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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

1.1   ความสําคัญและความเปนมา 

 งบประมาณมีความสําคัญตอการบริหารองคกรหรือหนวยงานตางๆ  และนํามาใชเปนเครื่องมือในการ

บริหารองคกรใหสอดคลองกับแผนงานที่ไดวางไว และเปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด

ใหมีประสิทธิภาพ ซึ่งตองอาศัยการบริหารจัดการงบประมาณที่ดีและมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการใชจาย

งบประมาณสามารถกอใหเกิดประสิทธิผลในการดําเนินงานขององคกรตามเปาหมายที่ไดวางไว และใหเกิด

ความเจริญกาวหนาแกองคกรและสังคม 

 สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีแหลงงบประมาณสําหรับใชจายในการดําเนินงานภายในหนวยงานจาก

งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งงบประมาณรายจาย

จากเงินรายไดเปนแหลงงบประมาณหลักของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี โดยมหาวิทยาลัยจะแจงวงเงินงบประมาณ

ที่ขอตั้งจากการประมาณการรายรับคาธรรมเนียมการศึกษาและเพ่ิมเติมใหในแตละปตามความจําเปน เพ่ือให

สอดคลองตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในแตละป  แต

มหาวิทยาลัยจะจัดสรรงบประมาณรายจายจากเงินรายไดไมเกินรายรับที่ไดรับจากคาธรรมเนียมการศึกษาจริง 

ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2562 เปนตนมา มหาวิทยาลัยศิลปากรไดกําหนดใหคณะวิชาและสวนงานตั้ง

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดสําหรับการดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน งาน โครงการและกิจกรรมท่ี

สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 – 2564 (แผนงานตามภารกิจเชิงนโยบาย) ที่

สภามหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบแลว ในอัตราไมนอยกวารอยละ 30 ของงบประมาณรายจายจากเงินรายได

ที่ขอตั้งทั้งหมด และในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยศิลปากรไดมีการนําระบบ SU-ERP มาใชแทน

ระบบ MIS เดิม ซึ่งทางมหาวิทยาลัยมีการกําหนดวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติในระบบ SU-ERP จาก

รายรับที่มหาวิทยาลัยไดรับจริง ทําใหคณะวิชาและสวนงานไมสามารถใชจายงบประมาณรายจายจากเงิน

รายไดเกิดวงเงินงบประมาณที่อนุมัติดังกลาว จึงทําใหคณะวิชาและสวนงานตองมีการติดตามและตรวจสอบ

การใชจายงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดอยางใกลชิด เพ่ือใหการดําเนินงานตางๆ ภายในหนวยงานเปนไป

ดวยความเรียบรอย ดังนั้นการบริหารจัดการงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดจึงมีความสําคัญอยางยิ่งที่ทําให

คณะวิชาและสวนงานสามารถดําเนินงานตามแผนงานที่ไดกําหนดไว  

 จากความสําคัญและความเปนมาดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเห็นความสําคัญของการบริหารจัดการ

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี จึงรวบรวมความรู  เทคนิค และขอ

ปฏิบัติที่เก่ียวของในการปฏิบัติหนาที่ที่รับผิดชอบ นํามาเขียนสรุปเปนคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํา

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัล
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เทคโนโลยี เพื่อเผยแพรใหผูที่เก่ียวของและผูที่สนใจ นําความรู เทคนิค และขอมูลในการปฏิบัติงานดังกลาว 

ไปประยุกตและปรับใชในการปฏิบัติงานหรืองานที่ตนเองรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

1.2   วัตถุประสงค 

 1) เพ่ือสรางความเขาใจในกระบวนการขั้นตอนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําป และการติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) เพ่ือปรับปรุงกระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 3) เพื่อกําหนดเปนแนวปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการ

ติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

1.3   ประโยชนของคูมือปฏิบัติงาน 

 1) ทําใหบุคลากรมีความเขาใจถึงขั้นตอนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและ

การติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) มีการปรับปรุงกระบวนการบริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี

ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 3) สามารถสรางแนวปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณและติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจาก

เงินรายไดใหชัดเจนและถูกตอง 

 4) สามารถเผยแพรขอมูลใหผูท่ีสนใจไดศึกษาขอมูลดานการจัดทํางบประมาณและติดตามการใช

จายงบประมาณรายจายจากเงินรายได 

 

1.4   ขอบเขตการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตาม

การใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” สําหรับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายไดประจําปงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ซึ่งในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนการจัดทํา

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  และติดตามการใชจายงบประมาณ

รายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี จะเปนการปฏิบัติงานระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

รวมถึงการดําเนินงานตางๆ ในการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

เชน การโอนงบประมาณ  การตั้งงบประมาณสําหรับครุภัณฑใหมหรือรายจายอ่ืนที่เ กิดขึ้นระหวาง

ปงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนและเปนไป

ตามกรอบงบประมาณรายจายจากเงินรายไดที่ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย  
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1.5   คําจํากัดความเบื้องตน 

 งบประมาณรายจายจากเงินรายได หรือ งบประมาณเงินรายได  หมายถึง การประมาณรายจายที่คาด
วาจะเกิดขึ้นในระหวางปงบประมาณนั้นๆ ซึ่งจัดสรรจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยใหแกสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
  
 ระบบ MIS หมายถึง ระบบการจัดการที่รวบรวมและจัดเก็บขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานดานการเงิน 
บัญชี พัสดุ และงบประมาณ มาประมวลผลและจัดรูปแบบใหไดสารสนเทศเพ่ือนําไปใชไปสนับสนุนในการ
ทํางานของมหาวิทยาลัย 
 
 ระบบ SU-ERP หมายถึง เครื่องมือที่มาตรฐานในการนํามาชวยการบริหารจัดการผานระบบ โดย
รวบรวมขอมูลดานการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณของมหาวิทยาลยัศลิปากรไวในฐานขอมูลเดียวกัน 
 
 ปงบประมาณ หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป 
โดยใหป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
 
 เงินรายได (สะสม) หมายถึง เงินรายไดท่ีมหาวิทยาลัยไดรับจริงและจัดสรรใหแกสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยีเมื่อสิ้นปงบประมาณแลวยังเหลือเงินงบประมาณจากการเบิกจายงบประมาณประจําป ใหถือเปน
เงินสะสมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
 
 วงเงินจัดสรร หมายถึง  กรอบวงเงินงบประมาณการท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยีสามารถใชจายไดภายในปงบประมาณ 
 
 วงเงินอนุมัติ  หมายถึง  กรอบวงเงินงบประมาณในแตละแผนงานในระบบ SU-ERP ที่มหาวิทยาลัย
กําหนดใหสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีสามารถใชจายได แตไมเกินวงเงินจัดสรรที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัต ิ
 
 ครุภัณฑระบบคอมพิวเตอร หมายถึง  ครุภัณฑที่เกี่ยวของกับคอมพิวเตอรตามเกณฑราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 
 ครุภัณฑกลองวงจรปด หมายถึง ครุภัณฑที่เก่ียวของกับกลองโทรทัศนวงจรปดตามเกณฑราคากลาง
และคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑกลองโทรทัศนของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 
 คณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  หมายถึง  คณะกรรมการกํากับดูแลสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยีตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 ซึ่งคณะกรรมการฯ แตงตั้งโดยอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 คณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  หมายถึง  คณะกรรมการที่ทําหนาที่บริหารงานภายใน
สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีซึ่งแตงตั้งโดยผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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 พนักงานมหาวิทยาลัย  หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากรที่ไดรับการวาจางภายใตสัญญาจาง
ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 โดยไดรับ
เงินเดือนและ/หรือคาตอบแทนอ่ืนใดจากมหาวิทยาลัย โดยพนักงานมหาวิทยาลัยมี 3 ประเภท คือ              
1) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา  2) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราว และ 3) 
พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากขาราชการ 
 
 รายจายประจํา หมายถึง  การประมาณการรายจายที่จําเปนและคาดวาจะเกิดขึ้นในปงบประมาณ  
 
 โครงการภารกิจเชิงนโยบาย หมายถึง  โครงการท่ีสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยบรรลุเปาหมายตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยที่ไดกําหนดไว 
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บทท่ี 2   

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1   ประวัติและความเปนมาของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

 มหาวิทยาลัยศิลปากรไดรับอนุมัติโครงการบริการดานการประมวลผลมาจากคณะกรรมการกําหนด

นโยบายและบริหารงานคอมพิวเตอรของรัฐ ป 2523 ในการเชาเครื่องเจาะบัตรจํานวน 2 เครื่อง และเครื่อง

ไมโครคอมพิวเตอร Wang 2200 จํานวน 1 ชุด เพ่ือบริการดานการสอนสําหรับนักศึกษา โดยอยูในความ

รับผิดชอบของคณะวิทยาศาสตร เนื่องจากเครื่องไมโครคอมพิวเตอรมีจํานวนและมีขีดความสามารถจํากัด งาน

สวนใหญจึงใชระบบบันทึกบัตรและนํามาใชเครื่องคอมพิวเตอรขนาดใหมที่ศูนยประมวลผลสํานักงานสถิติ

แหงชาติ ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยมหิดล สถาบันบริการคอมพิวเตอรจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ทําให

การดําเนินงานไมคลองตัว สิ้นเปลืองคาใชจายในการเดินทางและการบริการที่ลาชา ดังนั้นในปลายแผนพัฒนา

การศึกษาระดับอุดมศึกษาฉบับที่ 5 (2528-2529) มหาวิทยาลัยจึงไดเสนอโครงการจัดตั้งศูนยคอมพิวเตอรข้ึน

เพ่ือบริการงานดาน การสอน การวิจัย งานบริหาร งานธุรการของมหาวิทยาลัย และการบริการแกหนวยงาน

อ่ืนๆ และไดรับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 8/2528 วันพฤหัสบดีที่ 8 สิงหาคม 

พ.ศ. 2528 (วาระจรท่ี 2) ใหเปนโครงการจัดตั้งศูนยคอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร ผูรับผิดชอบ

โครงการศูนยคอมพิวเตอร คือ รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา (นายพิบูลย จินาวัฒน) ผูดําเนินการ คือ 

นางสาวรุจิรา พิพิธพจนการณ และนายสมศักดิ์  เกรอต โดยทบวงมหาวิทยาลัยใหการสนับสนุนดาน

งบประมาณและอัตรากําลังพรอมทั้งเสนอใหเปนโครงการในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาระยะที่ 6 

(พ.ศ. 2530-2534) เนื่องจากในระยะนั้นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากรยังไมเอ้ือในการจัดแบงสวน

ราชการเปนศูนยคอมพิวเตอรในปงบประมาณ พ.ศ. 2530 มหาวิทยาลัยไดแยกงบประมาณและอัตรากําลังของ

โครงการจัดตั้งศนูยคอมพิวเตอร ใหอยูภายใตแผนงานบริการคอมพิวเตอรทางวิชาการ  

 จนกระทั่งป พ.ศ. 2532 ปริมาณความตองการใชบริการคอมพิวเตอรเพิ่มมากขึ้น มหาวิทยาลัยจึงได

ปรับปรุงโครงการจัดตั้ งศูนยคอมพิวเตอรให เปนศูนยคอมพิวเตอร  ตามการแบงสวนราชการของ

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2530 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพการใหบริการ ในป พ.ศ. 

2533 ศูนยคอมพิวเตอรไดรับอนุมัติจัดตั้งอยางเปนทางการ ตอมาป พ.ศ. 2535 จึงไดรับอนุมัติใหแบงสวน

ราชการเปนศูนยคอมพิวเตอรขึ้นตรงตออธิการบดี โดยมีเหตุผลของความจําเปนในการปรับเปลี่ยนสถานภาพ

ศูนยฯ ดังนี ้

 1) เพื่อยกฐานะของโครงการใหถูกตองตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากรในการปฏิบัติ

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เชนหนาที่ในการบริหารการใชเครื่องคอมพิวเตอรและการจัดหาอุปกรณคอมพิวเตอร

สําหรับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยในดานการเรียนการสอน การวิจัย งานบริหารและธุรการ 



คูมือปฏบิตังิาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจาํปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

- 6 - 

 

 2) เพื่อใหหนวยงานนี้เปนหนวยงานกลางในการใหบริการทางคอมพิวเตอรแกหนวยงานภายนอก

เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีนโยบายในดานการบริการทางวิชาการแกชุมชนโดยเฉพาะในจังหวัดแถบภูมิภาค

ตะวันตกของประเทศ 

 3) เพื่อใหการประสานงานระหวางศูนยคอมพิวเตอรและหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก    

มหาวิทยาลัยเปนไปดวยความคลองตัวและไมเกิดความสับสนเนื่องจากสถานะเดิมยังไมแนชัดวาเปนศูนย

คอมพิวเตอรในคณะวิทยาศาสตรหรือศูนยคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย 

 4) เพื่อใหศูนยคอมพิวเตอรไดรับการสนับสนุนดานอัตรากําลังเพ่ิมขึ้นอยางเพียงพอในการท่ีจะ

ปฏิบัติงานบริหารและธุรการของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 5) เพ่ือปองกันความซ้ําซอนในดานอัตรากําลังทางคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย 

 6) เพื่อสนับสนุนใหผูที่ปฏิบัติงานภายในศูนยคอมพิวเตอรไดรับสิทธิในงานบางประเภทเทียบเทา

ผูปฏิบัติงานในคณะวิชา เนื่องจากในปจจุบันประเทศไทยยังขาดแคลนบุคลากรในดานนี้อีกมาก ผูที่มา

ปฏิบัติงานในศูนยคอมพิวเตอรของหนวยงานราชการนับไดวาเปนผูที่มีความเสียสละจึงควรจะไดรับความ

สนับสนุนเพ่ิมขึ้นในหลายๆ ดาน 

โดยวัตถุประสงคของศูนยคอมพิวเตอรเมื่อเริ่มจัดตั้ง คือ 

 1) ขยายขอบเขตการบริการคอมพิวเตอรในการสอนรายวิชาคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย     

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ใหไดประโยชนสําหรับนักศึกษามากกวาที่เปนอยูและใหตรงแนวทางและทัน

ความตองการของตลาด 

 2) ขยายขอบเขตการบริการคอมพิวเตอรสําหรับงานวิจัยซึ่งเปนสวนบังคับของนักศึกษาตาม

หลักสูตรปริญญาตรีและปริญญาโทของคณะตาง ๆ 

 3) ขยายการบริการคอมพิวเตอรเพ่ือประกอบการสอนรายวิชาตางๆ ของทุกคณะภายในวิทยาเขต  

พระราชวังสนามจันทร 

 4) ขยายการบริการคอมพิวเตอรในการวิจัยของอาจารยและขาราชการท้ังสองวิทยาเขต 

 5) ขยายการบริการในการฝกอบรมทางวิชาการแกอาจารยและขาราชการท้ังสองวิทยาเขต 

 6) ขยายการบริการคอมพิวเตอรสําหรับงานบริหาร ธุรการ การเงินและพัสดุ งานบุคลากร งาน

หองสมุดและงานทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยการพัฒนาระบบฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยและเพื่อ

ติดตอขายงานระหวางมหาวิทยาลัยและทบวงมหาวิทยาลัยตอไป 

 7) ขยายการบริการคอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูลและการฝกอบรมใหแกหนวยงานอ่ืนใน

จังหวัดแถบภูมิภาคตะวันตก 

 ในป พ.ศ. 2562 ศูนยคอมพิวเตอรไดยกสถานภาพจากศูนยเปนสํานัก และไดเปลี่ยนชื่อสวนงานมา

เปน สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี อยางเปนทางการเมื่อวันที่ 17 ตุลาคม 2562 หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยศิลปากรได

เปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ในป พ.ศ. 2559 
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2.2   โครงสรางการบริหารจัดการ 

 1)   โครงสรางองคกรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  โครงสรางหนวยงานภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี แบงออกเปน 1 สํานักงาน และ 3 ฝาย 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบงหนวยงานภายในของสวนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

(ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2562 ดังแผนภูมิตอไปนี้ 

 

 
 2)  โครงสรางการบริหารงานของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
 การบริหารงานภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีโครงสรางการบริหารงานดังนี้ 

 

 

 

 

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
(Bureau of Digital Technology) 

สํานักงานสํานักดิจทิัล
เทคโนโลยี 

ฝายบริหารและพัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

ฝายบริการดิจิทัล
เทคโนโลยี 

ฝายนวัตกรรมและ
วิชาการ 

ผูอํานวยการสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยี 

เลขานุการสาํนักงาน
สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

หัวหนาฝายบริหารและ
พัฒนาดิจิทัล
เทคโนโลยี 

หัวหนาฝายบริการ
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

หัวหนาฝายนวัตกรรม
และวิชาการ 

รองผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานกั
ดิจิทัลเทคโนโลยี 
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3)   โครงสรางการปฏิบตัิงานของการปฏิบัติงานของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

- เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป  
 ชํานาญการ (1) 
 
- นักวิชาการเงินและบญัช ี 
 ชํานาญการพิเศษ * (1) 
 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 ชํานาญการพิเศษ (1) 
 
- นักการเงนิ ปฏิบัติการ (1) 
 
- นักพัสดุ ปฏิบัตกิาร (1) 
 
-  นักวิชาการอุดมศกึษา  
 ปฏบิัติการ (4) 
 
- พนักงานธุรการ  ส3 ** (2) 
 
-  พนักงานทั่วไป ***  (3) 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 ชํานาญการพิเศษ * (2) 
 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 ชํานาญการ (1) 
 
- นักวิชาการศึกษา  
 ชํานาญการ (1) 
 
-  นักคอมพิวเตอร  
 ชํานาญการ (1) 
 
-  นักคอมพิวเตอร  
 ปฏบิัติการ (7) 
 
- นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 ปฏบิัติการ (2) 
               

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 ชํานาญการ (1) 
 
-  นักคอมพิวเตอร  
 ปฏบิัตกิาร (7) 
 
-  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 ปฏบิัตกิาร (4) 
 
-  ผูปฏิบัติงานชาง *** (1) 
 
-  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ *** (1) 
 
-  ชางไฟฟา ช3 ** (1) 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 ชํานาญการพิเศษ * (2) 
 
-  นักวิชาการคอมพิวเตอร  
 ชํานาญการ *  (1) 
 
- นักวิชาการศึกษา  
 ชํานาญการ * (1) 
 
-  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 ชํานาญการ (3) 
 
- นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปฏบิัติการ (8) 

หมายเหตุ  *  ขาราชการ 
              ** ลูกจางประจาํ 
              *** พนักงานชัว่คราว 
 ( )  จาํนวนตําแหนง 
 

ผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

เลขานุการสํานัก
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

หัวหนาฝายบริหาร
และพัฒนาดิจิทัล

เทคโนโลยี 

หัวหนาฝายบริการ
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

หัวหนาฝาย
นวัตกรรมและ

วิชาการ 
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2.3   ภารกิจหนาที่ของสํานักงานสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

 งานบริหารจัดการทั่วไป 

  1) ธุรการและสารบรรณ 

  - การรับ-สง และลงทะเบียนเอกสารระหวางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีกับหนวยงานตางๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  - รางหนังสือโตตอบที่มีการติดตอระหวางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและหนวยงานตางๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  - ติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงานที่ตองการคําตอบจากทั้งหนวยงานภายในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยแีละหนวยงานอื่น 

  - จัดเอกสารเวียนใหบุคลากรภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลยทีราบเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของ 

  - จัดเก็บเอกสารตางๆ ที่ไดดาํเนินการแลวเขาแฟมตามระเบียบราชการ 

  - งานพิมพเอกสารทุกชนิดท่ีเก่ียวของ 

  - ถายสําเนา, อัดสําเนาเอกสารตางๆ 

  - การประสานงานกับหนวยงานอ่ืนในงานสารบรรณทั่วไป และงานการขอใชบริการจาก

หนวยงานอื่นๆ  

  - การจัดทําโครงการของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยตีางๆ ที่จะดําเนินการ 

  - การจัดทําเอกสารเผยแพรและเอกสารประชาสัมพันธสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ไดแก เอกสาร

แนะนําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ประกาศสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ขาวสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

ขาวโครงการอบรมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ีเปนตน 

  - ติดตอประสานงานกับบุคคลในฝายงานตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี เพ่ือหาขอมูลใน

การจัดทําขาวประชาสัมพันธ 

 2) อาคารและสถานที่  

  - ดําเนินการเก่ียวกับการจัดการประชุม การฝกอบรมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  - บริการ ประสานงานการใชหองประชุมเพื่อการบรรยาย ฝกอบรม การมาดูงานของ

หนวยงานอื่น 

  - การดูแลการใช และรักษาความสะอาด หองบรรยาย หองปฏิบัติการ หองทํางาน ฯลฯ และ

บริเวณรอบอาคาร 

 3) บริหารงานบุคคล  

  - ประสานงานกับงานการเจาหนาที่ของมหาวิทยาลัยในการกําหนดหลักเกณฑการสรรหา

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและลูกจางมหาวิทยาลัยในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินการเก่ียวกับการขออัตรากําลัง การปรับ-เลื่อนตําแหนง 
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  - จัดทําสัญญาจางพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและลูกจางมหาวิทยาลัยของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ควบคุมเวลาทํางาน การลา และงานสถิติวันลาของขาราชการ, พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา, 

ลูกจางประจํา และลูกจางมหาวิทยาลัย 

  - ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับบุคลากรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไปประชุม  สัมมนาและ

ฝกอบรมทางวิชาการตาง ๆ 

  - การจัดทําใบรับรองการเปนขาราชการ, พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและลูกจางของ  

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 งานแผนและงบประมาณ 

 1) แผนงานและงบประมาณ 

  - จัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  - ติดตาม รายงานผลและประเมินผลแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจําปของ   

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินงานการตั้งคําของบประมาณประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ทั้งงบประมาณ

แผนดินและงบประมาณเงินรายได 

  - จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ทั้งงบประมาณ

แผนดินและงบประมาณเงินรายไดที่ไดรับจัดสรร 

  - ติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีทั้ง

งบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได 

 2) การเงนิ 

  - เบิกจายเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร สําหรับบุคลากรสํานักดิจิทัล

เทคโนโลย ี

  - เบิกจายเงินคาใชจายตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ออกใบเสร็จรับเงินของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยทีุกประเภท และนําเงินสงมหาวิทยาลัย 

  - ติดตอประสานงานดานการเงนิกับหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ 

  - ดําเนินการดานการเงินในโครงการตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  

  - การลงบัญชีและควบคุมการรับจายเงนิเพ่ือใชหมุนเวียนในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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 3) บัญชีและพัสดุ 

  - ดําเนินงานดานการจัดซื้อหรือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีตามที่

ไดรับงบประมาณ 

  - จัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑทุกประเภท ที่สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีรับผิดชอบจัดซื้อและจัดโอน

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ   

  - การดําเนินการบํารุงรักษาครุภัณฑและอุปกรณตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - จัดทําเลขรหัสครุภัณฑภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - การเบิกจายวัสดุในคลังของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปและจัดทํารายงานครุภัณฑชํารุด และครุภัณฑ

คงเหลือตามปงบประมาณ  

  - ลงบัญชีการจายครภุัณฑออกจากบัญชีครุภัณฑ 

 

 งานประกันคุณภาพ 

  - ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - สงเสริมใหความรูดานการประกันคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาองคกรและบุคลากรภายใน 

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ศึกษาและใหความรูเก่ียวกับการพัฒนาองคกรใหเปนไปตามมาตรฐานดานเทคโนโลยี

สารสนเทศและกฎหมายที่เก่ียวของกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศ 

  - การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับปรุงกระบวนการทํางานภายในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยใีหมีประสิทธิภาพ  

  - ดําเนินงานและติดตามผลการจัดการความรูของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินงานและติดตามผลการบริหารความเสี่ยงของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - รวบรวมขอมูลรายละเอียดสถิติตาง ๆ ของการใชบริการคอมพิวเตอร รวมทั้งการใหบริการ

ดานตาง ๆ เพ่ือจัดทําและพิมพรายงานประจําปสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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2.4   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 หนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 หนาที่ความรับผิดชอบตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดตําแหนงและมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2561 และ ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง 

กําหนดตําแหนงและมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 25 มกราคม 

พ.ศ. 2562 ไดกําหนดมาตรฐานและหนาที่ความรับผิดชอบหลักของนักวิชาการอุดมศึกษา ไวดังนี้ 

 

 1) ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการ

บริหารงานทั่วไป ซึง่มีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ อาจมีหนาที่ใน

งานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ไดรับมอบหมายก็ได ดังนี้ 

 

 งานเก่ียวกับบริหารงานทั่วไป 

 มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวย

วางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ

การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวย

งานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม

หรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดาน 

เชน งานสารบรรณและงานเอกสาร งานจัดระบบงาน งานประชุม งานเลขานุการ งานอาคารสถานที่ งาน

ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสญัญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

 งานเก่ียวกับทรัพยากรมนุษย 

 ปฏิบัติงานทรัพยากรมนุษยของหนวยงานตางๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา 

วิเคราะหเพ่ือการกําหนดหนวยงานและความตองการอัตรากําลัง การกําหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับตําแหนง

เงินเดือน การดําเนินงานดานงานบริหารงานบุคคลตางๆ เชน การสรรหาและจัดสรรบุคคลเขาปฏิบัติงาน การ

ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชนตางๆ ความตองการและการ

วางแผนพัฒนาทรัพยากรมนุษย ทุนพัฒนาอาจารย การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การ

ธํารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสรมิสรางสุขภาพและบรรยากาศ การ

จัดทําทะเบียนประวัติ การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากงาน การติดตามและประเมินผลการบริหารและการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย การจัดทําขอมูลและสารสนเทศดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนตน 

และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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 งานเก่ียวกับวิเคราะหนโยบายและแผน 

 ปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 

วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผน

หรือโครงการ การวิเคราะหความตองการการใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหาร

ทรัพยากร การวิเคราะหคาใชจาย การติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ของ  

สวนงานและมหาวิทยาลัย การจัดทําขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

 งานเก่ียวกับประชาสัมพันธ 

 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความ

คิดเห็นของบุคลากร นักศึกษาและประชาชน ศึกษาวิเคราะหเสนอแนะเก่ียวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ

เก็บรวบรวมขอมูลและขาวสารตางๆ จัดทําขาวสาร เอกสารความรู ในดานตางๆ เพ่ือประโยชนในการ

ดําเนินงานประชาสัมพันธ ดําเนินงานประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ 

เปนตน เพ่ือเผยแพรขาวสาร ความรู  ความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงานหรือผลงานของสวนงาน หรือ

มหาวิทยาลัยและปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

 งานเก่ียวกับวิเทศสัมพันธ 

 ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธในดานการเรียนการสอน การวิจัย บริการทางวิชาการ และการทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบัน 

การศึกษาทั้งในประเทศและตางประเทศ องคการระหวางประเทศ ผูเชี่ยวชาญ หรือเจาหนาท่ีตางประเทศ 

หนวยชํานาญพิเศษตางๆ ตลอดจนการแปลเอกสาร และรางโตตอบหนังสือภาษาตางประเทศ และปฏิบัติ

หนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายงานเก่ียวกับวิชาการศึกษางานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

 

 งานเก่ียวกับวิชาการศกึษา 

 ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย

และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยูในความ

ควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานักศึกษา การบริการและสวัสดิการ

นักศึกษา การใหบริการทางวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การจัดการศิลปะ การประกันคุณภาพ

การศกึษา การปรับปรุงมาตรฐานของมหาวิทยาลัย การจัดการความรู การบริการและสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยี ทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัย

ทางการศึกษา การสงเสริมและเผยแพรการศกึษาและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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  งานเก่ียวกับกิจการนักศึกษา 

 ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยงานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานปกครองการจัดการความรู การ

บริการและสงเสริมงานกิจการนักศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทาง

การศึกษา การวางแผนกิจการนักศึกษา การสงเสริมและเผยแพรกิจการการศึกษางานศิษยเกา งานชุมชน

สัมพันธ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถในการทํางาน ปฏิบัติงานภายใต

การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ 

ดังนี้ 

 1)   ดานการปฏิบัติการ 

 1.1)   ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจมี

หนาที่ในงานใดงานหนึ่งหรือรายงานท่ีไดรับมอบหมายดังนี ้

  (1)   งานเก่ียวกับบริหารงานทั่วไป 

  (2)   งานเก่ียวกับทรัพยากรมนุษย 

  (3)   งานเก่ียวกับวิเคราะหนโยบายและแผน 

  (4)   งานเก่ียวกับประชาสัมพันธ 

  (5)   งานเก่ียวกับวิเทศสัมพันธ 

  (6)   งานเก่ียวกับวิชาการศึกษา 

  (7)   งานเก่ียวกับกิจการนักศึกษา 

 1.2)   ศึกษา วิจัย วิเคราะห รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร

สํานักงานในดานตางๆ หรือจัดทําโครงการตางๆ ใหสอดคลองกับนโยบายสวนงานและมหาวิทยาลัย 

 1.3)   ประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพ่ืออํานวย

ความสะดวก และเกิดความรวมมือกัน 

 1.4)   ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือ

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง  มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
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 2)   ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 3)   ดานการประสานงาน 

 (1)   ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2)   ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4)   ดานการบริการ 

  (1)   ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง

ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

  (2)   จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหขอมูลทางวิชาการ เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชนสอดคลอง และ

สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการ

ตางๆ 

 

 หนาที่ความรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย 

 ภาระหนาที่ความรับผิดชอบของนายณรงควิทย  ทัศนานุตริยกุล ซึ่งปฏิบัติงานในตําแหนงนักวิชาการ

อุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ โดยมีหนาที่รับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงานดานบริหารจัดการงบประมาณ

ประจําปและดานการจัดทําแผนยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติการประจําป และแผนบริหารความเสี่ยงของสํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี และงานดานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานตางๆ ดังนี ้

 

 งานดานบริหารจัดการงบประมาณประจําป 

 งบประมาณรายจายจากเงินรายได 

 1) จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

  -   การกําหนดระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหสอดคลองกับกําหนดระยะเวลาของมหาวิทยาลัย 

  -   ออกแบบฟอรมคําของบประมาณรายจายจากเงนิรายไดประจําป 

  -   รวบรวมคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปจากทุกฝายตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

  -   สรุปภาพรวมคาํของบประมาณรายจายเงนิรายไดประจําป 
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  -   เสนอคําของบประมาณงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปตอคณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) ติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

