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แนวคิด  ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  ค าจ ากัดความ  แสดงแผนผังของกระบวนการ (Work  
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ หวังให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณ  และผู้ที่สนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ต่อไป 

 
นางสาลินี  บุญนาค 
พฤษภาคม 2561 

  



 

 

สารบัญ 
 
ค าน า   (1) 
สารบัญ  (3) 
บทที ่ 1 บทน า 1 
  ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
  วัตถุประสงค์ 2 
  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
  ขอบเขตของคู่มือ 2 
  ค าจ ากัดความเบื้องต้น 2 
บทที ่ 2 โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 5 
  โครงสร้างการบริหารจัดการ 6 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 13 
บทที ่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 25 
  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 25 
  ระเบียบและประกาศที่เก่ียวข้อง 25 
  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 26 
บทที ่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 27 
  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 27 
  เทคนิคการปฏิบัติงาน 28 
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 29 
บทที ่ 5 ปัญหา  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะ 93 
  ปัญหา  อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 93 
  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  98 
  



 

 

สารบัญภาพ 
 
ภาพที่   หน้า 
 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 6 
 2.2 โครงสร้างการบงริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 6 
 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 7 
 4.1 แสดงขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ 29 
 4.2 การเขียนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 30 
 4.3 ข้อควรระวังในการเขียนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่วนที่ 1 31 
 4.4 ตัวอย่างการเขียนรายละเอียด ส่วนที่ 2 ข้อมูลของโครงการ 32 
 4.5 ตัวอย่างข้อควรระวังในการเขียนแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 33 
 4.6 ตัวอย่างการเขียนแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 34 
 4.7 ตัวอย่างการเขียนงบประมาณรายจ่ายของโครงการ 35 
 4.8 ตัวอย่างการเขียนรายละเอียดงบประมาณจ าแนกตามหมวดรายจ่าย 36 
 4.9 ตัวอย่างการเขียนผลที่คาดว่าจะได้รับ และการติดตามประเมินผลโครงการ 37 
 4.10 ตัวอย่างการเขียนสรุปโครงการค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย งบประมาณแผ่นดิน 39 
 4.11 ตัวอย่างการเขียนสรุปโครงการค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้ 39 
 4.12 สรุปงบประมาณคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  91 
 
 
   

 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญตาราง 
 
ตารางที ่  หน้า 
 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 27 



 

 

บทท่ี  1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เริ่มต้นโดยมีหอสมุดวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จัดเป็นห้องสมุดประเภทห้องสมุดวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย (College & University Library) 
หอสมุดเป็นส่วนหนึ่งของส านักส่งเสริมวิชาการ พ.ศ.  2541 มหาวิทยาลัยได้อาคารวิทยบริการหลัง
ใหม่ ซึ่งสร้างที่ศูนย์บางคล้า ณ ต าบล   หัวไทร จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยได้รับงบประมาณแผ่นดิน 
จ านวน 37 ล้านบาท และในปี พ.ศ. 2545 ได้เปลี่ยนชื่อจากหอสมุดเป็นโครงการจัดตั้ง “ส านักวิทย
บริการ” หรือ “Academic Resource Center” ต่อมาส านักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ขอประทานชื่อ
อาคารวิทยบริการ (หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 34 แห่งทั่วประเทศ จากสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้า
กัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ และพระองค์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อธิการบดี
ของสถาบันราชภัฏ ทั้ง 34 แห่ง เข้าเฝ้ารับประทาน แผ่นนามอาคาร “บรรณราชนครินทร์” ในวัน
จันทร์ที่ 16 ธันวาคม 2545 เวลา 19.00 น. โรงแรมเทวราช จังหวัดน่าน  พ.ศ. 2543 ส านักพัฒนา
และบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภาประจ าสถาบัน ให้เป็น
โครงการจัดตั้งท าหน้าที่ในบทบาทและภารกิจด้านการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการและสนับสนุน
การจัดการศึกษา  ต่อมา  พ.ศ. 2545 ส านักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจาก
คณะกรรมการประจ าสถาบันให้เป็นส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ภารกิจและนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในวันที่  1 มีนาคม 2548 ได้มี
การปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 
11 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงมีการปรับโครงสร้าง “ส านักวิทย
บริการ” รวมกับ “ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เป็น “ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ” มาถึงปัจจุบัน 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุน
การศึกษา  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งให้บริการด้านสารสนเทศ (ห้องสมุด)  และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT)  ให้กับบุคลากร  อาจารย์ และนักศึกษา ซึ่งภารกิจดังกล่าวท าให้
มหาวิทยาลัยจ าเป็นต้องจัดสรรงบประมาณให้กับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็น
จ านวนมาก     ในการขับเคลื่อนภารกิจให้บรรลุเป้าหมาย  งบประมาณแผ่นดินที่มหาวิทยาลัยจัดสรร
ให้ในแต่ละปีก็ไม่เพียงพอในการด าเนินการ  มหาวิทยาลัยจึงได้จัดตั้งเงินนอกงบประมาณเพ่ือสมทบ
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กับเงินงบประมาณแผ่นดินในการด าเนินการภารกิจของส านักดังกล่าว   ดังนั้นกระบวนการบริหาร
งบประมาณเป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุด ขั้นตอนหนึ่ง  คือ หน่วยงานจะต้องก าหนดแนวทางในการ
บริหารงบประมาณ โดยต้องน างบประมาณที่ได้รับอนุมัติไปใช้จ่าย และการใช้งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของส่วนราชการ จะต้องใช้ตามรายการประมาณการรายจ่ายที่หน่วยงานได้ระบุไว้ตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี    เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ผลผลิต ภายใต้งานที่ได้อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การบริหาร
งบประมาณส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน   ซึ่ง
เป็นส่วนหนึ่งของการน ากระบวนการไปปฏิบัติให้บรรลุตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี  โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของงาน  ให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง   
มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน   และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจและประสิทธิภาพ
สูงสุด    
 

วัตถุประสงค ์
การจัดท าเอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณฉบับนี้   เพ่ือช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่จัดการงบประมาณของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ใช้เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับจัดสรร ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่ามากขึ้น 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
เสริมสร้างความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่จัดการงบประมาณของ

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ใช้เป็นแนวทางใน
การบริหารงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่ามากขึ้น 

 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือ  เรื่อง  การบริหารงบประมาณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    เป็น

คู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเงิน  งบประมาณ  และแผนงาน   โดยจะครอบคลุมขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดสรรงบประมาณ การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  การควบคุม  และรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ ให้ผู้ที่มีหน้าที่บริหารงบประมาณของแต่ละงาน (รองผู้อ านวยการทุก
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หน่วยงาน)  ปฏิบัติงานได้ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (ตุลาคม – 
กันยายน) โดยจะเน้นรายงานเป็นรายไตรมาส (3 เดือน)  

  

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
ผู้เขียนได้รวบรวมค าจ ากัดที่เก่ียวข้องไว้ดังนี้  (เยาวลักษณ์ มานะตระกูล, 2558) 
การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน
ในรอบป ี

แผนงบประมาณ   หมายถึง  แผนงบประมาณท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

ผลผลิต หมายถึง  สิ่งที่ได้ออกมาเป็นรูปธรรม หรือรับรู้ได้ที่จัดท าขึ้นหรือผลิตขึ้นโดย
หน่วยงาน  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือบุคลากร ได้ใช้ประโยชน์  หรือ คือ การตอบค าถามที่ว่าจะได้รับอะไร
จากการด าเนินงานและหรือกิจกรรม นั้น ๆ  (ภาวินี  บุตระ, 2555) 

งบรายจ่าย  หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณ
ตามงบรายจ่าย  

งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการ
จัดสรรงบประมาณได้ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้ว
เสร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

การจัดสรรงบประมาณ  หมายความว่า  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดย
วิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด (ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555) 

งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้
ผูกพันได้  ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ปีงบประมาณ  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้น เป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
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เงินประจ างวด หมายความว่า  ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือ
ให้ก่อหนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 

แผนการปฏิบัติงาน  หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ในรอบปีงบประมาณ     

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายความว่า   แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานใน
รอบปีงบประมาณ 

การบริหารงบประมาณ คือ การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามที่ฝ่ายนิติบัญญัติหรือ
รัฐสภาอนุมัติ  โดยส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ จะจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณเสนอส านักงบประมาณ เพ่ือขอความเห็นชอบ  และขออนุมัติจัดสรรเงิน(ประจ างวด)จาก
ส านักงบประมาณ รวมทั้งวางฎีกาขอเบิกจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลาง เพ่ือน าเงินมาใช้จ่ายต่อไป 



 

 

บทท่ี  2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เริ่มต้นโดยมีหอสมุดวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 

จัดเป็นห้องสมุดประเภทห้องสมุดวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย (College & University Library) 
หอสมุดเป็นส่วนหนึ่งของส านักส่งเสริมวิชาการ 

กุมภาพันธ์ 2519 หอสมุดได้เปิดบริการที่อาคารเอกเทศบนเนื้อที่ประมาณ 1,330 ตาราง
เมตร บรรจุคนได้ประมาณ 500  คน 

พ.ศ.  2541 มหาวิทยาลัยได้อาคารวิทยบริการหลังใหม่ ซึ่งสร้างที่ศูนย์บางคล้า ณ ต าบล   
หัวไทร จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยได้รับงบประมาณแผ่นดิน จ านวน 37 ล้านบาท และในปี พ.ศ. 2545 
ได้เปลี่ยนชื่อจากหอสมุดเป็นโครงการจัดตั้ง “ส านักวิทยบริการ” หรือ “Academic Resource Center” 
ต่อมาส านักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ขอประทานชื่ออาคารวิทยบริการ (หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 
34 แห่งทั่วประเทศ จากสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
และพระองค์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อธิการบดีของสถาบันราชภัฏ ทั้ง 34 แห่ง เข้าเฝ้า
รับประทาน แผ่นนามอาคาร “บรรณราชนครินทร์” ในวันจันทร์ที่ 16 ธันวาคม 2545 เวลา 19.00 น. 
โรงแรมเทวราช จังหวัดน่าน 

พ.ศ. 2543 ส านักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจาก
คณะกรรมการสภาประจ าสถาบัน ให้เป็นโครงการจัดตั้งท าหน้าที่ในบทบาทและภารกิจด้านการน า
เทคโนโลยีมาใช้ในการบริการและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2545 ส านักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจาก
คณะกรรมการประจ าสถาบันให้เป็นส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ภารกิจและนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1 มีนาคม 2548 ได้มีการปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 จึงมีการปรับโครงสร้าง “ส านักวิทยบริการ” รวมกับ “ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร” เป็น “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” มาถึงปัจจุบัน 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์การ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ได้

แบ่งการบริหารจัดการองค์การ  เป็น  3  ส่วน ได้แก่  งานบริหารงานทั่วไป  งานวิทยบริการ  และ
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ที่มา :  มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในคราวประชุมครั้งที่ 7/2554, 2554, หน้า 54. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานบริหารงานทั่วไป งานวิทยบริการ 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการบริหารงานทั่วไป รองผู้อ านวยการวิทยบริการ 
รองผู้อ านวยการเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
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ภาพที่  2.2  โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ที่มา :  มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในคราวประชุมครั้งที่ 7/2554, 2554, หน้า 54. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นายไพรสิทธิ์  ศรีสุทธิเกิดพร 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางสาวสมพร  มานะวะ 
รักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

ว่าง 
น.ส. ประภัสสร  จันทร์แก้ว 

หัวหน้างานวิทยบริการ 

ว่าที่ ร.ต. ดร. เกียรติชัย  สายตาค า 

รองผู้อ านวยการบริหารงานทั่วไป 
ผศ.ดร. นิพนธ์  ปริญญาวุฒชิัย 

รองผู้อ านวยการวิทยบริการ 
อ. ดร. อดิเรก  เยาว์วงค์ 

รองผู้อ านวยการเทคโนโลยีฯ 

1.  น.ส. สมพร  มานะวะ 
2.  นางสาลินี  บุญนาค 
3.  น.ส. จุฑารัตน์  บัตรเจริญ 
4. น.ส. จันจิรา  ยุทธหาญ 

1. นางจรวยพร   แก้วเข้ม 
2. นางทัศนีย์   กระโจม 
3. นางธารทิพย์   แสงมาศ 
4. นายธีรพล   ปฏิแพทย์ 
5. นางบังอร    เนตรโรจน ์
6. นางวาสนา   เทียนกุล 
7. นางสาวสมหมาย  สุขเกษม 
8. นางสาวหนึ่งฤทัย  มีทรัพย์อรุณ 
9. นางสาวอัญชลี  วัฒนะกุล             
 

1. นายจักรภพ ยิ้มงาม 
2. นางสาวชนิตสิรี ประตเูงิน 
3. นายชัยวัฒน์ เตียวประเสริฐ 
4. นายธนนท ์ หริการบญัชร 
5. ว่าท่ีร้อยตรีนพดล    เวศวงศ์ษาทิพย์ 
6. นายบุญญา วาส ี
7. นายปฐมพงศ์ จันพิทักษ ์
8. นายประสาร โปร่งธุระ 
9. นายพงศ์พันธ ์ สุวรรณเตมีย ์
10. นายพรศักดิ ์ เวชเจริญ 
11. นางสาวพิไลพร  วงษา 
12. นายภิญโญ สารนาถ 
13. นายสันติชัย วงษ์สุวรรณ 
 

นายบุญญา  วาสี 
หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาพที่  2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ที่มา : รายงานประจ าปีส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  พ.ศ.  2560, หน้า 8. 
 
