. การพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารฉบับ
เต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ 

12,500.00 12,500.00 0.00  

งบเงินรายได้  (กันเหลื่อมปี)  3,274,394.18  3,174,101.05  100,293.13 96.94 

1.  บริหารค่าสาธารณปูโภค มรร.บาง
คล้า (เหลือจ่าย-คชจ.อุปกรณ์เครือข่าย
หลัก CoreSwitch) 

1,110,000.00 1,110,000.00 0.00  

2.  ปรับปรุงคุณภาพห้องเรียน
ระดับอุดมศึกษา (เงินเหลือจ่าย-ระบบ
เครือข่ายภายในอาคารบางปะกงปาร์ค) 

44,800.00 43,870.00 930.00  

3.  พัฒนางานตามพนัธกิจสำนกัวิทย
บริการฯ 

40,800.00 40,799.01 0.99  

4.  พัฒนาโครงสร้างพืน้ฐาน IPv6 910,000.00 888,760.00 21,240.00  

5.  ปรับปรุงและพฒันางานดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

1,168,794.18 1,090,672.04 78,122.14  

งบแผ่นดิน  (กนัเหลื่อมปี)  810,204.00  607,653.00  202,551.00 75.00 

1.  พัฒนางานตามพนัธกิจสำนกัวิทย
บริการและเทคโนโลยสีารสนเทศให้มี
ประสิทธิภาพฯ (งป) 

810,204.00 607,653.00 202,551.00  
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ดังนั้น  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจึงมีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานราย 
ไตรมาสผ่านระบบสารสนเทศ  และจัดทำเป็นเอกสารเพื่อรายงานต่อคณะกรรมการวางแผนและติดตาม
เร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  และกรรมการบริหารสำนักฯ  เพื่อเป็นการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ  

 
ปัญหาและอุปสรรคที่พบในขั้นตอนนี้  มีดังนี้ 

ขั้นตอน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

1.  สรุปงบประมาณที่ใช้จ่ายจรงิ 
โดยแยกประเภทงบประมาณ 
หมวดรายจ่าย และผู้รับผิดชอบ 

- การใช้จ่ายงบประมาณไม่
เป็นไปตามแผนปฏบิัติราชการ
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ทำบนัทึกแจ้งเปน็ระยะ เพื่อ
เป็นการกระตุ้นการใช้จา่ย
งบประมาณ 

2. รายงานการใชง้บประมาณ
เป็นเปอร์เซ็นต์แสดงในรูปกราฟ 

ผู้รับผิดชอบด้านการใช้จา่ย
งบประมาณของแต่ละงานมี
ภาระหน้าที่หลายดา้น เชน่ ด้าน
งานสอน และงานบริหาร ทำให้
ไม่มีเวลาในการดำเนนิงาน
โครงการที่กำหนดไว้ตามแผนได ้

ควรดำเนินการติดตาม การใช้
งบประมาณอย่างสม่ำเสมอ เชน่ 
มีการประชุม  ตรวจสอบ
แผนการดำเนนิงานของโครงการ  

 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณทำตามคู่มือเล่มนี้แล้ว  สามารถนำตัวอย่างที่ได้

ใช้เป็นแนวปฏิบัติ  เพื่อปฏิบัติงานต่าง ๆ  ได้  เช่น  การเขียนแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน  
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  การคีย์งบประมาณในระบบบัญชี 3มิติ  
การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการจ่ายงบประมาณรายไตรมาสทั้งในระบบสารสนเทศ และ
จัดทำเป็นเอกสาร  รวมทั้งการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน  
ซึ ่งในการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนเป็นสิ ่งสำคัญมาก  
เนื่องจากเราสามารถตรวจสอบงบประมาณและทราบผลการใช้งบประมาณ  เพื่อนำไปปรับปรุงการใช้
งบประมาณได้เร็ว และทันกำหนดเวลา  ในการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  และรายละเอียดการ
ใช้งบประมาณ  สามารถตรวจสอบได้จากระบบสามมิติได้เช่นกัน  
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ข้อเสนอแนะ 

จากปัญหา  อุปสรรค  และประสบการณ์การทำงานของผู้จัดทำคู่มือเล่มนี้เห็นว่าในการ
ดำเนินงานการบริหารงบประมาณสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ที่จะปรับปรุงแก้ไข  เพื่อพัฒนาการบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพิ่มขึ้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งสำนักฯ ไม่เคยใช้งบประมาณได้ตรงตามแผนที่วางไว้เลย  ผู้จัดทำคู่มือเล่ม
นี้มีข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นดังนี้ 

1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ต้อง
กำหนดปฏิทินกระบวนการจัดทำแผน และงบประมาณให้เป็นระบบและเป็นมาตรฐานเพื่อให้งาน
ภายในใช้เป็นกรอบในการวางแผนจัดทำงบประมาณของตนเองได้อย่างเหมาะสม ทันเวลา 

2. จัดอบรมให้ความรู้กับบุคลากรภายในสำนักด้านการจัดทำงบประมาณ  เช่น  ความรู้
เรื่องระบบงบประมาณ  ระเบียบวิธีการงบประมาณ  หลักเกณฑ์เงื ่อนไขในการจัดทำงบประมาณ  
รวมทั้งเทคนิควิธีการในการวิเคราะห์รายรับรายจ่าย 

3. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ควรมี
การศึกษาทบทวนนโยบายของมหาวิทยาลัย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณเพื่อปรับปรุง 
แก้ไขให้ทันสมัย  ยืดหยุ่น และสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

4. งานภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ ต้องให้ความสำคัญกับแผนในการดำเนินงานของสำนัก และมีการนำแผนมาใช้เป็นกรอบใน
การจัดทำงบประมาณและดำเนินงานตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. กิจกรรมใดที่ต้องดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างด้วยวิธีสอบราคาต้องดำเนินการในไตรมาสที่ 1 
เพ่ือให้หน่วยงานพัสดุมีเวลาดำเนินการให้ทันเวลาตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงาน 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – นามสกุล นางสาลินี   บุญนาค 

ที่อยู่ปัจจุบัน  80/10  หมู่ 2  ตำบลโสธร  อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา 

ตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 

ที่ทำงานปัจจุบัน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

  422  ถนนมรุพงษ์  ตำบลหน้าเมือง  อำเภอเมือง   

  จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทรศัพท์/โทรสาร  0-3851-7001 

ประวัติการศึกษา  

 พ.ศ. 2548  สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  อศ.บ. (การบริหารธุรกิจ/
ทรัพยากรมนุษย์)   

 พ.ศ.  2550  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บธ.บ.  (การบริหารธุรกิจ/
ทรัพยากรมนุษย์ 

ประสบการณ์ทำงาน 

 พ.ศ. 2535–2538 เสมียนการผลิต  บริษัทสหยูเนียนอุตสาหกรรมสิ่งทอ จำกัด
 พ.ศ. 2539-2543  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  สำนักวางแผนและพัฒนา  
สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 

 พ.ศ. 2543-2544  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  โครงการจัดตั้งสำนัก
พัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 

 พ.ศ. 2545–2547  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  สำนักพัฒนาและบริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 พ.ศ. 2548–ปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชครินทร์ 
 



 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 