  -   การขออนุมัติเพ่ิมวงเงินงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปในระบบ SU-ERP แยก

ตามแผนงาน 

  -   การกําหนดรายการครุภัณฑใหมในระบบ SU-ERP 

  -   จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรสําหรับการกําหนดรายงานครุภัณฑคอมพิวเตอร 

  -   การโอนงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปในระบบ SU-ERP 

  -   การจองงบประมาณรายจายจากเงินรายไดในระบบ SU-ERP 

  -   การกันงบประมาณรายจายจากเงินรายไดเหลื่อมปในระบบ SU-ERP 

 3) รายงานผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

  -   รวบรวมขอมูลผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปจากระบบ SU-ERP 

  -   สรุปขอมูลผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 

 งบประมาณแผนดิน 

 1) จัดทําคําของบประมาณแผนดินประจําป 

  -   การกําหนดระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณแผนดินประจําปของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีใหสอดคลองกับกําหนดระยะเวลาของมหาวิทยาลัย 

  -   รวบรวมคําของบประมาณแผนดินประจําปจากทุกฝายตามแบบฟอรมและระยะเวลาท่ี

กําหนด 

  -   สรุปภาพรวมคาํของบประมาณแผนดินประจําป 

  -   จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรสําหรับการกําหนดรายการครุภัณฑคอมพิวเตอร 

  -   เสนอคําของบประมาณงบประมาณแผนดินประจําปตอคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีและคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) ติดตามและตรวจสอบงบประมาณแผนดินประจําป 

  -   จัดทําแผนการใชจายงบประมาณแผนดินประจําปตามแบบฟอรมที่กําหนด 

 3) รายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําป 

  -  รวบรวมขอมูลผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําปจากระบบ SU-ERP 

  -   สรุปและรายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําปตอมหาวิทยาลัยตามแบบฟอรม

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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 งานดานแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ และแผนอื่นๆ 

 1) แผนยุทธศาสตร 

  -   จัดทําแผนยุทธศาสตรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  -   รายงานการประเมินผลตามแผนยุทธศาสตรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) แผนปฏิบัติการประจําป 

  -   จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัยในสวนที่เก่ียวของ 

 3) แผนบริหารความเสี่ยง 

  -   จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยในสวนที่เก่ียวของ 

 4) แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  -   จัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 งานดานการจัดการโครงการ 

 -   การจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   การจัดทําโครงการสัมมนาประจําป 

 

 งานดานประกันคุณภาพ 

 -   มีสวนรวมในการรวบรวมขอมูลตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 -   รวมจัดทํารายงานประจําปสําหรับงานประกันคุณภาพของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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 จากการปฏิบัติงานตามที่หนาที่ความรับผิดชอบจากไดรับมอบหมายในดานตางๆ ท่ีกลาวมา ขาพเจา

ไดนําหนาที่ความรับผิดชอบงานดานการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการ

ใชจายงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมาจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํางบประมาณ

รายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

โดยมีกระบวนงานในการดําเนินงานยอย 2 กระบวนงานยอย ดังนี ้

 

 1) จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 2) การติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดประจําป 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบตัิงาน 

 

3.1   หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน  

 สําหรับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการ

ติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีนั้น มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน ที่

ตองพิจารณาประเด็นตางๆ ดังนี ้

 1) แหลงเงินงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีแหลงเงินงบประมาณที่สําคัญ 2 แหลง สําหรับการดําเนินกิจกรรมตางๆ 

ไดแก  

  - งบประมาณแผนดิน เปนงบประมาณที่มหาวิทยาลัยไดรับจัดสรรจากสํานักงบประมาณตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

  - งบประมาณเงินรายได เปนงบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรรใหกับสวนงานตางๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย  

 2) การประมาณการรายรับ 

  การประมาณการรายรับงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีนั้น ทางกองแผนงาน 

มหาวิทยาลัยศิลปากร จะประมาณการรายรับคาธรรมเนียมตางๆ ที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหจัดเก็บจาก

นักศึกษาโดยประมาณการจากจํานวนนักศึกษาภาคปลายของปการศึกษาปจจุบันและภาคตนของปการศึกษา

ถัดไป และแจงวงเงินจัดสรรใหกับสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีดําเนินการจัดทําคําของบประมาณเงินรายไดตอไป 

 3) การประมาณการรายจาย 

  การประมาณการรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ดําเนินการภายใตกรอบ

วงเงินที่ไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย โดยเปนการประมาณการรายจายที่คาดวาจะเกิดขึ้นระหวาง

ปงบประมาณถัดไป  สําหรับงบประมาณรายจายกลางปนั้นเปนงบประมาณรายจายที่จัดสรรไวสําหรับกรณี

ฉุกเฉินหรือจําเปน ซึ่งสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไมมีการตั้งงบประมาณรายจายกลางป 

 

 3.1.1  หลักเกณฑการปฏิบตัิงาน 

  การปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ีเลมนี้มีความเกี่ยวของกับ

ขอบังคับ  ประกาศ  ระเบียบ  และหลักเกณฑตางๆ เพ่ือใหเขาใจถึงกระบวนการจัดทํางบประมาณประจําป



คูมือปฏบิตังิาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจาํปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

- 20 - 

 

และการติดตามการใชจายงบประมาณ ซึ่งขอบังคับ  ประกาศ  ระเบียบ  และหลักเกณฑตางๆ ที่เก่ียวของมี

ดังนี้ 

 1) การจําแนกประเภทรายจายงบประมาณ 

  การประมาณการรายจายจากงบประมาณเงินรายไดตองจําแนกประเภทรายจายตางๆ อาศัย

หลักเกณฑเดียวกับการจําแนกประเภทรายจายจากงบประมาณแผนดิน ซึ่งมีรายละเอียดตามหนังสือสํานัก

งบประมาณ ท่ี นร 0704/ว33 ลงวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2553 และหนังสืองบประมาณ ดวนที่สุด ที่ นร 

0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน พ.ศ. 2558 (สํานักงบประมาณ, 2553 และ 2558) ไดมีการจําแนกประเภท

รายจายงบประมาณตางๆ ดังนี ้

  (1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจาย

ที่จายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจายที่

กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

   (1.1) เงินเดือน หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเปน

รายเดือน รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จายควบกับ

เงินเดือน เชน 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา และ

ประธานสภาผูแทนราษฎร 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของรองประธานวุฒิสภา รองประธานสภา

ผูแทนราษฎร และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎร 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ และตุลาการศาล

รัฐธรรมนูญ 

    - เงินประจําตําแหนงขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 

    - เงินประจําตําแหนงของขาราชการ 

    - เงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงขาราชการทางการเมือง 

    - เงินเพ่ิมคาวิชา (พ.ค.ว.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษคาภาษามลายู (พ.ภ.ม.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับผูซึ่งดํารงตําแหนงครูชางอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกู

เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา (พ.ค.ช.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 

    - เงินเพ่ิมประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกต ิ
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    - เงินเพ่ิมพิเศษผูที่ทําหนาที่ปกครองโรงเรียนตํารวจ (พ.ร.ต.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูในตางประเทศ 

(พ.ช.ต.) 

    - เงินสวัสดิการสําหรับการปฏิบัติงานประจําสํานักงานในพ้ืนที่พิเศษ 

    - เงินคาตอบแทนเปนรายเดือนของขาราชการ 

    - เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการ 

   (1.2) คาจางประจํา หมายถึง เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางประจําของสวนราชการ 

รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะคาจางประจํา และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาจาง

ประจํา เชน 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 

    - เงินสวัสดิการสําหรับารปฏิบัติงานประจําสํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ 

    - เงินคาตอบแทนเปนรายเดือนของลูกจางประจํา 

    - เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจางประจํา 

   (1.3) คาจางชั่วคราว หมายถึง เงินที่จายเปนคาจางสําหรับการทํางานปกติแกลูกจาง

ชั่วคราวของสวนราชการ รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จายควบกับคาจางชั่วคราว 

   (1.4) คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จายเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ใหแกพนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด รวมถึงเงินที่กําหนดใหจายใน

ลักษณะคาตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ เชน เงินเพ่ิม

การครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

  (2) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย

ที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจาก     

งบรายจายอ่ืนใดในลักษะรายจายดังกลาว 

   (2.1) คาตอบแทน หมายถึง เงนิท่ีจายตอบแทนใหแกผูที่ปฏิบัติงานใหทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด เชน 

    - เงินคาเชาบานขาราชการ 

    - เงินตอนแทนตําแหนงและเงินอ่ืนๆ ใหแก กํานัน ผูใหญบาน แพทยประจํา

ตําบล สารวัตรกํานัน ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ ผูชวยผูใหญบานฝายปกครอง อาทิ เงินชวยเหลือ

เก่ียวกับการศึกษาของบุตร เงินชวยเหลือในการทําศพ 

    - คาตอบแทนกํานัน ผูใหญบาน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการเลือกตั้ง 
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    - คาตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสํารอง และเสมียนคะแนนในการ

เลือกตั้ง 

    - คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางที่มีคําสั่ง

แตงตั้งจากทางราชการ 

    - คาตอบแทนผูปฏิบัติงานดานการรักษาความเจ็บปวยนอกเวลาราชการและใน

วันหยุดราชการ 

    - เงินรางวัลกํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานันและผูชวย

ผูใหญบาน 

    - เงินประจําตําแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัย 

    - เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ 

    - เงินสมนาคุณอาจารยสาขาวิชากที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

    - เงินคาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 

    - เงินคาที่พักผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 

    - เงินพิเศษที่จายใหแกลูกจางของสํานักราชการในตางประเทศตามประเพณี

ทองถ่ิน 

    - เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

    - เ งิ น สอนพิ เ ศษและค า สอน เ กินภา ระง านสอนในสถานศึ ก ษาแล ะ

สถาบันอุดมศึกษา 

    - เงินคาตอบแทนการสอบ 

    - คาพาหนะเหมาจาย 

    - คาเบี้ยประชุมกรรมการ 

    - คารักษาพยาบาลขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูในตางประเทศ 

    - เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูใน

ตางประเทศ 

    - เงินตอบแทนพิเศษของขาราชการผูไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 

    - เงินตอบแทนพิเศษของลูกจางประจําผูไดรับคาจางข้ันสูงของตําแหนง 

    - เงินตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนง 

    - เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสําหรับผูปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 

   (2.2) คาใชสอย หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนคาสาธารณปูโภคสื่อสาร

และโทรคมนาคม) รายจายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม

เขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ  
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    รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ เชน 

    - คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพ่ือใหราชการไดใชบริการไฟฟา 

รวมถึงคาติดตั้งหมอแปลง เครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 

    - คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม 

บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา การเพ่ิมกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา 

    - คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ําประปา 

รวมถึงคาติดตั้งมาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

    - คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการ

ซอมแซม บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 

    - คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพทพ้ืนฐาน 

    - คาเชาทรัพยสิน รวมถึงเงินที่ตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน เชน คาเชา

รถยนต คาเชาอาคารสิ่งปลูกสราง คาเชาที่ดิน คาเชารับลวงหนา ยกเวนคาเชาบาน และคาเชาตูไปรษณีย 

    - คาภาษี เชน คาภาษีโรงเรือน เปนตน 

    - คาธรรมเนียม ยกเวน คาธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

    - คาเบี้ยประกัน 

    - คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึ่งอยูใน 

ความรับผิดชอบของผูรับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง 

    - คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

    กรณเีปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงานใหจายจากคาใชสอย สวนกรณีที่

สวนราชการเปนผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติดังนี ้

    - คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย 

    - คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจายจาก

คาวัสด ุ

    รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เชน 

    - คารับรอง หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 

    - คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

    - คาใชจายในพิธีทางศาสนา 
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    รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ เชน 

    - คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก 

คาพาหนะ เปนตน 

    - คาเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือตํารวจ 

    - คาเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผูตองหา 

    - คาของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 

    - คาพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา 

    - คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานราชการ 

    - เงินรางวัลตํารวจคุมันทรัพยสินของทางราชการ 

    - เงินรางวัลเจาหนาที่ 

    - เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง) 

    - คาตอบแทนผูเสียหายในคดอีาญา 

    - คาทดแทนและคาใชจายแกจําเลยในคดีอาญา 

    - คาตอบแทนและคาใชจายแกพยาน 

   (2.3) คาวัสด ุหมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร 

หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 

รายจายดังตอไปนี้ 

    - รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

    - รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 

20,000 บาท 

    - รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใช

งานไดตามปกต ิ

    - รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย        

คาติดตั้ง เปนตน 

  (3) งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายที่จายในลักษณะ

คาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

   (3.1) คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทน

ถาวร หรือตามปกติมีอายุใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง

รายจายดังตอไปนี้ 



คูมือปฏบิตังิาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจาํปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

- 25 - 

 

    - รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 

    - รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 

20,000 บาท 

    - รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน 

เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

    - รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

    - รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย        

คาติดตั้ง เปนตน 

   (3.2) คาที่ดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งกอสราง

รวมถึงสิ่งตางๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

    - รายจายเพ่ือจัดหาที่ดิน สิ่งกอสราง 

    -  รายจายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง

สิ่งกอสราง ซึ่งทําใหที่ดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพ่ิมขึ้น 

    - รายจายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซึ่งเปน

การติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้ง

ครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

    - รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

    - รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 

    - รายจายเก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชย

กรรมสิทธิ์ท่ีดิน คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

  (4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุน

การดําเนินงานหนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซึ่งมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกร

ปกครองสวนทองถิ่น สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจายที่สํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 

   งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก 

   (4.1) เงินอดุหนุนทั่วไป หมายถึง เงนิท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ เชน 

คาบํารุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก คาบํารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย เงนิอุดหนุนเพื่อ

แกไขปญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะทองถิ่น เปนตอน 
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   (4.2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ

และตามรายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เชน รายการคาครุภัณฑ หรือคาสิ่งกอสราง เปนตน 

   รายจายงบเงนิอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุน

เฉพาะกิจ ใหเปนไปตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 

    

 ตามหลักเกณฑดังกลาวการจัดทํางบประมาณเงินรายไดกับงบประมาณแผนดินมีความเหมือนกันใน

สวนของการจําแนกหมวดรายจายตางๆ สําหรับความแตกตางระหวางการจัดทํางบประมาณเงินรายไดกับ

งบประมาณแผนดินสามารถจําแนกไดดังนี ้

 

รายละเอียด งบประมาณเงินรายได งบประมาณแผนดิน 

งบบุคลากร สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีดําเนินการ

ตั้งงบบุคลากรในสวนของ

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจาง

ชั่วคราวที่เบิกจายจากเงินรายได 

กองแผนงานดําเนินการตั้ง

งบประมาณ ในสวนงบบุคลากรของ

ขาราชการ และลูกจางประจํา 

พนักงานมหาวิทยาลัยรวมถึงพนักงาน

มหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพ  

งบดําเนินการ สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีดําเนินการ

ตั้งงบประมาณตามที่คาดวาจะมี

การใชจายในปงบประมาณถัดไป  

มหาวิทยาลัยกําหนดใหตั้งงบประมาณ

ตามที่ไดรับจัดสรรในปงบประมาณท่ี

ผานมา 

 

 2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2560 

 มหาวิทยาลัยไดออกขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 (รายละเอียดขอบังคับฯ ตามภาคผนวก) เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ วิธีการบริหาร

การเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัยศลิปากร โดยจะกลาวถึงสาระสําคัญท่ีเกี่ยวของกับคูมือปฏิบัติงานเลม

นี ้    ขอ 11,  14, 18 - 26 ดังนี ้

 ขอ 11 ประเภทและที่มาของรายไดของมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

  (1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรใหเปนรายป 

  (2) เงินและทรัพยสินที่มีผูอุทิศใหแกมหาวิทยาลัย 

  (3) เงินกองทุนที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึน และรายไดหรือผลประโยชนจาก

กองทุนดังกลาว 
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  (4) คาธรรมเนียม  คาบํารุง  คาตอบแทน  เบี้ยปรับ  และคาบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

  (5) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดมาจากการลงทุนหรือการรวมลงทุนและจากทรัพยสินและ

ทรัพยสินทางปญญาของมหาวิทยาลัย 

  (6) รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชที่ราชพัสดุ หรือจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุ

ที่มหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล ใช หรือจัดหาประโยชน 

  (7) รายไดหรอืผลประโยชนอยางอ่ืน 

  อธิการบดีอาจออกประกาศกําหนดวาเงินหรือรายไดใดเปนรายไดประเภทใดตาม (1) (2) (3) 

(4) (5) (6) หรือ (7) 

  รายไดที่มหาวิทยาลัยไดรับจากการดําเนินการใดๆ จาการใชประโยชนในทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยหรือที่มหาวิทยาลัยครอบครอง และการรับบริจาคหรอืการสนับสนุนจากบุคคลหรือองคกร

ภายนอก ไมวาจะดําเนินการโดยสวนงานหรือหนวยงานใดๆ หรือโดยบุคลากรท่ีดําเนินการในสถานะ

ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามหลักเกณฑที่อธิการบดีประกาศกําหนด ใหถือเปนรายไดของมหาวิทยาลัย 

  รายไดของมหาวิทยาลัยทุกประเภทตองนําสงและเก็บรักษาไวโดยหนวยงานคลังของ

มหาวิทยาลัยเทานั้น โดยจะหักไวบางสวนหรือท้ังหมดเพื่อใชจายหรือเพื่อการใดกอนนําสงหนวยงานคลังของ

มหาวิทยาลัยไมได รวมท้ังหนวยงานคลังของมหาวิทยาลัยใหถือปฏิบัติเชนเดียวกัน เวนแตมีระเบียบกําหนดไว

เปนอยางอ่ืน 

 ขอ 14 เมื่อสิ้นปงบประมาณแลว หากสวนงานยังมีเงินเหลือจายท่ีมิใชเงินตามขอ 11 (1) จาก

งบประมาณปปจจุบัน หรือยังไมไดเบิกจายเงินตามรายการที่กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 

และไมไดกอหนี้ผูกพันหรือไมไดรับอนุมัติใหกันเงินไวจายเหลื่อมป ใหเงินดังกลาวเปนเงินสะสมของสวนงาน 

แลวแตกรณ ีเวนแตคณะกรรมการที่ปรึกษากําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

  เงินสะสมตามวรรคหนึ่ง รวมทั้งเงินสะสมของหนวยงานที่มีอยูกอนวันที่ขอบังคับนี้มีผลใช

บังคับ ถาประสงคจะนํามาใชจาย ใหจัดทําเปนงบประมาณรายจายประจําปตามขอ 21 

 ขอ 18 การจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยใหกําหนดเปนรายปงบประมาณ 

  งบประมาณรายรับเปนการประมาณการรายไดของมหาวิทยาลัยที่นํามาจัดตั้งงบประมาณที่

คาดวาจะไดรับในระหวางปงบประมาณนั้นและอาจรวมเงินสะสมที่นํามาตั้งงบประมาณ และรายไดอ่ืนตามท่ี

คณะกรรมการที่ปรึกษากําหนด 

 ขอ 19 ในการจัดทํางบประมาณ ใหมหาวิทยาลัยจัดสรรเงินรายไดที่มิใชเงินรายไดตามขอ 11 (2) 

ตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือจัดสรรในกรณีดังตอไปนี้ 

  (1) ใหสวนงาน 

  (2) เขากองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยหรือกองทุนอื่นๆ 

  (3) อ่ืนๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
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  เงินรายไดตามขอ 11 (2) ใหมหาวิทยาลัยจัดการตามเงื่อนไขที่ผูอุทิศกําหนดไวและตอง

เปนไปตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย แตถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขดังกลาว มหาวิทยาลัย

ตองไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูอุทิศหรือทายาท หากไมมีทายาทหรือทายาทไมปรากฏ ตองไดรับ

อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

 ขอ 20 งบประมาณรายจายเปนการประมาณการรายจายที่คาดวาจะเกิดขึ้นในระหวางปงบประมาณ

นั้น 

 ขอ 21 ในการจัดทํางบประมาณ ใหแสดงประมาณการรายรับ ประมาณการรายจายตามโครงสราง

แผนงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในระบบงบประมาณตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยที่สอดคลองกับแผน

ยุทธศาสตรปละแผนปฏิบัติงานประจําป 

   ในระหวางปงบประมาณ หากมหาวิทยาลัยมีรายไดหรือรายจายเปลี่ยนแปลงหรือจําเปนตอง

ปรับปรุงงบประมาณ ใหมหาวิทยาลัยเสนองบประมาณเพ่ิมเติมระหวางปไดตามความจําเปน 

   สวนงานที่มีเงินสะสมสามารถนําเงินสะสมที่มีอยูจริงเพ่ือใชขอตั้งงบประมาณรายจาย ตาม

หลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 ขอ 22 รายไดตามรายการดังตอไปนี้อาจไมตองตั้งจายเปนงบประมาณรายจายตามขอ 21 ก็ได 

  (1) เงินบริจาคที่ผูบริจาคไดกําหนดวัตถุประสงคไวโดยเฉพาะ รวมถึงดอกผลจากเงิน

บริจาคนั้น ใหเปนไปตามที่ผูบริจาคกําหนด 

  (2) เงินกองทุนซึ่งมหาวิทยาลัยกําหนดวัตถุประสงคไวเปนการเฉพาะ ใหเปนไปตามท่ี

ระเบียบกําหนด 

  (3) เงินรายไดท่ีไดมาจากการใหบริการทางวิชาการและวิจัยจากแหลงทุนภายนอก

มหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามระเบียบที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 

 ขอ 23 ใหอธิการบดี เสนอแผนงานและงบประมาณรายจายประจําปของมหาวิทยาลัยตอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาเพ่ือใหความเห็นชอบกอนเสนอขออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยกอนสิ้นปงบประมาณ

รายไดที่ใชอยู 

  ในกรณีงบประมาณออกใชไมทันปงบประมาณใหม ใหอธิการบดีเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ

ใหใชงบประมาณรายจายประจําปท่ีผานมาไปพลางกอนตามหลักเกณฑที่อธิการบดีเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

 ขอ 24 งบประมาณที่ไดจัดสรรและอนุมัติสําหรับแผนงานใด ใหใชสําหรับแผนงานนั้นเทานั้น 

  การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงรายการในแผนงานเดียวกัน

หรือขามแผนงาน ซึ่งไมทําใหงบประมาณรายจายที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแลวเพ่ิมข้ึน จะทําไดเฉพาะกรณีที่

จําเปนและโดยอนุมัติของอธิการบดี 

  การตั้งงบประมาณรายจายเพ่ือเปนคาจางบุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยใหตั้งไดตาม

กรอบอัตรากําลังท่ีสภามหาวิทยาลัยไดใหความเห็นชอบแลว 
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 ขอ 25 การใชจายเงินงบประมาณรายจายประจําปตองไมเกินรายรับที่เขามาในแตละปงบประมาณ

และตองไมเกินยอดรวมของวงเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ในกรณีจําเปนตอง

ใชเงินงบประมาณยอดรวมเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติแลว แตไมเกินรอยละสิบของยอดรวมเงิน

งบประมาณประจําปท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติไวแลว ใหอธิการบดีอนุมัติและเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษา

และสภามหาวิทยาลัยทราบ แตถาวงเงินงบประมาณเพ่ิมเติมทั้งหมดเกินรอยละสิบของยอดรวมเงิน

งบประมาณประจําปที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติไวแลว ใหเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาใหความเห็นชอบกอน

เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 

 ขอ 26 รายจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด ใหเบิกจายจากงบประมาณภายในปงบประมาณนั้น 

ยกเวนคาใชจายที่ใหถือวาเปนรายจายเมื่อไดรับแจงใหชําระหนี้ คาใชจายเก่ียวกับเงินยืมและคาใชจายคาบ

เก่ียว หรือคาใชจายอื่นๆ ตามที่ ก.บ.ม. กําหนด ในกรณีมีเหตุผลความจําเปนจะตองกันเงินไวจายเหลื่อมปใน

กรณีกอหนี้ผูกพันไวแลว ใหเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ แลวรายงานใหคณะกรรมการท่ีปรึกษาและ

สภามหาวิทยาลัยทราบ 

  หลักเกณฑและวิธีการในการกันเงินไวจายเหลื่อมปในกรณีกอหนี้ผูกพันไวแลว ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่อธิการบดีกําหนด 

  ในกรณีที่มีความจําเปนตองกันเงินไวจายเหลื่อมปในรายจายท่ียังไมกอหนี้ผูกพัน ใหเสนอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาใหความเห็นชอบ 

 

 3) หลักเกณฑการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 มหาวิทยาลัยไดกําหนดหลักเกณฑการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 (รายละเอียดตามภาคผนวก) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดทํางบประมาณรายจายจากเงิน

รายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565เปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด โดยมีสาระสําคัญที่เกี่ยวของกับคูมือ

ปฏิบตัิงานเลมนี้ที่ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินงานดังนี ้

 ขอ 2    การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของคณะวิชา/หนวยงานตางๆ ให

จัดทํางบประมาณใหสอดคลองตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2565 โดยแยกประเภทรายจายตามผลผลิตและแผนงานในรูปของงาน/โครงการตางๆ ตามแบบฟอรมที่

กําหนด ท้ังนี้จะตองจัดทําโครงการ/กิจกรรม พรอมทั้งระบุรายละเอียดคําขอใหชัดเจนตามประเภทของงบ

รายจายเพ่ือเปนขอมูลในการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนด 

 ขอ 3   การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ที่

กําหนดสัดสวนของภารกิจนโยบาย รอยละ 30 ใหยกเวนสําหรับสวนงานตอไปนี้  สํานักหอสมุดกลาง  สํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี  หอศิลป  บัณฑิตวิทยาลัย  สํานักงานอธิการบดีและสํานักงานสภามหาวิทยาลัย เนื่องจาก

เปนสวนงานท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกรอบยุทธศาสตรและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
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 ขอ 4   สวนงานที่มีหนาที่จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดไดแก 

 ขอ 4.2    สวนงานที่รับผิดชอบการเบิกจายเอง และมหาวิทยาลัยจะจัดสรรเงินรายไดเพ่ิมเติมให

แตละปตามความจําแปน ไดแก  สํานักหอสมุดกลาง  สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี และหอศิลป 

 ขอ 5    การประมาณการรายรับ เพ่ือการจัดสรรงบประมาณเงินรายไดประจําป ใหใชตัวเลข

ประมาณการรายรับปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 ขอ 6    การพิจารณาจัดสรรเงินรายไดประจําปสําหรับแตละสวนงานใหใชเกณฑดังตอไปนี ้

 ขอ 6.4    สวนงานตามขอ 4.2 ใหไดรับเต็มจํานวนของรายไดหนวยงานนั้นๆ รวมกับงบประมาณ

สวนที่มหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรใหเพ่ิมเติมตามความจําเปน 

 ขอ 8    คณะวิชา/สวนงานที่มีเงินสะสม และประสงคจะนํามาใชจาย ใหจัดทําเปนโครงการ

เสนอขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป โดยจํานวนเงินที่นํามาตั้งงบประมาณจะเปนวงเงินที่ไม

เกินเงินสะสมคงเหลือที่ไดแจงใหคณะวิชา/สวนงานทราบ ทั้งนี้โครงการที่เสนอตองสอดคลองตามนโยบายการ

จัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ซึ่งกําหนดสัดสวนของภารกิจ

นโยบายไมนอยกวารอยละ 30 

 ขอ 10   คณะวิชา/สวนงานสามารถใชจายเงินงบประมาณรายจายประจําปตองไมเกินรายรับที่

เขามาในแตละปงบประมาณ และตองไมเกินยอดรวมของวงเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

 ขอ 12   คณะวิชา/สวนงาน ที่มีภาระหนี้คางชําระคาสาธารณูปโภค  ภาระหนี้สินอื่นๆ และ

โครงการอนุรักษพลังงานกับมหาวิทยาลัย ใหดําเนินการจัดทําแผนการชําระหนี้คืนใหกับมหาวิทยาลัย ในการ

จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 ขอ 13 คณะวิชา/สวนงาน/หนวยงานที่มีภาระหนี้สินผูกพันกับมหาวิทยาลัย ที่กูยืมเงินจากเงิน

คงคลังของมหาวิทยาลัย ใหตั้งงบประมาณเพ่ือชําระหนี้คืนเงนิคงคลังตามแผนท่ีกําหนด 

 ขอ 14 สวนงานใดที่อาจมีขอขัดของในการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 ตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2565  ใหหารือกับอธิการบดีเปนรายๆ ไป 

 ขอ 15 ใหคณะวิชา/สวนงาน/หนวยงาน ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

รายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 พรอมรายละเอียดโครงการที่เก่ียวของใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่

กําหนด ทั้งนี้ หากมีคณะวิชา/หนวยงานใด ไมสามารถนําสงคําขอและรายละเอียดไดทัน  มหาวิทยาลัยอาจ

พิจารณายกเวนการเสนอขออนุมัติงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของคณะวิชา/หนวยงานนั้น ตอสภา

มหาวิทยาลัย เนื่องจากสงผลกระทบตอการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2565 ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
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 4) โครงสรางแผนงาน งาน/โครงการ เพือ่การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2565  

 มหาวิทยาลัยไดกําหนดโครงสราง  งาน/โครงการ เพ่ือจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ผานระบบ BPM โดยมีสาระสําคัญที่เก่ียวของกับคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ ดังนี ้

 ยุทธศาสตรที่ 1  พัฒนาศักยภาพทรัพยากรมนุษย (Capacity Building) 

 แผนงานรองประกันคุณภาพการศึกษา 

  - งานประกันคุณภาพการศึกษา 

   1) ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน/ภายนอก 

   2) ตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 

   3) สงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ยุทธศาสตรที่ 3  ปรับเปลี่ยนองคกรใหเปนองคกรแหงการสรางสรรคและมีสุนทรียะ สามารถ

ปรับตัวพรอมรับกับการเปลี่ยนแปลงไดรับความไววางใจจากสังคม มีความมั่นคงและเตบิโตอยางตอเนื่อง 