 
งานบริหาร  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 

 

นางสาวสมพร  มานะวะ 
 
ภาระงาน 

- งานธุรการและสารบรรณ 

 

นางสาลินี  บุญนาค 
 
ภาระงาน 

- งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
- งานแผน และงบประมาณ 
- งานการเงิน และพัสดุ   
- งานฝึกอบรมและการจัดการความรู้ 

 

นางสาวจันจิรา  บุญหาญ 
 
ภาระงาน 

- งานประชาสัมพันธ์  
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

นางสาวจุฑารัตน์  บัตรเจริญ 
 
ภาระงาน 

- งานเครือข่ายความร่วมมือ 
- งานพัสดุ 
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งานวิทยบริการ  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 

 

นางสาวอัญชลี  วัฒนะกุล 
 
ภาระงาน 

- งานวิทยานิพนธ์ และเอกสารวิจัย 
 

 

นางธารทิพย์   แสงมาศ 
 
ภาระงาน 

- งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 

นางวาสนา   เทียนกุล 
 
ภาระงาน 

- งานสารสนเทศท้องถิ่น 
 

 
 

1. นายธีรพล  ปฏิแพทย์ 
2. นางสาวสมหมาย  สุขเกษม 
 
ภาระงาน 

- งานวิทยบริการศูนย์บางคล้า 
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 นางสาวหนึ่งฤทัย  มีทรัพย์อรุณ 
 
ภาระงาน 

- งานห้องสมุดดิจิตอลและบริการอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 1. นางสาวอัมพร  คัมภีระธัม 
2. นางทัศนีย์  กระโจม 
 
ภาระงาน 

- งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 
 

 

1. นางวาสนา  เทียนกุล 
2. นางสาวปวิชุดา  วัฒนพรไพโรจน์ (ศูนย์บางคล้า) 
3. นางจรวยพร  แก้วเข้ม 
 

ภาระงาน 
- งานจัดหา  พัฒนา และอนุรักษ์ทรัพยากรสารสนเทศ 
- งานวิเคราะห์และท ารายการ 

 
 

 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 
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นางสาวพิไลพร  วงษา 
- งานบริการและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

นางพรศักดิ์  เวชเจริญ 
- งานพัฒนาเว็บไซต์และสื่อมัลติมีเดีย 

 

 

นายพงศ์พันธ์ สุวรรณเตมีย ์
 
ภาระงาน 

- งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ และ
โปรแกรมประยุกต์ 

 

 
 
 

1. นายบุญญา    วาสี  (เครือข่าย) 
2. ว่าที่ ร.ต. นภดล  เวศวงศ์ษาทิพย์  (ระบบสื่อสาร) 
3. นายภิญโญ  สารนาถ  (เครือข่ายและการสื่อสาร  ศูนย์บางคล้า) 
 
ภาระงาน 

- งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร 
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1. นางสาวชนิตสิรี  โพธิเงิน 
2. นางสาวจิรา  บุญจันทร์ 
3. นายปฐมพงศ์  จันพิทักษ์  (ห้องปฏิบัติการ  ศูนย์บางคล้า) 
4. นายจักภพ  ยิ้มงาม  (โสตทัศนูปกรณ์  ศูนย์บางคล้า) 
 
ภาระงาน 

- งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1. นายธนนท์  หริการบัญชร 
2. นายสันติชัย  วงษ์สุวรรณ 
3. นายชัยวัฒน์  เตียวประเสริฐ  (ศูนย์บางคล้า) 
 
ภาระงาน 

- งานติดตั้งและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

2. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุน

การศึกษา  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งให้บริการด้านสารสนเทศ (ห้องสมุด) และ
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เทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากร  อาจารย์ และนักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ มีผู้บริหาร  
4  ท่าน ได้แก่  ผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการบริหารงานทั่วไป รองผู้อ านวยการวิทยบริการ  และ
รองผู้อ านวยการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน 31 คน โดยแบ่งงาน
ให้บริการ เป็น 3 ส่วนคือ  1) งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  2) งานบริการด้าน
วิทยบริการ และ 3) งานเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยให้บริการตามอาคารต่างๆ ดังนี้ 

2.1  อาคารบรรณาราชนครินทร์ เป็นอาคาร  2 ชั้น  ชั้นแรกเป็นส านักงานผู้อ านวยการ
ส่วนหนึ่ง  ให้บริการสารสนเทศ (หอสมุด) 2 ชั้น  ให้บริการยืม – คืนหนังสือ  มุมห้องสมุดคุณธรรม  
ด้านสันทนาการ  มุม ASEAN Corner ศูนย์ข้อมูลสถาบันพระมหากษัตริย์ และศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น
จังหวัดฉะเชิงเทรา และภาคตะวันออก 

2.2 อาคาร  1  ชั้น 1  ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีห้องศูนย์กลางบริการ
คอมพิวเตอร์ให้นักศึกษาใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  ใช้งานอินเทอร์เน็ต  งานติดตั้งและซ่อมบ ารุง
คอมพิวเตอร์  งานบริการและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บไซต์และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต์  งานระบบเครือข่ ายและ
ระบบสื่อสาร   

2.3 อาคาร 9 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 900 เป็นห้องที่มีอุปกรณ์ที่มีมาตรฐานเพ่ือ
ให้บริการทั้งบุคลากรภายใน  และบุคลากรภายนอก เพ่ือใช้ในการอบรมด้านคอมพิวเตอร์ 

2.4 อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า  มี
ห้องอินเทอร์เน็ตคาร์เฟ่ อยู่บริเวณชั้น 1 เพ่ือบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือสืบค้นข้อมูล  ส่วนในชั้น 3 และ 
ชั้น 4  ให้บริการด้านวิทยบริการ (ห้องสมุด) บริการยืม – คืน หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระบุบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน ดังนี้ (คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา. 
2553)  

ชื่อต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ  หน้าที่และความ
รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป  ภายใต้
การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
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ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก  โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์  
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหาร
อาคารสถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานระเบียบแบบแผน  
งานสัญญา  เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ  ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.2 ศึกษา  รวบรวมข้อมูล สถิติ  สรุปรายงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่างๆ  เช่น  การบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานสัญญาต่างๆ  เป็นต้น  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่อง
ที่เตรียมการส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  ท ารายงานการประชุม  และรายงานอ่ืนๆ  
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพ 

1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือเกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการ

บริหารงานทั่วไป  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้อต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณา  ก าหนดนโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ไม่รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ  นางสาลินี  บุญนาค  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. งานการเงิน  

1.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย 
1.2 ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย 
1.3 ด าเนินการเกี่ยวกับเงินทดรองจ่าย 
1.4 ติดตามเรื่องที่ค้างเบิก-จ่าย และเรื่องที่ส่งเบิกแล้วแต่ยังไม่ได้รับเงิน 
1.5 ประสานงานทุกงาน โครงการ กับกองคลังของมหาวิทยาลัย 
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1.6 ท าบัญชีคุมยอดเงินงบประมาณของส านัก  โดยจ าแนกตามแผนงาน
โครงการและหมวดรายจ่าย 

1.7 ตรวจสอบรายละเอียดและแหล่งงบประมาณของส านักทุกรายการคู่ขนาน
กับระบบบัญชี 3 มิติ 

1.8 กันเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมของส านักในการขอใช้เงินงบประมาณ
ทุกประเภทของทุกงาน 

1.9 ท าเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรส านักวิทยบริการฯ  
1.10 ขออนุมัติจ่ายเงินทุกประเภท เช่น ค่าโทรศัพท์  ค่าลงทะเบียน  ค่า

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  เป็นต้น 
1.11 พิมพ์หนังสือราชการต่างเก่ียวกับงานการเงิน  เช่น  ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการด้วยเครื่องบิน  ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียนในการอบรม  เป็นต้น 
 

2. งานพัสดุ 
2.1 จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์  
2.2 จัดเก็บเอกสารและระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับงานพัสดุ 
2.3 ประสานงานเกี่ยวกับการจัดงบประมาณประจ าปี 
2.4 ลงบัญชีรับ – จ่ายพัสดุด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยโปรแกรมเมอร์ของ

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีฯ พัฒนาขึ้น 
2.5 จัดเก็บวัสดุ – ครุภัณฑ์ 
2.6 บริการวัสดุ ครุภัณฑ์ และท าหลักฐานยืมและจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
2.7 เก็บหลักฐานการยืมและเบิกและจ่ายวัสดุ 
2.8 จัดท าบัญชีพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 ก.ย ของทุกปี 
2.9 จัดท าบัญชีรายการพัสดุที่ช ารุดเสนอผู้บังคับบัญชา 
2.10 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุที่เสื่อมคุณภาพคืนพัสดุกลาง 
2.11 พิมพ์เอกสารงานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายและ

ประสานงานกับหัวหน้าส านักงานและผู้อ านวยการส านักฯ 
 

3. งานแผน  และงบประมาณ 
3.1 ร่างรายละเอียดในการด าเนินงาน/โครงการ/แผนงาน/กิจกรรมใน

ปีงบประมาณเสนอผู้บริหารส านักฯ 
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3.2 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายทั้งงบประมาณรายได้และแผ่นดินเสนอ
ผู้บริหารส านักฯ 

3.3 น าค าขอตั้งงบประมาณที่ผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารส านักฯ ส่งกอง
นโยบายและแผนงาน  เพ่ือขออนุมัติโครงการต่อคณะกรรมการแผนงานของมหาวิทยาลัยฯ 

3.4 จัดท าแผนงานหรือโครงการพัฒนาต่างๆ ตามนโยบายของส านัก และ
มหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา 

3.5 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
3.6 ผ่านทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย ผ่านระบบบัญชีสามมิติ 
3.7 รายงานผลการด าเนินงานตามไตรมาสทั้งแบบเอกสารและระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 
3.8 ประสานงานด้านข้อมูลต่างๆ กับกองแผนงานของมหาวิทยาลัย 
3.9 จัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
3.10 จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณ 
3.11 จัดท ารายงานประจ าปีของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.12 จัดท าผลการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ  
3.13 พิมพ์ราชการต่างๆ  เกี่ยวกับงานนโยบาย และแผนงาน 

 
4. งานฝึกอบรมและการจัดการความรู้ 

4.1 จัดท าแผนงาน/โครงการบริการวิชาการให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์  และบุคคลภายนอก 

4.2 น าเสนอแผนงาน/โครงการกับผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเพ่ือด าเนินงานตามแผนงาน 

4.3 ประชาสัมพันธ์โครงการให้กับประชาคมทราบทางเว็บไซต์ บอร์ด
ประชาสัมพันธ์  วิทยุกระจายเสียง   

4.4 รับสมัคร ผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการผ่านเว็บไซต์ และโทรสาร 
4.5 ด าเนินงานตามโครงการ ได้แก่ เชิญวิทยากร  จัดอาหารรับรอง  จัดห้อง

ประชุม  จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 
4.6 สรุปผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่ม 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานแผน  และ
งบประมาณ เรื่อง การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow 
Chart ดังนี้ 

 
 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรที่รับผิดชอบจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 

ทั้ง 3 งาน จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ตามกรบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
 

Y 

N 

จัดสรรงบประมาณให้ทั้ง 3 งาน 
โดยผ่านการเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการทุกชุด 

มีข้อทักทวงน าเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาใหม ่

 

เริ่ม 
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ขั้นตอนที่  1  การจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

เริ่ม 

ก าหนดเกณฑ์การบริหารและใช้
งบประมาณของส านัก 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้
ทุกงานทราบ 

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่  2  จัดท าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

  

ค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

น าส่งกองนโยบายและแผน
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบเอกสาร 
Y 

N 

 

สิ้นสุด 

น ากลับไปทบทวนแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

เริ่มต้น 

พิจารณาจัดท ารายละเอยีดโครงการรองรับ
งบประมาณตามแผนปฏบิัติราชการ 

บุคลากรที่รับผิดชอบรวบรวมเอกสาร 

 ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอเอกสารต่อคณะกรรมการบริหารส านักฯ 
พิจารณาและตรวจสอบรายละเอยีดโครงการฯ 

Y 

N 

N 

เสนอเอกสารต่อคณะกรรมการบริหารส านักฯ 

เสนอคณะกรรมการ 
บริหารส านัก 

Y 

N น ากลับไปทบทวนแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่  3  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมงาน/โครงการที่ผ่านการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

- จัดท ารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- จัดท ารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณตามกิจกรรมและยุทธศาสตร์ 
- จัดท าเอกสารแนวทางการด าเนินตามกิจกรรมและยุทธศาสตร์ 
- เอกสารปฏิทินการท างานประจ าปี 

น าส่งกองนโยบายและแผน
มหาวิทยาลัย 

บันทึกโครงการในระบบบัญชีสามมิติ 

เสนอคณะกรรมการประจ าส านัก 

Y 

N น ากลับไปทบทวนแก้ไข 
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ขั้นตอนที่  4  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

สรุปงบประมาณที่ใช้จริง (1 เดือน)  
โดยแยกประเภทดังนี ้

- ประเภทงบประมาณ 
- ประเภทหมวดรายจ่าย 
- ผู้รับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารเห็นชอบในวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

ทบทวน  เร่งรัด  ก าชับการใช้-จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผน 

จบ 

รายงานการใช้งบประมาณเป็นเปอร์เซ็นต ์
แสดงในรูปกราฟ 

Y 

N 

เสนอคณะกรรมการบริหารส านักฯ พิจารณา 
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ขั้นตอนที่  5  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 
 

 เริ่มต้น 

สรุปงบประมาณที่ใช้จริง (3 เดือน)  
โดยแยกประเภทดังนี ้

- ประเภทงบประมาณ 
- ตามตัวช้ีวัด 
- เป้าหมายของส านัก 

(ตามแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน) 

คณะกรรมการบริหารเห็นชอบในวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

ทบทวน  เร่งรัด  ก าชับการใช้-จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนฯ 

จบ 

บันทึกเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์
(http://fis.rru.ac.th/pbbsapp/trimas/) 

Y 

N 

เสนอคณะกรรมการบริหารส านักฯ พิจารณา 

คณะกรรมการประจ าส านักเห็นชอบใน
วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าฯ 

เสนอคณะกรรมการประจ าส านกัฯ พจิารณา 

Y 

N ทบทวน  เร่งรัด  ก าชับการใช้-จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนฯ 