 แผนงานรองบริการการศกึษา 

  - งานบริการศูนยคอมพิวเตอร 

   1) กิจกรรมบริการคอมพิวเตอรวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

   2) กิจกรรมบริการคอมพิวเตอร วังทาพระ 

   3) บริการคอมพิวเตอร ตลิ่งชัน 

  - งานปรับปรุงระบบเครือขาย 

   1) กิจกรรมใหบริการ Internet แกนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 แผนงานรองพัฒนาบุคลากร 

  - งานพัฒนาบุคลากร 

   1) สงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

   2) ประชุม สัมมนา ฝกอบรม 

 แผนงานบริหารทั่วไป 

  - งานบริหารทั่วไป 

   1) กิจกรรมงานบริหารและบริการ 

 แผนงานรองการพัฒนาระบบและเครื่องมือในการบริหารจัดการ 

  - การพัฒนาดิจิทัลแพลตฟอรมดานการบริหารจัดการ 

   1) กิจกรรมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
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 3.1.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

  การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

   จากหลักเกณฑดังกลาวขางตนผูปฏิบัติงานมีวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทําประมาณการ

รายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี โดยใชขอมูลจากการ

เบิกจายงบประมาณเงินรายไดในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ซึ่งมีแนวปฏิบัตดิงันี้ 

 1) กําหนดแผนงาน/งาน/กิจกรรม สําหรับการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําป ซึ่งในแตละปงบประมาณมหาวิทยาลัยจะกําหนดโครงสรางแผนงาน/งาน/โครงการ เพื่อการจัดทํา

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป ดังนั้นผูปฏิบัติงานจะตองปรับแผนงาน/งาน/กิจกรรม ให

สอดคลองในแตละปดวย 

 2) กําหนดประเภทงบประมาณที่คาดวาจะใชจายงบประมาณ โดยกําหนดใหอยูภายใต

แผนงาน/ งาน / กิจกรรม ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 3) กําหนดวงเงินงบประมาณในแตละประเภทรายจาย โดยรวบรวมขอมูลการใชจาย

งบประมาณในปงบประมาณที่ผานมาจากฝายตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 ตามแนวปฏิบัติงานการจัดทําประมาณการรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2565 ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  มีการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดแยกตามแผนงาน/งาน/

กิจกรรม ดังนี ้

  แผนงานบริหารท่ัวไป 

  - งานบริหารท่ัวไป 

   กิจกรรมงานบริหารและบริการ 

    งบบคุลากร 

  (1) เงินเดือน  เปนเงนิท่ีจายใหแกพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจําเปนราย

เดือน โดยใชขอมูลเงินเดือน ณ เดือนเมษายน 2564 

  (2) เงินเพิ่ม 4%  เปนเงินที่จายเพ่ิมใหกับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงาน

ประจําสําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยคิดในอัตรารอยละ 4 ของ

อัตราเงนิเดือน 

 (3) เงินสวัสดิการพนักงาน  เปนเงินที่จายสมทบเงินสวัสดิการของพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา โดยคดิในอัตรารอยละ 18 ของอัตราเงินเดือน 

 (4) คาจางชั่วคราว  เปนเงินที่จายเปนคาจางสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภท

ชั่วคราว และพนักงานชั่วคราวเปนรายเดือน โดยใชขอมูลเงินเดือน ณ เดือนเมษายน 2564 
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 (5) เงินเพิ่ม 6%  เปนเงินที่จายเพ่ิมใหกับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงาน

ชั่วคราวและพนักงานชั่วคราวสําหรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยคิดใน

อัตรารอยละ 6 ของอัตราเงินเดือน 

 (6) เงินสมทบคาประกันสังคม   เปนเงินท่ีจายสมทบคาประกันสังคม พนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราวและลูกจางมหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราว โดยคิดในอัตรารอยละ 5 ของ

อัตราเงนิเดือน 

   งบดําเนินการ 

   คาตอบแทน 

   (7) คาตอบแทนเหมาจายสําหรับการจัดสรรรถประจําตําแหนง เปนคาตอบแทนเหมา

จายในการจัดหารถยนตนั่งสําหรับผูดํารงตําแหนงบริหารที่จายใหแกผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   (8) คาตอบแทนผูบริหารและหัวหนาฝาย เปนเงนิคาตอบแทนประจําตําแหนงที่จาย

ใหแกรองผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี และหัวหนาฝายตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  ในกรณีที่ไมได

รับจัดสรรงบประมาณแผนดินของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   (9) คาตอบแทนวิชาชีพเฉพาะ เปนเงินที่จายใหกับบุคลากรของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร หรือ          

นักคอมพิวเตอร ระดับชาํนาญการ ขึ้นไป ตามจํานวนบุคลากรที่ขอเสนอปรับระดับที่สูงข้ึน 

   (10) คาตอบแทนกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี เปนเงินที่จายใหแก

คณะกรรมการประจําประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีที่เขารวมประชุมตามกําหนดการ 

   (11) คาตอบแทนผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเงินที่จายใหแกบุคลากรของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีหรือบุคคลอ่ืนที่ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

   คาใชสอย 

   (12) คาใชสอย เปนเงินท่ีจายสําหรับงานบริหารของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ไดแก คา

ซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน คาบํารุงรักษาลิฟต เปนตน 

   (13) คารับรองประเภทเครื่องดื่ม เปนเงินที่จายสําหรับเลี้ยงรับรองผูเขารวมประชุม

ตางๆ ที่สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีจัดการประชุมขึ้น 

   คาวัสด ุ

   (14) คาวัสดุ เปนเงินที่จัดสรรเพ่ือจายในการจัดหาวัสดุตางๆ ที่ใชในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยี ไดแก วัสดุสํานักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุอ่ืนๆ เปนตน 

   คาสาธารณูปโภค 

   (15) สมทบจายกองทุนคากระแสไฟฟา เปนเงินที่จายสมทบคากระแสไฟฟาของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหกับมหาวิทยาลัย 
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   (16) คาไฟฟา/ประปา/ไปรษณีย/โทรศัพท เปนเงินท่ีจายคาไฟฟา (นอกเหนือจากที่

จายสมทบใหกับมหาวิทยาลัย) คาไปรษณีย  และคาโทรศพัทของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 แผนงานรองประกันคุณภาพการศึกษา 

  - งานประกันคุณภาพการศึกษา 

   สงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา 

   งบดําเนินการ 

   คาตอบแทน 

   (17) คาตอบแทนกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ เปนเงินที่จายคาตอบแทนใหกับ

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   คาใชสอย 

   (18) คาใชสอย เปนคาใชจายสําหรับการจัดสัมมนาประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  แผนงานรองพัฒนาบุคลากร 

  - งานพัฒนาบุคลากร 

   ประชุม สัมมนา ฝกอบรม 

   งบดําเนินการ 

   คาใชสอย 

   (19) คาใชสอย เปนคาใชจายสําหรับใหบุคลากรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเขารวมประชุม 

สัมมนา และฝกอบรมท่ีหนวยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลัยเปนผูจัดประชุม สัมมนา หรือฝกอบรม 

  แผนงานรองบริการการศึกษา 

  - งานบริการศูนยคอมพิวเตอร 

   กิจกรรมบริการคอมพิวเตอรวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

   งบดําเนินการ 

   คาใชสอย 

   (20) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร Microsoft Campus เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ในการ

ใชงานซอฟตแวรตางๆ ของ Microsoft  

   (21) คาตออายุ Creative Cloud เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ในการใชงาน

ซอฟตแวรตางๆ ของ Adobe  

   (22) คาจางเหมาพิมพเอกสารนักศึกษา เปนเงินท่ีจายสําหรับการใหบริการพิมพงาน

แกนักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากรตามจํานวนที่กําหนดในแตละภาคการศึกษา 
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   คาวัสด ุ

   (23) คาวัสดุคอมพิวเตอร เปนเงินที่จายสําหรับการจัดหาวัสดุคอมพิวเตอรในการ

ซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรที่ใหบริการแกนักศึกษา 

  - งานปรับปรุงระบบเครือขาย 

   กิจกรรมใหบริการ Internet แกนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

   งบดําเนินการ 

   คาใชสอย 

   (24) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวรปองกันไวรัสคอมพิวเตอร เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ใน

การใชงานซอฟตแวรปองกันไวรัสคอมพิวเตอรใหแกนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร  

   (25) คา ลิขสิทธิ์ซอฟตแวร  Veem Backup เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์

ซอฟตแวรสํารองขอมูลตางๆ ของระบบสารสนเทศตางๆ 

   (26) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร VMWare เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร

จําลองเครื่องแมขายตางๆ 

   (27) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวรบริหารจัดการ Firewall เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ใน

การใชงานซอฟตแวรบริหารจัดการปองกันภัยคุกคามทางเครือขายของมหาวิทยาลัย  

   (28) คาบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ Data Center วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี

เปนเงินที่จายสําหรับบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศที่ใชงานภายในหอง Data Center วิทยาเขตสารสนเทศ

เพชรบุรี  

   (29) คาบํารุงรักษาตู Rack สํานักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน เปนเงินที่จายสําหรับการ

บํารุงรักษาตูจัดเก็บอุปกรณเครือขายที่เปนระบบปรับอากาศของสํานักอธิการบดี ตลิ่งชัน 

   (30) คาบํารุงรักษาเครื่องกําเนิดกระแสไฟฟา เปนเงินที่จายสําหรับการบํารุงรักษาเครื่อง

กําเนิดไฟฟาสําหรับหอง Data Center วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร  

   (31) คาบํารุงรักษาเครื่องสํารองไฟฟา เปนเงินที่จายสําหรับการบํารุงรักษาเครื่อง

สํารองไฟฟาใหกับอุปกรณเครือขายตางๆ ภายในหอง Data Center วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

   (32) คาเชาอุปกรณ Fortigate เมืองทองธานี เปนเงินที่จายสําหรับคาเชาอุปกรณ

สําหรับใหบริการเครอืขายภายในวิทยาเขตเมืองทองธาน ี

   (33) คาลิขสิทธิ์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกสระบบเครือขาย เปนเงินที่จายสําหรับใบรับรอง

อิเล็กทรอนิกสสําหรับเว็บไซตตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย  

   คาวัสด ุ

   (34) คาวัสดุคอมพิวเตอร เปนเงินที่จายสําหรับการจัดหาวัสดุคอมพิวเตอรในการ

ซอมแซมอุปกรณเครือขายท่ีใหบริการเครือขายภายในมหาวิทยาลัย 
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   คาสาธารณูปโภค 

   (35) คาเชาวงจรสื่อสารอินเทอรเน็ต เปนเงินที่จายสําหรับการเชาวงจรสื่อสาร

อินเทอรเน็ตระหวางวิทยาเขต 

  สําหรับการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดในสวนของงบลงทุนนั้น เปนรายจายที่จาย

สําหรับการจัดหาคาครุภัณฑที่แตละฝายของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเสนอนั้น สามารถดําเนินการจัดทํา

งบประมาณเพิ่มเติมไดในกรณียังมีวงเงินงบประมาณเหลือจากการจัดทํางบประมาณดังกลาวขางตนแลว 

   สวนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดในสวนที่เปนโครงการภารกิจเชิงนโยบายนั้น 

ทางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีจะตองเสนอเปนโครงการใหมหาวิทยาลัยพิจารณากอนที่จะดําเนินการจัดทํา

งบประมาณ 

 

  การติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายได 

  ตามที่มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณเงินรายไดใหกับสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีในแตละ

ปงบประมาณนั้น ทางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายได เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

  1)  ตรวจสอบความถกูตองของงบประมาณเงนิรายไดที่ไดรับจัดรรในระบบ SU-ERP 

  2)  ดําเนินการแจงแตละฝายใหดําเนินการตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

  3)  ติดตามตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP ซึ่งมหาวิทยาลัยจะกําหนดวงเงิน

อนุมัติงบประมาณใหใชได แตจะไมเกินวงเงินที่ไดรับจัดสรร 

  4)  ขออนุมัติเพ่ิมวงเงินอนุมัติในระบบ SU-ERP สามารถดําเนินการไดหากวงเงินอนุมัติใน

ระบบ SU-ERP ยังคงเหลืออยู 

  5)  หากแตละฝายของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีความประสงคจะจัดซื้อจัดจาง ตองดําเนินการ

ตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจาง วาเปนครุภัณฑหรือไม ถาเปนการจัดซื้อครุภัณฑจะตองตรวจสอบ

ประเภทของครุภัณฑที่จะจัดซื้อ  หากเปนการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรจะตองดําเนินการจัดทําแผนการ

จัดหาระบบคอมพิวเตอร โดยใหมหาวิทยาลัยอนุมัติกอน ดําเนินการจัดทํารายการครุภัณฑใหม และดําเนินการ

โอนงบประมาณสําหรับรายการครุภัณฑใหม 

  6)  ติดตามการใชจายงบประมาณและจัดทํารายงานสรุปผลการใชจายงบประมาณ

ประจําเดือน  
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3.2  ขอสังเกต/ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและ

การติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี เลมนี้มีขอสังเกตหรือขอพึงระวังที่

จะตองพิจารณาคํานึงถึงเปนอยางยิ่งเก่ียวกับหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่ไดกลาวมาแลวขางตน ดังนี ้

 การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 ในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

สิ่งท่ีตองคํานึงถึงในแตละสวนมีดังนี้ 

 1) เงินเดือน  การตั้งงบประมาณในสวนนี้เปนการตั้งงบประมาณตามกรอบอัตราพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจําที่มหาวิทยาลัยไดจัดสรรใหสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีแลว แตไมรวมกรอบ

อัตราพนักงานมหาวิทยาลัยที่ตั้งจายจากงบประมาณแผนดิน โดยประมาณการจากอัตราเงินเดือนในเดือน

เมษายนที่มีการเลื่อนขั้นเงินดือนแลว 

 2) เงินเพ่ิม 4% ของเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจําจะตองประมาณการ

จากฐานเงินเดือนคากลางในการเลื่อนขั้นเงินเดือน  แตถาอัตราเงินเดือนสูงกวาฐานเงินเดือนคากลางในการ

เลื่อนขั้นเงินเดือนใหนําอัตราเงนิเดือนมาประมาณการแทนฐานเงนิเดือนคากลางในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 3) เงินสวัสดิการพนักงาน  การตั้งงบประมาณในสวนนี้จะตองตั้งงบประมาณในอัตรา 18% ของ

งบประมาณเงินเดือนรวมกับงบประมาณเงินเพิม่ 4% ที่ตั้งไว 

 4) คาจางชั่วคราว การตั้งงบประมาณในสวนนี้เปนการตั้งงบประมาณตามกรอบอัตราพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราวและพนักงานชั่วคราวที่มีคนครองของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี รวมถึง

อัตราวางท่ีตองการจะตั้งงบประมาณโดยประมาณการจากอัตราเงินเดือนในเดือนเมษายนท่ีมีการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนแลว 

 5) เงินเพิ่ม 6% ของเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราวและพนักงานชั่วคราว

จะตองประมาณการจากอัตราเงินเดือนในเดือนเมษายนที่มีการเลื่อนขั้นเงินเดือนแลว 

 6) เงินประกันสังคม จะตองประมาณการจากอัตราตามเกณฑที่ประกาศโดยสํานักงานประกันสังคม 

ณ ปจจุบันท่ีมีการจัดทํางบประมาณเงินรายได 

 7) เงินตอบแทนประจําตําแหนง เปนการตั้งงบประมาณในสวนของคาตอบแทนประจําตําแหนงของ

หัวหนาฝายทุกตําแหนงตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด ยกเวนตําแหนงเลขานุการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 8) เงินตอบแทนวิชาชีพเฉพาะ จะตองตั้งงบประมาณสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงาน

ประจําของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีในตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร (ขาราชการที่ออกมาเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย)  และตําแหนงนักคอมพิวเตอรตั้งแตระดับชํานาญการข้ึนไป  ตามประกาศตําแหนงวิชาชีพ

เฉพาะในอัตราที่ประกาศกําหนด  
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 9) สมทบจายคากระแสไฟฟา เปนการตั้งงบประมาณที่ตองสงเงินสมทบจายคากระแสไฟฟาใหกับ

สวนกลางของมหาวิทยาลัย 

 10) คาใชจายอ่ืนๆ ที่จําเปนตองจายในการใหบริการตางๆ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศโดยรวบรวม

ขอมูลคาใชจายที่ใหบริการตางๆ ของแตละฝาย 

 11) การตั้งงบประมาณกลางปจะดําเนินการไดก็ตอเมื่อสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีงบประมาณเงิน

รายไดสะสม ณ ตนปงบประมาณ และมหาวิทยาลัยแจงมายังสวนงานตางๆ ใหดําเนินการ  

 

 การติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 สําหรับการปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป

งบประมาณมีขอสังเกตหรือขอควรระวังดังนี้ 

 1) ตรวจสอบงบประมาณประจําปในแตละแผนงานที่ไดรับจัดสรรโดยตรวจสอบจากระบบ SU-ERP 

เปรียบเทียบกับคําของบประมาณที่ไดขอตั้งกับมหาวิทยาลัยในชวงตนเดือนตุลาคมของทุกป 

 2) เบื้องตนมหาวิทยาลัยจะอนุมัติงบประมาณในระบบ SU-ERP ใหจํานวนหนึ่งเพื่อใหสวนงาน

สามารถดําเนินการไดในแตละแผนงาน ดังนั้นจึงตองติดตามยอดงบประมาณคงเหลือในแตละแผนงานในระบบ 

SU-ERP เปนประจําทุกสัปดาหหรือทุกเดือนและตรวจสอบงบประมาณในสวนของเงินเดือน คาจางชั่วคราว 

และคาตอบแทนที่เปนเงินประจําตําแหนงตางๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนของเงินเดือนของพนักงาน

มหาวิทยาลัย จะตองตรวจสอบจากผูรับผิดชอบดานการเงินของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเทานั้นเนื่องจากทาง

มหาวิทยาลัยดําเนินการตัดยอดงบประมาณสวนนี้ในระบบ SU-ERP ลาชาประมาณ 1 เดือน ทําใหการใชจาย

งบประมาณนอยกวาที่เกิดขึ้นจริง ดวยเหตุนี้จะทําใหสามารถดําเนินการขอเพ่ิมวงเงินงบประมาณที่อนุมัติใน

ระบบ SU-ERP ทันทีและมีงบประมาณเพียงพอตอการดําเนินงานตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 3) จัดเก็บขอมูลผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดจากระบบ SU-ERP เปนประจําทุก

เดือนโดยใชขอมูลในสัปดาหแรกของทุกเดือนเพื่อรายงานผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดใน

เดือนที่ผานมาเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของสํานักดิจิทัลเทคโลยี (ที่ประชุมหัวหนาฝาย) 
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บทท่ี 4   

ขั้นตอนและเทคนคิในการปฏิบัติงาน 

 

4.1   กระบวนการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) มหาวิทยาลัยแจงวงเงินการ
จัดทํางบประมาณเงินรายได 

3) รวบรวมขอมูล 
รายจายประจาํ 

2) จัดทําแบบฟอรมคํา
ของบประมาณเงินรายได 

4) สงแบบฟอรมใหแตละ
ฝายจัดทาํคําขอ

งบประมาณ 

6) สรุปคําขอ
งบประมาณเงินรายได 

9) กรอกขอมูลคําของบประมาณผาน
ระบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

10) พิมพรายละเอียดและสงคําของบประมาณเงินรายได 

 7) เสนอคณะกรรมการ
บริหารฯ พิจารณา 

 
8) เสนอคณะกรรมการ
ประจําสํานักฯ พิจารณา 

5) สงขอมูลรายจายประจํา
ใหแตละฝายตรวจสอบ 

ปรับแกคําขอ
งบประมาณเงินรายได 

ปรับแกคําขอ
งบประมาณเงินรายได 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 4.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

กิจกรรมการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1)  มหาวิทยาลัยแจงวงเงินในการจัดทํา

งบประมาณเงนิรายได 

กองแผนงาน ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

บันทึกการจัดทําคําของบประมาณ

รายจายจากเงินรายได 

หลักเกณฑการจัดทํางบประมาณ

รายจายจากเงินรายได 

2)  จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณ

เงินรายได 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย แบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

3)  รวบรวมขอมูลงบประมาณเงนิ

รายไดที่เปนรายจายประจํา 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานขอมูลสรุปรายจายประจํา 

4)  สงขอมูลรายจายประจําและ

แบบฟอรมคําของบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย แบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

รายงานขอมูลสรุปรายจายประจํา 

5)  แตละฝายตรวจสอบขอมูลและ

จัดทําคําของบประมาณ 

หัวหนาฝาย ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

แบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

รายงานขอมูลสรุปรายจายประจํา 

6)  สรุปงบประมาณเงินรายได ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 

7)  เสนอใหคณะกรรมการบริหารฯ 

พิจารณา 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

คณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยี 

รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณ
รายจายจากเงินรายไดประจาํปและการติดตามการใชจายงบประมาณ
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กิจกรรมการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

8)  เสนอใหคณะกรรมการประจําฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

คณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยี 

รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 

9)  กรอกขอมูลผานระบบงบประมาณ ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

กองแผนงาน รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 

ระบบงบประมาณ 

10)  พิมพรายละเอียดและสงคําขอ

งบประมาณเงนิรายได 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

เลขานุการสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

ผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

กองแผนงาน 

บันทึกคําของบประมาณรายจายจาก

เงินรายได 

รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 
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 4.1.3 แผนปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

  กระบวนการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 มีแผนการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน ดังนี้ 

กิจกรรมการปฏิบัติงาน 
พฤษภาคม 2564 มิถุนายน 2564 กรกฎาคม 2564 

สัปดาห
ที่ 1 

สัปดาห
ที่ 2 

สัปดาห
ที่ 3 

สัปดาห
ที่ 4 

สัปดาห
ที่ 1 

สัปดาห
ที่ 2 

สัปดาห
ที่ 3 

สัปดาห
ที่ 4 

สัปดาห
ที่ 1 

สัปดาห
ที่ 2 

สัปดาห
ที่ 3 

สัปดาห
ที่ 4 

มหาวิทยาลยัแจงวงเงินในการจัดทํางบประมาณเงินรายได             

จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงนิรายได             

รวบรวมขอมูลงบประมาณเงนิรายไดที่เปนรายจายประจํา             

สงขอมูลรายจายประจําและแบบฟอรมคําของบประมาณให

แตละฝาย 

            

แตละฝายตรวจสอบขอมูลและจดัทําคําของบประมาณ             

สรุปงบประมาณเงนิรายได             

เสนอใหคณะกรรมการบริหารฯ พจิารณา             

เสนอใหคณะกรรมการประจําฯ พจิารณาใหความเห็นชอบ             

กรอกขอมูลผานระบบงบประมาณ             

พิมพรายละเอียดและสงคาํของบประมาณเงินรายได             
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 4.1.4 รายละเอียดการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

  กระบวนการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปเปนการ

ดําเนินงานวางแผนการใชจายงบประมาณในปงบประมาณถัดไป (ปงบประมาณ พ.ศ. 2565)  โดยมี

รายละเอียดของข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

  1) มหาวิทยาลัยแจงวงเงินในการจัดทํางบประมาณเงินรายได 

   ทางมหาวิทยาลัยโดยกองแผนงานดําเนินการแจงใหคณะวิชาและสวนงานจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณประจําป ตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับการ

จัดสรรของแตละคณะวิชาและสวนงาน  เพ่ือใหดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําปตามระยะเวลาที่กําหนด ซึ่งจะดําเนินการในชวงเดือนมิถุนายน – กรกฎาคมของทุกป 
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 2) จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

   เมื่อไดรับแจงกําหนดระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดใน 

แตละปงบประมาณ ทางผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณจะดําเนินการจัดสงแบบฟอรมสําหรับ

โครงการตามภารกิจเชิงนโยบายของมหาวิทยาลัยและจัดทําแบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณเงินรายได

สําหรับภารกิจประจํา โดยมีรายละเอียดพอสังเขปดังนี ้

   - ชื่อฝาย 

   - ชื่อโครงการ 

   - งบประมาณของโครงการ โดยแยกประเภทงบดําเนินการและงบลงทุน 

 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คอื ในการจัดทําแบบฟอรม

คําของบประมาณเงินรายไดสําหรับใชงานภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีสามารถปรับเปลี่ยนแบบฟอรมไดตาม

ความเหมาะสม และระยะเวลาในการดําเนินการอยูในชวงเดือนเมษายน – พฤษภาคม หรือพิจารณาจาก

ระยะเวลาที่ทางมหาวิทยาลัยใหคณะวิชาและสวนงานสงแบบฟอรมแจงความประสงคขอใชงบประมาณเงิน

รายได (สะสม) เพ่ือตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของคณะวิชาและสวนงาน 
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ตัวอยางแบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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ตัวอยางแบบฟอรมสําหรับโครงการตามภารกิจเชิงนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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  3) รวบรวมขอมูลงบประมาณเงินรายไดท่ีเปนรายจายประจํา 

   ผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดานงบประมาณรวบรวมขอมูลรายจายประจําที่เบิกจายจาก

งบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีในปงบประมาณที่ผานมา ทั้งในสวนของงบบุคลากร 

(เงินเดือน  คาจางชั่วคราว  เงินตอบแทนตางๆ ของผูบริหารและหัวหนาฝาย  เงินตอบแทนสําหรับตําแหนง

วิชาชีพเฉพาะ)  คาบํารุงรักษาและดูแลอุปกรณตางๆ  (อุปกรณเครือขายตางๆ เครื่องกําเนิดไฟฟา เครื่อง

สํารองไฟฟา เครื่องปรับอากาศสําหรับหอง Data Center  ลิฟท)  คาตอายุการใชงานซอฟตแวรตางๆ 

(Microsoft Campus Agreement   Antivirus Firewall  ระบบสํารองขอมูลตางๆ)  คาเชาวงจรสื่อสารและ

อุปกรณเครือขาย โดยจัดทําเปนขอมูลรายละเอียดตางๆ และกําหนดฝายที่รับผิดชอบในงบประมาณแตละสวน

ใหชัดเจน เพ่ือใหแตละฝายตรวจสอบตอไป 

 

ตัวอยางขอมูลงบประมาณเงินรายไดท่ีเปนรายจายประจําของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการจัดทําขอมูล

งบประมาณเงินรายไดที่เปนรายจายประจําของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี จะใชความรูและเทคนิคการใชงาน 

Microsoft Excel ในการรวบรวมขอมูลโดยเฉพาะอยางยิ่งงบบุคลากร ไดแก   

   - เงินเดือนของบุคลากรแตละรายจะตั้งจากฐานเงินเดือนในเดือนเมษายน โดยคาํนวณ

เปนรายไตรมาสและรายป 

   - เงินเพ่ิม 4% จะคํานวณมาจากคากลางฐานในการคํานวณตามประกาศมหาวิทยาลัย

ศิลปากร เรื่อง กําหนดคากลางฐานในการคํานวณและชวงเงินเดือนสําหรับเลื่อนเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 11 มกราคม พ.ศ. 2560 และพิจารณาจากระดับตําแหนงและวุฒิการศึกษา โดย

เขียนสูตรในโปรแกรม Microsoft Excel ในการคํานวณเงินเพ่ิม 4% ทั้งรายไตรมาสและรายป และใหปด

ตัวเลขข้ึนเต็มหลักรอย 

ตัวอยางการคํานวณเงินเพ่ิม 4%  

วิธีคดิเทียบคาในตาราง คือ เงินเพ่ิม = คาฐานกลางเงนิเดือน x 4%  

    31,110 x (4/100)   =  1,244.40 

  คิดเปนรายป   1,244.40 x 12  = 14,932.80   

  ปดเศษใหเปนจํานวนเต็มหลักรอย =  15,000 

  รายไตรมาส 15,000/4 = 3,750 

โดยใชสูตรใน excel ดังนี้ Q6=IF(O6<1,0,IF(VALUE(RIGHT(P6,2))>0,(INT(P6/100)+1)*100,P6)) 
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   - เงินสวัสดิการของบุคลากรแตละรายคํานวณจาก 18% ของฐานเงินเดือนในเดือน

เมษายนรวมกับเงินเพ่ิม 4% โดยคํานวณเปนรายไตรมาสและรายปและใหปดตัวเลขขึน้เต็มหลักรอย 

ตัวอยางการคํานวณเงินสวัสดิการ 

วิธีคดิเทียบคาในตาราง คือ เงินสวัสดิการ = (เงินเดือน+เงินเพ่ิม 4%) x 18%  

   (29,260 + 1,244.40) x (18/100)   =  5,490.792 

  คิดเปนรายป   5,490.792 x 12  = 65,889.504   

  ปดเศษใหเปนจํานวนเต็มหลักรอย =  65,900 

  รายไตรมาส 65,900/4 = 16,475 

โดยใชสูตรใน excel ดังนี้ U6= =IF(S6<1,0,IF(VALUE(RIGHT(T6,2))>0,(INT(T6/100)+1)*100,T6)) 
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   - คาจางชั่วคราวของบุคลากรแตละรายจะตั้งจากฐานเงินเดือนในเดือนเมษายน โดย

คํานวณเปนรายไตรมาสและรายป 

   - เงินเพ่ิม 6% และเงินสมทบประกันสังคมจะคํานวณมาจากฐานเงินเดือนในเดือน

เมษายน โดยคาํนวณเปนรายไตรมาสและรายป และใหปดตัวเลขข้ึนเต็มหลักรอย 

 

ตัวอยางการคํานวณเงินสวัสดิการ 

วิธีคดิเทียบคาในตาราง คือ เงินเพ่ิม = เงินเดือน x 6%  

    20,600 x (6/100)   =  1,236 

  คิดเปนรายป   1,236 x 12  = 14,832  

  ปดเศษใหเปนจํานวนเต็มหลักรอย =  14,900 

  รายไตรมาส 14,900/4 = 3,725 

โดยใชสูตรใน excel ดังนี้ P52 = IF(N52<1,0,IF(VALUE(RIGHT(O52,2))>0,(INT(O52/100)+1)*100,O52)) 
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  4) สงขอมูลรายจายประจําและแบบฟอรมคาํของบประมาณใหแตละฝาย 

   หลงัจากที่ไดมีการจัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดและสรุปขอมูลงบประมาณ

เงินรายไดที่เปนรายจายประจําเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณดําเนินการสงขอมูล

ดังกลาวใหแตละฝายดําเนินการโดยสงขอมูลทางอีเมลใหกับหัวหนาฝายเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการ 

รวมทั้งนําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

ตัวอยางการสงขอมูลรายจายประจําและแบบฟอรมคําของบประมาณใหแตละฝาย 

 
 

  5) แตละฝายตรวจสอบขอมูลและจัดทําคําของบประมาณ 

   เมื่อแตละฝายไดรับแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดและสรุปขอมูลงบประมาณเงิน

รายไดที่เปนรายจายประจําแลว หัวหนาฝายดําเนินการตรวจสอบขอมูลงบประมาณเงินรายไดท่ีเปนรายจาย

ประจําโดยพิจารณาถึงวงเงินงบประมาณในคาใชจายแตละรายการใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งประมาณการ

คาใชจายในปงบประมาณถัดไป หลังจากนั้นหัวหนาฝายจัดทําคําของบประมาณเงินรายไดตามแบบฟอรมที่

ไดรับแลวนํามาสรุปเปนคําของบประมาณเงินรายไดของฝายโดยอาจจะมีการจัดทําคําของบประมาณเพิ่มเติม

จากรายการเดิม และสงกลับมายังผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดานงบประมาณภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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  6) สรุปงบประมาณเงนิรายได 

   หลังจากไดรับขอมูลแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดของแตละฝายรวมทั้งขอมูล

งบประมาณที่เปนรายจายประจํา นํามาสรุปเปนคําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

ตัวอยางสรุปคําของบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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ตัวอยางสรุปคําของบประมาณเงนิรายไดโครงการภารกิจเชิงนโยบายของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 สําหรับโครงการภารกิจเชิงนโยบาย สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไดเสนอโครงการเพ่ือใหมหาวิทยาลัยพิจารณา

จัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 

 
    เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน  คือ  ในการจัดทําขอมูล   

คําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  ใหแบงออกเปนงานตามโครงสรางแผนงาน งาน/

โครงการ เพ่ือการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี ้

   - งานบริหารทั่วไป  เปนงบประมาณสําหรับใชในการบริหารงานท่ัวไปภายในสํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลย ี

   - งานประกันคุณภาพการศึกษา  เปนงบประมาณสําหรับใชในดานการประกัน

คุณภาพการศึกษาและสัมมนาภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   - งานพัฒนาบุคลากร  เปนงบประมาณสําหรับใชในการพัฒนาบุคลากรภายในสํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี ไดแก  อบรม  ประชุม  เขารวมสัมมนาวิชาการ เปนตน 

   - งานบริการศูนยคอมพิวเตอร  เปนงบประมาณสําหรับใชในงานบริการดาน

เทคโนโลยีใหแกอาจารย นักศึกษา และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

   - งานปรับปรุงระบบเครือขาย เปนงบประมาณสําหรับใชในงานระบบเครือขายของ

มหาวิทยาลัย 
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 7) เสนอใหคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา 

   ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณสรุปคําของบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําป เสนอใหคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีพิจารณา 

 

ตัวอยางการเสนอใหคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีพิจารณา 
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  8) เสนอใหคณะกรรมการประจําฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ 

   หลังจากที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเรียบรอย

แลว ไดดําเนินการนําเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี พิจารณาใหความเห็นชอบและให

ขอคิดเห็นเสนอแนะตางๆ เพ่ือนําเสนอตอมหาวิทยาลัย 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มี เทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ การพิจารณา

กําหนดการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ซึ่งหากมีกําหนดการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีกอนที่ระบบงบประมาณจะปดใหกรอกขอมูล จึงจําเปนตองนําเสนอตอ

คณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี แตถาหากกําหนดการประชุมฯ หลังจากวันที่ระบบงบประมาณ

จะปดใหกรอกขอมูลใหนําเสนอใหคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีรับทราบ 

 

  9) กรอกขอมูลผานระบบงบประมาณ 

   ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณนําขัอมูลคําของบประมาณรายจายจากเงิน

รายได กรอกขอมูลรายละเอียดคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดผานระบบวางแผนงบประมาณที่

มหาวิทยาลัยกําหนด โดยมหาวิทยาลัยจะกําหนดระยะเวลาใหกรอกขอมูลผานระบบวางแผนงบประมาณ โดย

เขาไปยังเว็บไซต https://www.su-plan.info/login.php  ซึ่งการกรอกขอมูลคําของบประมาณใหปฏิบัติตาม

คูมือบันทึกคําขอ “งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ในระบบวางแผนงบประมาณ” ของ

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยศิลปากรที่ไดจัดทําขึ้นมา 

 

ตัวอยางหนาเว็บไซตระบบวางแผนงบประมาณ 
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   เนื่องจากระบบวางแผนงบประมาณอยูในระหวางการพัฒนาระบบ ยังตองมีการสงขอมูล

งบประมาณในรูปแบบไฟล Excel เฉพาะในสวนของงบบุคลากรทั้งพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางชั่วคราว 

โดยกําหนดรายละเอียดดังนี ้

   - ชื่อตําแหนง 

   - เลขที่ตําแหนง 

   - ชื่อของบุคลากร 

   - เงินเดือน 

   - เงินเลื่อนขั้น 

   - เงินสวัสดิการ  

   - เงินสมทบประกันสังคม  

เมื่อจัดทําขอมมูลงบบุคลากรเรียบรอยแลวใหสงขอมูลไปยังกองแผนงานตามชองทางที่กําหนด 

 

ตัวอยางขอมูลงบบุคลากรที่สงใหกับกองแผนงาน 
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  10) พิมพรายละเอียดและสงคาํของบประมาณเงินรายได 

   ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณดําเนินการจัดพิมพขอมูลรายละเอียดคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดทั้งหมดที่กรอกขอมูลในระบบงบประมาณ ใหเปนเอกสารเพ่ือนําสง

มหาวิทยาลัยตอไป 
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4.2   กระบวนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

 4.2.1 แผนผังขั้นตอนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยกาํหนดวงเงินอนุมตัิ
งบประมาณเงินรายไดในระบบ 

ไมเพียงพอ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
งบประมาณเงินรายไดในระบบ 

แจงแตละฝายดําเนินการ 
ฝายแจงความประสงค 

ขอจัดซื้อ/จัดจาง 

ครุภณัฑ 

เพียงพอ 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ

ในระบบ 

 
ตรวจสอบประเภท
การจัดซ้ือ/จัดจาง 

ไมใชครุภณัฑ 

ขออนุมัติเพิ่มวงเงินในระบบ 

 
ตรวจสอบประเภท
ของครุภัณฑที่จะ

จัดซื้อ 

ไมเปนคอมพิวเตอร 

คอมพิวเตอร 

กาํหนดรายการครุภณัฑใหม 

จัดทําแผนการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร 

แจงงานพสัดุดาํเนินการ 
จัดซื้อจัดจาง 

โอนงบประมาณ 

ติดตามการใชจายงบประมาณ 
จัดทํารายงานสรุปผล 

การใชจายงบประมาณประจําเดือน 

รายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอ
คณะกรรมการบรหิารฯ และมหาวิทยาลัย 
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 4.2.2 ขั้นตอนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

  ในขั้นตอนนี้เปนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

โดยขอมูลการติดตามการใชจายงบประมาณจะใชขอมูลที่เกิดขึ้นในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

กิจกรรมการปฏิบัตงิาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1)   มหาวิทยาลัย

กําหนดวงเงินอนุมัติ

งบประมาณเงนิรายไดใน

ระบบ 

กองแผนงาน ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

บันทึกแจงงบประมาณ

เงินรายได 

2)  ตรวจสอบความถูก

ตองของงบประมาณเงนิ

รายไดในระบบ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

กองคลัง ขอมูลในระบบ SU-ERP 

3)  แจงแตละฝาย

ดําเนินการ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานการประชุม

คณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

4)  ฝายแจงความ

ประสงค 

ขอจัดซื้อ/จัดจาง 

หัวหนาฝาย/เจาหนาที่

ภายในฝาย 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ แบบฟอรมขอจัดซื้อจัด

จาง 

5)  ตรวจสอบ

งบประมาณคงเหลือใน

ระบบ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ขอมูลในระบบ SU-ERP 

6)  ขออนุมัติเพ่ิมวงเงิน

ในระบบ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

กองคลัง บันทึกขออนุมัติเพิ่ม

วงเงินในระบบ  

SU-ERP 

7)  ตรวจสอบประเภท

การจัดซื้อ/จัดจาง 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ แบบฟอรมขอจัดซื้อจัด

จาง 

8)  ตรวจสอบประเภท

ของครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ แบบฟอรมขอจัดซื้อจัด

จาง 

รายละเอียดคุณลักษณะ

ครุภัณฑ 
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กิจกรรมการปฏิบัตงิาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

9)  จัดทําแผนการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอร 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย/เจาหนาที่

ภายในฝาย 

เอกสารจากระบบ

สนับสนุนการบริหารงาน

ของผูบริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

(CIO) 

รายละเอียดคุณลักษณะ

ครุภัณฑ 

ใบเสนอราคารายการ

ครุภัณฑ 

10)  กําหนดรายการ

ครุภัณฑใหม 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ บันทึกขออนุมัติกําหนด

ครุภัณฑรายการใหม 

กําหนดเลขที่สินทรัพย 

กําหนดโปรแกรมเงินทุน  

โอนและอนุมัติ

งบประมาณ 

11)  โอนงบประมาณ ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ บันทึกขออนุมัติกําหนด

ครุภัณฑรายการใหม 

กําหนดเลขที่สินทรัพย 

กําหนดโปรแกรมเงินทุน  

โอนและอนุมัติ

งบประมาณ 

ระบบ SU-ERP 

12)  แจงงานพัสดุ

ดําเนินการ 

จัดซื้อจัดจาง 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ - 

13)  ติดตามการใชจาย

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย ระบบ SU-ERP 
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กิจกรรมการปฏิบัตงิาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

14)  จัดทํารายงาน

สรปุผล 

การใชจายงบประมาณ

ประจําเดือน 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานสรุปผลการใช

จายงบประมาณ 

15)  รายงานผลการใช

จายงบประมาณเสนอ

คณะกรรมการบริหารฯ 

และมหาวิทยาลัย 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

คณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี / 

มหาวิทยาลัย 

รายงานสรุปผลการใช

จายงบประมาณ 

บันทึกรายงานผลการใช

จายงบประมาณ 
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คูมอืปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณ
รายจายจากเงินรายไดประจาํปและการติดตามการใชจายงบประมาณ

เงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

4.2.3 แผนปฏิบัติงานการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

  กระบวนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดประจําป มีแผนการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอนในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 

กิจกรรมการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

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

1)   มหาวิทยาลัยกําหนดวงเงินอนุมัติ
งบประมาณเงินรายไดในระบบ 

            

2)  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ
เงนิรายไดในระบบ 

            

3)  แจงแตละฝายดําเนินการ             

4)  ฝายแจงความประสงคขอจัดซือ้/จัดจาง             

5)  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ             

6)  ขออนุมัติเพ่ิมวงเงินในระบบ             

7)  ตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจาง             

8)  ตรวจสอบประเภทของครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อ             

9)  จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร             

10)  กําหนดรายการครุภัณฑใหม             

11)  โอนงบประมาณ             
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คูมอืปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณ
รายจายจากเงินรายไดประจาํปและการติดตามการใชจายงบประมาณ

เงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

กิจกรรมการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

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

12)  แจงงานพัสดุดําเนินการจัดซือ้จัดจาง             

13)  ติดตามการใชจายงบประมาณ             

14)  จัดทํารายงานสรุปผลการใชจาย
งบประมาณประจําเดือน 

            

15)  รายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอ
คณะกรรมการบรหิารฯ และมหาวทิยาลัย 
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4.2.4 รายละเอียดการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

  กระบวนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป ซึ่งเปนการปฏิบัติงานระหวาง

ปงบประมาณ โดยมีรายละเอียดของข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 

  1)   มหาวิทยาลัยกําหนดวงเงนิอนุมัติงบประมาณเงินรายไดในระบบ 

   ทางมหาวิทยาลัยโดยกองแผนงานจะดําเนินการจัดสงเลมงบประมาณรายจายจากเงิน

รายได ประจําปงบประมาณที่ไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยใหกับคณะวิชาและสวนงาน

ตางๆ เพ่ือใหทราบและดําเนินการตอไป 

 

ตัวอยางเอกสารงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดที่ผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
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  2)   ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณเงินรายไดในระบบ 

   เมื่อไดรับเอกสารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปแลว ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการเขาระบบ SU-ERP เพื่อตรวจสอบความถูกตองของวงเงินงบประมาณเงินรายไดท่ี

จัดสรรตามเอกสารที่ไดผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย หากวงเงินงบประมาณไมถูกตองใหรีบแจงไป

ยังกองคลัง มหาวิทยาลัยศลิปากรเพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

ตัวอยางงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดทีไ่ดรับจัดสรรในระบบ SU-ERP 

 
 

  3)   แจงแตละฝายดําเนินการ 

   เมื่อตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณเงินรายไดที่ไดรับจัดสรรในระบบ SU-ERP แลว 

จึงดําเนินการแจงใหแตละฝายทราบเพ่ือใหดําเนินการใชจายงบประมาณตามแผนท่ีไดกําหนดไวตอไป โดย

อาจจะดําเนินการแจงผานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีหรือผานทางอีเมล 

 

  4)   ฝายแจงความประสงคขอจัดซื้อ/จัดจาง 

   แตละฝายไดรับแจงใหสามารถใชจายงบประมาณแลว ทางฝายจะดําเนินการกรอก

แบบฟอรมขอซื้อ/ขอจาง ตามที่ผูปฏิบัติงานพัสดุของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีกําหนด โดยกรอกขอมูลตางๆ เชน 

วัตถุประสงคที่จะจัดซื้อ/จัดจางทั้งวัสดุและครุภัณฑ   รายละเอียดของวัสดุและครุภัณฑ  จํานวน  ราคาตอ

หนวย  รวมจํานวนเงิน และลงชื่อผูขอจัดซื้อ/จัดจาง 



คูมือปฏบิตังิาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดจิิทัลเทคโนโลยี” 
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ตัวอยางการแจงความประสงคขอจัดซื้อ/จัดจาง 
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  5)   ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ 

   เมื่อไดรับแจงจากผูปฏิบัติงานดานพัสดุเก่ียวกับความตองการที่จะใชจายงบประมาณจาก

ฝายตางๆ แลว ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณจะตองดําเนินการเขาในระบบเพ่ือดําเนินการตรวจสอบ

งบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP โดยทางมหาวิทยาลัยกําหนดวงเงินอนุมัติในระบบ SU-ERP ในชวงตน

ปงบประมาณไวรอยละ 40 ของงบประมาณที่ไดรับจัดสรร หากพิจารณาแลวเห็นวายังคงมีงบประมาณคงเหลือ

เพียงพอก็แจงผูปฏิบัติงานดานพัสดุสามารถดําเนินการตอไป โดยผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองระบุรหัส

เงินทุน  ศูนยเงินทุน และขอบเขตตามหนาที่ 

 

ตัวอยางการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP 

 

 
 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการตรวจสอบ

งบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP ตองติดตามตรวจสอบเปนประจําทุกสัปดาหในทุกแผนงานและ

จําเปนตองประมาณการใชจายงบประมาณลวงหนาประมาณ 3 – 4 เดือน โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนของ

งบประมาณเก่ียวกับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงตางๆ เนื่องจากงบประมาณในสวนนี้จะดําเนินการโอน

ออกโดยงานงบประมาณ กองคลัง ซึ่งจะลาชาประมาณ 1 เดือน และตองมีงบประมาณที่เพียงพอท่ีจะใหงาน

งบประมาณโอนออก 

 

  6)   ขออนุมัติเพ่ิมวงเงินในระบบ 

   หากดําเนินการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP แลวปรากฏวางบประมาณ

คงเหลือมีไมเพียงพอสําหรับที่จะเบิกจาย ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติ

เพ่ิมวงเงินในระบบ SU-ERP และสงไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาตอไป 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเพ่ิมวงเงินในระบบ SU-ERP 
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   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการขออนุมัติเพ่ิม

วงเงินในระบบ SU-ERP นั้น ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองประมาณการใหวงเงินอนุมัติรวมทั้งหมดไมเกิน

รอยละ 80 ของงบประมาณที่ไดรับจัดสรรทั้งหมด ซึ่งอาจจะดําเนินการขออนุมัติเพ่ิมวงเงินงบประมาณขึ้น

ประมาณ 2 ครั้งในปงบประมาณ โดยเพ่ิมขึน้ครั้งละประมาณรอยละ 20 

  7)   ตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจาง 

   สําหรับขั้นตอนการตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจางนี้ ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณให

ดําเนินการตรวจสอบวาการขอใชจายงบประมาณเปนการจัดซื้อครุภัณฑหรือไม หากไมไดเปนการจัดซื้อ

ครุภัณฑใหแจงผูปฏิบัติงานดานพัสดุดําเนินการตอไป  

 

  8)   ตรวจสอบประเภทของครุภัณฑที่จะจัดซื้อ 

   ในข้ันตอนนี้เปนการตรวจสอบประเภทของครุภัณฑที่จะจัดซื้อวาเปนครุภัณฑคอมพิวเตอร

หรือครุภัณฑกลองวงจรปดหรือไม หากครุภัณฑดังกลาวเปนครุภัณฑคอมพิวเตอรหรือครุภัณฑกลองวงจรปด 

ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองขอรายละเอียดจากฝายท่ีจะจัดซื้อเพ่ือจะไดดําเนินการจัดทําแผนการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอรตอไป  

 

  9)   จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร 

   ตามมติคณะกรรมการแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกําหนดใหคณะ

วิชาและสวนงานท่ีมคีวามประสงคจะจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรหรือครุภัณฑกลองวงจรปดตองดําเนินการขอ

อนุมัติแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรกอนดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรหรือครุภัณฑกลองวงจรปด 

เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร ทาง

มหาวิทยาลัยไดกําหนดปฏิทินในการดําเนินการขออนุมัติจัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร    โดยให

คณะวิชาและสวนงานสามารถกรอกขอมูลผานระบบสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง มหาวิทยาลัยศิลปากร (CIO) หรือระบบ CIO เดือนละ 1 ครั้ง โดยเปดระบบใหกรอกขอมูล

เปนระยะเวลาประมาณ 3 สัปดาหตั้งแตวันที่ 1 ของทุกเดือน และทางมหาวิทยาลัยจะอนุมัติแผนการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอรเดือนละ 1 ครั้ง ณ วันสุดทายของเดือน 

   สําหรับการเขาสูระบบสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (CIO) หรือระบบ CIO นั้น ผูมีสิทธิ์จะตองแจงความประสงคไปยังกองแผนงานเพื่อเปด

สิทธิ์ใหเขาสูระบบ โดยใช User ท่ีเปน Account ใชงานระบบเครือขาย SU-Net ของบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัยเทานั้น สําหรับขั้นตอนการกรอกขอมูลในระบบ CIO นั้นใหปฏิบัติตาม “คูมือการใชระบบ CIO” 

ที่จัดทําขึ้นโดยกองแผนงาน มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งคูมือดังกลาวจะอยูในระบบ CIO  
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ตัวอยางระบบ CIO ของกองแผนงาน 

 

 
 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการจัดทําแผนจัดหา

ระบบคอมพิวเตอรใหพจิารณาตามรายละเอียดตามเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ

และระบบคอมพิวเตอร และเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกลองโทรทัศนวงจรปด ที่ออก

โดยกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  

   หากคณะวิชาและสวนงานไดดําเนินการสงขอมูลผานระบบแลว และจําเปนตองขออนุมัติ

แผนจัดหาระบบคอมพิวเตอรเพิ่มเติมในเดือนนั้น สามารถดําเนินการไดโดยกรอกขอมูลแบบฟอรมจัดทํา

แผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรที่มหาวิทยาลัยกําหนดแลวสงไปยังกองแผนงานตอไป 
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ตัวอยางแบบฟอรมจัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร 
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  10)  กําหนดรายการครุภัณฑใหม 

   ในข้ันตอนการกําหนดรายการครุภัณฑใหมนี้จะดําเนินการในกรณีที่ไมไดตั้งงบประมาณไว

สําหรับการจัดหาครุภัณฑและมีความจําเปนที่จะตองจัดหาครุภัณฑมาใชงานอยางเรงดวนซึ่งอาจจะเกิดจาก

ครุภัณฑเกิดชํารุดไมสามารถใชงานไดระหวางปงบประมาณหรือมีความจําเปนเรงดวนในกรณีฉุกเฉิน โดย

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุจะดําเนินการขอสรางขอมูลสินทรัพยถาวร (ครุภัณฑ) หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการจัดทําบันทึกขอความไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติกําหนดรายการครุภัณฑใหม สราง

ขอมูลสินทรัพยถาวร (ครุภัณฑ) และโอนงบประมาณ ซึ่งจะตองกําหนดรายละเอียดขอมูลจากระบบ SU-ERP 

ตางๆ ไดแก รหัสเงินทุน  รหัสศูนยเงินทุน  รหัสขอบเขตตามหนาที่ พรอมทั้งระบุวงเงินงบประมาณสําหรับ

รายการครุภัณฑใหมที่ตองการจะตั้ง หลังจากมหาวิทยาลัยอนุมัติเรียบรอยแลว จึงจะดําเนินการข้ันตอนการ

โอนงบประมาณตอไป 
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ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติกําหนดรายการครภุัณฑใหม สรางขอมูลสินทรัพยถาวร (ครุภัณฑ) และโอน

งบประมาณ 
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   11)  โอนงบประมาณ 

   สําหรับขั้นตอนในการโอนงบประมาณนั้นผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองปฏิบัติตามแนว

ทางการดําเนินงานและบริหารจัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัย ซึ่งผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตอง

ดําเนินการโอนงบประมาณสําหรับรายการครุภัณฑใหมที่มหาวิทยาลัยไดอนุมัติไวในขั้นตอนกอนหนานี้ โดย

เปนการดําเนินการโอนงบประมาณผานระบบ SU-ERP ดังนี ้

 

   - เขาสูระบบ SU-ERP และพิมพคําสั่ง fmbb 

 
 

   - หลังจากพิมพคําสั่งแลวระบบจะเขาสูหนาจอสําหรับโอนงบประมาณแลวดําเนินการ

ดังนี้ 

    (1) ใหเลือกประเภทเอกสารเปน TRANF (โอนงบประมาณ)  และใสเวอรชั่น เปน 0 

    (2) ในสวนของผูสงนั้น ชองประเภทงบประมาณ ใสเปน REL 

    (3) ในสวนของตัวรับนั้น ชองประเภทงบประมาณ ใสเปน REL 

    (4) ในคอลัมน -/+ ใหเลือกเปน - กรณีเปนการโอนออก โดยในแถวเดียวกันใหใส

รหัสเงินทุน  รหัสศูนยเงินทุน  รายการผูกพัน (ใหใส G900)  รหัสขอบเขตตามหนาที่ โปรแกรมเงินทุน (ถามี)  

และใหใสจํานวนเงินที่จะโอนออก  หลังจากนั้นในแถวตอไป ใหเลือกเปน + กรณีเปนการรับโอน โดยในแถว

เดียวกันใหใสรหัสเงินทุน  รหัสศูนยเงินทุน  รายการผูกพัน (ใหใส G900)  รหัสขอบเขตตามหนาที่ โปรแกรม

เงินทุน และใหใสจํานวนเงนิท่ีจะรับโอน  
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    (5)  ใหกดตรวจสอบตามที่ผานรายการลวงหนา หากขอมูลทุกอยางถูกตองระบบไม

มีการแจงเตือนใดๆ ขึ้นมา 

    (6) กดบันทึกเพื่อระบบจะดําเนินการโอนงบประมาณใหเรียบรอย 

 

  

  12)  แจงงานพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

   หลังจากดําเนินการโอนงบประมาณเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณแจงให

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตอไปได 

 

  13)  ติดตามการใชจายงบประมาณ 

   ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณดําเนินการติดตามการใชจายงบประมาณของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีอยางสม่ําเสมอโดยเขาไปตรวจสอบขอมูลในระบบ SU-ERP ในทุกแหลงเงนิและทุกแผนงานตางๆ ที่

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 
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  14)  จัดทํารายงานสรุปผลการใชจายงบประมาณประจําเดือน 

   ในข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทํารายงานสรุปผลการใชจายงบประมาณนี้ใหผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการนําขอมูลจากระบบ SU-ERP มาสรุปเปนรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําเดือน

โดยดําเนินการทุกสิ้นเดือน สําหรับวิธีการนําขอมูลจากระบบ SU-ERP มีดังนี้ 

 

   - เขาระบบ SU-ERP แลวพิมพคําสั่ง zfmrp013  

 
 

   - เมื่อเขาสูหนาจอรายงานเรงรัดการใชงบประมาณ ใหใสรหัส 2290100 ในชองศูนย

เงินทุน และใหใสรหัส 2210000 ในชองเงินทุน แลวกดปุมดําเนินการ 
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   - ใหดําเนินการกด Double Click ท่ีตัวเลขในคอลัมน “ตัดงบประมาณ” ตามแถวรหัส

แผนงานที่ตองการเขาไปนําขอมูลมาใชเพื่อสรุปเปนรายงาน 

 

 
 

   - ระบบจะเขาสูหนาจอสมุดรายวันเอกสารแลวใหดําเนินการกดปุม       
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   - ระบบจะเขาสูหนาจอดังภาพขางลางแลวใหกดปุม  

 
 

 

   - ระบบจะใหบันทึกขอมูลในรูปแบบ Excel แลวใหกดปุม  
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   - ระบบจะใหระบุแหลงจัดเก็บขอมูลและตั้งชื่อไฟลแลวกด SAVE 

 
 

 

   - ระบบจะข้ึนหนาจอดังภาพ แลวใหกดอนุญาต 
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   - ระบบจะถามวาใหเปดไฟลที่บันทึกไวข้ึนมาหรือไม ใหกดปฏิเสธ 

 
 

 

   - ระบบจะใหดําเนินการดังภาพ ใหกดปุม  
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   - เมื่อเปดไฟลที ่Save ไวในเครื่องจะปรากฎรายละเอียดตามภาพขางลางนี้ 

 
 

   หลังจากที่นําขอมูลจากระบบ SU-ERP มาแลวใหคัดลอกขอมูลในคอลัมนที่ตองการจะใช 

ในการสรุปขอมูลผลการใชจายงบประมาณที่จําเปนนําไปใสในแบบฟอรมที่วางไวเพ่ือใหงายแกการสรุปขอมูล

ผลการใชจายงบประมาณ ซึ่งอาจจะเปนในรูปตาราง หรือ กราฟ  

 

   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการสรุปผลการใชจาย

งบประมาณในทุกแหลงเงินจะใชความรูจากการใชงานโปรแกรม Excel โดยการใชสูตรในการคํานวณและ

แสดงผลตามรูปแบบที่ไดออกแบบไว เชน สรุปรายละเอียดคาใชจายตางๆ แยกเปนรายเดือน  รวมทั้งสรุปยอด

คงเหลืองบประมาณที่สามารถใชจายได เพ่ือใหผูบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีทราบและนําไปวางแผนงานการ

ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตัวอยางการนําขอมูลมาจัดทําสรุปรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
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  15)  รายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอคณะกรรมการบริหารฯ และมหาวิทยาลัย 

   หลังจากจัดทําขอมูลสรุปผลการใชจายงบประมาณเรียบรอยแลวผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการจัดทําเปนรายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเพ่ือรายงานใหทราบ และจัดทําเปนรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบเปนประจําทุก 3 

เดือน และทุกเดือน  
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ตัวอยางรายงานผลการใชจายงบประมาณที่นําเสนอตอคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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บทท่ี 5   

ปญหา อุปสรรคและแนวทางในการพัฒนางาน 

 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การบริหารจัดการงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” ไดมีการรวบรวมขอมูล แนวทางและเทคนิคตางๆ ในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ี

ปฏิบัติอยูในปจจุบัน เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตลอดกระบวนงานที่เก่ียวของกับงบประมาณเงินรายได แต

การปฏบิัติงานยังพบปญหาและอุปสรรคตางๆ ในการดําเนินงานในแตละขั้นตอน ดังนั้นผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน

เลมนี้  ไดรวบรวมสรุปปญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนในอนาคตและแนวทางในการพัฒนางานใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดังนี ้

 

5.1  ปญหาและอปุสรรค 

 จากประสบการณปฏิบัติงานดานงบประมาณของผูจัดทําคูมือเลมนี้ พอจะสรุปปญหาและอุปสรรคที่

เก่ียวกับการบริหารจัดการงบประมาณเงินรายไดที่เกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน หรือเรียนรูจากเพื่อนรวมงาน

จากคณะวิชาและสวนงานตางๆ พอจะสรุปไดดังนี ้

 

 การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบถึงขั้นตอนและรายละเอียดในการจัดทําคําของบประมาณ

เงินรายไดประจําป 

 2) บุคลากรไมเขาใจแบบฟอรมคําของบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 3) คําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีวงเงินสูงกวาวงเงินที่มหาวิทยาลัย

จัดสรรให 

 4) ระยะเวลาในการพิจารณาคําของบประมาณเงินรายไดของคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีไมสอดคลองกับระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 

 การติดตามและบริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบการเปลี่ยนแปลงในเรื่องของวิธีการจัดซื้อครุภัณฑระบบ

คอมพิวเตอรและครุภัณฑอื่นๆ 

 2) ขอมูลเก่ียวกับรายรับจริงมีความลาชาทําใหเกิดความผิดพลาดในการวางแผนการใชจาย

งบประมาณ 
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 3) บุคลากรตองการใชงบประมาณในกรณีฉุกเฉินที่ไมไดวางแผนไว 

 4) ขอมูลการใชจายงบประมาณจากระบบ SU-ERP มีรายละเอียดท่ีซับซอน 

 

5.2  แนวทางในการแกไข 

 จากปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ไดสรุปมาผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ไดเสนอแนว

ทางแกไขปญหาและอุปสรรคตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดทํางบประมาณเงินรายได การติดตามและ

บริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ ดังนี ้

 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบถึงขั้นตอน

และรายละเอียดในการจัดทําคําของบประมาณเงิน

รายไดประจําป 

1.1)  หาวิธิการติดตอสื่อสารเพื่อสรางความเขาใจ

เก่ียวกับขั้นตอนและรายละเอียดในการจัดทําคาํขอ

งบประมาณเงนิรายไดใหแกบุคลากรภายในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลย ี