 

 

บทท่ี  3 
หลักเกณฑแ์ละวธิีการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ  เรื่อง  การบริหารงบประมาณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน 
และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยมีหน้าที่ศึกษา ให้ค าปรึกษา  แนะน า ตรวจสอบ และรายงาน
ผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงบประมาณตามมหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 
 

ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ได้

ด าเนินการด้านการบริหารงบประมาณตามระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัย  ดังนี้ 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เรื่อง  การบริหารงบประมาณรายจ่าย  

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เรื่อง  นโยบาย  และวิธีการกันเงินรายได้ไว้

เบิกเหลื่อมปี  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2559 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ด าเนินการ
บริหารงบประมาณตามนโยบายมหาวิทยาลัย ซึ่งในแต่ละปี มหาวิทยาลัยจะมีประกาศ เกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณประจ าปี  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย ดังเช่น  
ปีงบประมาณ  พ.ศ.  2560 ดังนี้  

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 509/2559  เรื่อง  การบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560  เพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2558  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูงสุด  อาศัยอ านาจตามความ
ในมาตรา 31(1) และ (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547  จึงก าหนดแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ดังนี้  

1. งบประมาณแผ่นดิน 
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1.1 ให้หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560  
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่  15  กรกฎาคม  2560  และส่งหลักฐานการเบิกจ่ายที่หน่วยงาน
คลังภายในวันที่ 31  กรกฎาคม  2560 

1.2 ให้หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายลงทุน (ครุภัณฑ์ ที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง) ที่มีวงเงินต่อรายการไม่เกิน 1,000 ล้านบาท ต้องก่อหนี้ผูกพันให้แล้วเสร็จภายในไตรมาส
ที่ 1  และรายการท่ีมีวงเงินรายการไม่เกิน  2  ล้านบาท จะต้องด าเนินการและเบิกจ่ายงบประมาณให้
เสร็จสิ้นภายในไตรมาสที่ 1 ยกเว้นงบก่อสร้างผูกพัน/ปรับปรงฯ ให้ก าหนดแบ่งงวดงาน และเบิกจ่าย
ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานจริง 

1.3 โครงการที่ไม่ได้ด าเนินการเบิกจ่าย  และงบประมาณเหลือจ่ายจากการด าเนินงาน
มหาวิทยาลัยจะโอนงบประมาณดังกล่าวเป็นค่าสาธารณูปโภค  และงบประมาณในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยตามเป้าหมายการพัฒนามหาวิทยาลัย 

1.4 การเบิกจ่ายงบประมาณให้หน่วยงานเบิกจ่ายตามเป้าหมายการเบิกจ่าย
งบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ของส านักงบประมาณ ภาพรวมดังนี้ 

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

เช่น  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้รับอนุมัติงบประมาณเงิน
รายได้  และงบประมาณแผ่นดิน รวมกัน 12,674,500 บาท ดังนั้นส านักต้องบริหารงบประมาณดังนี้ 

ไตรมาสที่  1  ต้องใช้งบประมาณได้  23% เป็นเงิน     2,915,135  บาท 
ไตรมาสที่  2  ต้องใช้งบประมาณได้  52% เป็นเงิน     6,590,740  บาท 
ไตรมาสที่  3  ต้องใช้งบประมาณได้  73% เป็นเงิน     9,252,385  บาท 
ไตรมาสที่  4  ต้องใช้งบประมาณได้  96% เป็นเงิน   12,167,520  บาท 

 
2. งบประมาณเงินรายได้ 

2.1 ให้หน่วยงานด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยให้
ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายที่หน่วยงานคลัง ภายในวันที่ 31  สิงหาคม 2560 

2.2 โครงการทุกโครงการจะต้องด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนด  ยืดหยุ่นได้
เพียง 1 ครั้ง ถ้าไม่ด าเนินการตามแผน  มหาวิทยาลัยจะยกเลิกโครงการและโอนงบประมาณไปด าเนิน
กิจกรรมในการพัฒนามหาวิทยาลัยตามเป้าหมายการพัฒนามหาวิทยาลัย 
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2.3 ให้หน่วยงานส่งหลักฐานการเบิกจ่ายที่หน่วยงานคลัง  ภายใน 30  วัน  นับจาก
วันที่ด าเนินโครงการแล้วเสร็จ  หากหน่วยงานใดไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนดหน่วยงาน
ต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลต่ออธิการบดี  และต้องได้รับการอนุมัติ  หน่วยงานคลังจึงจะด าเนินการ
เบิกจ่ายให้ต่อไป 

2.4 เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 30  กันยายน  2560  มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้
หน่วยงานขอกันเหลื่อมปี  ยกเว้น 

1) รายการครุภัณฑ์  ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ที่ด าเนินการแล้วและอยู่ระหว่างการ
เบิกจ่าย 

2) โครงการที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการในช่วงไตรมาส 4 ซึ่งได้รับอนุมัติไม่เกิน 
วันที่ 31 สิงหาคม 2560 และค่าสาธารณูปโภค 

3) โครงการจัดการเรียนการสอนที่มีระยะเวลาการด าเนินงานที่ เลยช่วย
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  

3. การติดตามและประเมินผล 
3.1 ให้หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560 

รายงานผลการด าเนินงาน  และผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบรายงานไตรมาสออนไลน์ (ราย
ไตรมาส) ให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 

3.2 ให้หัวหน้าหน่วยงานควบคุมการด าเนินงานควบคุมการด าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน รวมทั้งก ากับ  ติดตามการบริหารงบประมาณของหน่วยงานอย่างเคร่งครัด 
และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน  และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

3.3 มหาวิทยาลัยมีการติดตามความก้าวหน้าการเบิกจ่ายงบประมาณทุกๆ ไตรมาส และ
น าเสนอผลการบริหารงบประมาณต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  และสภามหาวิทยาลัย 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 351/2559  ประกาศ ณ วันที่  8  สิงหาคม  

2559 เรื่อง  นโยบาย  และวิธีการกันเงินรายได้ไว้เบิกเหลื่อมปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
ด้วยขณะนี้ใกล้สิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  และใกล้ระยะเวลาตามประกาศมหาวิทยาลัย  

เรื่อง  การบริหารงบประมาณรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  แล้ว ขณะนี้มีหน่วยงานที่
ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ พ.ศ. 2559  และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามประกาศฯ ดังกล่าว  
ส าหรับงบประมาณแผ่นดินมหาวิทยาลัยไม่มีนโยบายให้หน่วยงานต่างๆ ขอกันเงินเหลื่อมปีส่วน
งบประมาณเงินรายได้ หากหน่วยงานประสงค์จะน ามาใช้จ่ายจะต้องด าเนินการขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 
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ดังนั้น  เพ่ือการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 31(2) 
แห่งประราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2548 และ ข้อ 22  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์  ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557  จึงก าหนดนโยบายและ
วิธีการขอกันเงินรายได้ไว้เบิกเหลื่อมปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  ดังนี้ 

 

กรณีมีหนี้ผูกพัน 
1. เป็นรายการครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง หรือรายการปรับปรุ งสิ่งก่อสร้างที่มีสัญญาก่อหนี้

ผูกพันงบประมาณไว้แล้ว 
2. เป็นทุนอุดหนุนการวิจัยที่มีสัญญาให้ด าเนินการในปีงบประมาณ พงศ. 2559  แต่ยัง

ด าเนินการไม่แล้วเสร็จ 
3. เป็นสัญญาการสั่งจ้าง จ้างเหมา ที่มีสัญญาให้ด าเนินการในเวลาที่ก าหนดตามระเบียบ

พัสดุ แต่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ 
 

กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
ส่วนงบประมาณเหลือจ่ายส่วนใด แต่มิได้มีสัญญาก่อหนี้ผูกพันที่มีลักษณะตามข้อ 1 – 3 ถ้ามี

ความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก มีนโยบายด าเนินการดังนี้ 
1. โครงการที่ได้รับอนุมัติภายในเดือนสิงหาคม  และให้ด าเนินการในช่วงระยะเวลาสั้นสุด

ปีงบประมาณ (กันยายน 2559) 
2. ค่าสาธารณูปโภคของคณะ  หน่วยงาน 
วิธีการ 
ด าเนินการต่างๆ ตามแบบฟอร์มส่งกองนโยบายและแผน ภายในวันจันทร์ที่  19  กันยายน 

2559  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. การขอกันเงินรายได้ไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน 

ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณยื่นขอกันเงินรายได้ไว้เบิกเหลื่อมปีตามแบบฟอร์มเสนอ
อธิการบดี โดยแนบสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัย ประกาศการจัดหาครุภัณฑ์ สิงก่อสร้าง สัญญาจ้าง
ใบสั่งจ้าง หรือเอกสารอื่นที่แสดงสภาพหนี้ประกอบใบกันเงินเหลื่อมปี  

2. การขอกันเงินรายได้ไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณยื่นขอกันเงินรายได้ไว้เบิกเหลื่อมปีตามแบบฟอร์ม เสนอ

อธิการบดี โดยแนบรายละเอียดความพร้อมการด าเนินการ ดังนี้ 
- โครงการที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการในช่วงระยะเวลาสิ้นสุดปีงบประมาณ (ก.ย. 59) 
- ใบขออนุญาตซื้อ – จ้าง (จากระบบบัญชี 3 มิติ) ที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการแล้ว 



27 

 

 

งบประมาณท่ีขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีจะขยายเวลาเบิกเงินต่อไปได้อีกไม่เกิน 3 เดือนปฏิทิน
ของปีงบประมาณถัดไป (ตั้งแต่เดือนตุลาคม – เดือนธันวาคม 2559) และหากพ้นก าหนดเวลา
ดังกล่าวจะต้องขออนุมัติขยายเวลาการเบิกจ่ายเป็นกรณีไป 

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
    ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ  เรื่อง  การบริหารงบประมาณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ผู้ปฏิบัติต้องค านึงถึงวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยต้องศึกษา ปฏิบัติ   ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่มหาวิทยาก าหนด 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งต้องค านึงถึงเวลาในการปฏิบัติงานทุกครั้ง เช่น  มหาวิทยาลัยก าหนดให้ทุก
หน่วยงานส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พ.ศ. 2558  ภายในวันที่  15  กันยายน  2557 
ทุกหน่วยงานก็ต้องด าเนินการส่งไปยังกองนโยบายและแผนงาน  ภายในวันที่ 15  กันยายน 2557  
เพ่ือกองนโยบายและแผนจักได้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  เพ่ือให้ทุกหน่วยงานได้ใช้งบประมาณ
ทันเวลา  ถ้าหากมีหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งส่งล้าช้าก็จะท าให้กองนโยบายและแผนด าเนินงาน
ขั้นตอนต่อไปไม่ทันเวลาที่ก าหนด  การจะได้ใช้งบประมาณของปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558 ก็จะล้าช้า
ไปอีกด้วย 

                                                                                                                                                                                                                               
 



 
 

 

บทท่ี  4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานด้านแผนงาน  และงบประมาณ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ในปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560  ได้จัดท าปฏิทิน
ปฏิบัติงาน  ไว้ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.1  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินการ 

พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 
กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

1. จัดสรรงบประมาณ
ให้หน่วยงานภายใน 

   
            

2.  จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

   

            

3. ตรวจสอบและสรุป
ส่งกองนโยบายและ
แผน 

   

            

4. จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

   

            

5. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 
(รายเดือน) 

   

            

6. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 
(รายไตรมาส) 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารงบประมาณส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ผู้เขียนได้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน โดยยึดตามระเบียบ  
ประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมีการปฏิบัติดังนี้ 

ขั้นตอนที่  1  การจัดสรรงบประมาณ   
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ซึ่งจะได้รับจัดสรรกรอบวงเงินงบประมาณจากมหาวิทยาลัย       
เพ่ือน าไปบริหารจัดการภายในส านัก  ผู้จัดท าคู่มือขอยกตัวอย่างงบประมาณที่ได้รับในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 ได้รับงบประมาณรวมทั้งสิ้น  8,521,300.00  บาท เพ่ือน ามาก าหนดเกณฑ์ และจัดสรรให้
หน่วยงานภายในส านักทั้ง  3  หน่วยงาน ได้แก่ หน่วยงานบริหารงานทั่วไป  หน่วยงานวิทยบริการ  
และหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  รายละเอียดดังนี้  

1. งบประมาณแผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560 ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
จ านวน 2,092,700.00  บาท  เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 4 ประเภท ได้แก่   

 1.1 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานส านักงาน  จ านวนเงิน 300,000 บาท  
 1.2 ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  จ านวนเงิน  817,700.00  บาท  
 1.3 ค่าใช้จ่ายเพื่อการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  จ านวนเงิน 500,000.00  บาท  
 1.4 การบริการวิชาการแก่สังคม  จ านวนเงิน  450,000.00  บาท 

  
2. งบประมาณเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2560  ได้รับจัดสรรงบประมาณ  

จ านวนเงิน  6,428,600.00  บาท  ได้จัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานภายในส านัก  ดังนี้ 
2.1  จัดสรรให้งานบริหารงานทั่วไป 40% เป็นเงิน 2,571,440.00  บาท 
2.2  จัดสรรให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  30% เป็นเงิน  1,928,580.00  บาท 
2.3  จัดสรรให้งานวิทยบริการ 30% เป็นเงิน 1,928,580.00  บาท 

 
 การก าหนดเกณฑ์ในการจัดสรรงบประมาณของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือจัดสรรให้กับหน่วยงานจากกรอบวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับจากมหาวิทยาลัยจัดสรรเพ่ือค านวณให้
ได้ตัวเลขที่ชัดเจน น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการแผนงานและงบประมาณของส านักเพ่ือพิจารณา เมื่อ
คณะกรรมการแผนงานฯ เห็นชอบแล้วจึงน าเสนอต่อกรรมการบริหารส านักเพ่ือชี้แจงกรอบวงเงินของ
แต่ละหน่วยงานทราบเพ่ือลงมติเห็นชอบ หรือเสนอแนะเพ่ิมเติม แล้วจึงน ากรอบงบประมาณที่ได้รับ
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จัดสรรให้กับรองผู้อ านวยการแต่ละหน่วยงานเพ่ือน าไปเขียนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าส านักฯ ทราบต่อไป  ดังภาพที่ 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ 
  