2) บุคลากรไมเขาใจแบบฟอรมคําของบประมาณ

เงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

2.1)  จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดที่

เขาใจงาย มีรายละเอียดอธิบายใหครบถวน 

3) คําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีมีวงเงนิสูงกวาวงเงินที่มหาวิทยาลัย

จัดสรรให 

3.1)  ปรับลดงบประมาณในสวนที่ไมจําเปน 

3.2)  จัดหาแหลงงบประมาณอ่ืนทดแทน 

3.3)  ชี้แจงใหมหาวิทยาลัยทราบถึงความสําคญัใน

รายละเอียดของงบประมาณที่ขอตั้ง 

3.4)  เสนอใหมหาวิทยาลัยปรับหลักเกณฑในการตั้ง

งบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

4) ระยะเวลาในการพิจารณาคําของบประมาณ

เงินรายไดของคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีไมสอดคลองกับระยะเวลาในการจัดทํา

คําของบประมาณของมหาวิทยาลัย 

4.1)  เสนอปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหสอดคลองกับปฏิทินการจัดทํา

งบประมาณเงนิรายไดของมหาวิทยาลัย 

4.2)  เสนอใหมีการประชุมเรงดวนสําหรับการพิจารณา

งบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 
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ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

การติดตามและบริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบการ

เปลี่ยนแปลงในเรื่องของวิธีการจัดซื้อครุภัณฑระบบ

คอมพิวเตอรและครุภัณฑอื่นๆ 

1.1)  ทําความเขาใจวิธีการจัดซื้อครุภัณฑระบบ

คอมพิวเตอรและครุภัณฑอื่นๆ ที่เปลี่ยนแปลงไปและให

ความรูแกบุคลากรภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

2) ขอมูลเกี่ยวกับรายรับจริงมีความลาชาทําให

เกิดความผิดพลาดในการวางแผนการใชจาย

งบประมาณ 

2.1)  ติดตอมหาวิทยาลัยเพ่ือขอขอมูลรายรับจริงที่

เกิดขึ้น 

2.2)  พยายามใชจายงบประมาณเงินรายไดตามแนว

ทางการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยอยาง

เครงครัด 

3) บุคลากรตองการใชงบประมาณในกรณีฉุกเฉิน

ที่ไมไดวางแผนไว 

3.1)  สรางความเขาใจตอบุคลากรเก่ียวกับการใชจาย

งบประมาณเงนิรายได 

3.2)  จัดหาแหลงเงินงบประมาณอ่ืนเพ่ือสนับสนุนการ

ใชจายในกรณฉีุกเฉิน 

3.3)  บริหารงบประมาณเงินรายไดใหเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุดสําหรับเกิดเหตุการณกรณีฉุกเฉิน 

4) ขอมูลการใชจายงบประมาณจากระบบ    

SU-ERP มีรายละเอียดท่ีซับซอน 

4.1)  ทําความเขาใจในขอมูลรายละเอียดจากระบบ 

SU-ERP 

 

5.3  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเปนหนวยงานท่ีดูแลและใหบริการทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศแกมหาวิทยาลัย 

และมีสวนสําคัญในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยในยุคดิจิทัลปจจุบัน  การบริหารจัดการงบประมาณเปนปจจัย

สําคัญอยางยิ่งที่จะทําใหการดําเนินงานของสวนงานเปนไปตามแผนพัฒนาที่ไดกําหนดไว และยังสนับสนุนให

มหาวิทยาลัยบรรลุตามเปาหมายที่ไดวางไวอีกดวย เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานบริหารจัดการงบประมาณมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน อาจมีขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน ดังนี ้

 

 1) จัดหา สรางและพัฒนาเครื่องมือหรือระบบงานโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่อํานวยความ

สะดวกในการรวบรวมคําของบประมาณจากฝายตางๆ เพ่ือความรวดเร็ว ลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติงาน 

และสามารถเขาถึงไดทุกเวลา 
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 2) พัฒนาเครื่องมือสําหรับใชในการติดตามและบริหารงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีให

บุคลากรทุกคนสามารถทราบขอมูลตางๆ ในรูปแบบดิจิทัล เพื่อใหเขาใจตอสถานภาพและสถานการณดาน

งบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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 1. งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ หมายรวมถึงเงินรายได้โครงการปกติและเงินรายได้โครงการ
พิเศษ ซึ่งเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เริ่มต้นต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 และสิ้นสุด 
ในวันที่ 30 กันยายน 2565 
 2. การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะส่วนงานและหน่วยงานต่างๆ 
ต้องจัดทํางบประมาณให้สอดคล้องตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยแยกประเภทรายจ่ายตามผลผลิต แผนงานและงาน/โครงการ ตามแบบฟอร์ม 
ที่กําหนด ทั้งนี้จะต้องจัดทําโครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งระบุรายละเอียดคําขอให้ชัดเจนตามประเภทของ 
งบรายจ่ายเพื่อเป็นข้อมูลในการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนด  
 3. การจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ที่กําหนดสัดส่วน
ของภารกิจนโยบาย ร้อยละ 30 ให้ยกเว้นสําหรับส่วนงานต่อไปนี้  สํานักหอสมุดกลาง  สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 
หอศิลป์ บัณฑิตวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดีและสํานักงานสภามหาวิทยาลัย เนื่องจากเป็นส่วนงานที่สนับสนุน
การปฏิบัติงานตามกรอบยุทธศาสตร์และแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 4. ส่วนงานที่มหีน้าที่จัดทาํคําของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได ้ได้แก่ 
 4.1 ส่วนงานที่มีรายได้และรับผิดชอบการเบิกจ่ายเองทั้งหมด ได้แก่ คณะวิชา วิทยาลัยนานาชาติ 
บัณฑิ ต วิทยาลั ยที่ เ ปิ ดสอนหลั กสู ตรซึ่ งสภามหาวิ ทยาลั ยอนุ มั ติ  ทั้ งหลั กสู ตร โครงการปกติ 
หลักสูตรโครงการพิเศษ และโรงเรียนสาธิต  
 4.2 ส่วนงานที่รับผิดชอบการเบิกจ่ายเอง และมหาวิทยาลัยจะจัดสรรเงินรายได้เพิ่มเติมให้แต่ละปี
ตามความจําเป็น ได้แก่ สํานักหอสมุดกลาง สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและหอศิลป์ 

 4.3 ส่วนงานและหน่วยงานที่มหาวิทยาลัยจะจัดสรรเงินรายได้ให้แต่ละปี ได้แก่ หน่วยงานภายใน
ระดับกอง  หน่วยงานภายในระดับกองที่มีลักษณะเฉพาะหรือเป็นความเชี่ยวชาญเฉพาะภายใต้สํานักงาน
อธิการบดี ได้แก่ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานตรวจสอบภายใน และสํานักงานบริหารการวิจัย 
นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ กองต่างๆในสังกัดสํานักงานอธิการบดี และหน่วยงานย่อยระดับงานภายใน
สํานักงานอธิการบดี ได้แก่ งานจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย งานวิเทศสัมพันธ์ งานสภาคณาจารย์และ
พนักงาน และงานสื่อสารองค์กร   

 4.4 ศูนย์หรือหน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นตามภารกิจหรือยุทธศาสตร์ของสํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาจัดสรรเงินรายได้ให้ตามความเหมาะสมในระยะแรกของการจัดต้ังศูนย์หรือ
หน่วยงาน  

 
หลักเกณฑ์ 

การจัดทํางบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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 5. การประมาณการรายรับ เพื่อการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ประจําปี  ให้ใช้ตัวเลขประมาณการ
รายรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
    สําหรับค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้จัดเก็บจากนักศึกษาโดยประมาณการ 
จากจํานวนนักศึกษาปีการศึกษา 2564 ภาคปลายและปีการศึกษา 2565 เฉพาะภาคต้นของปีการศึกษาปกติ 

 6. การพิจารณาจัดสรรเงินรายได้ประจําปีสําหรับแต่ละส่วนงานให้ใช้เกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

6.1 คณะวิชาทกุคณะ 
และวิทยาลัยนานาชาติ 

ให้ ไ ด้ รั บจากค่ าลงทะเบี ยนเรี ยนของนั กศึ กษาในระดั บ
ปริญญาบัณฑิตโครงการปกติรายวิชาที่มิใช่ วิชาศึกษาทั่วไป
และคณะนั้นเป็นผู้รับผิดชอบการสอน โดยให้ได้รับเต็มจํานวนที่
ได้รับจริงซึ่งได้รับมาในแต่ละรายวิชา ค่าธรรมเนียมพิเศษของ
นักศึกษาในระดับปริญญาบัณฑิตไม่เกินจํานวนที่แต่ละคณะ
ได้รับจริง และค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียนสอบซ้ําของนักศึกษา
ในระดับปริญญาบัณฑิตไม่เกินจํานวนที่แต่ละคณะได้รับจริง 

สําหรับรายวิชาศึกษาทั่วไปท่ีมีรหัส 08X และ SUกลุ่มวิชาเลือก
ให้จัดสรรค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียน
สอบซ้ําของนักศึกษาในระดับปริญญาบัณฑิต แก่คณะและหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบการสอนในแต่ละรายวิชา โดยให้ได้รับเต็ม
จํานวนที่ได้รับมาในแต่ละรายวิชา  

     รวมทั้งให้ได้รับร้อยละ 96 จากค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียม
พิเศษของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โครงการปกติให้ได้รับ
ร้อยละ 94 จากค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมพิเศษของ
นักศึกษาในระดับปริญญาบัณฑิตโครงการพิเศษ  และร้อยละ 90 
จากค่ าหน่ วย กิตและค่ าธรรมเนี ยมพิ เศษของนั กศึ กษา
ในระดับบัณฑิตศึกษา โครงการพิเศษ 

    สําหรับคณะวิทยาการจัดการและคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารให้ได้รับร้อยละ 80 จากค่าลงทะเบียนเรียน
แบบเหมาจ่ายและค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิตโครงการพิเศษ (เฉพาะสาขาวิชาและชั้นปีที่จัดการเรียน
การสอนที่วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี) คณะสัตวศาสตร์ให้ได้รับ
ร้ อยละ  80 จากค่ าลงทะเบี ยนเรี ยนแบบเหมาจ่ ายและ
ค่ าธรรมเนี ยมพิ เศษของนั กศึ กษาระดับปริญญาบัณฑิ ต
โครงการพิเศษ เฉพาะสาขาธุรกิจการเกษตร 
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6.2 บัณฑิตวิทยาลัย ให้ได้รับเต็มจํานวนของค่าหนว่ยกิตและค่าธรรมเนียมพิเศษ
โครงการปกติทีบั่ณฑิตวิทยาลยัเป็นผู้รับผิดชอบการสอน  
และร้อยละ 4 จากค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมพิเศษ 
ของนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษาทั้งโครงการปกติและโครงการ
พิเศษ รวมถึงคา่ธรรมเนียมการศึกษาอื่นที่บัณฑิตวิทยาลัย 
ได้ทําความตกลงกับมหาวทิยาลัย 

6.3 โรงเรยีนสาธิต ให้ได้รับเต็มจํานวนของรายรับโรงเรียนสาธิตทั้งหมด 

6.4  ส่วนงานตามข้อ 4.2 ให้ได้รับเต็มจํานวนของรายได้หน่วยงานนั้นๆ รวมกับงบประมาณ
ส่วนที่มหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรให้เพิ่มเติมตามความจําเป็น 

6.5 ส่วนงานตามข้อ 4.3 เงินรายรับที่เหลือจากการจัดสรรทั้งหมด รวมทั้งเงินผลประโยชน์
จากการลงทุน/เงิ นฝากกับสถาบันการเงิ นซึ่ งอธิ การบดี
เป็นผู้รับผิดชอบพิจารณาจัดสรร 

 7. ส่วนงานในข้อ 4.1 รับผิดชอบค่าใช้จ่ายของคณะวิชา/ส่วนงาน รวมทั้งค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ 
  7.1 สมทบจ่ายเงินเดือนพนักงานสถาบันอุดมศึกษาสําหรับช่วงเวลาที่ไม่มีเงินงบประมาณ
แผ่นดินรองรับหรือเงินเพิ่มอ่ืนๆ ที่มีการปรับตามกฎหมายกําหนด 
  7.2 สมทบจ่ายค่าจ้างชั่วคราวที่จ้างจากงบประมาณแผ่นดิน 

 7.3 ค่าเดินทางไปต่างประเทศและค่าใช้จ่ายในต่างประเทศกรณีผู้ได้รับทุนของคณะวิชา 
 7.4 สมทบจ่ายค่าสาธารณูปโภคเข้ากองทุนค่ากระแสไฟฟ้า โดยประมาณการ 

ค่าสาธารณูปโภค (ค่ากระแสไฟฟ้า) ที่จะต้องสมทบจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน ประจําปีงบประมาณ
พ.ศ.2565 ไม่น้อยกว่าที่หน่วยงานได้ใช้งบประมาณเงินรายได้ในปีที่ผ่านมารวมกับค่ากระแสไฟฟ้า 
ที่หน่วยงานค้างจ่ายพร้อมทั้งประมาณการสมทบจ่ายค่ากระแสไฟฟ้าสําหรับอาคารใหม่ด้วย 

 7.5 ให้ประมาณการตั้งงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับค่าน้ําประปาของวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ 

 7.6 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับงบดําเนินงานอื่นๆ และงบลงทุนที่ไม่ได้รับจัดสรร หรือได้รับจัดสรร
จากงบประมาณแผ่นดินไม่เพียงพอ เช่น ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ค่าซ่อมแซม ค่าเบ้ียประชุม  
ค่าใช้สอยอื่นๆ ค่าจ้างเขียนแบบ/ออกแบบ ค่าควบคุมงานก่อสร้าง เงินสมทบค่าก่อสร้างเพิ่มเติมจากที่ได้ 
รับจัดสรรหรือได้รับจัดสรรไม่เพียงพอตามผลการประกวดราคาที่สูงกว่าเงินงบประมาณแผ่นดินที่ได้ 
รับจัดสรร เงินชดเชยค่าก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

 7.7 ทุนการศึกษา การอบรม การสัมมนาของคณะวิชาหรือส่วนงาน (ควรสอดคล้องกับ
นโยบายการจัดทํางบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 
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 7.8 ให้ประมาณการตั้งงบประมาณสมทบเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับการปรับปรุงอาคาร 
ให้เป็นอาคารอนุรักษ์พลังงานอาคารควบคุมตามพระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานพ.ศ. 2535 
สําหรับอาคารควบคุมและโรงงานควบคุม 

 7.9 ให้จัดต้ังงบประมาณสําหรับจัดทําโครงการตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้ ประจําปี พ.ศ. 2565 ในสัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 30.00 (รวมงบประมาณที่ต้ังสมทบกองทุน
วิจัย/สร้างสรรค์ ร้อยละ 5.00 สําหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 คณะวิชาที่ต้ังงบประมาณการช่วยเหลือ
เยียวยานักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากรรองรับภาวะวิกฤตเกิดโรคระบาดอุบัติใหม่จากเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) โดยใช้เงินกองทุนวิจัยสร้างสรรค์ ประกอบด้วยคณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารและวิทยาลัยนานาชาติ ต้องดําเนินการคืนเงินสมทบเข้ากองทุนวิจัยสร้างสรรค์ 
ร้อยละ 6.50 6.00 และ 7.00 ตามลําดับ คณะวิทยาศาสตร์สมทบร้อยละ 8.00 ต้ังแต่ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2559  ตามบันทึก ศธ 0520.204/05090 ลว. 23 กรกฎาคม 2558 สําหรับคณะอื่นๆ นอกจาก 
ที่กล่าวมานี้ ต้ังเงินสมทบเข้ากองทุนวิจัยสร้างสรรค์ ร้อยละ 5.00   
 8. คณะวิชา/ส่วนงานที่มีเงินสะสม และประสงค์จะนํามาใช้จ่าย ให้จัดทําเป็นโครงการเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปี โดยจํานวนเงินที่นํามาต้ังงบประมาณจะเป็นวงเงินที่ไม่เกิน 
เงินสะสมคงเหลือที่ได้แจ้งให้คณะวิชา/ส่วนงานทราบ ทั้งนี้ โครงการที่เสนอต้องสอดคล้องตามนโยบาย 
การจัดทํางบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ซึ่งกําหนดสัดส่วนของ 
ภารกิจนโยบายไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 

 9. โครงการจดหมายเหตุให้มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณให้ตามความจําเป็น 

 10. คณะวิชา/ส่วนงานสามารถใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีโดยไม่เกินรายรับที่เข้ามาในแต่
ละปีงบประมาณ และต้องไม่เกินยอดรวมของวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

11. ศูนย์หรือหน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นตามภารกิจหรือยุทธศาสตร์ของสํานักงานอธิการบดี ต้องประมาณ
การรายได้ที่จะนําส่งให้มหาวิทยาลัย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารงานศูนย์หรือ
หน่วยงานภายในที่เรียกช่ืออย่างอื่นซึ่งจัดต้ังขึ้นตามภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของสํานักงานอธิการบดี 
พ.ศ. 2562  

 12. คณะวิชา/ส่วนงาน ที่มีภาระหนี้ค้างชําระค่าสาธารณูปโภค ภาระหนี้สินอื่นๆ และโครงการ
อนุรักษ์พลังงานกับมหาวิทยาลัย ให้ดําเนินการจัดทําแผนการชําระหนี้คืนให้กับมหาวิทยาลัย ในการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปี 

 13. คณะวิชา/ส่วนงาน/หน่วยงานที่มีภาระหนี้สินผูกพันกับมหาวิทยาลัย ที่กู้ยืมเงินจากเงินคงคลัง
ของมหาวิทยาลัย ให้ต้ังงบประมาณเพื่อชําระหนี้คืนเงินคงคลังตามแผนที่กําหนด 
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 14. ส่วนงานใดที่อาจมีข้อขัดข้องในการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 ตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2565 ให้หารือกับอธิการบดีเป็นรายๆ ไป 

 15. ให้คณะวิชา/ส่วนงาน/หน่วยงาน ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 พร้อมรายละเอียดโครงการที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
ทั้งนี้ หากมีคณะวิชา/หน่วยงานใด ไม่สามารถนําส่งคําขอและรายละเอียดได้ทัน มหาวิทยาลัยอาจพิจารณา
ยกเว้นการเสนอขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิชา/หน่วยงานนั้น ต่อสภามหาวิทยาลัย 
เนื่องจากส่งผลกระทบต่อการจัดทํางบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

++++++++++++++++++++++++++++ 

HP ProOne
Typewriter
- 125 -



1

โครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ เพ่ือการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ปีงบประมาณ 2565 ผ่านระบบ BPM

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1. พัฒนาศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ (Capacity Building)

แผนงานจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา

ภารกิจประจ า

1. แผนงานรองบริหารท่ัวไป (101) 1.1 งานบริหารท่ัวไป  (101001) - บริหารและบริการการเรียนการสอน  (42) คณะ

- บริหารและบริการ (41) คณะ

1.2 งานบริหารงานด้านวิเทศสัมพันธ์  (101005) - สนับสนุนความร่วมมือทางวิชาการ  (605) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.3 งานบริหารบัณฑิตศึกษา (101035) - ประสานงานด้านการเรียนการสอน (540)

2. แผนงานรองพัฒนาคุณภาพการศึกษา (103) 2.1 งานพัฒนาหลักสูตร  (103001) - ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร  (543) คณะ

- จัดท าหลักสูตรใหม่  (445) คณะ

2.2 งานพัฒนาการผลิตเอกสารและส่ิงพิมพ์  (103006) - จัดท าส่ิงพิมพ์  (24) คณะ

2.3 งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการศึกษา (103009) - พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการศึกษา (1023) คณะ

3. แผนงานรองประกันคุณภาพการศึกษา (104) 3.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา  (104001) - ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน/ภายนอก  (526)  คณะ/ร.ร.สาธิต/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด

- ตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก  (33) คณะ/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด

- ส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา  (594) คณะ/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด

4. แผนงานรองจัดการศึกษา  (108) 4.1 งานจัดการศึกษาสาขาจิตรกรรมประติมากรรมและภาพพิมพ์ 

(108009)

- จัดการเรียนการสอน (405) คณะท่ีเก่ียวข้อง

4.2 งานจัดการศึกษาสาขาสถาปัตยกรรมศาสตร์  (108010)

4.3 งานจัดการศึกษาสาขาโบราณคดี  (108011)

4.4 งานจัดการศึกษาสาขามัณฑนศิลป์  (108012)

4.5 งานจัดการศึกษาสาขาอักษรศาสตร์  (108013)

4.6 งานจัดการศึกษาสาขาศึกษาศาสตร์  (108014)

4.7 งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาศาสตร์  (108015)

4.8 งานจัดการศึกษาสาขาเภสัชศาสตร์  (108016)

4.9 งานจัดการศึกษาสาขาวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีฯ  (108017)

4.10 งานจัดการศึกษาสาขาดุริยางคศาสตร์  (108032)

4.11 งานจัดการศึกษาสาขาสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร (108018)

4.12 งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาการจัดการ  (108019)

4.13 งานจัดการศึกษาสาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  (108020)

4.14 งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาลัยนานาชาติ  (108031)

4.15 งานจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  (108003) - จัดการเรียนการสอนโครงการปกติระดับบัณฑิต  (414) คณะท่ีเก่ียวข้อง

- จัดการเรียนการสอน (18) คณะท่ีเก่ียวข้อง

ยุทธศาสตร์ท่ี แผนงาน/นโยบาย งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส)
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หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องยุทธศาสตร์ท่ี แผนงาน/นโยบาย งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส)

4.16 งานจัดการศึกษาโรงเรียนสาธิต  (108021) - จัดการเรียนการสอนระดับมัธยมศึกษา  (415) ร.ร.สาธิต (มัธยมศึกษา)

- จัดการเรียนการสอน ร.ร.สาธิต  (422) ร.ร.สาธิต (ปฐมวัย/ประถม)

- ให้บริการโภชนาการแก่นักเรียน (1061) ร.ร.สาธิต (มัธยมศึกษา)

4.17 โครงการสอบคัดเลือกนักศึกษา(สอบตรง) (108033) - การสอบคัดเลือกนักศึกษา(สอบตรง) (1057)

5. แผนงานรองกิจการนักศึกษา  (105) 5.1 งานกิจกรรมนักศึกษา  (105002) - ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา  (596) คณะ

6. แผนงานรองบริการการศึกษา (106) 6.1 งานผลิตส่ือการเรียนการสอน  (106020) - ผลิตส่ือการเรียนการสอน  (550) ศูนย์คอมพิวเตอร์

6.2 งานบริการห้องสมุดและเทคโนโลยีทางการศึกษา (เพชรบุรี) 

(106001)

- ให้บริการห้องสมุดและเทคโนโลยีทางการศึกษา (เพชรบุรี)  (40) ส านักหอสมุดกลาง/คณะ (ถ้ามี)

6.3 งานจัดหาวัสดุสารสนเทศห้องสมุด  (106013) - จัดหาหนังสือ/วารสาร และโสตทัศนวัสดุ  (30) (464) ส านักหอสมุดกลาง/คณะ (ถ้ามี)

6.4 งานจัดท าส่ิงพิมพ์เผยแพร่  (106021) - จัดท าส่ิงพิมพ์  (24) ส านักหอสมุดกลาง

ภารกิจนโยบาย

1. แผนงานรองพัฒนานวัตกรรมจัดการศึกษา

เพ่ือผลิตบัณฑิตในศตวรรษท่ี 21 (121)

1.1 พัฒนานวัตกรรมเพ่ือการศึกษา (121001) - ผลิตส่ือการสอนรูปแบบใหม่ (2085)  คณะ/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด/

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ระบบความก้าวหน้าของอาจารย์ (2013)  คณะ

- ระบบส่งเสริมสนับสนุนการสร้าง การใช้ และการเผยแพร่นวัตกรรม 

(2001)

คณะ

- ศูนย์นวัตกรรมเพ่ือการเรียนการสอนและบริการเทคโนโลยีการศึกษา

 (2014)

คณะ/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด

1.2 การพัฒนาดิจิทัลแพลตฟอร์มด้านการศึกษา (121002) - ระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ (2015) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.3 พัฒนาด้านหลักสูตรตามความต้องการของตลาด (121004) - สร้างหลักสูตรแบบ   Short Course (2086) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- สร้างหลักสูตรท่ีพัฒนาทักษะท่ีจ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 (2087) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ส่งเสริมการจัดท าหลักสูตรแบบสองปริญญา แบบก้าวหน้า แบบตรี

ควบโท หลักสูตรบูรณาการ และหลักสูตรนานาชาติ (2061)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- สนับสนุนความร่วมมือทางวิชาการกับมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ต่างประเทศ (2088)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.4 งานส่งเสริมประสบการณ์การเรียนการสอน (121005) - พัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งทางวิชาการ (785) หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

2. 2.1 การพัฒนาคุณภาพบัณฑิตท่ีตอบสนองศตวรรษท่ี 21 (123005) - การพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศ (1230) คณะ/กองกิจการนักศึกษา/บัณฑิตวิทยาลัย

- พัฒนาทักษะสารสนเทศ ส่ือเทคโนโลยี  (1231) คณะ/กองกิจการนักศึกษา/บัณฑิตวิทยาลัย

- พัฒนาทักษะชีวิตและอาชีพ (1232) คณะ/กองกิจการนักศึกษา/บัณฑิตวิทยาลัย

- โครงการ Start Up (1233) คณะ/กองกิจการนักศึกษา/บัณฑิตวิทยาลัย

2.2 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ของนักศึกษา  (123007) - จัดหาทรัพยากรส าหรับการเรียนรู้ในห้องสมุด (1234) คณะ/ส านักหอสมุดกลาง

2.3 การพัฒนาคุณภาพชีวิตและสวัสดิการแก่นักศึกษา (123006) - จัดสรรทุนการศึกษา  (453) คณะ

- โครงการฝึกอบรมผู้ให้บริการนักศึกษา  (2026)  คณะ

แผนงานรองพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

(123)
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หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องยุทธศาสตร์ท่ี แผนงาน/นโยบาย งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส)

- โครงการกิจกรรมนักศึกษาเชิงบูรณาการ Active Citizen และ 

Shared company  (2028)

คณะ

-  Mobility program ส าหรับนักศึกษา  (2029) คณะ

- ศูนย์บริการนักศึกษาแบบ one stop  (2024)  คณะ

- พัฒนาระบบ IT (2071) คณะ/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด

- ระบบรักษาความปลอดภัยภายนอกและในวิทยาเขตเพชรบุรี  (2018) กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี

- พัฒนาสภาพแวดล้อมทางการศึกษา  (1022) คณะ/ส านักหอสมุด

- โครงการ SU Care และ Student Care (1235) คณะ/กองกิจการนักศึกษา/บัณฑิตวิทยาลัย

2.4 งานส่งเสริมประสบการณ์การเรียนการสอน  (123004) - พัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งทางวิชาการ (อบรม/สัมมนา/

ศึกษาดูงาน) (785)

คณะ

2.5 - ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยใช้ IT  (2019) คณะ

- พัฒนาระบบ IT (2071) คณะ/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด

- โครงการกิจกรรมนักศึกษาเชิงบูรณาการ Active Citizen และ 

Shared company  (2028)

คณะ

- แลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์เพ่ือการพัฒนาศักยภาพ (1236) คณะ

2. งานวิจัย/งานสร้างสรรค์ การบริการวิชาการและการ

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสร้างและใช้ประโยชน์องค์

ความรู้ บูรณาการศาสตร์ขับเคล่ือนเศรษฐกิจเชิง

สร้างสรรค์และนวัตกรรม สร้างความเข้มแข็งให้กับ

ชุมชน สังคมและประเทศชาติ สู่เป้าหมายการพัฒนา

อย่างย่ังยืน
แผนงานวิจัย

ภารกิจประจ า

1. แผนงานรองวิจัย  (403) 1.1 งานวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี  (403001) - จัดสรรทุนสนับสนุนการวิจัย  (454) คณะ/

1.2 งานบริหารการวิจัย  (403002) - บริหารและบริการวิจัย  (43) คณะ/ส านักงานบริหารการวิจัยฯ

1.3 งานวิจัย/สร้างสรรค์ผลงาน  (403012) - ผลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์  (787) คณะ

2. แผนงานรองบริการวิชาการแก่ชุมชน  (201) 2.1 งานบริการวิชาการแก่ชุมชน  (201001) - ให้บริการทางวิชาการ  (78) คณะวิชา/ส านักหอสมุดกลาง/ศูนย์คอมพิวเตอร์

2.2 โครงการบริหารจัดการส านักบริการวิชาการ  (201003) - บริหารจัดการ  (1037) ส านักบริการวิชาการ

2.3 สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน “เภสัชศาลา”  (201004) - สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน “เภสัชศาลา”  (1038) เภสัชศาลา

2.4 หน่วยภูมิปัญญาทางเภสัชศาสตร์ “ประโชติ เปล่งวิทยา  (201005) - หน่วยภูมิปัญญาทางเภสัชศาสตร์ “ประโชติ เปล่งวิทยา  (1039) เภสัชศาลา

2.5 หน่วยเครือข่ายเภสัชสนเทศ “ประชานาถ”  (201006) - หน่วยเครือข่ายเภสัชสนเทศ “ประชานาถ”  (1040) เภสัชศาลา

2.6 ศูนย์หนังสือ  (201007) - ศูนย์หนังสือ  (1041) ศูนย์หนังสือ

พัฒนาระบบให้บริการนักศึกษาและศิษย์เก่า และกิจกรรม

นักศึกษา (123003)
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หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องยุทธศาสตร์ท่ี แผนงาน/นโยบาย งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส)

3. 3.1 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  (301001) - โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  (35) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- อนุรักษ์ สืบสาน ส่งเสริม สร้างสรรค์ทางสิลปวัฒนธรรม (81) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

3.2 งานบริหารศิลปวัฒนธรรม (301014) - บริหารด้านศิลปวัฒนธรรม (510) หอศิลป์/สถาบันศิลปสถาปัตยกรรมไทยฯ

ภารกิจนโยบาย

1. 1.1 - ระบบบริหารงานบุคคลท่ีเอ้ือต่อการวิจัย  (2030) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

-  ปรับปรุงมาตรการสนับสนุน ส่งเสริมและผลตอบแทนของการท า

วิจัย (2031)

คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

-  SU Fair/ทับแก้ววิชาการ (2037) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- จัดสรรทุนสนับสนุนนักวิจัยรุ่นใหม่ (3219) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ระบบพ่ีเล้ียงนักวิจัย (2096) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ส่งเสริมสนับสนุนการข้ึนทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา (3218) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.2 ส่งเสริมเครือข่ายงานวิจัย (411005) - จัดกิจกรรมส่งเสริมการสร้างเครือข่ายงานวิจัย (2097) คณะ/ส านักงานบริหารการวิจัยฯ

- โครงการเวทีวิชาการระดับชาติและนานาชาติ (2098) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- โครงการจัดประกวดแนวคิดสร้างสรรค์ MAR-TECH (Music Art 

Re-Creation an dTechnology) (3216)

คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.3 โครงการบูรณาการวิจัยเพ่ือการพัฒนาสังคมและชุมชน (411003) - ผลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์เพ่ือการพัฒนาสังคมและชุมชน (2099) คณะ/ส านักงานบริหารการวิจัยฯ

-  SU Fair/ทับแก้ววิชาการ (2037) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- โครงการบูรณาการเพ่ือการอนุรักษ์มรดกทางศิลปวัฒนธรรม (2039) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- โครงการพัฒนาความเป็นผู้ประกอบการมหาวิทยาลัยศิลปากร (3217)

1.4 - Start-up Center  (2034) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ศูนย์วิจัยทางด้านศิลปวัฒนธรรม  (2035) คณะท่ีเก่ียวข้อง

1.5  ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายงานบริการวิชาการ (411006)

1.6  โครงการจัดการความรู้ด้านการบริการวิชาการ (411007)

1.7  การพัมนาแพลตฟอร์มด้านวิจัยและบริการวิชาการ (411008)

3. ปรับเปล่ียนองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการสร้างสรรค์และ

มีสุนทรียะ สามารถปรับตัวพร้อมรับกับการเปล่ียนแปลง

 ได้รับความไว้วางใจจากสังคม มีความม่ันคงและเติบโต

อย่างต่อเน่ือง

แผนงานจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา
ภารกิจประจ า

1. แผนงานรองบริการการศึกษา (106) 1.1  งานบริการศูนย์คอมพิวเตอร์ (106002) - บริการคอมพิวเตอร์วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ (763) ศูนย์คอมพิวเตอร์

 พัฒนาโครงสร้างการวิจัยบูรณาการผ่านศูนย์/กลุ่ม และ Cluster 

วิจัยและความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก (411002)

แผนงานรองพัฒนาการวิจัยและการ

สร้างสรรค์ และการบูรณาการงานวิชาการ

เพ่ือพัฒนาชุมชน/สังคม  (411)

แผนงานรองอนุรักษ์ สืบสาน ส่งเสริม 

เผยแพร่และแลกเปล่ียนศิลปวัฒนธรรม 

(301)

โครงการเพ่ิมศักยภาพ/ส่งเสริมให้เกิดงานวิจัยสร้างสรรค์และ

เผยแพร่ผลงาน (411004)
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หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องยุทธศาสตร์ท่ี แผนงาน/นโยบาย งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส)

- บริการคอมพิวเตอร์ วังท่าพระ (764) ศูนย์คอมพิวเตอร์

- บริการคอมพิวเตอร์ ตล่ิงชัน (765) ศูนย์คอมพิวเตอร์

1.2 งานปรับปรุงระบบเครือข่าย (106005) - ให้บริการ Internet แก่นักศึกษา บุคลากร ของมหาวิทยาลัย (71) คณะ

2. แผนงานรองพัฒนาบุคลากร  (102) 2.1 งานพัฒนาบุคลากร  (102001) - โครงการพัฒนาบุคลากร  (1054)  คณะ

โครงการพัฒนาบุคลากรตามความเช่ียวชาญ (Career path and 

Succession plan) (3214)

 คณะ

- จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ท่ีมีผลงาน (2059) กองกลาง/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร (786)  คณะ

- ประชุม สัมมนา  ฝึกอบรม (528)  คณะ

3. แผนงานบริหารท่ัวไป (101) 3.1 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายสนับสนุน) (101036) - งานบริหารและบริการ (41) หน่วยงานส่วนกลาง

ภารกิจนโยบาย

1. แผนงานรองการสร้างเสถียรภาพและความ

ม่ันคงทางการเงิน (320)

1.1 การแสวงหารายได้จากภายนอก (320001) - จัดท าแผนการหารายได้วังท่าพระ /นครปฐม/เพชรบุรี/City 

Campus (3200)

คณะ/กองคลัง/กองงานวิทยาเขต

- ระบบการจัดการทรัพย์สินรายได้ (3201) คณะ/กองคลัง/กองงานวิทยาเขต

- พัฒนาความร่วมมือกับสมาคมวิชาชีพ (3202) คณะ/กองคลัง/กองงานวิทยาเขต

- พัฒนาความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ/เอกชน (3203) คณะ/กองคลัง/กองงานวิทยาเขต

2. 2.1 การพัฒนาระบบและวิธีการท างาน (124001) - ระบบและกลไกด้านบัญชี การเงิน การคลัง งบประมาณ  (2049) คณะ/กองคลัง/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ระบบการควบคุมภายใน  (2050) คณะ/ส านักงานตรวจสอบ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ระบบการจัดการทรัพย์สินและรายได้  (2051) คณะ/กองคลัง/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ระบบการบริหารงานบุคคล  (2052) คณะ/กองทรัพยากรมนุษย์/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ส่งเสริมแลกเปล่ียนเรียนรู้เพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ  (2100) คณะ

2.2 การพัฒนาดิจิทัลแพลตฟอร์มด้านการบริหารจัดการ (124002) - ระบบการให้บริการเครือข่าย  (2053) คณะ

- ระบบสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  (2054) ศูนย์คอมพิวเตอร์/คณะ

- ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ  (2055) คณะ

- ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร  (2056) คณะ

- ระบบการส่ือสารท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  (2074) คณะ

- การอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเพ่ิมศักยภาพและสร้างนวัตกรรมในการ

ท างาน (2101)

ศูนย์คอมพิวเตอร์/คณะ

- การปฏิรูปมหาวิทยาลัย Reform Agenda (2102) คณะ / กองแผนงาน

- โครงการพัฒนาระบบ SU-ERP HRM (3215) กองทรัพยากรมนุษย์

3. แผนงานรองบริหารความพร้อมต่อภาวะ

วิกฤต (129)

3.1 ช่วยเหลือผู้ได้รับผลกระทบจากภาวะวิกฤต (129001) - ทุนช่วยเหลือนักศึกษา (3220) คณะ

- สนับสนุนอุปกรณ์การศึกษา (3221) คณะ

แผนงานรองการพัฒนาระบบและเคร่ืองมือ

ในการบริหารจัดการ  (124)
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- สนับสนุนการเรียนการสอนแบบออนไลน์ (3222) คณะ

- จ้างงานนักศึกษา/บัณฑิตว่างงาน (3223) คณะ

- ฝึกอบรม Up Skill/ New Skill ในกลุ่มเป้าหมายมีศักยภาพเพ่ิมข้ึน

ในการท างานและประกอบอาชีพ (3224)

คณะ

- เงินยืมส าหรับนักศึกษา (3225) คณะ

- วิจัยเก่ียวกับสถานการณ์ภาวะวิกฤตและการฟ้ืนฟูต่อภาวะวิกฤต 

(3226)

คณะ

- อ่ืนๆ (3227) คณะ

4. แผนงานรองยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่

มาตรฐานสากล  (125)

4.1 ส่งเสริมการประกันคุณภาพตามแนวทาง EdPEx และ AUN QA. 

พัฒนาการประกันคุณภาพสู่ความเป็นสากล (125002)

- สนับสนุนการด าเนินงานและการประเมินหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN 

QA  (2009)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ส่งเสริมระบบคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการท่ีเป็นเลิศ 

(EdPEx) (2010)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- โครงการสนับสนุนการได้งานของบัณฑิต  (2063) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- พัฒนามาตรฐานผลงานทางวิชาการท่ีตีพิมพ์เผยแพร่ให้อยู่ใน

ฐานข้อมูล SCOPUS  (2064)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ส่งเสริมการเข้าถึงการศึกษาของนักเรียนท่ีมาจากครอบครัวท่ีมี

รายได้น้อย  (2065)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ผลักดันการเข้าสู่ QS Subject Ranking ด้าน Art & Design และ

สาขาท่ีมีศักยภาพ (2067)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- Total Art & Design Summit 2018/2019  (2068) คณะท่ีเก่ียวข้อง

- ให้ความรู้และความส าคัญเร่ืองของ U Ranking แก่บุคลากร  (2069) คณะ

- ศึกษาความเป็นไปได้ถึงการเข้าสู่การจัดอันดับอ่ืนๆ นอกจาก QS 

Top U Ranking  (2070)

คณะ

- โครงการสร้างความรู้ความเข้าใจ Outcome-based education 

(2092)

คณะ

- AUN QA Clinic (2093) คณะ

- โครงการอบรมผู้ประเมินตามเกณฑ์ AUN QA  (2094)

5. แผนงานรองพัฒนาสมรรถนะอาจารย์ (127) 5.1 พัฒนาความก้าวหน้าของอาจารย์ (127876) - โครงการ SU PSF (2089) คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

5.2 พัฒนาระบบและกลไกเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ

ของอาจารย์ (127877)

- โครงการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของอาจารย์ (2090) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
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หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องยุทธศาสตร์ท่ี แผนงาน/นโยบาย งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส)

5.3 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการติดตามภาระงานและ

ความก้าวหน้าของอาจารย์ (127878)

- ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการติดตามภาระงานและ

ความก้าวหน้าของอาจารย์ (2091)

คณะ / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

6. แผนงานรองการจัดท าแผนกลยุทธ์

มหาวิทยาลัย (126)

6.1 จัดท าแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยศิลปากร (126003) - จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี (2060) กองแผนงาน

4. สร้างภาพลักษณ์องค์กรให้เป็นท่ียอมรับในระดับชาติ

และนานาชาติ ยกระดับความเป็นเลิศในเวทีโลก

แผนงานบริการวิชาการ

ภารกิจนโยบาย

1. 1.1 - Start-up Center  (2034) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- ศูนย์วิจัยทางด้านศิลปวัฒนธรรม  (2035) คณะท่ีเก่ียวข้อง/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- การจัดต้ังศูนย์ความเป็นเลิศ (3121) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- การแสดงคอนเสิร์ตและการแสดงผลงานทางศิลปวัฒนธรรม งาน

สร้างสรรค์และนวัตกรรมในระดับชาติ/นานาชาติ  (2007)

คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- พัฒนาสารสนเทศและแหล่งข้อมูลทางการศึกษา  (2066) คณะ/ศูนย์คอมพิวเตอร์/ส านักหอสมุด

- สร้างมาตรฐานในการคัดเลือกหรือรับรองผลผลิตท้องถ่ิน (3122) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- โครงการ/กิจกรรมท่ีเผยแพร่ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย (3123) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.2 การพัฒนาดิจิทัลแพลตฟอร์มด้านศิลปะ

1.3 การจัดต้ังศูนย์บริการด้านการสร้างสรรค์และการออกแบบ (Creative $ Desing Solution Center)

แผนงานจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา
ภารกิจนโยบาย

1. แผนงานรองพัฒนาความเป็นสากล  (122) 1.1 การพัฒนาสู่ความเป็นนานาชาติ (122005) - การส่งเสริมความร่วมมือกับนานาชาติ (1220) คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- จัดต้ัง International Office (1221) งานวิเทศสัมพันธ์

- จัดต้ังโรงเรียนนานาชาติ (1222) งานส่ือสารองค์กร

1.2 พัฒนาการด าเนินงานด้าน University Ranking (122003) - เพ่ิมจ านวนนักศึกษาต่างชาติ นักศึกษาแลกเปล่ียน และอาจารย์ชาว

ต่างประเทศ  (2062)

คณะ

- สนับสนุนความร่วมมือทางวิชาการ  (605) คณะ

Silpakorn Summer School (3207) คณะ

จัดท าระบบแบบสอบถาม QS Survey (3208) คณะ

พัฒนามาตรฐานผลงานวิชาการท่ีตีพิมพ์เผยแพร่ให้อยู่ในฐานข้อมูล 

SCOPUS (3209)

คณะ

พัฒนาสารสนเทศและแหล่งข้อมูลทางการศึกษา (3210) คณะ/ศูนย์คอมฯ/ส านักหอสมุด

ฐานข้อมูลหนังสือและงานวิจัย (3211) คณะ/ศูนย์คอมฯ/ส านักหอสมุด

จัดท าระบบ E-Library (3212) คณะ/ศูนย์คอมฯ/ส านักหอสมุด

ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกด้านศิลปวัฒนธรรม งาน

สร้างสรรค์และนวัตกรรม (312001)

แผนงานรองเผยแพร่ภาพลักษณ์ศิลปากร 

(312)
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หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องยุทธศาสตร์ท่ี แผนงาน/นโยบาย งาน/โครงการ (รหัส) กิจกรรม (รหัส)

ผลักดันการเข้าสู่ QS Subject Ranking ด้าน Art & Design และ

สาขาท่ีมีศักยภาพ (2067)

คณะ

ให้ความรู้และความส าคัญเร่ืองของ University Ranking แก่

บุคลากร (2069)

คณะ

 ปรับปรุงแก้ไข กฎระเบียบข้อบังคับเพ่ือส่งเสริมการผลิตผลงาน

สร้างสรรค์ท่ีน าไปสู่การจดสิทธิบัตร (3213)

กองกฏหมาย

2. 2.1 - ปรับปรุงกายภาพนครปฐม/เพชรบุรี/city campus (2011) กองงานวิทยาเขต /กองกลาง

- โครงการจัดการขยะ นครปฐม/เพชรบุรี (2012) กองงานวิทยาเขต

- น าร่อง SMART Campus  (2016) กองงานวิทยาเต

- ปรับปรุงกายภาพและพัฒนาสภาพแวดล้อมทางการศึกษาของคณะ 

(2076)

คณะ

- ปรับปรุงสภาพแวดล้อมและส่ิงอ านวยความสะดวกท่ีเอ้ือต่อการ

เรียนรู้ของนักศึกษา (2103)

คณะ

- พัฒนาคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของนักศึกษาและบุคลากร

ของมหาวิทยาลัย (2104)

คณะ/กองงานวิทยาเขต

- โครงการ/กิจกรรมเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว (2105) คณะ/กองงานวิทยาเขต

- โครงการ/กิจกรรมเพ่ือการประหยัดพลังงาน (2106) คณะ/กองกลาง

3. 3.1 โครงการบูรณาการด้านศิลปวัฒนธรรม (311001) - Virtual Gallery (2073) ศูนย์คอมพิวเตอร์

- โครงการจัดประชุม สัมมนา/ จัดแสดง – ประกวด/ แข่งขัน/ การจัด

ฝึกอบรมระยะส้ันในระดับนานาชาติ  (2048)

 คณะ/หอศิลป์/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- โครงการแลกเปล่ียนและบริการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม (810)  คณะ/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- จัดต้ังศูนย์อนุรักษ์ศิลปกรรมนานาชาติ(Art Conservation Center) 

(3204)

 หอศิลป์/งานส่ือสารองค์กร/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- จัดต้ัง Interactive Digital Art Museum (3205)  หอศิลป์/งานส่ือสารองค์กร/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

- สร้างความร่วมมือด้านศิลปวัฒนธรรมกับหน่วยงานระดับชาติ

นานาชาติ (3206)

 หอศิลป์/งานส่ือสารองค์กร/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

การพัฒนาสภาพแวดล้อมท่ีเน้นการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ 

(128001)

แผนงานรองพัฒนาปรับปรุงทางกายภาพ 

(128)

แผนงานรองการบูรณาการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรมตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

  (311)
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~1'W1'W 1 1~ 

2. I11l'j l~ IU'1 UU lliuufll'jui'uul~'Hcrnfll'j ~ltl 'W flU1 ~Ul 'YlnU~lUl1IllJ~UU'j~lJ1W 
.. 
~1'W1'W 1 ,~ 

3. l1crflfll'j~11l'WflU'j~lfl'Yl'jlU~lUl1IllJ~UU'j~1JlW (mjuui'uul~) ~1'W1'W 1 ,~ 

~llJ 1111~ ff{)~tl\~ {i~ dlUfl'lU u'j~ lJ lfU 1li't'iuu II ~'111 crfl fll'j ~111 'W flU 'j~ Ifl 'Yl nU~lU 
'JI 

I11llJ~UU'j~lJ lfU1,rff1U'i l<O)1fll'i H{l~ i'il'C1l11n~'YlnUU{l~ nfl'll Bu~ U'W 

Idfl~ ~ 1fl 
1 
l1i'lj fln ui'uul ~fl~ 11:JJ lUU {l~'i~lli uuu H~UU~I~ U1~fl~ flU 11 crfl fln 

~1U'lJflu'j~lfl'YlnU~lU9l1:JJ~UU'j~:JJ1W mil i'i1i'j'j:JJ~11lU l1~n1l'{)lfU l,)fl'j i 'YlU 'V,f'Yl1ifrfln1l' 2550 

')'t'j~n1l'U11ltY~'j ~lliuu~ln1l'flln'i{l'~fl'U ')'t.fl. 2551 'j~lliuu fl'j ~'Yl'j 1~ fll'j flcr~ dlUn~uun'::JJ1W 

i'lui'uul ~ m1flfll'j~lU 'U nu nafl'Yl'jlU~lUl11l:JJ'IUU 'j~:JJ1W1tf'C1fl~fI~tl'l flU fltll1:JJ1UU{l~ 'j~lliuu 
'JI , 'JI 

~~ flrln 'j1:JJ'tl'lUi'U ul 'I fh11 U1:JJU H r'h1,rlj rnl:JJl11:JJ1~ 'C1lJi~1 'illJ E'Io\i'W 1~ utli'lj flnui'u ul ~ 
d QJ d 

4 U'j~I~lJ ~~'U 
• 'JI 

1. ui'UUl ~fi1iiul:JJ~11'C1~1'U'Iu~hlii'Un'U 1,r1l1:JJ l~ 'C1:JJlm~i~I'il'UE'I;j'U i ~Ufl~ 

, " 
Im::;r~I~'WE~;j'W l~Vfl'll1crnnTnA:JJ 
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3. 1Ii'u1I1-3',jlVfl1'J'l'lV~UHl1Jmn~ 1H'fl'tJAtl~tJ-3ftUUl1,j fYtirfi\ltHi' J1i'i'ill'\dfY 

Ut1U-mJ1Wl~fl',j'l1V 'tll11iftfl'l'l'1f 2550 

4. 11 i'uatJVtl11lJ-3U11V~lVfil-3'1 Uft~11V~lV-3UflftH , H'fI'tJAtl~tJ-3 flUflt) 11111V 

CI .cl.1 J}
Uft~',j~lUUU 'UflU1\1 tJ-3 

• • II 

'j ltlCl~16UA '1.11 lfl{lmllff.:Jil ri.:J 1J1~1U 'W!tJlJU1~u1.wtJlJft.wl-3~UlNVtL'W';'Ut~1J1I.lf~ 

'IItJ.:JthUfl-3U1I1~lIlw~1UU~1 1AUfI'll1l'i(Ui1A~,~~ http://www.bb./W.th 

... ... A 1.1 ... .1""..,"'" ,_ 1 

'HI1UlJlIl1~tJ u1f1"',jlUUft~fltJu{lUfl'ltJ u 


.., ... 
'IItJUfl'fI-3 tl1111 lJUfltJ 

..,.., tI ... 

(lJl.:Jff111ftUHllJ fl1tJ1W) 

~ii1lJ1Vfl11'ihufl-3UtI',j~1I1W 

.s .... ...
(11lJ flflt) 11111 tJl1ft~',j~11JUU 

hn. 0 2273 9999 fitJ 3706 

lYl'iffl'i 0 2273 9436 

http:http://www.bb./W.th
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'jlfJ~lfJ~11N1Jlh~1Jlru ~lUUfl~~fU~U 2 nfl1:Jru~ '~Utl 

1. 'jlfJ~lfJttJ~~ri1U'jT'lffll'jU~~i'i1ffl'Hn1J 

2. 'jlfJ~lfJ~1Jfl~l~ 

11U;iUJ1Jtl~til'U11"nl1Ui:l~1!1D'1't1ni) 'H1JlfJ~~' 'jlfJ~lfJ~~fil'HU~11ul'Hi'1J 

U~f1~ri1U'jlGJffll'jU~~i'i1ffl'Hn1J l~r.tmvn~ ~lUUfl66flL~U 5 lh~U1Vl~1J'jlfJ~lfJ '~Ufl 

1.1 ~1J1Jfl~lfl'j 

o "" 1.2 ~1J~lLUU~lU 

1.3 ~1J~~l'JU 

1.4 ~1JL~Uf}~'H'4U . 
I .o!I 

1.5 ~1J'jlfJ1JlfJ~U 

1.1 ~'U~ftaln1 l11Jlr.t~~ 'jlV~lr.t~til'HU~1M'~lm~~fll'j1Jl'Hl'j~lU1Jflfl~fllfli'i 

1~utl 'jlfJ~lfJ~~lfJ1unfl1:Jru~L~uL~~U fh~l~lh~~l fh~1~~1fl'jl1 uf1~fh~~1JUVlU'Vitrfl~lU'jlGJffll'j 

'j11J~~'jlfJ~ lfJ~til'HU ~I1M'~ lfJ1Jlfl~1J 'jltJ~lfJ~U 1~1Unfl1:Jru~'jlfJ~lfJ~~flril1 

1.1.1 i3'U,~tl'U 'HlJlfJ~~ L~U~~lV1M'Ufl,j'1'jT'lffll'jUf1~'Vitrfl~lUttJtNi'il'Jfl1.h~LflVl 

L~U'jlVL~~u'j11Jil~L~'U ~fl'j ~Vl 'j 1~ fll'jfil n~ til'HU ~1l1'~ lV1U nfl~ru~L~u1~6U Uf1~L~UL~lJ~u~~lfJ 
Q,I "".0!1 I 

fl11Jfl1JI,~'UL~6U !GJfU 

(1) L~Ulh~~1~lUl1tl~Uf1~l~'Ul~1JttJtNlh~1ilUi'!fft11 lh~1ilU1~fffll 

Uf1~lh ~1ilUffnl~uVlU'jl'lJt)'j 
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'j} 'j} O!I 'j} i 'j}
ff fll~Ul'llJ'.il1:Jt)'.i Un~~lJ1HltJflllJ lJ fffll~Ul'llJ '.i 11:Jt)'.i 

(3) t~lJlh~~1~lU'l1U-:JUft~t~lJt'vi1J'tJtl-:JfflJl;fl1fijfffll Un~fflJl;fl 

. 
Q QO GlO''j} ill 

(7) l-:JlJt'nlJffl'11'.i 1J~lUl1lJ-:J'tJl'.ilGJffll'.i fll'.i llJ'eH 
I 

(8) t~lJ1YilJt"1GJfl ('n.fl.1.) . 
Q 'Q Q I 

(9) l-:JlJt'nlJ'nltl1:Jfllfll1:JllJnltJ ('n.fl.lJ.) 
'U 

Q ..:. Q 0 GI 'j},J 0 0 , I "" di 
(10) l-:JlJt'nlJ'ntff1:Jffll1'.i1Jfj<l)$-:Jfll'.i-:J~lUl1lJ -:Jfll'ifl-:J tllGJf1fffl'l:l l~llJ 

" Ql'AGI ""di
Lfl'.i {lfll'.i t-:JlJfJt'ntl'n~lJl{)1'if1f1rfl'l:l1 (Vtfl. 'if.) 

(11) '~lJl~lJ-Wtff1:Jdl'11r1Jfll'.i~'.i1J ('n.ff.'.i.)
'U 

(12) t~lJl~lJlh~~l~lUl1U-:J~~tl-:J~ltJlJ~'.iltJt~lJtJfl~ 

(13) l~lJl.;ilJ-Wttl1:Jalil'11U'l~tJflfl'.i{)-:Ji '.i {lt~tJlJ~l'.i 111 ('n. '.i .~.)
'U 

(14) l~lJ l~lJ-Wtff1:Jdll1i'1J~1'.i l'iffll'.i~~ij~lU 'I111-:J11U'l~tJ'.i ~ ~ltldi lJ 

~l{1tJ'.i~tl'lff ('n.'tJ.~.) 
!JI • 

(15) t~lJff1ff~fll'.idll1rlJfll'.itJU,j~-:JllJ 11 '.i~ ~ldTUfl-:J llJ i lJ~lJ'iiYilf1r1:J 

(16) '~lJfh~tl'UUl'llJl~lJ'.iltJt~tllJ'tJtl-:J~l'.ilGJffll'j 

, II _I 0 di Q d I ~ I 'j} i'j} I 'j} ~ I 0 I

1.1.2 fll;)1-1u1~\l1 l1lJltJfI-:J l-:JlJl'l1lltJllJlJfll11l-:J l1Ufl"Jfl"1-:J1J'.i~\l1"tl-:Jff1lJ'.illl)1fll'.i 

'.i 1lJil{ll~t!~ fl'.i ~l'l'.i 1-:J fll'.i fla-:J fill1lJ ~ i 11'~ltJi lJ afl1:J ru~fh ~1-:J11'.i ~ ~l UfI~ l~lJ l.;ilJ glJ ~ ~l tJfl11J tilJ 

ril(l{1tJ'.i~~l l,slJ 

(1) L~lJt~lJ~lff1:Jdll1r1Jfll'.i~'.ilJ ('n.ff.'.i.) 
!JI • 

(2) l~lJ ff1ff~fll'.idll1i'1Jfll'.itJU,j~-:J llJtJ'j~~ldTUfl-:JllJ i lJ.nlJ 'iiYilff1:J 

(3) L~lJril~tl1JUl'llJlrtlJ'.ilm~{)lJ'tJtl{ltlfl(l-:J11'.i~~l 
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(4) ~~'W~~lJl1llfllfl~~~~1flll1~tNtlfl«1~lh~~1 
~ 

1.1.3 til;i'1~t1tl111 'HlJltJ~~ l~'W~~lm~'W~l~l~dl'Hi'1Jf1lll1l~l'WtJfl91Uti 
iI .;, • & Q ~.!i,.d. QI' iI .;, 

~fl1Jl~GJf1flll1"tNff1'W ll1fflll l1lJtH l~'W l~lJt)'W 'VllllVfl11Jf11Jfll1Jl~1f1flll1 

1.1.4 tilf1tll.JlI'n'U'nUn~1'U11"fl11 'HlJltJO~ l~'W~ ~lm~'W~l91fl1JU'Vl'WfllltJ~,j~~l'W 

i ..ruti~ufl~l'W ll1fflll;tllJV~ll~flW~fllllJflll1Jl'Hll~Ufl~l'WllGJffllltil'H'W~ l1lJ~~~~'U~fll'H'U~1~ 

~ltJ' 'U~fllJW~fh~fl1Jll'Vl'U~Ufl~l'U ll'1fflll Utl~l~'U l~1Jg'U~~lVfl11Jfi1Jfh~fl1JU'Vl'U~UfI~l'U llGJfflll 

1.2 ~l.J~hlil'U~l'U 'HlJltJ~~ lltJ~ltJ~fll'H'W~'~~lm~flflll1Jl'Hll~l'UtJl~~l 1~uti 

lltJ~ltJ~ ~ltJ''U~fllJtu~fh~fl1JU'Vl'U ~l'~ffflV fhlff~ Utl~fhffl1illtu tJlflfl l11JO~11tJ~ltJ~fll'H'U~ 
q ~ 

. 
"" QI 0 ,

;tl1J'Vl fll ~'Vl11~ flllfltl~ fll'H'U~ lGJf'U 

Q I Iii iI 
(1) l~'Uflll<tfl1Jl'Ueulll'tfflll 

, 

(2) l~'U~fl1JU'VltJ~lU'Htl~Utl~l~'U6tJ~ '~uti fllU'U ~''HtYU1'U 

UYi'VlVtJl~ ~l~l1Jtl ffll1~ltiTU'U ~GJf1V~''HtYU1'U~ltJi'fl1:Jlfl1l1Jff~1J ~,r1tJ~''HqjUl'U~ltJtJflfllfl~ 

flTYi l~'U,$1m'H~vlrltJ1fi1Jflllflfl~n"V~1J~1 l~'U'Ibm'H~v''Uflll'ti1ff~
q 

, , :II 

VitJ~,j91~1'UlnV1fi1Jfllll~Vfl~~ 

(4) ~1~V1JU'VI'Uflll1Jflll91111lfl~U'U'U flll1JflllthlV~ Htl~ 

, !I 

tlhff'~ U~-3~~ lllfl'Vll~llGJfflll 

(6) ~l~V1JUVI 'U ~tJ ii,j9l~l'U~lU flll i'fllJlfl1l1J!~1J ihfJ'W flfll1tllll'1fflll 
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(9) !~'WfflJ'WlfJtUtl'.i'.ilJtlTHlf)1Jff1'W1iTtJ~1'.ilGJftll'.i 

(10) !~'W fflJ'W lfJtU1'Y1tJlf1'.i''W tllitJtlf)1J'.ilJtUf)~ff1'W'.i l'lftll'.i 

(11) l~'WfflJ'WlfltU f)1~1'.i 6ffl~11'lfl~~1~Ufl~'W ''Wfff:ll1J'W f)~lJfftll:llllf)~i',
q q ~ 

" (12) l~'Wfh~hfl'Wf1'.ilmrJ'Wfli'~fl'.il1 

(13) l~'Wfll~~tl~l;tJ1'lfltyGJfl1~1~1.h~l'Y1fl 

(14) l~'W'Wlfll:l~ ~ ltJhf'ufl'Qtl ~l~ttJf)~ihiTtl'.i l'lftll'.i 1 'W~1~1.h ~lVlflf11lJ 

(15) !~'W f1t)1JUVI'W tll'.itJfi1J~~ 1'W 'W f)tll1~l'.i lGJftlll 

(16) !~'W fl lfff)'W'W!fll:lU~~fllfff)'W lfl'Wflll~~l'W fff)'W 1'W fff:ll'Wfftll:llH~~ 

(I7) t~'Wfl1f1t)1JUVl'Wtl1'.ifff)1J 

(18) flTrn11'W~!l1lJ1~ltJ 

" (I9) flll1jtJ1.h~'lJtl'.i'.ilJtl1l 

(20) fl1i'tll:lTWtJl1J1~,j'1'.i 1'lftl1'.i~~ij9i1U11'11 ~11U1~tJ'.i~~1f)~1 'W 

" (22) L~'W~ t)1J II'Y1'W'Wlfl1:JttJf)~~lll'lftl1'.i rt~i'1J!~'W~~t)'W fi~;r'W~~ttJ f)~fl'W?1'U 
" (23) !~'Wf1f)1JU'Y1'W'W!fl1:JttJf)~~ tl ~l~tJl ~~ lNl~i'1Jfl1 ~1~;r'W ff ~ttJf)~1hU11'11 ~ 

~ ~ ~ 

~ 11 4 1 ' .d.d Q,I Q,I """"" , dff1'fi1'.itUlJ flfl fff)ffl'.iU~~ VI'.ifllJ'W1fllJ) '.iltJ~ltJVlltltJ1tl1Jtll'.il1J'.it)~Ul'1~'W'fitll'.i U~~'.i1tJ~ltJVI 
~ 

!rltJ1l~t)~ fl1J tll'.i tJDiJ~h 1GJftl1'.i ~'lll~lt:rtl1:JtU~lltJ~ltJg'W'1 

http:fff)ffl'.iU
HP ProOne
Typewriter
- 140 -



- 5 

flllttfUlJU9tlJ iill~lfl~ll1~UtJi'lJ1h~l~UUtJl~tJl 
" 	 " iI 31 

(5) fh1~~lU1'Uflll~~fi~ 111lff'Vnl~'Ull'U 
, , 	 QI ria ~ a d ~ , ~ QI I QI ria f 

(6) fll1GJfll1lViUff'U l1lJtNl~'U11~U~lllU'WlUlJnUflll1GJflYll'VW1;'\''U !~'U 

fh!~ll0tl'U" rll1,hUlflll~~tJnflfffl~ rll1~1~~'U rll1~llUri1~11,j'1 Ufl11'Urll1GJfl~1'U u,,~
'II 

rll!GJfl~tJl~ru6 

(7) rllfllii !~'U rllflliill~!~U'U !fJ'U~'U 

(8) tillllllJ!ilmJ um~'U tillllllJtilUlJflll1u'Ul~'U1'Ul~UUUl111lfll11~'U 
QI 	 QI a~ Q rI 

flllfln~fllflllUUUfH"fll1lU'Uflff (GFMIS) 
31 

(9) 	rlltijUtJl~t1'U 
1~ a .. , ~~QI ~ 1..6 I '10 1..6 

(10) 	fll"l~tl1lJl1Jlflll t'V'4U 11~lU"1~111flllUU1~11'U~UU1~ ~9t~U~ 'U 

fl11lJlUH~~U1J'\JU~~lU~1~ uwij1GJft~'UfllltJl~flUU ~~utJ,,~ WU!~lJl1~UtJlUtJ~~ fl~tlWct1 

I~ 	 ,~' "~ 1. fll1l1~!l1lJ1Hl~~1'U"U~1JflflnfllU'UUfl 111l1U1l1flfll 'lfffUU 

2. fh~~'\Ju~~ri1'UllGJfflll4UlJl1~1'UflllCJtUlJU9tlJiil~~i'fl~TVllVi6ff'U 
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II 

(1) ri,.i'1J'HN ..nJ1f1()~ 'llV~lV'tJf1"Hnv~i'1J'HN~fl~'Vll~'llCjff11'l 

(2) rili'1J'lf)~th~1fi'Vl1fl~fl~~lJ 

(3) ril1~~lV'tJm'Vll~tlltYtJl 

'llV~1V1~V11iifl~ti1Jf11'ltJ~u~hlCjff11'l~11J1,j'llif1lJW~'llV~lVttJ~ 1'1ftJ 
'JI 'JI 

(1) ril'~~lV1tJf11'l1~tJ'Vll~1tJ'l1~fll'l (1tJth~1'Vltl) 1'1ftJ riltijmnv~ 

rilt'lfl~frfl ril11111tJ~ l~tJ~tJ 
'JI 'JI 

(2) ril1ijV1nV~'Vl111'l l1lfl111'l111 
'JI 'JI 

I .::! 	 .::! a 'JI'JI 
(3) fllt1JmtlV~~VltJ 11'lfl~~fl~111 

I Q,I Q,I a... Q,I 

(4) fll~fl~~1ty ~fl~'l1~1tl 11'lm~tJ'l1{J1tl 

I Q,I I II) 'JI 'JI II) 'JI a 
(5) fll111~lJltlV 'fel~flfl tlJ f1'l~t~l~f)f1 tlJ 11'lfl111{JlJltll 

(6) ril~~1~riltiYV'1;nV rilfftJ 1 l1lJ'Vl~U'V1tJ fl'ltlhfl~~U~1119Jliif){J111f1 

fll'ltJ~~~ltJ'll']ffll'l 
... 	 Q,I 0 'JI Q,I Q,I III"", 

(7) t~tJ'l1{J1tl~1'l111 ~lJ fltJ 'V1'll1VtYtJ~fl~'Vll~'ll']ffll'l 

"'" 	 Q,I 'JI 'JI..J
(8) 1~tJ'l1~1tlt11111tJl'Vl 

(9) 	i~tJlh~titJff{JfllJ (1tJiltJ~tJ1V«1~) 
I 'JI.::! G'J'::! 

(10) fll\9lf)1JU'VltJ~ltYtI't11t1 ttJfl~fllrul 
~ 	 u 

(1 1) ril'Vl~H'VltJUtl~ril1~~lVUrl~1!tltl'tJfl~flltyl 

(12) fh~fl1JU'VltJUtl~ril1~~lt1Urll1t11tJ 

, IV ..,g l.it 1 'JIll) 'JI ...k "" 1 .::! "" 1'J1 'JIQ,I1.2.3 	 flllUPJ 't1lJlt1f1~ 'l1f1111m~fl 11 t~lJl91~tY~"\Ifl~ ~tltlflll1lJtlfllJW~llJ6 ']fUtl1 
'JI . 	 'JI 

VfllJfftJltJ~fl{J 't1lJ~1tJ UtJ'ltlflll1 l1~fl 11Jfl{Jtlfll111~lJ Utl~1..rl1lJlt1fl11lJ'l1lJO{J'l1t1~1f1 ~{J~f)111il 

11JtfltJ 20,000 1Jl'Vl 
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, .9 _I .1 q I <II _I ,..... .dl QI d..... .dl 
(4) 'jltJ1l1fJ!'Wt)lJ'j~f1t)lJ'l.l'W tl1lJ ~~UlJlN ~6t~lJl1'j6iJ'jlJiJ'j~ 'V1~'WUfl~l1'jt)

'I 

~~rit)ff!1~~~1~t~'W iUtfl'W 50,000 lJ1'V1 

1.9 I 0 QI QI 0'..... q 'J/ GJ 'J/ lIJ 'J/ _I .....
(5) 'jltJ1l1m'Wt)tl]f6lJUtl]flJlJl~~'jf1f:11'Vl'jfWff'W tl1ffllJl'jf1 ~~~1'W l~~llJlJf1~ 

u~ilJ'j1lJ()~fhi~111tfl~t)~ tJ'W~il1Ut~t)i ~itJ f11'j'1iVlJUtl]flJ'j f1 tJ'W ~ 

" thfni1 fhiJ'j~ti'WtitJ fh91~f1~ 

1.2.4 flTLTl1il1qftITnfl l1lJltJf1~ 'jltJ~ltJflllJ;f11'jffl'61'jtl.! iJlflfl ~t)ffl'jU'f'l~ 
~ I q 'J/ I d'J/ 0 'J/ <II , ,..... ,.<::t ~ 'J/ QI ;t1'Vl'jfllJ'WlfllJ 'j1lJf1~fll ~GJ11l1tJ'Vl~6~'lfl'j~'W'j6lJf1'W t~'W flllJ'jf11'j fllfl11:l !1J'W~'W ~llJ'jlaf11'j~~'W 

(1) fllivJvh 

" Q) flliJ'j~iJl fll~llJl~l'f'1 
»I , , 

(3) fl llJ; f11 'j 1'Vl'j flfftl t,f'W fl 11'Vl 'j fl'Vn1l1'W! 1'W fl 11'Vl 'j fl'W ntfI ih) 'W Vi 

(4) flllJ; f11'j iiJ'jf:lwV t,f'W flliiJ'jf:lwV fll'6'W1W91 fll~1~~'jliiJ'jf:lWtJlf1'j 

fllt ,fl~i iJ 'jfJWV fll'6'j 'jlJtU tJ1J f11'j 1t)'WL~'W i'W 'j~lJlJlJ;111'j f11'j t~'W f11'j flti~fllf1i'iTUlJlJ~t~f1'Vl'jf)Uf1ff 
~ ~ 

(GFMIS) 

, ......9 1 ~ ell 'J/ , .9 q 'J/lIJ 'J/ ..QI

(5) flllJ'jf11'jfft)ffl'jUfI~ 'Vl'jfllJ'Wlf1lJ 'j1lJf1~fll ~')f1l1m'Wt) ~11 l~lJltl]f~ 

lJ;f11'j~6ffl'j U'f'l~1'Vl'jfllJ'Wlf1lJ t,f'W fll1 'Vl'j fll'W (1 'Vl'jffl'j) fl 11'Vltflf1'l1 fl 11'Vl~91~~llJf11 fll1'Vl~~Vffl'j 

1.3 ~1Ja~'lu l1lJltJ~~ 'jltJ~ltJ~til11'W~ 1M'~lm~f)f11'j'f'l~'VJ'W i~uri 'jltJ~ltJ~ ~ltJ1'W 

tif1fJtu~fllf1'j tiwcnfh~~'Wu'f'l~~~rif) ff!l~ 'j1lJ~~'j lV~ltJ~till11JfI1M'ilml1fNlJ'jltJiltJgu'~' 'W 
q 

, <V t! ~ ,.9 ell 'J/lIJ 'J/ ..Q ~ 1 .<::t <II 

1.3.1 fllfllnwcn l1lJltJf1~ 'jltJ1l1m'Wt) ~11 L~lJltl]f~ff~'l.lV~ \OWfffll'WlJ'f'In1:Jtu~ 
, »I 

fI~'Vl'Wf111'jViii'jlf1191Vl1t11tJl1~t)~t)~~lflUf111 5,000 1Jl'Vl U'f'l~1M'l1lJltJfl11lJ'j1U()~'jlV~1t1 ~~~t)iiJu 

http:L~lJltl]f~ff~'l.lV
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I
4.4. Q Q I 

l'1lJ1~t~tHn'Un1l 5,000 1Jll'1 

(2) 'jltl~lmr:6i'~Ml11hun'jlJfl6lJW1t~6{~lhlfll~6MthtlMj6~6~~ 

tn'Un'll 	20,000 11ll'1 

(3) 'jltl~lmr:6CJf6lJUCJflJlhl~i'n1;n1 fl'j ~fffl~"6~fl'V)W~"'Ul~1Mqj 

tGJf'U lfl~6~iJ'U lfl~6~i't1'jnntll'U'VflM'U~ ~~'~'j1lJ()~fhCJf6lJ'lh'j~'lJn~Mj6rilCJf6lJ nnl~ 
'I 

I ..4 91 4~ I.,Q GJ QI """ ~ I QI A I Q.I"(4) 'jltl~lm'Vf6~1~l'1u'j n1:Jl ~'Unl'j ~~M1M'j6u'j1Ju'j ~fl'jflW en 
II II 

'jltl~ltJ~llJ1'j'jflMd~ lM'j1lJil~ril'~~ltJ~~6~;$1'j~'Vff6lJti'U !GJf'U fll,,'Uri~ 
'!II 

rilfll~ 	 ril'lJ'j~ti'UtltJ ril~~9i~ 
I ~_ ~ I !II .,Q 1..4 ¥\II 91 ...9 4Q """ 

1.3.2 fllY1A\UID~tT~nf)tT11~ MlJltliH 'jltJ~lm'Vf{)1111~lJ1CJf~1'1~'UU"~11'j6 

~~rl6fffl~ 'j1lJ()~~~~1~'1 ~~~~1~ti11~~'UU"~Mj6~~rl6fffl~ l~tlihrt11:JW~{)th~Md~{)dl~l~ 
'!II 

~~~6''lJil . 	 , 
(1) 	'jltl~lmVi6~~M1Vi~'U 

, ..4 QI 4 Q 914. I ~ J 4. Q Q , 

(2) 'jltl~lm'W6'lJ'j11 'lJ'j ~1'1~'U lMlJlJnfll1'VflJ"'UUn~lJ 1~1~ 'Uln'U t11l 
II 'V 

50,000 	11ll'1 

, ..4 AI J GJ 'QI ~I I q """ AIQI AI ~ I 91
(3) 'jltl~lm'W6u'j~n{)11"'U AMlJ ~~Uu"~ ~61~lJM'j6u'j11ul~ff~n6ff'jl~ 

GJ 914. I ~ J 4. Q "'" , 

tMlJlJnfllt'WlJ"'UUn~lJ1~1~'Utn'Un1l 50,000 11ll'1 

I A "'" t II) _!!4 """ 	 .,Q" I

(4) 'jltl\llm'W6~~1l~'j~1111 rVhnM'j6'j~1111'lJ'j~'lJl 'j1lJfl~fJ'lJn'jW~1~'1 

~~lrt'U nl'j ~~i~flf~u'j t11'U 6lfll'j i~~lrt'U nl'jtl1rW'U nl'j'W!6lJ ti'UMj6flltlMn~t1l'j rl6ff!1~6lfll'j 
'!II '!II I 

'j1lJ~~nl'j~~~~ fli'~u 'j n 1 'Ufffll'U fl'jlGJ1nl'j 

(5) 'jltl~lmr:6~1~66nU1111 ~1~fl111fllJ~1'U~~ltJ1Murl16nGJ1'UMj6
II 
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1.4 -31Jl'1'U~~'H'J.fU 'HlJltlfl~ 'jltJ~ltl~fh'H'U~"l1'~ltJt~'Ufhlh~~'H~f)t~f)i1tJt'Haf) 

UUUU'4 'U fll'j ~ltU'U ~1'U'Htl1tl~lU 'lJf)~U~ flfl'j ~nlJliti'j 'j lJlAtll'H~U'Htl1tl~ l'U 'lJU~li ~~itli 

'jl~fll'jff1'U flal~~llJ'W'j ~'j lG}f,jtytY~'j~tijtlUU;'Hl'j'jlG}ffll'j t tN'U ~'U 'Htl1tl~1'U" 'U filt1U'lJU~li 

U~flfll'jlJ'Hll»$'U li1Ul'Hfll1 U~flfl'j11flfl'jU~ff1'UnU~~'U Ufll~TJJa U~flfll'j'j~'H':h~11'j~t'VIfl U~'4flfla 

mflW'H~Ufll1fll'jfl'Ut~',JUltil'jtu11'j~ltlW 'j1lJf)~t~'UU~'H'U'U~'JJ'W'j~lJ'Hlfl1:1~;U !~'UU~'H'U'Ufll'jfllU'Ul
q q 'I q 

• SI 

U~~'j ltl~ltJ'vhtlUfl~'U11'j~lJltufil'H'U~"l1'''~~ltl"'U~'JJ'j ltl~ltlil 

~'JJt~UfJ~'H'4uij 2 11'j~tfI'VI i~Hri 

(I) l'1'U~~'H\f'U,yl'U 'HlJltlfl~ t~'U~fil'H'U~"l1'~ltl~llJ1~Q11'j~U~fl'\JU~'jltlfll'j 
ti'U til'lh~ ~ UlJl~flU~flf11'jfJ~UtllJ1'V1cn1afl tiTih~~UlJl~flU'Hfll'W1'V1~fl'j~ 111tJtfftl~UM~tm;}tl 
"'" .o!l 3I1sJ~ "'" "'" .o!l 31 ~ f'13I 
t~'UU~l1'U'Ut'WUUfl !'lJlJW'HltlltU'W91~ t~'UU~'H'U'Ut'WU1J'jtu~l'lU~t)'U tlJ'U91'U 

q q III q q 'U 

(2) l'1'U~~'H\f'U!f&'Vtl~ni) 'HlJltlfl~ t~'U~fill1'U~"l1'~ltl911lJ1~Q11'j~'tNfl'lJU~ 
d .J 0 0.1 0' '0.1 " a I ~, 31 

'jltlfll'jUa~911lJ'jltla~tUtl~l'lUl'Ufl~'JJ11'j~lJ lW fll'H'U~ tl»$'U 'j ltlfll'jfllfl'j fitu CVI 11'j UfllU~ flUU'jl~
q 

t~'U~U 

'jltl ~ltl~'JJt~'U fJ~l1'4'U 'jltlfll'j"~ 'il~!~'U 'jltl ~ltl11'j ~!fll'lt~'U fJ~11'4'U,t1 i 11 'H~e 

t~'UU~l1'U 'Ut1Q'Wl~fl\l "l1'tfJ'U i 11~llJ~'(;'hufl~ 'U11'j~lJ ltu fil'H'U~ 
q q 

:II 

(1) fflUfl~l'U fltu~ fl'j 'jlJfll'j fll'j taUfl~~ 
0<>1 31 '''''' 

(2) Ul'Ufl~1'U~91'j1\lfll'jUN'U~'U 

'HUltl,:n'U'Utllft1J\lf)~1! ti'U 

(I) lJ1111l'ltll~tllJ111~Wla~fl'jtu 'jlI»$1l'ltlT"tJ 

(2) lJ1111l'ltlTc;tllJ111lJfJ{)'jlI»$1l'ltll~tl 

(3) Ufn,j'Uff~tU;lJfll'jUUU1l'ltJlfllU911Ha~!l'lfll 'Ulav 

(4) lJ1111l'ltll~tJtl'lfll'U laVtl'j'Ul~ 

http:31Jl'1'U~~'H'J.fU
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(6) lJlf11'V1Vlt1m'VItllu lttv'n'j~\l{)lJltl~T6U'lJl 

(7) lJlf11'V1Vlt1ml~vhtun~ 

4 I 

tl--1tlnl"UJ'H'VU LGJ1U 

(1) tYl'Wtl~ lUi'U 'j lHlJ lfl'j i lUlltt~ll 'j~lljU ~flUn'Vttll'jfftl1:Jl 
Q,I Q,I " (2) fff)l'UU'nWJU ltl~tltl'j GJ1lJGJfU 

'!. 

(3) ril'Utl~lU~WJU11'V1tllU1 ttVf)1tllflU!1~fJljffl'jffUL'VIfl 

" """ """""" (4) UUVlJllfI:W1'V1Vlff'jU1i'j 

(5) fff)l,jU 'j~'I1'h~ll'j ~1'VIfll~tl tll'j A'lUtt~tll'j~WJ'U1 

II! , ~ I I 

tl--1tln111~'Hll--11J1~''nft LGJ1U 

(1) tl~tltll'jtll'jA'11!1tl 

(2) tl~tltll'jV4t1~~lU l!1tl 

(3) tl~tltll'jff11ll'j~GJflGJfl~ 

(4) fff)1,j'U'VI1~~tlffl'jlJ1!1GJ1U ~tl1~1f)1G)1V 

(5) fflJltllJi11lJ l!1tl 

(6) fffllcUUfffl~h~l1'h~ll'j~t'VIfl 

(7) tl tl~'VJU ll'j~GJ1ltl'ju..1~1l'j ~GJ11GJ1l~ 

(8) tl~tltll'jtlUliJV l!1tl 

(9) tl'j 'jlJtll'j tllGJ1lf1'j ~11':h~ ll'j~t'VIfl 

(10) fflJltllJlJ11l1'V1Vlt1V'j~11'h~GJfl~ 

(11) fflJltllJ'j~11'h~lh~t'VIfl~l~~ 

tl--1~fl1tJflfl1tl--1Gl'U"'tl--1a'U t,f'U 

" ... , Q,I Q,I

(1) tl~tltll'j'U'jl1l'jff1U \l~111f1 

(2) !'VIflUl!1 

" ... , 0
(3) fHtlfll'jU'j'l1l'jff1UfllU!1 
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(4) 	fl~~111'YnJ111'Wfl'j 

.o!I 	 Q.I 

(5) 	lllfNl1l1Vl 

Q.I d ""'''''' Q.I-=i

(1) 	'Wflt'j(l'W 'Uff~ 'Uflflfl~l 

(2) 	flW~fl'j'jllfll'j 1~iilltlfl 
.-!I 	 I "'" 

(3) 	fffllf1fllff~Ul1~~l~ 
'V 

(4) 	1fl'j~fll'j1~V 

(5) 	t1'Uij1Jl~ffl1fl'jWU'l1~'th~!l1fl'l1V 

(6) 	fffllt1~flllff~tfl'j l~tfU'l1~'th~tl1fl' l1V 

(7) 	fffllfllGJ11fl'11(1 

(8) 	ffflll1'Wl(1fl111l 

(9) 	l'W~UWcYi~(lfffll 

"'" I jI jI dt Q.I 	 "'" 

(4) 	1~'W fll'l.111l1 'j~Ufl1Uf1~lfl'j ~~ ff~ 11Vl1'j~ff(ll1l1'YI111i'j lGJ1 

"'" -;:tl " (5) 	1~'WlJl1'j~'U'j1l1~fll'W1~fl
q 

j/ 

(6) 	1~'Wl1jV111~~1'jlG)$fll'j~h(l"u 

~ 	 t 

'~,"~Yl11 .....,"n"fI'1J,"' lGJ1U 

(1) 	fh 11J!iJfl'l.l~~'jfl 'rJ'l.I~~t1~~nnfll'j 

(2) 	!~U~~11'W'U1J'jtU~1~
q 	 q 'V 

(3) 	!~'U ~~l1'4'Ufll'jflfl~l,jlV~1i'j'jll 
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(4) t~'U fJ\P)'I1'4'U t1T)'tlt1'hll'j ~~'lJ1J'I1l1'V1{1l1:i{l'Ufl~f1 ru ~ff~1f 
(5) t~'UfJ\P)'I1'4'Uf1ru~t1'j'j1Jt1l'j t1ln~flff(n1J 

(6) '~'U fJ\P)'I1'4'U !1'U~ ~Wl'jl1f1J'U~l 

(7) t~'UfJ\P)'I1'4'UijC]toi~~h~~ 
, 

(8) t~'Ufl\P)lf'U'U fi1It1'j'j1J 'Ufl~ f1'lff'U 1~'U 
q q 

~ 	 4 
(9) t~'U fl\P)'I1'U 'U 1J'jru~fl'lff'Ufft)l'U 'Ufl~fl'lff'U lil'U 

q q 'II 

(1 0) t~'UfJ\P)'I1'4 'UQ111'V1nt1ff1Jlf11J 

(11) t~'UfJ\P)'I1'4'Ul1'V1lifflJlf1lJ 

(12) t~'Uij~{lfi~ 

(13) t~'U'Vn~t1i'U 

11t1~1t1~anrfl~1J'lh~1Jltl&ftn''UYllmv~lDl'U~1Ji3'U~Yl'H\I'U t,$'U 

(1) fhOJltJ'Ufl1l 

(2) fhff'UU'U 

(3) til'jl~1,n1liu 

'I1d~ 'I1;fl'jl{1~l{1~~hUt1~U1h~1Jlru til'11'U~1111'1~~1{1 ''U~u'j ltJ~ltJ'if tW 

(1) t~'U'jl1ft11'j1:iU 

(2) t~'UtiltJi'U~~ltJfi'U 'MUriH''UltJ'I1;fl H'i'U~l~ 
'II 'II 

(3) til~l~~tJlt1'hllt~flfft1'hll l~V tJ'j~dj'U~n 'I1;fl'W~'Ul'j~1J1J~h~~ ~~iJ'~ 
Litflt1l'j ~\P)'I11 'I1;fltJi'UtJ1~f11fiWct1 ~~'Uun~'I1;fla~riflff!1~ 

(4) til'~~lvi'U t1l'j t~'U'V11~1tJ'jl1ft11'j~l~tJ'j~l'V1fi1'~1f1)11 

(5) 	fh'~~lvdl'11i'Ulftl1tJ~ l'U'Ufl~ fl~ ~t1'j~l1Ji'j li) 'j1J'Y ty (ff1'U'j l1ft11) 
, " 

(6) 'jlV~lm~fl~l)~lfilt~'Utj' 

(7) til'~~l{1dl'11i'Ut1fl~ lJ'U If;fll~'UlJ'U'I1l,!'Ul1tJ'U 
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, 
2. '1UtllU'IUnal'l 

t!ll , 

'lU;hu'l1JfUn~ l1lJ1V~~ jlV~lVl1~~ i ~r~n~llffjj,,rri1'UjlGtffllj Urt~i':{lffll1nll 

11lVi1iui~~lV ~l1J'ilVfllj~~,}niud 
!II t!ll • 

(1) "!~'U!1jVl111lUltl1U\lUTU ltu" l1lJ1Vfl1ll-rh 'ilV~le.tl1~~ i ~!i1n~lvtrr'Ut~'U 
III 

o ~ 0 ~ ~ 0 ~ ~ _I 0 ~ 0 <V ~ ~ ~ 
'Ultl1'U \l'Ul'Ultu'tlljlGtffll'i t~'U 'Ultl1'U \lrtfll1l~lJ'i~l1l t~'U'Vll't11tu'tll'i lGtffllj Urt~rtfll1l~ t~ 'U 'VlllU'Vl'U 

U 'U III 'U 

;jlj lGtffll'i1ffli1ty t~'U t1l'VlllU 'Vl'U rill1 i''U ~i~i''U fl'U~'i lV' 'U fllj i'fllJ lf11llJJ'U fI~'tI n~Uj~ t'Vlf1 

!~ 'U GJ11V.w !f1lJ;jl'ilGtfflljUl'Ultutfft:J;1~ t~ 'U ff~!fljl~MaUj~ff'Ufim~n~ l1lflfll'iGJ11ml1~n'ilGtffll'i 
III 'U 

• !II 

fll'iUiju~~1'U'tIn~Gtfl~l11nfll'iuiju~~llJl1«1li11J'4lJt:JTi'ijlJ t!rt~!~'UGJ11t:Jt1lf1jn~;~~f'Ut1jt:J1111l 

1Jl'Ulty 
• !II 

(2) "!~'UGJ11ml1gn;jl'ilGtffll'i \lfl~l~ Urt~~trfl~l'U'tIn~i';r l11Jlt:Jfl1l1J'h jlt:J~lt:Jl1~~i~ 

!~n~lm~'U!~'Uff1ff~fll'iGJ11ml1gn''U~1'U'}1~~ ,,rUri;jl'ilGtfflll \lfl~l~ Urt~~trfl~l'U'tIn~i'~ i~uri 
!~'UGJ11vtl1 gnflllflfllJl't1n~'U~l t~'UGJ11ml1~n'U~l t!rt~t~'Ufi tfilJ 1 'U fllW ~1t:J' 'U l~l11l~ i''U'ilGtffll'i q q 

• , iI , 

(3) "!~'U!~n'Ut~'U!~n'UUrt~t~'UUi'1J1;lj;jl'ilGtfflll" l11J1Vfl1l1J'h llV~lVl1,r~i~!i1n~lt:J 

trJ'U!~'U!~n'Ut~'U!~n'U;jlllG)$flTjUl~~iiJ !~'U!~n'U!~'U!$in'U;jl'ilGtfflll~i~i''Utgn'Ul~~1JUrt~l11nU~~~~ 
,,r~l'i ~~lUl1t1~'i~l1'h~iJ Urt~!~'UUi'1J1;lj;jlllGtfflll

q 

I !II 

(4) "!~'Urilln~!~'UfflJ'Vl1JUrt~!~'UGJfll!GtfV'tIn~;jljlG)$flll" l1lJlt:Jfl1llJ1l jlV~lVl1,r~i~ 

t~n ~lm~'U t~'U rilln~ t~'UfflJ'Vl'U Urt~l.~lJGtfflt~v~i'l'U lrtihri~t;jlfln~ll'U1h!l1U llUl'U lty;jll l~flll 
(5) "!~'Uff1J'Vl'U'tIn~rtfl ~l~U'i~~l" l1lJ1Vfl1llJ,h llV~lV~;~'~!~n~lmrJ'U!~'UfflJ'Vl1J 

'U 
t !II 

i1i'~'UlrtiJlri~!;jlfln~'Vl'Uriljn~!i\v~;~rtfl~l~Ul~~l~ q 'U 

(6) "tll'~~lvt~V1ti1J flll!ff~l1~l ~l lGJf~l!U 'UUrt~fi'n'U i'1JUl~lJ'tI~l~Ul ~!'Vlff' 

l1lJ1Vfl1llJ'h 1 lV~lt:J~;~'~!~mrJ'Utll'~~lVfftr1J ff'4'U~l~l lGJfflll nl1'lJ flll !ff~ l1~l ~llGJf~ l!U'U 

fllV'lJUl~!'Vlf1t!rt~l11n'}1~Ul~!'Vlf1 Urt~tll'~~lV''Uflllfi'n'Ui''UUl~lJ'tI~l~Uj~!'Vlf1~lJl!~n'UU'i~!'Vlf1''VlVq 

t • !II 

(7) "!~'Urilln~~lmi1nfllwqmn'Ul11n~1!~lJ" l1lJ1Vfl1llJ,h llV~lVl1~~riljn~'~ 

!~n~llffll!~lJtll'~~lV''Ufljwqfl!n'Ul1~n~l!~'U 
• t !II 

(8) ~~tll'~~lV~llJ1f1l~fll'ifl'U!'Un~lJll1lfl~j~llGJf~l;" l1lJ1Vfl1llJ1l 'ilV~lVVi,r~ i ~ 

l~n!rJ'Uthi~~1(11lJflll~1!U'U~1'U~llJ1fll ~flllfl'Ut~n~lJll1lfl~l~'i l~~l; 
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(9) "fh'~~l£J'lJflllffl'l:Jl"'£Jl'Ul"~lllU]fflll "fl~l~U"~..,,rfl~llJ1Jtl~fiJ" lUJ1£Jfl11lril 
~ ~ 

,!JI 

ll£J~1£JVi~~'1!tJlJfh';;~1£J'lJflll,r1mM~tlfh1fl'l:l1"'£Jl'Ul"~lllU]ffll~ "fl~1~ih~~1!U'I~..,,rfl~1'U"tl~1iJ
~ ~ 

ell I 'Q.I' 9I9Id='t Q.I 91 
tllJ~ 'Utlfllijlflll£Jlijl£Jll£Jflll~l~'l ~Nfl"11"1~lllJC)1~!ulJ~1£Jflll'\1"flU"1 

~ , 
~l~llU]f,jtytY~~'UihZ1JltUll£J~l£J'1Jl~~iiJfJ~tllll9i~ll£J~l£Jll£JflllV'U'l '1'lJll£J~1£J~'Ufl"1~ 

1l11Jfl111Jt'\11Jl~ff1J''UU~ ,,~1J 

o ~ q

Ull!f) f)t) ~nntJUi,1Z1Zl'lJtJ'lJ 

thUf),nJ'lI"iZ1J1W 
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~Lt~9rtL~tLUA>Lt ttLt-U ,ttMP n~'L ttLt-~£tQfItLUttlA,nn,Q~L~ 

ttt;!lI)l~~tttl t-2rlLrt" tlUAltnlt-U,tt"nu.nnOYl~ talaI 

Lt~tfIt-L~Unt-QrbtLtWt~M~t-QtWtLUrt~ltttl (t) 

···ttQ~1rlLtttlA,nn,Q~LWttt-l (£) 
Ii" I """ 

f\Ul!:H1tt~ttbttLt-U ,ttLP 
. " 

Lt~tfIttLt-~£tQl1tLUn,£"LPtLU~.u!-.utttl (zJ 

~tt"Ly~tttlt-2rttt tLUlbLtttLt-U,ttMtUi£n,tLUrtttU~mWULU~tfItt'L 

~tt"LY~Lt~9rtLl6 tLU~LtttLt-U,ttMP11~bttLt-~!1QfItLUttlA,11n,Q~L~ 

ttrJ1rlL~~ttt' t-2rlLrt" tlUlltnlt-U,ttu.nunnOYl~ tarI 

f\U1MM~t-QU~tLUQU"mtA>ttt-l (v) 
""" "" Ii" I """ 

···ttQ~1rlLtttlA,nn,Q~LWttt-l (£) 
Ii" I "" 

('U'n,) tL~ttUrln,lttt-l (z) 
I'!> "" "" 

" ttA>1 

n,ll.&GJ!.n,ll.u.IPUnnl~tlUU!" DH(;"1 f'"Lt-t(1n,t.(1n,ll.u.IPUnnl~tlUU»" 

-z

I 
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" 
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'Haflfl11 ;llU'Ufl dJ tltJ'lJifili,JtJ'U 'Haflfl11;llU'UfldJ tltJ'lJtl1'lJtll~1'H,j 	 ''HPJND 

~, ~ , ~ 	 ,Q 4 
(16) fhffV'W~'ff'I:J' 'W fftll'Wflfl'tJl~tN'fll~'jlllJffll'j (16) t~'Wf11fftJ'W'Vnff'tJu-a:;f11ffV'Wlfl'Wfll'j:;~1'Wff'El'W (15) (16) u-a:; (17) l~lJ l'WV 

Gj ~ Q,I ~ 	 v v ""l 
t'W fftl1'W fffl'tJ 1U-a~ fftl11J 'W tJ ~lJfffl 'tJ 1 	 llff'El~f1-a'El~\9)llJ'j:;l1JU1J

q 

'(17) t~'W'jl~1-afl'j'jlJfll'jffV1J (17) t~'Wfl1\9)tJ1JU'VI'Wfl1'jff'El1J 	 fl'j~'VI'j 1~ fl1'jf1'fi~ 

, " 'iI ~ I 4 Gj v, v .,k 	 v 0 QQ''''ii' ~ 4Gj~V.ok ~I1.2.2 fl1&1Iil80 l1lJ1Utl~ ~lU111m'ViV tll t~lJ1C)f~1J'jfll'j ... 1.2.2 ft1,11"80 l1lJ1Utl~ 'j1U~lm'Vi'El &11 ~lJ1C)f~1J'jfl1'j ... - f)'ElUf11f1~1~lJ 

I 4Gj~V .ok ~ , I .A Gj VIfJV .,k Q I 	 v 0 Q

'jlU111m'ViV tll ~~lJ1C)f~1J'jfll'j tGJr'W 'j1U~lm'ViV &11 ~~lJ1C)f~1J'jfl1'j tllJf'W 	 - tl'ElUf11f1~1~lJ 

(8) flTfj'j'jlJtUUlJ Uflrl'W fll1i'j'jlJ!UUlJfll'j lv'Wt~'W (8) fl11i'j'jlJ1UUlJ Ufll~'W fll1i'j'jlJ1UUlJfl1'j lv'Wi~'W - tJi'1Jll'ElUti1~1'ElV1~V'W~1J (8) 

GjV v Q,I.t!l""l~1'W1i'Wlf11'j ''W'j~1J1J1Jlll1'jfl1'jt~'Wfl1'jfl'fi~fllf1i'!U1J1Jfll~fl'VI'jVijflff (GFMIS) 	 l11ff'El~f1-a'El~\9)llJll'W~ff'Elnu'W 

fl'j:;'VI'j1~ fl1'j f1'fi~ 

:JI ,'V ~ • 4,~V...k~ ~ ~IQ,I ~I 	 0 Q Gt v
1.2.3 fhlil~ l1lJ1U~~ 'jlU~lU~~~V 'tJu 1.2.3 ft1l"'.} l1lJ1Utl~ 'j1U111£ll'W'El 111~lJ1C)f~ff~~fN ~~Ufffl1'W -1J'j1J1J'1~f11'WUllJ &11 

• :JI 
I 4Q,1 ~.,k~ 4Gjio'V Q.I ~ J 

(1) 'jlU111m'ViVl1~111ff~1JV~C)f~ ~~Ufffll'VillJV &GJrU-a1 ij'fifl'tJW:;,jj'El'~U""1VVlJii'WltJii'El~ l1lJ~'tJ UtJ'jfffll'W l1~V'~ , 	 t l1lJ1:; fflJU-a:;IlJf~l~'WU~'U'W 
:JI 

" V'EllJff'W!1JflV~l1lJ~'tJ Ulhfffll'Vi 11~'El'tifl~fffll'Vi!~lJ 11~'El f1~fffll'Wl~lJ U-a~'11'11lJ1Ufl11lJ'j1lJ~~'j1U~lU ~~~'El' tJu 	 1~UfI~l1 'fiflfl1'jt~lJ 
, . .. 	 .""" ""l""l Q,I 	 ""l , I .t!l. I .t!l Q,I Q Q,I 	 ""l""l 

ff ~~ 'El ~'fllJ-a fl'tJW:;f1 ~'VI'W tll1'j U-a:;lJ'jlf11\9l'Elll'W1£111 'j'El\9) 'El'~ (1) 'jlU111m'Vi'El~~111ff~~'El~-afl'tJW:;f1~ 'VI'Wtl11'j'VIlJ 'j 1f11 

'ti'fl'W 5,000 1Jl'V1 'j1lJtl~fll'~~lU~~'El~111'j:;'Vi!'EllJ fl'W 1,$'W ~'Elll1l1Ull~'El~VIlJf~ 'tiln'W 5,000 1J1'V1 
q 

:JI 

fllfllll fll1h:;fl'WftU fll~~~~ trtu~'W 

(2) 'jlU~lUt'~'El~~11111hufl'jlJfI'EllJ~1!\9)'El{~ihlf11 (2) 'j1U~lm~V~~1111tJ'jUfl'jlJf1'EllJ~1t\9)'Ell~ij'j1f11 
~'Elll1l1Ull~'El~'ElGJr~ 'lhfl'W 20,000 1Jl'V1 ~Vll1l1Ull~V~'El'~ 'tiln'W 20,000 1J1'V1q 

http:4Gj~V.ok
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II 

- 5 

"inn11;l11l'Un1 tlUtJUil«QU'U 

(4) fll1J; f11' , 11, 14wvl'V1'na" ''1f'U fll'11,14WV 
th1 'V1'lLa" ,hti'UltU~ fll~1~~'1'11'14WfJ1f1' fll1,fl~'11'14WV 

fllti"lHilrJ1Jfll' 16'U&~'U~1'Uti'Ulfll' &rJ'U~'U 

""'l ,.do 1'" A1.3 ~tJQ~'l'U l11JltJtH 'ltJ1)ltJ'YIflll1'Ufl 111)ltJl"'6fll,a~fJ'U 

'~url 'iltJ~ltJ~~ltJ1'U~flljW~tilfllnwtti' ,h~fhJu~~~~rlf)ff!l~ 
'i11Ji1~'ltJ~ltJ~till1'U'l111~ltJ1)1f1~1J'ltJ~ltJ~'U1fl1'U~f1ljW~'ltJ~ltJ 

~~f1rll1 
II 

1.3.1 fhfll.ftwcr1 l11JltJg~ 'iltJ~ltJ~~~6 i11il 
(1) 'ltJ~ltJli46ifl"11~~-U6~~ij~flljW~fl~'YI1.nn1' 

u~~ihlfll~611\.btJl1;6~61~tn'Ufl11 5,000 1Jl'Y1 '11Jn~til1~~ltJ 
• II 

iiIl6~~1'i~'n!61Jtl'U 1,f'U fll-U'Uff~ tl1tllil flTlh::ai'UfttJ ,h;tfl\9i~ 

,rt'UIl'U 

(2) 'ltJ~ltJli46i~1111thUf1'1Jfl61JC);1L~f)f~ihlfll 
I , .&II' "'" I 

;t611U1tJl1'i6~f)1~lfl'Ufl11 20,000 'Ul'Y1 

'tIinn11;)11l'Un1 tlutJt.I;uIJ1~''tI1i ''''JNQ 

(4) fll1J;f11Ji11'rlIWV l<YU fllith14WV fll1i'UltU~ 

fllfl1~\Pl'1 '11'14WtJlf1' fll!'1flfilh14WV fll1il'1JliltJ1Jf1111f)'UL~'U 

1'U'i~'U'U'U;111'ifll'lt~Ufll'ijil~~fllfli'jU'U'U61~fl'YI'f)ijf1ff (GFMIS) 

.odI l.do ". A
1.3 ~1JQ~'l'U l11JltJfJ~ 'ltJ1)ltJ'V1flll1U'l1111)ltJl'nf)fll,a~fJtJ 

i~url 'ltJ~ltJ~~ltJ1u~fllj~u~tilfl'~ftWtti' fh~~uu~~~~rl6tY!1~ 

'11Jg~'ltJ~ltJ~till1'U~111'~ltJ1)lf1~1J' ltJ~ltJtU1~1'U~flljW~'ltJ~ ltJ 

~~f1rll1 
, tV 4 .odI ,A 1~1' ..j..,:.

1.3.1 fllfll.flWCfI l1lJltJfJ~ 'ltJ"ltJl'nf) 111lPl1J1CJf~ff~-U6~ 

1~tJfftll'nij~flljW~ fl~'YIU t,11' ~ij, lfll~f)111l1tJl1;f)~61ft 

"'" I " ""'l' Q,I' IIJ .!
lflUfl11 5,000 'Ul'Y1 U~~111111JltJfl111J'11JfJ~'ltJ1)ltJ fl~;t6 ltiU 

, A ~I .1 1 'Q,I ~I I "'" .<!II
(1) 'ltJ1)ltJl"'f)lJ'~f1f)'U-U'U l1lJ 'lflU1J~~ ~f)1~1J'H'6 

11i'1Jtll~ fllftWcr1~ih~l~'WlflUfl';h 5,000 1Jl'V1 

(2) 'i ltJ~ltJl14f)ii'l111111'Ufl'i1Jfl61J-n11~f){~ihlfll 
, , .<!II' "'" I 

~611'U1tJl1'if)\Pl6'~UflUfl11 20,000 'U1V1 

- 1111J'1t1f11"11~f1Ilf)~\Pll1J 

~f)l.yh)'jJ;~ ua~11i'1Jn'f)tJti1-Uf)~ 

9l16th~til'li''i1JliltJ1Jdf 111' 

fff)flflti'f)~~11Jl1ir~ff6i1tJU 

f1'~'V1'i1~f11'fln~ 

" 0 "'" - fJ6tJfllfl~lfl1J 

- 11i'1Jtll~thijtJl1J',r 
Q,I ..,:. .1 

tl1lJl~ff1JU~~'If~U1)'UtJ~,,'U 

II l~Wfl~l1~flfll'il~lJ 
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110flfl1"1111"'Ufl "1 ,nJ1Ju'iI'Vuu -i1-3110flfl11 tilU'Ufl "1 tlU1Jt.li'1J'I.ll~11111 &'HflND 

<I 
fl~flfll~lJ111~tJ ~.fY. 2542 