 

ขั้นตอนที่  2  จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนในการน ากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร มาเขียนค าขอตั้ง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามแบบฟอร์มด้านล่างนี้  ในการเขียนนั้นให้ความส าคัญกับงานประจ า
เป็นอันดับแรก  รองลงมาคืองานงานบริการโดยเน้นบริการนักศึกษาเป็นส าคัญ และการพัฒนางานทั้ง
ต่อองค์กร และตนเอง 
  

กรอบวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 

คณะกรรมการแผนงานและงบประมาณ 
พิจารณา 

คณะกรรมการบรหิารส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ 3 หน่วยงาน 

คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
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ภาพที่  4.2  การเขียนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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จะเห็นได้ว่า ข้อ 1) ข้อ 2) และ ข้อ 3) จะมีหมายเหตุว่า “ระบุ 1 แผน 1 ยุทธศาสตร์  1 
ผลผลิต”  ดังนั้นผู้จัดท าค าขอตั้งงบประมาณจะต้องระบุเพียงข้อเดียวเท่านั้น  เช่น 1) แผนงานก็ต้อง
ระบุว่าโครงการนี้จะจัดให้ผู้ในแผนงานใดแผนงานหนึ่งใน  5  แผนนั้น ดังตัวอย่างต่อไปนี้  

 
 

ภาพที่  4.3  ข้อควรระวังในการเขียนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่วนที่ 1 

 

 

 
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ถ้าเป็นเช่นนี้ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการรวบรวม  สรุปค าขอตั้งงบประมาณจะไม่ทราบว่า  

โครงการนี้จะตรงกับแผนงานอะไร  สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่เท่าไร  และเป็นผลผลิตด้านใดกันแน่  
เป็นต้น 

 
ภาพที่  4.4  ตัวอย่างการเขียนรายละเอียด ส่วนที่ 2 ข้อมูลของโครงการ 



 
 

 

 

ภาพที่  4.5  แสดงตัวอย่างข้อควรระวังในการเขียนแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

33 
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ในการเขียนแผนด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  ก็ควรระบุให้ชัดเจน คือ 1) แผนการด าเนินงาน  และ 2) การใช้จ่ายงบประมาณ  จะเห็นได้ว่า
ตัวอย่างข้างต้นไม่ลงแผนงบประมาณ ท าให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณด าเนินการได้ยาก และ
เสียเวลาในการสอบถามข้อมูลใหม่  ในการเขียนข้อ 7 ควรเขียนดังตัวอย่างด้านล่างนี้ 

 

5,000   10,000    10,000    15,000    15,000     15,000     20,000   15,000     20,000    15,000    10,000    
5,000  

 

34 

ภาพที่  4.6  ตัวอย่างการเขียนแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
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ภาพที่  4.7  ตัวอย่างการเขียนงบประมาณรายจ่ายของโครงการ 
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ภาพที่  4.8  ตัวอย่างการเขียนรายละเอียดงบประมาณ จ าแนกตามหมวดรายจ่าย 
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ภาพที่  4.9  ตัวอย่างการเขียนผลที่คาดว่าจะได้รับ และการติดตามประเนผลโครงการ 
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ขั้นตอนที่  3  ตรวจสอบและสรุป 
หน่วยงานภายในด าเนินการเขียนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายตามกรอบวงเงินที่ได้รับ

เรียบร้อยแล้ว  น าส่งที่งานแผนงาน และงบประมาณ ของส านักเพ่ือรวมรวบ และตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วน  ถูกต้องแล้วสรุปเพื่อเข้าประชุมคณะกรรมการบริหารส านักพิจารณา  หากคณะกรรมการ
บริหารส านักมีข้อทักทวง หรือให้ปรับแก้ไข  เจ้าหน้าที่ทีรับผิดชอบจะน ากลับคืนหน่วยงานเพ่ือแก้ไข 
แต่ถ้าหากไม่มีอะไรทักทวง หรือปรับแก้ไข ก็จะน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านัก  และ
สามารถน าส่งกองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดีต่อไป 
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ตัวอย่าง  แบบสรุปโครงการค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 โดยจะท าการสรุปแยกตามประเด็นยุทธศาสตร์  แผนงาน  
และผลผลิต 

 

ภาพที่  4.10  ตัวอย่างการเขียนสรุปโครงการค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย งบประมาณแผ่นดิน 

39 
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ภาพที่  4.11  ตัวอย่างการเขียนสรุปโครงการค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้

 

40 



 
 

 

ขั้นตอนที่  4  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนนี้  จะน าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ที่ผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย  

โดยสภามหาวิทยาลัย มาบันทึกลงในระบบบัญชีสามมิติ  ดังนี้ 
1.  ระบบบัญชีสามมิติ 

การบันทึกโครงการในระบบบัญชีสามมิติ  มีขั้นตอนดังนี้   
1. เรียกระบบบัญชี 3 มิติ มรภ. ราชนครินทร์ 
2. เปิดโปรแกรม 

 

 
3. เลือกงบประมาณรายจ่าย 
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4. คีย์รหัสหน่วยงาน  / User Name / Password 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5. เลือกปีงบประมาณ 
6. เลือกแผนงบประมาณ 
7. งาน/โครงการ 
8. กิจกรรมย่อย 
9. หมวดเงิน 
10. งบประมาณ 
11. บันทึก 
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2.  จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  เจ้าหน้าที่แผนงาน และ
งบประมาณ จะน าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยมา
จัดท าตามแบบฟอร์ม  โดยจะยึดประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เรื่อง  การบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้นๆ  ดังนั้น  ไตรมาสที่  1  แผนการใช้งบประมาณต้องให้
ได้  23% ไตรมาสที่  2  ต้องได้  45%  ไตรมาสที่ 3  ต้องได้  70%  และไตรมาสที่  4  ต้องได้  92% 
เป็นอย่างน้อย  โดยการจัดท าแผนต่างๆ  มหาวิทยาลัยจะสร้างแบบฟอร์มเพ่ือใช้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  ดังนี้ 



 
 

 

 
 

ภาพที่  4.12  ตัวอย่างในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
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ขั้นตอนที่  5  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  จะด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติงาน และผล

การใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือน  เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารส านัก  และรายงานต่อคณะกรรมการ
ประจ าส านัก  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. แยกประเภทงบประมาณ 
2. แยกงานรับผิดชอบ 
3. แยกหมวดรายจ่าย 
 
ตัวอย่างในการจัดท ารายงานประจ าเดือนตามแบบฟอร์ม  ดังนี้ 
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ภาพที่  4.13  ตัวอย่างสรุปงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
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ขั้นตอนที่  6  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 
การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส  มหาวิทยาลัย

ก าหนดให้จัดท าผ่านระบบสารสนเทศ วิธีการคีย์ข้อมูลในระบบมีขั้นตอนดังนี้ (กองนโยบายและแผน  
ส านักงานอธิการบดี, สืบค้นจาก http://fis.rru.ac.th/pbbsapp/trimas/) 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ด าเนินการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

รายไตรมาส ผ่านระบบสารสนเทศแล้ว ยังด าเนินการเป็นเอกสารเพ่ือรายงานต่อคณะผู้บริหาร  และ
กรรมการบริหารส านักอีกด้วย ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 



 

 

 

 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เริ่มต้นโดยมีหอสมุดวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จัดเป็นห้องสมุดประเภทห้องสมุดวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย (College & University Library) 
หอสมุดเป็นส่วนหนึ่งของส านักส่งเสริมวิชาการ 

กุมภาพันธ์ 2519 หอสมุดได้เปิดบริการที่อาคารเอกเทศบนเนื้อที่ประมาณ 1,330 ตาราง
เมตร บรรจุคนได้ประมาณ 500  คน 

พ.ศ.  2541 มหาวิทยาลัยได้อาคารวิทยบริการหลังใหม่ ซึ่งสร้างที่ศูนย์บางคล้า ณ ต าบล   
หัวไทร จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยได้รับงบประมาณแผ่นดิน จ านวน 37 ล้านบาท และในปี พ.ศ. 2545 
ได้เปลี่ยนชื่อจากหอสมุดเป็นโครงการจัดตั้ง “ส านักวิทยบริการ” หรือ “Academic Resource Center” 
ต่อมาส านักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ขอประทานชื่ออาคารวิทยบริการ (หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 
34 แห่งทั่วประเทศ จากสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
และพระองค์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อธิการบดีของสถาบันราชภัฏ ทั้ง 34 แห่ง เข้าเฝ้า
รับประทาน แผ่นนามอาคาร “บรรณราชนครินทร์” ในวันจันทร์ที่ 16 ธันวาคม 2545 เวลา 19.00 น. 
โรงแรมเทวราช จังหวัดน่าน 

ประวัติ 
 

บริบทของหน่วยงาน 

ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 



 

 

พ.ศ. 2543 ส านักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ
สภาประจ าสถาบัน ให้เป็นโครงการจัดตั้งท าหน้าที่ในบทบาทและภารกิจด้านการน าเทคโนโลยีมาใช้
ในการบริการและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2545 ส านักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ
ประจ าสถาบันให้เป็นส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและ
นโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1 มีนาคม 2548 ได้มีการปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 จึงมีการปรับโครงสร้าง “ส านักวิทยบริการ” รวมกับ “ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร” เป็น “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” มาถึงปัจจุบัน 

สภาพปัจจุบันของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การ
สนับสนุนการศึกษา  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งให้บริการด้านสารสนเทศ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากร  อาจารย์ และนักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ มีผู้บริหาร  
4  ท่าน ได้แก่  ผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการบริหารงานทั่วไป รองผู้อ านวยการวิทยบริการ  และ
รองผู้อ านวยการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน 31 คน โดยแบ่งงาน
ให้บริการ เป็น 3 ส่วนคือ  1) งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  2) งานบริการด้าน
วิทยบริการ และ 3) งานเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยให้บริการตามอาคารต่างๆ ดังนี้ 

1. ให้บริการด้านวิทยบริการ 
ชั้น 1  อาคารบรรณาราชนครินทร์  ให้บริการยืม – คืนหนังสือ  มุมห้องสมุดคุณธรรม  

ด้านสันทนาการ  มุม ASEAN Corner  
ชั้น 2 อาคารบรรณาราชนครินทร์  อ. เมือง  บริการยืม – คืน วารสาร หนังสือพิมพ์ 

นิยาย  วิทยานิพนธ์ ศูนย์ข้อมูลสถาบันพระมหากษัตริย์ และศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นจังหวัดฉะเชิงเทรา 
และภาคตะวันออก 

2. ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.1 ห้องอบรมคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต   
 ห้องคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 900  อาคาร 9  ให้บริการอบรมคอมพิวเตอร์

และอินเทอร์เน็ตกับบุคลากร และบุคคลภายนอก 
 



 

 

2.2 ห้องบริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
 อาคารบรรณาราชนครินทร์ (เมือง) ชั้น 1   
 ห้องศูนย์กลางบริการคอมพิวเตอร์ อาคาร 1  ชั้น 1 
 อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ (บางคล้า) ชั้น 1 
2.3 บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์   
 อาคาร 1 (เมือง)  ชั้น 1 
 อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ (บางคล้า) ชั้น 1 

 
ส าหรับการให้บริการด้านต่างๆ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า สามารถรับบริการได้ที่  อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ ทั้งงานด้าน
วิทยบริการ  และเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ ห้องอินเทอร์เน็ตคาร์เฟ่ ชั้น 1 
บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือสืบค้นข้อมูล  หนังสือพิมพ์  วารสาร  ชั้น  3 และ ชั้น 4  บริการยืม – คืน  
หนังสือ วารสาร  หนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 

 
 
 

สารสนเทศและเทคโนโลยี  มีประสิทธิภาพ  บริการดี  ฉับไว เป็นแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิต 

 
 
 

เป็นแหล่งเรียนรู้ที่เป็นเลิศ การให้บริการพร้อมเทคโนโลยีทันสมัย ตอบสนอง  ความต้องการของ
ชุมชน ท้องถิ่น และสากล 

 
 
 
 
1. สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยเตรียมสื่อการเรียนรู้ ทุกรูปแบบให้

สอดคล้องกับการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
2. สนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิผล ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

ปรัชญา 

 

วิสัยทัศน์ 
 

พันธกิจ 

 



 

 

3. สนับสนุนการวิจัยและการสร้างสรรค์งานวิชาการ ด้วยการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
และระบบเครือข่ายการสื่อสารข้อมูลที่ทันสมัย พร้อมให้บริการทุกที่ ทุกเวลา ทุกโอกาส 

4. พัฒนาและสนับสนุนการให้บริการวิชาการ  และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น       
ในจังหวัดและภาคตะวันออก โดยการจัดหาและบริการทรัพยากรสารสนเทศและไอซีที 

 
 
 
เพ่ือให้การบริหารการเปลี่ยนแปลงเพ่ือการเปลี่ยนแผนไปสู่การปฏิบัติและการติดตาม

ประเมินผลบังเกิดผลอย่างเป็นรูปธรรมในช่วงแผนพัฒนาฯ จึงได้ก าหนดวัตถุประสงค์การด าเนินการ
ไว้ดังนี้ 

๑. เพ่ือสร้างการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมองค์กรให้เกิดการปรับเปลี่ยนวิธีคิด วิธีท างานใหม่ 

สร้างกระบวนการมีส่วนร่วม  ตลอดจนองค์ความรู้  ความเข้าใจให้แก่ทุกภาคส่วนในสังคมไทยได้

ตระหนักในความส าคัญของแผนพัฒนาฯ  และมีส่วนร่วมในการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติในทุกระดับ 