~~~fl~1JiJ1JfltJ~1J (5) !~lJ !rJtJ 

tJtJ~1J (4) ~llJ~l~1J 

, , . , 
,~ ..s '.c::ibJ ' 'j/ .., IA ,~ .o:!i '.c::ibJ ' 'j/ .., AI 'j/ 0 "'"1.5 ~1J1ltl'ilUJ8'U l1lJ1U(H ~lU1l1Ul1 ~lH1Jl{lfl1:JW~1J~~!.f)l1 - flflUfllf1~!~lJ 

, Gt '~.s, d,s.., AI 
~1J~lU1l1U &~~1J~lU1l1Vl1tN 11~ fl~lU\llUntlltJ fl~1JlJ~~lJlru 

1.5 ~1J1ltl'illtltl'U l1lJ1Ufl~ ~lU1l1Ul1 ~lJ!1Jl{lfl}JW~lJ~~U)l1 

~1J~lU~lU1~~1J~lU~lUl1d~ l1lfl~lU~lU~riTUfl~1Jlh~lJ1W 
II jI 

tiTHtJ~'l1'~~lU'tJ~1J~lU~lUU !,$tJ till1tJ~'11l~~lu1tJ~1J~lU~lUU !,$tJ 


, 'j/ d A l.o:!i ';'.o:!i C\ .., A I C\ .s 
 'j/ 0 C\ 

(3) fll\ll~l1lJ~fl}Jl!'VtflfYfl}Jl 11lU lJ~~!lJtJ~{l l1~fl (3) ~1~1~~1l~fl}Jl!~flfYfl1:Jl1.oU ll~~!ijtJ~{ll1lfl - OflUfllf1~!~lJ 

~~tJl~~1J1J~1~1 ~~ij',$!~flfll~.o~111 l1lfllli'1Jll~~flltiWCl'i' vr\9lltJl~~1J1J~1~1 ~~ij1,$!'~flfll~ .o~111 l1lfllli'1J1l~~fI~IiwCl'i' . . 
d"", .s ~, 'j/.c::i"'" .s """ 'j/

l1~tJU{l~l1~flff~ flflff~l~ l1~tJU{l~l1~flff~flflff~l~ 

'j/ 0 "'" 

(4) ~h1~~lu1 tJ fll~ !~tJ111~ i 1l~1~fll~~1~1l~~!l'1fYilf1~11 (4) ~11~~lU1tJfll~ !~tJ111~11l~1G)ffll~~1~1l~~!l1fYilf1~11 - flflVfllf1~!~lJ 

.., 'j/ 0 Gt 'j/ 'j/

(5) th1~~lUrill1i'1Jl1tl1u~ltJUff~~~llJi'iTTi~~lJtJru - 1.1 ~1JflflUfll &l1fffl~fI{lfN(5) ~11~~lVrill1i'1Jl1tllU~ltJ1Jfl~fl~rlfl~~llJi'! Ti~~lJ~f.lJ 
"" 'U U 

(ri1tJ~1~fll~) (riltJ~lG)ffll~ ) ~llJ i'iTTi ~~lJtJ ru 
"" 'U U 

http:Ti~~lJ~f.lJ
http:1~1~~1l~fl}Jl!~flfYfl1:Jl1.oU
http:tlU1Jt.li'1J'I.ll
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- 11 

'HDftft11;llUUft1 DUUiJ9'VUU 11~'HDftft11 ;llUUft ell DUtJU1tJUl-31'H'; 1'H'lNG 

" ,
~ QI 1" QI - 1 i "4(9) "l~'Ul1'lffl1l1i1J1'Ufl1li'fl 1:11f111lJ,1''U fI-3"v-31h:a 'Vlff" lJ~'1J'U ~~-3-31JlJl~lJ1tu 1'Vl 

, tI , 

111J1fJfl11lJ'";h 11fJ~lfJli~-3'~l'nVl'Ufl~lfJlrJ'Ul~'Ul1'lffl111i1J fl6. llJ'U. riTUfl'U 1fJfll!lJ'U~; 
0 ""' 4 QI ~ _I1'U fl11~11'U 'U-31'U lV.Vl fl1:j1f111lJ lJ'U fI-3"V-3lJl~l'Vlfl ~11J'Wl~11,rutytY~-31JtJl~lJ1W 

'_I 0~14" QI'1'" 1 4QI 0,,",(10) "fl1 'lf~lfJ~llJ fll-3fl116'Ul'U6-31J1~lflV.l~11'lf~11" 11fJ~lfJlJl~~llJ ~-3~V-3"fJ1J 

111J1fJfl111J':h ... llfJfl1l (10) Ul1~ (1 1) l~lJ lfJ'U 

" 0 ""''1'" 1 QI " "(11) "fl1 'lf~lfJ 'Ufl11lfllnv.fJ11J111"lll'lffl1l l1fl~l-3Ul1~ 11fJfl1l (8) Ul1~ (9) (lVfJfl1f1-31~lJ
'II 

v.,rfl-31'U"V-3lj" 111J1fJfl111J11 ... 

~ , 'QI'" ,,~~ ~ , 'QI' " " ~ ~ _IQI ~I" ,
V'U -3 'U 6fl ~lfll1fJ~lfJl1fJfl11~1-3'l ~-3 fl1111"1-3~'UC)f-311J'U11fJfl11 V'U-3 'UVfl~lfll1fJ~lfJl1fJfl11~1-3'l ~Nfl1111"1-3~'UC)f-311J'Ul1fJfl11 lJl1JlJ1-3"Vfl11lJ 'U111flff6-3 

tI tI 

111iflu11'1 V.l~11,rutytY~-31JtJl~1J1tul1fJ~lfJtJl~~iiJV-3V1~~-311fJ~lfJ 111iflll11'1 V.l~11,rutytY~-31JtJl~lJ1tul1fJ~lfJtJl~~iiJv-3V1~~-3l1fJ~lfJ 'M'ff6~fl11'V-3fl1J1J'Vl,jtytY~"6-3 

4 1"1 ' 1 ' ~I11fJfl11V'U'l 1 'Ul1fJ~lfJ-31Jfl111-3~11Jfl111J111lJ1~fflJ 'UU~l1~lJ llfJfl11 ~'U'l 1fl'U l 1fJ~lfJ-31Jfl111-3~11Jfl111J111lJ1~~nJ1'Ull~11~iJ i'j1illlJ~ty 

1';'U fh1~~lfJfl11tJl1Jl~'Ufh~V1JU 'Vl'U'tJfl111fllfl1f1i'j fh1~~lfJ' 'U 

oJ,,, 4' 1'" 4 ""'" 
fl11't111~11'Ufl6-3l'J'Ul1lJ1J1'UUl1~':flJ'JfUWV-3 fl1 't1~lVlV.6fl1l1ffllJffll-3 

ffflfJfl1V.fl11 LL ,j-3,j'ULLl1~fl11~¥lI'U l~b-3v'U "V-3tJl~l'Vlfl LLl1~fh1~~lfJ 
QI QI QI 1" ~ " 

fl11V.fl.I'U1~-3111~'lf1fJLL~'Ufl1f1 ~ 11J'U~'U 
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1. 	-3'lJ~1l'ilU-31U 
~I'IJ ~I o.ell 'IIJ i" Q,I";',1 "i Q,I sf! Q,I JQ 

- 1J1'lJ1J1-3ftlUU11.Jftl1G'~ 11111111~ff1lUft~'lf~1 \l'UV,:J'U'U !~Vfl,:Jl1ftf1f11jl~1I llJ'U~,:J'U 

I Q,I I A i"i" 4";' "i ~Q,I A i" " Iez"fll1ff~ 11111VfN jlV\llvtVHJ 11 ~1I1C)1,:Jff,:JEijtl.:J !~Vfffll~1Iftfl'tJW~111f:l 'lfUft1Vtl1l 
~ . 	 ~ 

ff'UnJntl,:J 1111~1tJ UtJ1fffll'n l1~tl i11fNfffll'rU~1I Uft~iM11111Vfl11111111~,:J11V~lV ~,:J~tlitJu 

(1) 11V~lvt~tl~~111~,:JEijtl,:Jftf11:JW~fl.:J'Vl'U()111~ihlfll~Vl1U1Vl1~V~tl'lf~111!fl'U 
q 

5,000 . 'Ul'Vl 

20,000 'Ul'Vl 

I A I ,1 i I Q,I ~ I I Q 4 ~ I QI QI .,.~~ ~A ~ I
(3) 11VlIlm~tllJ1~f1tl'U'U'U 1111 ~~UlJft,:J ~{J'\9111111tllJ1'UlJ1,:J fl1 f1Wttl'Vl1l1,:Jl,:J'U

'l 	 q 

i1110'U 5,000 'Ul'Vl 

I A ,1 i I Q,I I Q 4 Q,I ~Q 4 
(4) 11V\llvt'ntltJ1~f1tl'U"'U 1111 ~~UtJft,:J \91tlt~1I111tltJ1'UtJ1,:J 'Vl~'UUft~111tl 

~.:Jritlff!1,:J~ij1.:Jl~'U i11tfl'U 50,000 1Jl'Vl 

. (5) 11V~lvt~tlCJitl1lUC)111iJl1.:Ji'f11:Jl'Vli''W6ff'UiMffl1111tl i41,:Jl'U '~\91111tJf191 u~i11 

~ 

fhtJj~fl'Ufiv fh91~~,:J" 

I QI'" ez I A i~" 4 d "i ~Q,I
"fllfl1f1iUttl 11111Vtl.:J 11VlIlvt'ntl 11 L~1J1C)1.:Jff.:J"tl.:J !~Vfffll'W1Iftf11:JW~fl.:J'VlU{)111

q 

, 	 ~ 

f1ij11fll~tll1U1Vl1~tl~tl~~'fl'Uf1':h 5,000 'Ul'Vl Uft~iMl1lJ1Vfl111111lJ~,:J11V~lV eA'.:J~tl itJil 

(1) 11V~lvt~tltJ1~f1tl'U~'Uil111 ~~UtJft,:J ~tl!911Jl1ltltJi''UtJ1,:J fl1fiwcn~ij1,:Jt~'U 
lflUf111 5,000 'Ul'Vl 

(2) j lV ~lvt\4tl~fll1 ~Ii tJ1 Uf11lJfltllJ'W1'\91tl{~lh lfll91tll1U 1Vl1~f)~f)'fl!fl'U f111 

20,000 'UTfl 
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(3) 'jlfJ~lm~tlCJ1tl:IJU9t11tiTj"~i'frl:n1tl'j ~ff!l~"tl~tl'jfiwct1"Ul~ il1w !'l1U 
q 	 q u 

ttl~tl~iJu ttl~tl~~fl'jfl'W1U~111U~ ~~'lJ'j111~~fhCJ1tl11,jl'j~11fl~l1ltltilCJ1tl1Jfl"1~
q 

, A 'JI d ~ I.:Q GJ 0; 4 ~ I 0; ~ I III cI 
(4) 'jlfJ"lm~'eHl1~11lJ'jfl'l:Jl!U fll'j"~l1ll1'jtllJ'j1JlJ'j ~tl'jn'fU C)1 

, ~ i'JI .:Q, i'JI' d'JI 0 

q 

'JI 

II 

(01 , ,, 

'jlfJ"lfJ9'll111'j'jtll1U~ 11'j111f1~tll C!jf'illeJ119'1tl~C!jfl'j~~'jtl11flU ,,,,U tll"Uff~ 
'JI 

tilfll11 til11'j~tiufifJ til~~~~" 
.; 

_IQ.' _I ~ r .c:t~ .::," 'JI o;.d .l.0 

2.2 1J"j111Jr"fll'IJfJUJfllfl~'lJUa::tT~fl8tT·n.:l i l1tl111l~ff11U"~GJ1~~"UfJ~"U 1~fJtl~ 
'JI 

l1~flfll'jt~11 !rJu~~il 
, d"", .d, 'JI .:Q ,A 'JI1tJ 'JI ..i d"", 4 .d, 'JI

"tll11~UU"~ff-3fltlff'jl~ l111lfJfI~ 'jlfJ"lm~tl i 11 L~11l9t~11~UU"~l1'jtlff~fltlff'jl~ 

'j111~-3~-3~1~1 ~~~9'I1-3t11J~~UH"~l1ltl~~titlfffl~ l~fJii~flfJW~tl~l-3l1d-3tl~l-3i~ ~-3~tl'110 
, 	 . 

, 4 (01 ""'''''' 

(1) 'jltJ\llm'Wtl\l~l1l11~U 

(2) 	'jltJ~lm~tl11i'1J111~~~Uir1'iilJ"tilt~11~UU"~ii1-3t~U!fiU fl1l 50,000 1Jl11 

, A ~ I .l. GJ , "'" 4 d., 'JI 'JI"",'0; 	 0; 

(3) 'jltJ\llm~tllJ'j~fltl'U'lIU ~111J ~~ull"-3 9'Itlt9'l11 'H'jtl11'j1J11'j
q 
-3ff -3fltlff'jl~ 11111 

, d..l. "'" "'" "'" ,
lJ"tllt~1J'lIUU"~1J1~!~UtflUfl1l 50,000 'Ul11 

, A "'" ~ ItJ MI_lM 4 _ I _ I .:Q _ I cI , ..i ~ 
(4) 'jltJ\llm'Wfl9'l~9'I~'j~UU nrnll1'jfl'j~UU1J'j~lJl 'j 111f1~'QlJfl'jWf1l~1 9t-3tlJU 

'JI 'JI 'JI • 

fll'j ~~~-3tli'~u 'j fl 1u tlltll'j ~~fh~U fll'j';l!iiUfll'j~!t111tiUl1ltlflltJl1~~fll'j titlffll-3tlltll'j 
'JI 'JI • 

'j 111 ~~ fll'j~~~-3tli'-3U'j fl lu fffllU-VhlGJ1fll'j 

(5) IjltJ~lm~fl~l~tlflflUU'U ~1~tl11Jtl11-31U~~ltJir1'utitfl'flGJ1Ul1ltlii~Utltl" 
" q 

, A 'JI d .:Q .... 4.... d"", 4 d., jJ 

(6) 'jltJ\llm~fl \ll~'¥1l1'jfl'l:Jliufll'j \l~11111'jflll'jUth
q 
~'Vl~UU"~l1'jflff~flflff'jl~ 

"" 	 , 
, "'" 	 4 0; ""'''''' 4 """ 'JI , , <!t ""'... ,

(7) 'jltJ\llmflV1tUfl~fl1J11f1UU"~11'jflff~flflff'jl~ tGJ1U tllt1UtlU'¥1~U tllGJ1~tGJ1fJ-

3. U111U1.:1"j ltlfll"j"jlfJlihfJ.:I11flal.:l 1 r1'fftl ~tltl'fl-3ti1JU11 'jjtytY~ 'lI fl-3 i'!Ti'j 'j1J~ tyu11-3 

'jlGJ1tllWl~fl'j''¥1tJ l111TifYfl'jlGJ1 2550 (1Jl~'jl 167 1'j'jtlfffl~) ~~i:1",'jju1~~~~u11'j~1I1W'jltJ~ltJ 
'j ltJfll'j "th1;;~ ltJiU fll'j';ltUU fll'ji'fl'l:J ltl1111,!U tl~'lIfl-3l1 'j~t11fr" U"~'jltJfll'j "t~U 'jlGJ1fll'j~'lJ1U 

fll'ji'flfJltl1111,!U tl-3'l1tl~lI'j~t11tf' 1~~flfl~t11U1tJfll'ji't1'~ntl11lJ'!Utl~fl1tJ1U'jlGJ1fllWl~fl'j (fltl511U.) 

dTUflU ltJflfillJU~~ ~111'W'j~'jlGJ1'jjtytY~~'U1I'j~lJ1W'jltJ~ltJth~ ~1i1 ~~~~'jltJfll'j (8) "til1;;~ltJ 

1U fll'j \PiltUU fll'ji'flfJltl1111,!U tl-3'l1tl~11'j ~t'¥1ff" u,,~ (9) "t~U'jlC!jffll'j';;U iU fll'ji'fl'l:Jltl111J'!Utl~ 

'lI fl-3l1 'j ~ t11 ff" !~11 
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"I1Q.utLUttlA.nI1Q~L~tttt (L 0" tt~lt-lrtl1krt I1Q.utLlHt!.tU~~Htttt' (L 0 

"LR,UUrt~QttI1LIJ.u::gUnLR,UUttLIJ.utt1I1Q.uttLt-::gtLlJttUlttQ.uLl=,::gUnR,UtM. l? I'/) l? b .... I .... 

I1Q.uL~ttt' (91)" tt~1t-lrtl1£rt tLUjbLtt-LIA.t-Q"'LR,U~ttLIJ.uttbff.Ul~ttQ.uL~ (9T) 

"tLUA,LtLUt tU@tttLlt-!!£t2rttlU 

ttlAnl1@l.6tLt' (~O" tt~lt-lrtl1krt l~tlU@tttlUl~tlU,LQl~ lUtlU@ttH~L~ (~I) 

tLu.nnQltJlY (1 I 

tLlt'tLtLll~nt' lot \i;r 0 

"tlUJbltttlt-UtLM. I'/) 

t-QI1tlt~tjbM.Jbt-@t~tlUrtM.ltLt-l ttA>1 tlUJ{,ltttlt-U ttM.ttlA.nl1@l.6l~I1Ul1t~llll\IA. tL QrtM.ltLt-1::gUn ~ J:7 ':'" .... I 1'1> I I'/) I F' If' ':'" "" 

tlUJbLtttLt-U,tLM.ttlA.nl1@I.6L~::gmR,U~ttbIlL~%Lb ~tUtl!f~tLt' t-2rttt ~tLU,L!ftlUA,LttLlt-U ,tLM.tlU,:11 

tLUrtttU::gm~~ltI.69rtLl.6tLWblttLlt-U,tLM.pn%LbttLt-!!£tQrttlUttlA.nl1@~l~tL~mL~~tLt' t-~IlLrtU, I I 

tlUAU,tLU'U,ttM.tLu.nflQltJl~" tLl;!' tlUAlttLlt'U,ttM.tLu.nnQltJl~rtlllt:l!;lt-lrtl1,frt (£ 

"l~::gtrtt-l~U~t-Ql1tLt~t~M.~t-@tYtlUrt~PtLt' (V) 

······························ttlA.nI1G~l~ttN (£) 
I "" 

R,Ul~~tt~l1bttLt-U,tLlPl~::gtrtttlt-!!£t2rttlUI1,fU,lPtlU~.u~.uttt' (Z) 
I (5 

..................... ttJbt ll!::gtflt-ll!lyI1Unt~llll\lA.tLGrtM.lI1N::gUn ll!::gtfl

I 'v I '" IF' \i" ':'" "" 0 'v 0 f6 

t-l~l~::gmR,U~tLblll~%Lb~ttU,l!ft-!!~tlUt-ttlA::gtU~ttt't-2rttt tlUJblttLtPt-Ql1l~::gtrtt-l~U~pn%Lb 
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