๒. เพ่ือปรับกระบวนการและกลไกการบริหารจัดการให้สามารถสนับสนุนการแปลง
แผนพัฒนาฯ เชื่อมโยงสู่การจัดท าแผนปฏิบัติในทุกระดับอย่างมีประสิทธิภาพน าไปสู่การมีส่วนร่วม
ของบุคลากรในองค์กรเพื่อให้มีการติดตามประเมินผลการพัฒนาอย่างเป็นระบบ โดยมีการจัดท าดัชนี
เครื่องชี้วัดเป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล 

 
 
 
 
ภายใต้วัตถุประสงค์การบริหารการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้เกิดการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและ

การติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  ได้ก าหนดเป้าหมายการด าเนินการที่ส าคัญ ดังนี้ 
๑. ทุกภาคส่วนในสังคมไทยมีความเข้าในในแผนพัฒนาฯ สามารถมีส่วนร่วมในกระบวนการ

แปลงแผนสู่การปฏิบัติทุกขั้นตอน 

๒. มีกลไกและกระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ มีการจัดท า

แผนปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ  มีการจัดท าแผนปฏิบัติการในระดับยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของ

หน่วยงานปฏิบัติในทุกระดับ สร้างเครื่องชี้วัดผลส าเร็จการพัฒนาตามแผนพัฒนาฯ ได้อย่างเป็น

รูปธรรมและมีความต่อเนื่องเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์

เป้าหมายการด าเนินงาน 



 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

ประเภทงบประมาณ จัดสรร จ่ายจริง คงเหลือ 
จ่ายจริง
ร้อยละ 

งบประมาณแผ่นดิน 1,767,700.00 1,767,688.79 11.21 99.99 

งบประมาณเงินรายได ้ 4,634,800.00 3,049,914.22 1,584,885.78 65.80 

งบประมาณเงินเบิกแทนกัน 17,500.00 17,500.00 0.00 100.00 

งบพัฒนาตามยุทธศาสตร ์ 4,434,100.00 2,450,995.18 1,983,104.82 55.28 

งบประมาณเงินกันเหลื่อมป ี 1,820,404.00 643,151.88 1,177,252.12 35.33 

รวมท้ังสิ้น 12,674,504.00 7,929,250.07 4,745,253.93 62.56 

 
เกณฑ์การเบิกจ่ายของกระทรวงการคลังซ่ึงก าหนดให้มีการเบิกจ่ายในแต่ละไตรมาส ดังนี้ 

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

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ 

หน่วยงานบริหาร

ส านักงาน
 

คณะกรรมการประจ า
ส านักฯ 

รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 

หน่วยงานวิทยบริการ หน่วยงานเทคโนโลยี

โครงสร้างการบริหารงาน 

งบประมาณ 



 

 

3,049,914.22

17,500.00

2,450,995.18

643,151.88 1,767,688.79

                                                                                                   

 

ประเภทงบประมาณ/โครงการ จัดสรร จ่ายจริง คงเหลือ 
จ่ายจริง
ร้อยละ 

งบประมาณแผ่นดิน     
  1. โครงการค่าใช้จ่ายในการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ (งป.) 817,700.00 817,699.59 0.41 99.99 

  2.  โครงการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
(งป.) 500,000.00 499,990.00 10.00 99.99 
3.  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ "การใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับประชาชนและ
บุคลากรในท้องถิ่น (งป) 450,000.00 449,999.20 0.80 99.99 

งบประมาณเงินรายได้      

  1. โครงการการพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ ส่งเสรมิ สนับสนุนการบริการ
วิชาการ (จส.) 1,368,840.00 917,122.47 451,717.53 67.00 

  2.  โครงการบริหารงานกลางกรณีฉุกเฉิน 
(ของบประมาณเพ่ิม) 72,000.00 22,800.00 49,200.00 31.67 
  3.  โครงการบริหารจัดการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (จส.) 1,825,120.00 1,451,971.25 373,148.75 78.55 
  4.  โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการ
ให้บริการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ (จส.) 1,368,840.00 658,020.50 710,819.50 48.07 

 
 



 

 

ประเภทงบประมาณ/โครงการ จัดสรร จ่ายจริง คงเหลือ 
จ่ายจริง
ร้อยละ 

งบพัฒนาตามยุทธศาสตร์      

  1.  โครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการ
ให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
การสื่อสาร 1,492,500.00 706,200.00 786,300.00 47.32 

  2.  โครงการค่าบริการวงจรสื่อสารและ
โทรศัพท ์ 2,941,600.00 1,744,795.18 1,196,804.82 59.31 

งบประมาณเงินเบิกแทนกัน     
  1. โครงการเครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัย
ไทย (งปม. เบิกแทน) 17,500.00 17,500.00 0 100.00 

งบประมาณเงินกันเหลื่อมปี      
  1. โครงการพัฒนาการให้บริการงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ลป.) 650,000.00 90,308.00 559,692.00 13.89 

  2.  โครงการบริการงานส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ลป.) 1,170,404.00 552,843.88 617,560.12 47.24 

รวมท้ังสิ้น 12,674,504.00 7,929,250.07 4,745,253.93 62.56 

 
หมายเหตุ : สามารถปรับเพ่ิม/ลดประเภทงบประมาณได้ตามความเป็นจริง 



 

 

 
 
 
 

ที ่ รายการครุภัณฑ์ 
ผลผลิต (เป้าหมาย) 

ของโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผน 

งบประมาณที่ใช้ไป 
 

วัน เดือน  ปี 
ที่ได้มา 

รหัสโครงการ รายละเอียดเพ่ิมเติม 

1 อุปกรณ์กระจายสัญญาณ HP V1910-24G 
Switch 2905 ขนาด 28 Port 

1  ตัว 17,200.00 2 ตุลาคม 2557 02-01-01-001  

2 HP ScanJet Professionl 3000s2 2 เครื่อง 35,000.00 29 มกราคม 2558 06-01-02-057  
3 HP Color LaserJet Pro MFP M176n 1 เครื่อง 13,900.00 29 มกราคม 2558 06-01-02-057  

4 เครื่องโทรสาร Panasonic KX-FT983CX 1 เครื่อง 4,900.00 29 มกราคม 2558 06-01-02-057  
5 ตู้กระจกบานเลื่อนทรงสูง 2 ตู้ 9,800.00 21 พฤศจิกายน 2558 06-01-02-057  

6 เครื่องฟอกอากาศ TOSHIBA รุ่น CAF E50 2 เครื่อง 21,980.00 24 มีนาคม 2558 06-01-02-057  
7 เครื่องท าน้ าร้อน น้ าเย็น SHARP SB-29S 1 เครื่อง 5,250.00 2 มิถุนายน 2558 06-01-02-057  
8 ชุดไมค์โครโฟน ส าหรับห้องประชุมเล็ก 

ขนาด 11 ท่ีนั่ง 
1 ชุด 97,905.00 29 มิถุนายน 2558 06-01-02-057  

9 โต๊ะห้องประชุม ขนาด 14 ท่ีนั่ง 1 ชุด 12,840.00 29 มิถุนายน 2558 06-01-02-057  

10 ไมโครโฟนไร้สายแบบเหน็บปกเสือ้ LEISE 
LS-989 Bodypack ระบบ UHF ไมค์ 2 ตัว 

1 ชุด 5,800.00 16 กรกฎาคม 2558 06-01-02-057  
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ที ่ รายการครุภัณฑ์ 
ผลผลิต (เป้าหมาย) 

ของโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผน 

งบประมาณที่ใช้ไป 
 

วัน เดือน  ปี 
ที่ได้มา 

รหัสโครงการ รายละเอียดเพ่ิมเติม 

11 เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ้ค LENOVO รุ่น 
LANNOVO Yoga 500 

1 เครื่อง 26,750.00 28 กรกฎาคม 2558 06-01-02-057  

12 ช้ันหนังสือสูงแบบ 2 ด้าน 2 ช่วง รุ่น BM-
W-22 กว้าง 1668 มม. ลึก 510 มม. ช้ันสูง 
1980 มม. 

3 ช้ัน 55,695.00 19 สิงหาคม 2558 06-01-02-057  

13 ช้ันหนังสือสูง แบบ 2 ด้าน 2 ช่วง รุ่น BM-
W-22 

2 ตู้ 37,130.00 29 มิถุนายน 2558 06-01-02-057  

14 เครื่องพิมพ์เลเซอร์ ขาว-ด า HP Laserjet 
Pro M401DNE 

1 เครื่อง 16,900.00 3 กรกฎาคม 2558 02-01-19-001  

15 เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับงานประมวลผล 
พร้อมจอภาพ 

3 เครื่อง 70,299.00 20 ตุลาคม 2558 06-01-07-002  

16 อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (Switch) ชนิด
จ่ายไฟฟ้าผา่นพอร์ต LAN1 ได้ ยีห่้อ 
UBiQUiTi รุ่น ToughWsitch POE     
(TS-8-PRO) 

2 เครื่อง 16,906.00 16 มีนาคม 2558 06-01-07-002  

17 เครื่องปรับอากาศ ยี่ห้อ อามีนา่ รุน่ 
SK40MNVSE ขนาด 40,367 BTU 

1 เครื่อง 58,000 16 มิถุนายน 2558 06-01-07-002  

18 เครื่องพิมพ์เลเซอรส์ี HP Color LaserJet 
553dn 

2 เครื่อง 93,800.00 25 สิงหาคม 2558 06-01-07-002  

67 



 

 

สรุปผลงานเด่นในรอบไตรมาส 
 
 

    
   

บุคลากรหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เป็นวิทยากรในโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง  แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ วันท่ี 16 ธันวาคม 2557 ณ ห้องโชคอนันต์  และวันท่ี 17 ธันวาคม 2557 ณ ห้องคอมพิวเตอร์ 900  

 

    
 
วันพุธท่ี 17 ธันวาคม 2557 เวลา 9.00 น. ได้มีการท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือการใช้ทรัพยากรร่วมกัน ระหว่างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีนเทศ และคณะครศุาสตร์ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร ์
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โครงการ  ศึกษาดูงานการบริหารจัดการและการให้บริการด้านวิทยบริการ  และเทคโนโลยีสารสนเทศ ณ สถาบันอุดมศึกษาในประเทศ ได้แก่   สถาบันบัณฑิต  พัฒนบริหาร
ศาสตร์ (นิด้า) NIDA  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เมื่อวันที่ วันท่ี 13 มีนาคม 2558 

 

    

    
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  ได้มสี่วนร่วมในการใหค้ าแนะน าการใช้งานระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัย ในวันรายงานตวันักศึกษามหาวิทยาลยั   ราชภัฏราช
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นครินทร์  ประจ าปีการศึกษา 2558  วันท่ี 20 กรกฎาคม 2558 

   
 

โครงการเปิดห้องศูนย์กลางบริการคอมพิวเตอร์  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ณ ห้องศนูย์กลางบริการคอมพิวเตอร์  อาคาร 1 
ช้ัน 1 วันท่ี 14 มกราคม  2558 

    

  

 

 
โครงการจดัการความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรูเ้พื่อพัฒนาองค์กร (KM) ระหว่างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์และส านักวิทย
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บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏัจันทรเกษม ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  วันท่ี  19  พฤษภาคม  2558 

    
 
โครงการพัฒนาทีมงานเพ่ือความเป็นเลิศสู่งานบริการ  ได้จดัขึ้น  ณ  ห้องการะเกด  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (เมือง) วันที่  8  มกราคม   
 

    
 

  

โครงการบริการวิชาการแกส่ังคม  ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 
โครงการอบรมปฏิบตัิการ “การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับประชาชนและบุคลากร
ในท้องถิ่น ครั้งท่ี 9” ตั้งแต่วันท่ี 27 ธันวาคม 2557 ถึง 10 กุมภาพันธ์ 2558 ณ ห้อง
คอมพิวเตอร์และอินเทอรเ์น็ต  900  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ บางคลา้ วิทยาลัยเทคนิคฉะเชิงเทรา  ห้องการะเกด  ห้องคอมพิวเตอร์
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หอสมุดกลาง และ  วิทยาลัยสงฆพ์ุทธโสธร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

   

   

โครงการวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สืบสานวัฒนธรรม “กตัญญุตาร าลึก” ครั้งท่ี 3  ณ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัย    ราชภัฏราช
นครินทร์  วันท่ี  1  เมษายน  2558 
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http://www.geocities.ws/54123490040/history.html


 

 

โครงการ “กษิณาลัย ร้อยดวงใจผูกพัน  วันเกษียณ” จะจัดขึ้น ณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (เมือง)  วันที่ 4 กันยายน 2558   

   

 

 
วันอาทิตย์ที่ 9 สิงหาคม 2558 เวลา 10.30 น. นักศึกษาวิทยาลัย

เทคโนโลยีปทุมธานีเข้าชมนิทรรศการห้องสมดุ (เมือง) โดยมีวตัถุประสงค์
เพื่อเป็นการเรียนรู้แบบบูรณาการ 
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โครงการฝึกอบรมหลักสูตร  “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน” ระหว่างวันท่ี 20 - 21  กรกฎาคม  และ 28-29 กรกฎาคม  2558  ณ  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยฯีมหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร์  (เมือง) 

 

  

 
    

  

โครงการปรับแผนกลยุทธ์
ส านักวิทยบริการฯ การจัดท าแผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน และแผนบริหาร
ความเสีย่งของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ    ณ เลค เฮฟเว่น 
รีสอร์ท จ. กาญจนบุรี  ในวันท่ี 24 – 
26  มิถุนายน  2558  

 
   

   



 

 

 

    
 

 
 
 
 
 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 การผลิตบัณฑิตให้มีความรู้  คู่คุณธรรม และเชี่ยวชาญในศาสตร์ที่ศึกษา 

 

ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

5.จ านวนเครอืข่ายทางวิชาการหรือการประกัน
คุณภาพการศกึษา ทั้งในและต่างประเทศ 

22 1 
 

1 
 

 บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมอืการใชท้รัพยากร
ร่วมกัน ระหว่างส านกัวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สนเทศ และคณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร ์

โครงการบริหารจัดการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 06-01-02-057 

1. ภาพถ่าย 
2. ส าเนาบันทึกข้อตกลง 
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

17.ร้อยละความพึงพอใจตอ่สิ่งสนับสนุนและ
สภาพแวดลอ้มการเรียนรู้ (สกอ. 2.5) 

80 80 80  ส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้
จัดท าแบบส ารวจความพึง
พอใจของผู้ใช้บรกิารทั้งด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ด้านวทิยบริการ 

โครงการบริหารจัดการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 06-01-02-057 

1. เอกสารสรุปผลการส ารวจ
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ
ห้องบริการคอมพิวเตอรท์ั้ง 3 
ส่วน ได้แก่ ห้องศูนย์บริการ
คอมพิวเตอร์ อาคาร 1 ชัน้ 1 
ห้องคอมพวิเตอร์ หอสมุดกลาง 
อ.เมอืง และห้องอินเทอรเ์น็ต
คาร์เฟ ่
2. เอกสารสรุปผลการส ารวจ
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ
ห้องสมุดทั้ง อ.เมอืง และ อ.
บางคล้า 

 
 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาศักยภาพคณาจารย์และบุคลากร เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในพันธกิจ 
 

ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 

เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงาน
ตามเกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

3.จ านวนบุคลากรที่ได้รับรางวัลหรอืประกาศ
เกียรติคุณในระดับชาติหรอืนานาชาต ิ

4 - มหาวิทยาลัย(ทุกหน่วยงาน)     
 

หมายเหตุ  ให้ทุกหน่วยงานรายงานขอ้มูล
บุคลากรที่ได้รับรางวัลหรือประกาศเกียรติคณุ ใน
ระดับชาติหรอืนานาชาต ิ

- ระบุชื่อ-สกุล 
รางวัลหรือประกาศเกียรติคุณที่ได้รับ 
หน่วยงานที่มอบ วันที่ สถานที่ 

 

4.ระดับความส าเรจ็ของระบบการพัฒนา 7 7 6 1. มีแผนการบริหารและการพัฒนาคณาจารย์ทั้ง   ส านกัวิทยบรกิารไดม้ี โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การ 1. แผนพัฒนาบุคลากร 
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 

เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงาน
ตามเกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

คณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนนุ (สกอ.2.4)   
 
 
 
 
 
 

ด้านวิชาการ เทคนิคการสอนและการวดัผลและ
มีแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากรสาย
สนับสนุนที่มกีารวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงประจักษ์ 
2. มีการบริหารและการพัฒนาคณาจารย์และ
บุคลากรสายสนับสนุนให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด 
3. มีสวัสดกิารเสริมสร้างสขุภาพที่ด ีและสรา้ง
ขวัญและก าลังใจให้คณาจารย์และบุคลากร 
สายสนับสนุนสามารถท างานได้อย่างมี
ประสิทธภิาพ 
4. มีระบบการติดตามให้คณาจารย์และบุคลากร
สายสนับสนุนน าความรู้และทกัษะที่ไดจ้ากการ
พัฒนามาใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการ
วัดผลการเรียนรูข้องนักศกึษา ตลอดจนการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวขอ้ง 
5. มีการให้ความรูด้้านจรรยาบรรณอาจารย์และ
บุคลากรสายสนับสนุน และดแูลควบคุมให้
คณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนนุถือปฏบัิติ 
6. มีการประเมินผลความส าเร็จของแผนการ
บริหารและการพัฒนาคณาจารย์และบุคลากร
สายสนับสนุน 
7. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือ
ปรับปรุงการบริหารและการพัฒนาคณาจารย์
และบุคลากรสายสนับสนนุ 

แผนในการพฒันา
บุคลากรอย่างตอ่เนื่อง 
และได้ด าเนินการตาม
แผน และมกีารติดตาม
ประเมนิผลการน า
ความรูท้ี่ได้มาใช้ในการ
ปรับปรุงและพัฒนางาน
ที่ตนเองได้รับมอบหมาย 

พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  ณ  
ห้องการะเกด  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ วันที่ 20-21 และ 28-29 
กรกฎาคม 2558  
(โครงการบริหารจัดการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ06-01-
02-057) 

2. เอกสารรายงานผลการ
ด าเนนิงาน 

3. ภาพถ่ายในการด าเนินงาน 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 

ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

1.ระดับความส าเรจ็ของระบบสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการตัดสินใจ (สกอ. 
7.3) 

5 - 
 

5 
 

1. มีแผนระบบสารสนเทศ (Information 
System Plan) 
2. มีระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารและการ
ตัดสินใจตามพันธกิจของสถาบัน โดยอย่าง
น้อยต้องครอบคลุมการจัดการเรียนการสอน 
การวจิัย การบริหารจัดการ และการเงิน และ
สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานประกัน
คุณภาพ 
3. มีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบ
สารสนเทศ 
4. มีการน าผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้ระบบสารสนเทศมาปรับปรุงระบบ
สารสนเทศ 
5. มีการส่งขอ้มูลผ่านระบบเครือข่ายของ
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวขอ้งตามที่ก าหนด 

ส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นหน่วยงานสนับสนนุ
การให้บรกิารด้านวทิย
บริการ (ห้องสมุด) และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อการบริหาร  การเรียน
การสอน และการ
ตัดสินใจ ซึ่งทุกระบบใช้
การประเมนิผ่านระบบ
เครือข่าย  โดยในแต่ละปี  
ส านักจะมีงบประมาณ
รองรับการปรับปรุง ดแูล
รักษา อย่างต่อเนื่อง 

งบประมาณสนับสนุน ได้แก ่
1. โครงการเพิม่ประสทิธิภาพ

การให้บรกิารด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ (16-01-07-002) 

2. โครงการปรับปรุง
ประสิทธภิาพการให้บริการระบบ
เครือข่ายคอมพวิเตอรแ์ละการ
สื่อสาร (02-01-18-003) 

3. โครงการค่าใช้จ่ายในการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ (02-
01-18-002) 

 

1. http://edu2008.rr
u.ac.th 

2. http://doc.rru.ac.t
h/DocClient/ 

3. http://learn.rru.ac
.th/moodle/moodle/ 

4. http://arit.rru.ac.t
h/arit-database/ 

5. ผลการประเมินความ
พึงพอใจของผู้ใช้บรกิาร 

 

2.ระดับความส าเรจ็ของระบบบริหาร
ความเสี่ยง (สกอ. 7.4) 

 6 6 
 

6 
 

1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรอื
คณะท างานบริหารความเสี่ยง โดยมี
ผู้บริหารระดับสูงและตวัแทนที่รับผิดชอบ
พันธกจิหลักของสถาบันรว่มเป็น
คณะกรรมการหรือคณะท างาน 
2. มีการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง และ
ปัจจัยที่กอ่ให้เกิดความเสี่ยงอย่างนอ้ย 3 

ส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มี
คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยง โดย
ผู้อ านวยการส านักฯ เป็น
ประธาน  มกีารวเิคราะห์
และระบุความเสี่ยงและ

1. โครงการปรับแผนกลยุทธ์
ส านักวิทยบรกิารฯ  การจัดท าแผน
กลยุทธท์างการเงนิ และแผนบริหาร
ความเสี่ยงส านกัวทิยบริการฯ 

2. โครงการค าของบประมาณ
ที่สนับสนนุตัวชี้วัด ได้แก่ โครงการ
บริหารจัดการส านักวิทยบรกิารและ

1. รายงานสรุปการ
ด าเนนิงานโครงการ 

2. ค าส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยง 

3. แผนบริหารความ
เสี่ยง 
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

ด้าน ตามบริบทของสถาบัน ตัวอย่างเชน่ 
    - ความเสี่ยงด้านทรัพยากร (การเงิน 
งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อาคารสถานที่) 
    - ความเสี่ยงด้านยุทธศาสตร์ หรอืกล
ยุทธ์ของสถาบัน 
    - ความเสี่ยงด้านนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
    - ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงาน เช่น 
ความเสี่ยงของกระบวนการบริหาร
หลักสูตร การบริหารงานวิจัย ระบบงาน 
ระบบประกนัคุณภาพ 
    - ความเสี่ยงด้านบุคลากรและความ
เสี่ยงด้านธรรมาภิบาล โดยเฉพาะ
จรรยาบรรณของอาจารย์และบุคลากร 
    - ความเสี่ยงจากเหตกุารณ์ภายนอก  

ปัจจัยที่กอ่ให้เกิดความ
เสี่ยง ด้วยความร่วมมอื
ของบุคลากรส านกัวทิย
บริการฯ ทกุคน 

เทคโนโลยีสารสนเทศ (06-01-02-
057) 

      - อื่น ๆ ตามบริบทของสถาบัน 
3. มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของ
ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงที่ไดจ้าก
การวเิคราะห์ในขอ้ 2 
4. มีการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงที่มี
ระดับความเสี่ยงสูง และด าเนินการตาม
แผน 
5. มีการติดตาม และประเมินผลการ
ด าเนนิงานตามแผน และรายงานต่อสภา
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถาบัน เพือ่พิจารณาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
6. มีการน าผลการประเมิน และ
ข้อเสนอแนะจากสภาสถาบันไปใช้ในการ
ปรับแผนหรอืวเิคราะห์ความเสี่ยงในรอบปี
ถัดไป 

.ผลการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน
อยู่ในระดับดี (สกอ. 9.1) 

4.31 4.31 
 

4.30 
 

 ผลการประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน
อยู่ในระดับด ี

โครงการค าของบประมาณที่
สนับสนุนตัวชี้วัด ได้แก่ โครงการ
บริหารจัดการส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (06-01-02-
057) 

รายงานผลการประกนั
คุณภาพการศกึษา ปี

การศกึษา 2556 

5.ระดับความส าเรจ็ของระบบการเงนิและ
งบประมาณ (สกอ. 8.1) 

7 7 6 
 

1. มีแผนกลยุทธ์ทางการเงินที่สอดคล้องกับ
แผนกลยุทธข์องสถาบัน 
2. มีแนวทางจัดหาทรัพยากรทางด้าน
การเงิน หลกัเกณฑ์การจัดสรร และการวาง
แผนการใชเ้งินอย่างมีประสทิธิภาพ โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 
3. มีงบประมาณประจ าปีที่สอดคลอ้งกับ
แผนปฏิบัติการในแต่ละพนัธกิจและการ
พัฒนา 
สถาบันและบุคลากร 
4. มีการจัดท ารายงานทางการเงินอย่างเป็น
ระบบ และรายงานตอ่สภาสถาบนัอย่างนอ้ย
ปีละ 2 ครั้ง 
5. มีการน าข้อมูลทางการเงินไปใช้ในการ
วิเคราะห์ค่าใชจ้่าย และวิเคราะห์สถานะทาง

1. มีแผนกลยุทธ์ทาง
การเงินที่สอดคลอ้งกับ
แผนกลยุทธข์องมหาลัย 
2. มีหลักเกณฑ์การจดัสรร 
และการวางแผนการใชเ้งิน
อย่างมีประสทิธิภาพ 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
3. มีงบประมาณประจ าปีที่
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การในแต่ละพนัธกิจและ
การพัฒนาส านักและ
บุคลากร 
4. มีการจัดท ารายงาน
ทางการเงนิอย่างเปน็ระบบ 
และรายงานต่อคณะ

1. โครงการปรับแผนกลยุทธ์
ส านักวิทยบรกิารฯ  การจัดท าแผน
กลยุทธท์างการเงนิ และแผนบริหาร
ความเสี่ยงส านกัวทิยบริการฯ 

2. โครงการค าของบประมาณ
ที่สนับสนนุตัวชี้วัด ได้แก่ โครงการ
บริหารจัดการส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (06-01-02-
057)  

 1. แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 
2. สรุปการใช้จ่ายการเงนิ 85 
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

การเงินและความมั่นคงของสถาบันอย่าง
ต่อเนื่อง 
6. มีหน่วยงานตรวจสอบภายในและ
ภายนอก ท าหนา้ที่ตรวจ ติดตามการใช้เงิน
ให้เป็นไปตามระเบียบและกฎเกณฑ์ที่สถาบัน
ก าหนด 
7. ผู้บริหารระดับสูงมกีารติดตามผลการใช้
เงินให้เป็นไปตามเป้าหมายและน าข้อมูลจาก
รายงานทางการเงินไปใช้ในการวางแผนและ
การตัดสินใจ 

กรรมการบริหารส านกัฯ 
6. มีหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในและภายนอก ท า
หน้าที่ตรวจ ติดตามการใช้
เงินให้เป็นไปตามระเบียบ
และกฎเกณฑ์ที่สถาบัน
ก าหนด 
7. ผู้บริหารระดับสูงมกีาร
ติดตามผลการใช้เงินให้
เป็นไปตามเป้าหมายและ
น าข้อมูลจากรายงานทาง
การเงินไปใช้ในการ
วางแผนและการตดัสินใจ 

6.ระดับความส าเรจ็ของ
กระบวนการพัฒนาแผน (สกอ. 1.1) 

8 8 
 

7 
 

1. มีการจัดท าแผนกลยุทธท์ี่สอดคลอ้งกับ
นโยบายของสภาสถาบนั โดยการมีสว่นร่วม
ของบุคลากรในสถาบัน และได้รับความ
เห็นชอบจากสภาสถาบัน โดยเป็นแผนที่
เชื่อมโยงกับปรัชญาหรือปณธิานและ
พระราชบัญญัติสถาบัน ตลอดจนสอดคล้อง
กับจุดเน้นของกลุ่มสถาบัน กรอบแผน
อุดมศกึษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 (พ.ศ.
2551 – 2565) และแผนพัฒนาการศกึษา
ระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 (พ.ศ.2555 – 
2558) 
2. มีการถ่ายทอดแผนกลยุทธร์ะดับสถาบัน

     ส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
ด าเนนิการจัดท าแผนกล
ยุทธ์ที่สอดคล้องกับ
นโยบายของสภา
มหาวิทยาลัย 
     โดยการมีส่วนร่วม
ของบุคลากร และได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารส านกัใน
การประชุม กบ.ส านกัฯซ่ึง
ให้ผลที่เชื่อมโยงกับ

1. โครงการปรับแผนกลยุทธ์
ส านักวิทยบรกิารฯ  การจัดท าแผน
กลยุทธท์างการเงนิ และแผนบริหาร
ความเสี่ยงส านกัวทิยบริการฯ 

2. โครงการค าของบประมาณ
ที่สนับสนนุตัวชี้วัด ได้แก่ โครงการ
บริหารจัดการส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (06-01-02-
057) 

1. แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จา่ย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2558 

2. รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานโครงการ 
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

ไปสู่ทุกหน่วยงานภายใน 
3. มีกระบวนการแปลงแผนกลยุทธ์เป็น
แผนปฏิบัติการประจ าปีครบ 4 พันธกจิ คือ 
ด้าน   การเรียนการสอน การวจิัย การ
บริการทางวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 
4. มีตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัตกิาร
ประจ าปี และค่าเป้าหมายของแต่ละตัวบ่งชี ้
เพื่อวัดความส าเร็จของการด าเนนิงานตาม
แผนกลยุทธแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าป ี
5. มีการด าเนินงานตามแผนปฏิบัตกิาร
ประจ าปีครบ 4 พนัธกิจ 
6. มีการติดตามผลการด าเนินงานตามตัว
บ่งชี้ของแผนปฏิบัติการประจ าปี อย่างนอ้ยปี
ละ  2 ครั้ง และรายงานผลตอ่ผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา 
7. มีการประเมินผลการด าเนินงานตามตวั
บ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ อย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง 
และรายงานผลต่อผู้บริหารและสภาสถาบัน
เพื่อพิจารณา 
8. มีการน าผลการพจิารณา ขอ้คิดเหน็ และ
ข้อเสนอแนะของสภาสถาบันไปปรับปรุงแผน
กลยุทธแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าป ี

ปรัชญาหรอืปณิธานและ
พระราชบัญญัต ิ

10.ระดับความส าเร็จของการปฏิบัติตาม
บทบาทหน้าที่ของสภาสถาบันและ

7 7 
 

7 
 

1. สภาสถาบันปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมาย
ก าหนดครบถ้วนและมีการประเมินตนเอง

   ส านกัวทิยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. โครงการค าของบประมาณที่
สนับสนุนตัวชี้วัด คือ 
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

ผู้บริหาร (สกอ. 7.1, สมศ.12 ,13) ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดล่วงหน้า 
2. ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ ก าหนดทิศทางการ
ด าเนินงาน และสามารถถ่ายทอดไปยัง
บุคลากร  ทุกระดับ มีความสามารถในการ
วางแผนกลยุทธ์ มีการน าข้อมูลสารสนเทศ
เป็นฐานในการปฏิ บัติ งานและพัฒนา
สถาบัน 
3.  ผู้บริหารมี การก ากับ ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานตามที่มอบหมาย 
รวมทั้งสามารถสื่อสารแผนและผลการ
ด าเนินงานของสถาบันไปยังบุคลากรใน
สถาบัน 
4. ผู้บริหารสนับสนุนให้บุคลากรในสถาบัน
มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ ให้อ านาจ 

คณะกรรมการประจ า
ส านัก ซึ่งมีผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก และภายใน
มหาวิทยาลัย ทีม่ีความรู้
ความเชี่ยวชาญในศาสตร์
ครบทั่ว  โดยจะมีการ
ประชุมเพือ่พิจารณาใน
วาระส าคญัๆ หลายเรื่อง 
เช่น  งบประมาณ
ประจ าปี  แผนกลยุทธ์
ต่างๆ มกีารก ากับติดตาม
ผลการด าเนนิงานของ
ส านัก เป็นตน้ 

 
     2.. โครงการบริหารจัดการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (06-
01-02-057) 

    ในการตัดสินใจแก่ บุคลากรตามความ
เหมาะสม 
5. ผู้บริหารถ่ายทอดความรู้และส่งเสริม
พัฒนาผู้ร่วมงาน เพื่อให้สามารถท างาน
บรรลุวัตถุประสงค์ของสถาบันเต็มตาม
ศักยภาพ 
6. ผู้บริหารบริหารงานด้วยหลักธรรมาภิ
บาล โดยค านึงถึงประโยชน์ของสถาบันและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
7. *สภาสถาบันประเมินผลการบริหารงาน
ของสถาบันและผู้บริหารน าผลการประเมิน
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 
เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

ไปปรับปรุ งการบริหารงานอย่าง เ ป็น
รูปธรรม 
หมายเหต ุ: หากจะประเมินผ่านเกณฑ์การ
ประเมินมาตรฐานข้อที่ 6 นั้น ต้องแสดง
ข้อมูลการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล
ครบถ้วนทั้ง 10 ประการ ตามนิยามศัพท์ที่
ระบุไว้ ซ่ึงสอดคล้องเป็นไปตามเกณฑ์ของ 
สมศ. 

11.ผลการติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลงานของคณบดี และ
ผู้อ านวยการ 

3.71 3.51 
 

………………………………… 
 

 
 
 

มีการประเมินผล
ผู้อ านวยการ  โดย 
คณะกรรมการติดตาม  
ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลงานคณบด ี

โครงการค าของบประมาณที่
สนับสนุนตัวชี้วัด คือ 

โครงการบริหารจัดการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (06-
01-02-057) 

รายงานผลการติดตาม  
ตรวจสอบ และประเมินผล

งานผู้อ านวยการ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 8 การพัฒนามหาวิทยาลยัเพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
 

ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 

เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

1.จ านวนกจิกรรมในการเพิม่ศักยภาพเพือ่
รองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียนให้แก่
จังหวัดในกลุ่ม 
เบญบูรพาสุวรรณภมู ิ
 - ด้านวิชาการ 

7 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

ส านักวิทยบรกิารฯ 
 

 ไม่ได้ด าเนินการ -  
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 

เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 
- ด้านศิลปวัฒนธรรม 

 
1 

 
1 

4.จ านวนสื่อ องค์ความรู้ในการเผยแพร่
ข้อมูลด้านอาเซียน 

5 1 
 

จ านวน 658 ชื่อเรือ่ง จ านวน 
1,316 เล่ม 

 

 ส านักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มมีุม
ส าหรับอาเชียนโดยเฉพาะ 
เพื่อให้ผู้สนใจ สามารถนั่ง
อ่าน คน้คว้าขอ้มูลไดอ้ย่าง
สะดวก 

โครงการค าของบประมาณที่สนับสนนุ
ตัวชี้วัด  ไดแ้ก ่

โครงการพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ ส่งเสรมิ สนับสนุนการ
บริการวิชาการ (02-01-19-001) 

ภาพถ่ายภายใน
หอสมุดกลาง อ.เมือง 

5.จ านวนพันธมิตรทางวชิาการกับกลุ่ม
ประเทศอาเซียน+3 

6 1 
 

ส านักวิทยบรกิารฯ 
 

 ไม่ได้ด าเนินการ - - 

8.ร้อยละของคณาจารย์และบุคลากรที่ได้รับ
การพัฒนาความรู้ความสามารถและศักยภาพ
ด้านการใช้ภาษาต่างประเทศ 

72 72 ส านักวิทยบรกิารฯ 
 

 ไม่ได้ด าเนินการ -  

9.ระดับความส าเรจ็ของนกัศึกษา 
อาจารย์ และผู้บริหารในการสือ่สาร
ภาษาอังกฤษ (สมศ.19) 

4 - ส านักวิทยบรกิารฯ 
 

ประเด็นการพิจารณา 
1. มีการก าหนดระดับความสามารถใน
การใช้ภาษาอังกฤษ 
2. มีการก าหนดตัวบ่งชีแ้ละระดับ
ความส าเร็จที่เหมาะสม (ไม่ต่ ากว่าระดับ 
B 1 ตามมาตรฐาน CEFR หรือเทียบเท่า 
3. มีแนวปฏิบัติและกระบวนการที่
ชัดเจนและต่อเนื่อง 
4. มีกลไกลขับเคลือ่นสูก่ารปฏิบัติ และ
มาตรการจงูใจ 
5. มีการประเมินผลความสามารถในการ

ไม่ได้ด าเนินการ -  
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ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย

มหาวิทยาลยั 

เป้าหมาย
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ 
(ประสิทธิผลตามแผน) 

ระบุจ านวนผล 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
(ระบุกิจกรรม/วันท่ี/สถานท่ี/

ผู้เข้าร่วม/เป้าหมายผู้เข้าร่วม ) 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

สื่อสารภาษาอังกฤษของผู้เรียนและ
อาจารย์ (โดยระบุค่าร้อยละ) 
การประเมิน 
1. เอกสาร : (2 คะแนน) ผลการ
ด าเนนิงานตามประเด็นพจิารณา 
2. หลักฐานเชิงประจกัษ์ (3 คะแนน) 
   2.1 รอ้ยละของผู้เรียนที่สือ่สาร
ภาษาอังกฤษได้  
(1 คะแนน)  
   2.2 รอ้ยละของอาจารย์/ผู้บริหารที่
สื่อสารภาษาอังกฤษได้  
(1 คะแนน) 
   2.3 รอ้ยละของผู้เรียนและ/หรือ 
อาจารย์ต่างชาติ และ/หรอืโครงการ
ความร่วมมอืกับต่างประเทศ  
(1 คะแนน) 
หมายเหตุ เกณฑ์การประเมินอาจมกีาร
ปรับเปลี่ยน ตามเกณฑ์ของ สมศ. 
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การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานท าตามคู่มือเล่มนี้แล้ว  สามารถน าตัวอย่างที่ได้ยกไว้ไปใช้เป็นแนวปฏิบัติ  

เพ่ือปฏิบัติงานต่างๆ  ได้  เช่น  การเขียนค าขอตั้งงบประมาณ  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  การคีย์งบประมาณในระบบสามมิติ  การรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ผลการจ่ายงบประมาณรายไตรมาสทั้งในระบบสารสนเทศ และจัดท าเป็นเอกสาร  รวมทั้งการจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน  ซึ่งในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนเป็นสิ่งส าคัญมาก  เนื่องจากเราสามารถตรวจสอบ
งบประมาณและทราบผลการใช้งบประมาณ  เพ่ือน าไปปรับปรุงการใช้งบประมาณได้เร็ว และทัน
ก าหนดเวลา  ในการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  และรายละเอียดการใช้งบประมาณ  สามารถ
ตรวจสอบได้จากระบบสามมิติได้เช่นกัน  ดังนี้ 

 
1. เรียกระบบบัญชี 3 มิติ มรภ. ราชนครินทร์ 

 

 
 

2. เลือกเล่มกันยอด PBBS ในระบบ 3 มิติ มรภ. ราชนครินทร์ 
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3. เข้าสู่ระบบ คีย์รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
4. คลิ๊กตกลง 

 
 
 

 
 
 
 

5. เลือกโครงการที่ต้องการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เมื่อได้รายละเอียดงบประมาณเงินคงเหลือจากระบบสามมิติเรียบร้อยแล้ว ต้องน ามา
ตรวจสอบกับการตัดยอดแบบ manual หรือด้วยมือ เพ่ือเป็นการตรวจทานความถูกต้องอีกครั้ง แล้ว
น ายอดคงเหลือแต่ละโครงการมาสรุปลงแบบฟอร์ม ดังตัวอย่างด้านล่าง 



 

 

สรุปงบประมาณคงเหลือ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ล าดับ
ท่ี 

โครงการ  งบประมาณ   หมวดรายจ่าย  
 รวมคงเหลือ  

1. งบประมาณแผ่นดินตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร   
 

ด าเนินงาน สาธารณูปโภค ครุภัณฑ์ รายจ่ายอื่น อุดหนุน 

  1.1  โครงการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ   817,700.00        817,700.00    
 

  คงเหลือ 
    

0.41    0.41  

  1.2  โครงการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานส านักวิทยบริการฯ    500,000.00        500,000.00      

  คงเหลือ                10.00             10.00  

  
1.3  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ส าหรับประชาชนและบุคลากรในท้องถิ่น” 

    
450,000.00  

        
  
450,000.00   

  คงเหลือ 
  

      0.80            0.80  

  1.4  โครงการเครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัยไทย  17,500.00          17,500.00    

  คงเหลือ            0.00   0.00  

2.  งบประมาณเงินรายได้ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร                 

  2.1  โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการด้านเทคโนโลยีฯ 1,368,840.00  498,790.00    866,840.00       3,210.00    

  คงเหลือ   174,934.50    629,685.00                 -     804,619.50  

  2.2  โครงการบริหารจัดการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีฯ 1,825,120.00  1,545,800.00  26,400.00  252,920.00        

  คงเหลือ 

 
540,302.95     5,128.26  18,795.00       564,226.21  

  
2.3  โครงการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ส่งเสริม สนับสนุนการ
บริการวิชาการ   1,368,840.00  1,142,840.00  

 
176,000.00     50,000.00  

 

 
คงเหลือ 

 
675,042.98  

 
119,370.90  

 
 50,000.00  844,413.88  

ภาพที่  4.12  ตัวอย่างสรุปงบประมาณคงเหลือ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560
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การจัดท าสรุปงบประมาณคงเหลือ  ในแต่ละครั้งควรจัดท าเป็นรายเดือน เพ่ือการบริหาร
งบประมาณที่มีประสิทธิภาพ ในการติดตาม  เร่งรัดการใช้ – จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  และสรุปเป็นรายไตรมาสให้คณะ
กรรมการบริหารส านัก และคณะกรรมการประจ าส านักทราบต่อไป 
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บทท่ี  5 
ปัญหา  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะ 

  
 การปฏิบัติงานทุกงานย่อมมีปัญหา  และอุปสรรคเสมอ  ดังถ้าหากเจอปัญหาหรืออุปสรรคจะ
แก้ไขปัญหานั้นได้อย่างไร  ในด้านการบริหารงบประมาณส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
พบว่ามีปัญหาอุปสรรคในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งโดยรวมในทุกข้ันตอน มีปัญหาอุปสรรคดังนี้ 
 

ปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางแก้ไข 
5.1 การจัดสรรงบประมาณ 
 5.1.1 การจัดสรรกรอบงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

ปัญหา/อุปสรรค 
1.1 มหาวิทยาลัยแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณให้กับหน่วยงานล้าช้า ท าให้

หน่วยงานด าเนินการต่อไม่ทันก าหนดเวลาที่กองนโยบายและแผนก าหนด 
แนวทางแก้ไข 
1. มหาวิทยาลัยควรแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณให้เร็วกว่าเดิม 
2. มหาวิทยาลัยควรแจ้งหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนมีการเชิญประชุม  

เพ่ือให้หน่วยงานศึกษาข้อมูล และเตรียมความพร้อมในการเข้าร่วมประชุม และเตรียมชี้แจงหน่วยงาน
ภายในของหน่วยงานเอง 

ปัญหา/อุปสรรค 
1.2 หน่วยงานมอบหมายงานไม่ตรงกับผู้รับผิดชอบงานโดยตรง  ท าให้การ

ด าเนินงานไม่เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และก่อให้เกิดการล้าช้าของงาน 
แนวทางแก้ไข 
หน่วยงานควรแจ้งหรือสั่งการบุคลากรที่มีความรับผิดชอบโดยตรง เพ่ือจักได้

ด าเนินงานได้ตรงตามนโนบายที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งในด้านการปฏิบัติและกรอบระยะเวลา 
 5.1.2 ก าหนดเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน 

ปัญหา/อุปสรรค 
เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานจะเปลี่ยนทุกปี   เนื่องจาก

งบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้หน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลง  ประกอบกับความไม่แน่นอนของ
นโยบายของมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน 
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แนวทางแก้ไข 
ผู้บริหารหน่วยงานควรก าหนดนโยบายการบริหารและชี้แจงให้บุคคลากรทราบ

ล่วงหน้าก่อนเริ่มปีงบประมาณ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติจักได้ท าตามนโยบายได้ทัน 
 5.1.3 แจ้งเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้ทุกงานทราบ 

ปัญหา/อุปสรรค 
บางงานอาจมีความไม่พอใจในการได้รับงบประมาณ แต่ปัญหาอยู่ที่อยากได้

งบประมาณมากๆ  แต่เมื่อได้รับงบประมาณแล้วไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แนวทางแก้ไข 
1.  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายอย่างเคร่งครัด 
2. มีการประชุมติดตามการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่

ก าหนดไว้เป็นประจ าทุกเดือน ทุกไตรมาส 
3. มีมาตรการลงโทษส าหรับหน่วยงานที่ไม่ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานที่

ก าหนดไว้อย่างชัดเจน  
 5.1.4 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ปัญหา/อุปสรรค 
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณต้องกรองข้อมูลตามแบบฟอร์ม  ซึ่งมีบุคลากรที่

ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานภายในที่ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไข 
1. ควรจัดอบรมให้ความรู้ในการกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง 

2. หน่วยงานภายในควรด าเนินการให้เสร็จก่อนล่วงหน้าเพ่ือรวบรวมส่งให้กับ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยตรงของส านักเพ่ือด าเนินการตรวจทานให้ถูกต้องก่อนส่งกองนโยบายและ
แผนของมหาวิทยาลัย   

 5.1.5 เสนอคณะกรรมการบริหาร/ประจ าส านัก 
ปัญหา/อุปสรรค 
กรอบเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ส่งแบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี  กับการนัดคณะกรรมการบริหาร/ประจ าส านักประชุมอาจจะล้าช้าเกินไป 
แนวทางแก้ไข 
ส านักควรมีแผนในการพัฒนางานของส านักล่วงหน้า ก่อนได้รับกรอบวงเงิน  

โดยใช้วิธีประมาณการ แล้วนัดคณะกรรมการทุกชุดประชุมชี้แจง ให้ความเห็นชอบ หากมี
ข้อเสนอแนะ ต้องแก้ไข จะได้มีเวลาในการปรับปรุงแก้ไขตามคณะกรรมการพิจารณา 
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5.2 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 5.2.1 เสนอเอกสารต่อคณะกรรมการบริหารส านักพิจารณาและตรวจสอบ

รายละเอียดโครงการ 
ปัญหา/อุปสรรค 
1. ขาดความรู้  ความเข้าใจในการท า 
2. เขียนรายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณไม่ชัดเจน  ไม่เป็นหมวดหมู่  และไม่

เป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนด  งบลงทุนไม่แนบคุณลักษณะ 
แนวทางแก้ไข 
1.  ให้เจ้าหน้าที่ที่มีความช านาญ หรือรับผิดชอบโดยตรงให้ค าแนะน า  เป็นที่

ปรึกษา 
2.  อบรมการเขียนโครงการ และการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณในกรณีที่มีการ

เปลี่ยนแปลงแบบฟอร์ม 
3.  ก่อนส่งเอกสารค าขอตั้งงบประมาณไปยังกองนโยบายและแผน  ควรให้

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยตรง  และผู้บริหารทุกระดับตรวจทานเอกสาร ตรวจสอบดูเอกสารแนบให้
ครบถ้วน  

ปัญหา/อุปสรรค 
ส่งไม่ตรงก าหนดเวลา 
แนวทางแก้ไข 
ก่อนการด าเนินการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ควรมีแผนใน

การพัฒนางานก่อนล่วงหน้าที่จะสิ้นปีงบประมาณก่อน  เพ่ือให้การเขียนของบประมาณใหม่มีความ
รวดเร็ว  รอบคอบ  ครอบคลุมทุกภารกิจของส านัก  อาจใช้วิธีประมาณการและน ามาปรับปรุงหลัง
ได้รับกรอบวงเงิน 

 5.2.2 พิจารณาจัดท ารายละเอียดโครงการรองรับงบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

ปัญหา/อุปสรรค 
  1.  การจัดท ารายละเอียดโครงการรองรับ เช่น ได้รับงบประมาณให้ด าเนินการ

อบรมให้ความรู้แก่บุคลากร ขั้นตอนต่อมาต้องเขียนโครงการรองรับเพ่ือด าเนินการอบรม ขั้นตอนนี้จะ
มีปัญหามากด้านเวลา เนื่องจากหน่วยงานที่เป็นคณะก็จะมีภาระงานด้านการสอนเป็นหลัก  บาง
หน่วยงานมีภาระงานด้านสนับสนุนการสอนก็จะว่างไม่ตรงกัน ท าให้ก าหนดวันยาก 

  2.  การจัดท าโครงการต่างๆ  มีผู้ให้ความสนใจน้อย 
  3.  จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการจริงไม่ตรงกับที่หน่วยงานส่งรายชื่อร่วมโครงการ 
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แนวทางแก้ไข 
ในการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย ควรจะไปจัดนอกสถานที่  โดยการ

ด าเนินการขอไปราชการตามระเบียบ  เพ่ือให้การด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 5.2.3 ตรวจสอบเอกสาร และรวบรวมเอกสารเสนอต่อผู้อ านวยการลงนาม 

ปัญหา/อุปสรรค 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้จัดให้มีการเรียนการสอนสองแห่ง คือ 

อ าเภอเมือง และอ าเภอบางคล้า ดังนั้น ผู้อ านวยการจึงมีภาระงานสอนทั้งสองแห่ง ท าให้การ
ตรวจสอบและการลงนามเอกสารล่าช้า 

แนวทางแก้ไข 
1.  คณะผู้บริหารควรมีตารางการประจ าการอย่างชัดเจน  เช่น อยู่ที่อ าเภอ

เมืองวันจันทร์ถึงวันพุธ  และประจ าการที่อ าเภอบางคล้าวันพฤหัสและวันศุกร์ เป็นต้น 
2.  คณะผู้บริหารควรเข้าตรวจสอบเอกสาร  เซ็นเอกสารที่หน่วยงานกลางเป็น

ประจ าทุกวันอย่างน้อยวันละ 1 ชั่วโมง 
 

5.3 จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 5.3.1 รวบรวมงาน/โครงการที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว  

ปัญหา/อุปสรรค 
 ไม่ด าเนินการตามแผนทั้งด้านงบประมาณและกิจกรรม  

แนวทางแก้ไข 
ก าชับหน่วยงานภายในให้ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณอย่างเคร่งครัด หากหน่วยงานใดไม่ด าเนินการควรให้มีการชี้แจงและบทลงโทษตาม
ขั้นตอน 

ปัญหา/อุปสรรค 
 ไม่มีการวิเคราะห์รายจ่ายจากผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา ท าให้กิจกรรม

บางกิจกรรมมีงบประมาณเหลือ และบางกิจกรรมมีงบประมาณไม่เพียงพอ  
แนวทางแก้ไข 

 ก่อนการด าเนินการเขียนค าขอตั้งงบประมาณทุกโครงการ/กิจกรรมควรท าการ
วิเคราะห์รายจ่ายจากผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมาด้วย 
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 5.3.2 บันทึกโครงการในระบบบัญชีสามมิติ 

ปัญหา/อุปสรรค 
มีความยุ่งยากสลับซับซ้อนในการเลือกชื่อแผนงานกับงานในระบบบัญชีสามมิติ 
แนวทางแก้ไข 
ควรมีคู่มือที่บอกว่าหน่วยงานใดจะอยู่ในแผนงานใด และงานใด เพ่ือไม่ให้เกิด

ข้อผิดพลาดบ่อยๆ  
 5.3.3 จัดท าแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ปัญหา/อุปสรรค 
การท าผิดกติกาการบริหารงบประมาณ คือ ไตรมาส 1 ต้องใช้งบประมาณให้ได้ 

23% ไตรมาสที่ 2 ใช้ให้ได้ 45% ไตรมาสที่ 3 ให้ใช้ได้ 70%  ไตรมาสที่ 4 ให้ใช้ได้ 92% 
แนวทางแก้ไข 
1.  ประชุมผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการใช้จ่ายงบประมาณของแต่ละงานให้

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณอย่างเคร่งครัด 
2.  ควรมีมาตรการในการก ากับติดตามอย่างเป็นรูปธรรม  
 

5.4 รายงานผลการปฏิบัติงาและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาส 
 5.4.1 สรุปงบประมาณที่ใช้จ่ายจริง โดยแยกประเภทงบประมาณ หมวดรายจ่าย

และผู้รับผิดชอบ  
ปัญหา/อุปสรรค 
การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 
แนวทางแก้ไข 
ผู้บริหารต้องเด็ดขาดชัดเจนก าชับให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละงานที่เขียนอยู่ใน

แผนปฏิบัติงานเคร่งครัด 
 5.4.2 รายงานการใช้งบประมาณเป็นเปอร์เซ็นต์แสดงในรูปกราฟ  

ปัญหา/อุปสรรค 
ผู้รับผิดชอบด้านการใช้จ่ายงบประมาณของแต่ละงานมีภาระหน้าที่หลายด้าน 

เช่น ด้านงานสอน  และงานบริหาร  ท าให้ไม่มีเวลาในการด าเนินงานโครงการที่ก าหนดไว้ตามแผนได้ 
แนวทางแก้ไข 
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คณะผู้บริหารของส านัก  ควรกระจายภาระงานให้กับผู้ที่มีอ านาจหน้าที่
รองลงมา เพ่ือแบ่งเบาภาระงาน โดยที่ไม่ใช่การโยนภาระให้ลูกน้อง 

5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
จากปัญหา  อุปสรรค  และประสบการณ์กาท างานของผู้จัดท าคู่มือ เล่มนี้เห็นว่าในการ

ด าเนินงานการบริหารงบประมาณส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ที่จะปรับปรุงแก้ไข  เพื่อพัฒนาการบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพ่ิมข้ึน โดยเฉพาะอย่างยิ่งส านักฯ ไม่เคยใช้งบประมาณได้ตรงตามแผนที่วางไว้เลย  ผู้จัดท าคู่มือเล่ม
นี้มีข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นดังนี้ 

1. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ต้อง
ก าหนดปฏิทินกระบวนการจัดท าแผน และงบประมาณให้เป็นระบบและเป็นมาตรฐานเพ่ือให้งาน
ภายในใช้เป็นกรอบในการวางแผนจัดท างบประมาณของตนเองได้อย่างเหมาะสม ทันเวลา 

2. จัดอบรมให้ความรู้กับบุคลากรภายในส านักด้านการจัดท างบประมาณ  เช่น  ความรู้
เรื่องระบบงบประมาณ  ระเบียบวิธีการงบประมาณ  หลักเกณฑ์เงื่อนไขในการจัดท างบประมาณ  
รวมทั้งเทคนิควิธีการในการวิเคราะห์รายรับรายจ่าย 

3. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ควรมี
การศึกษาทบทวนนโยบายของมหาวิทยาลัย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณเพ่ือปรับปรุง 
แก้ไขให้ทันสมัย  ยืดหยุ่น และสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

4. งานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ต้องให้ความส าคัญกับแผนในการด าเนินงานของส านัก และมีการน าแผนมาใช้เป็นกรอบในการจัดท า
งบประมาณและด าเนินงานตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. กิจกรรมใดที่ต้องด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างด้วยวิธีสอบราคาต้องด าเนินการในไตรมาสที่ 1 
เพ่ือให้หน่วยงานพัสดุมีเวลาด าเนินการให้ทันเวลาตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงาน 

อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการบริหารงบประมาณของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอ่ืนๆ ที่ผู้จัดท า
ยังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการที่จะเลือกวิธีใดเพ่ือน ามาแก้ไขปัญหานี้นั้น ผลลัพธ์ที่ได้ คือการมีวิธีการที่ดี
ที่สุดในการแก้ไขปัญหาด้านการบริหารงบประมาณให้ถูกต้อง 

ผลจากการจัดท าคู่มือการบริหารงบประมาณของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจาก
งานด้านต่างๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะ
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ขัดขวางความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ผู้จัดท ามีความยินดีเป็น
อย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ได้ หรือเป็น
แนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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