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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

1.1   ความสําคัญและความเปนมา 

 งบประมาณมีความสําคัญตอการบริหารองคกรหรือหนวยงานตางๆ  และนํามาใชเปนเครื่องมือในการ

บริหารองคกรใหสอดคลองกับแผนงานที่ไดวางไว และเปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด

ใหมีประสิทธิภาพ ซึ่งตองอาศัยการบริหารจัดการงบประมาณที่ดีและมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการใชจาย

งบประมาณสามารถกอใหเกิดประสิทธิผลในการดําเนินงานขององคกรตามเปาหมายที่ไดวางไว และใหเกิด

ความเจริญกาวหนาแกองคกรและสังคม 

 สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีแหลงงบประมาณสําหรับใชจายในการดําเนินงานภายในหนวยงานจาก

งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งงบประมาณรายจาย

จากเงินรายไดเปนแหลงงบประมาณหลักของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี โดยมหาวิทยาลัยจะแจงวงเงินงบประมาณ

ที่ขอตั้งจากการประมาณการรายรับคาธรรมเนียมการศึกษาและเพ่ิมเติมใหในแตละปตามความจําเปน เพ่ือให

สอดคลองตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในแตละป  แต

มหาวิทยาลัยจะจัดสรรงบประมาณรายจายจากเงินรายไดไมเกินรายรับที่ไดรับจากคาธรรมเนียมการศึกษาจริง 

ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2562 เปนตนมา มหาวิทยาลัยศิลปากรไดกําหนดใหคณะวิชาและสวนงานตั้ง

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดสําหรับการดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน งาน โครงการและกิจกรรมท่ี

สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 – 2564 (แผนงานตามภารกิจเชิงนโยบาย) ที่

สภามหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบแลว ในอัตราไมนอยกวารอยละ 30 ของงบประมาณรายจายจากเงินรายได

ที่ขอตั้งทั้งหมด และในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยศิลปากรไดมีการนําระบบ SU-ERP มาใชแทน

ระบบ MIS เดิม ซึ่งทางมหาวิทยาลัยมีการกําหนดวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติในระบบ SU-ERP จาก

รายรับที่มหาวิทยาลัยไดรับจริง ทําใหคณะวิชาและสวนงานไมสามารถใชจายงบประมาณรายจายจากเงิน

รายไดเกิดวงเงินงบประมาณที่อนุมัติดังกลาว จึงทําใหคณะวิชาและสวนงานตองมีการติดตามและตรวจสอบ

การใชจายงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดอยางใกลชิด เพ่ือใหการดําเนินงานตางๆ ภายในหนวยงานเปนไป

ดวยความเรียบรอย ดังนั้นการบริหารจัดการงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดจึงมีความสําคัญอยางยิ่งที่ทําให

คณะวิชาและสวนงานสามารถดําเนินงานตามแผนงานที่ไดกําหนดไว  

 จากความสําคัญและความเปนมาดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเห็นความสําคัญของการบริหารจัดการ

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี จึงรวบรวมความรู  เทคนิค และขอ

ปฏิบัติที่เก่ียวของในการปฏิบัติหนาที่ที่รับผิดชอบ นํามาเขียนสรุปเปนคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํา

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัล
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เทคโนโลยี เพื่อเผยแพรใหผูที่เก่ียวของและผูที่สนใจ นําความรู เทคนิค และขอมูลในการปฏิบัติงานดังกลาว 

ไปประยุกตและปรับใชในการปฏิบัติงานหรืองานที่ตนเองรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

1.2   วัตถุประสงค 

 1) เพ่ือสรางความเขาใจในกระบวนการขั้นตอนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําป และการติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) เพ่ือปรับปรุงกระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 3) เพื่อกําหนดเปนแนวปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการ

ติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

1.3   ประโยชนของคูมือปฏิบัติงาน 

 1) ทําใหบุคลากรมีความเขาใจถึงขั้นตอนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและ

การติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) มีการปรับปรุงกระบวนการบริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี

ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 3) สามารถสรางแนวปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณและติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจาก

เงินรายไดใหชัดเจนและถูกตอง 

 4) สามารถเผยแพรขอมูลใหผูท่ีสนใจไดศึกษาขอมูลดานการจัดทํางบประมาณและติดตามการใช

จายงบประมาณรายจายจากเงินรายได 

 

1.4   ขอบเขตการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตาม

การใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” สําหรับการจัดทําคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายไดประจําปงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ซึ่งในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนการจัดทํา

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  และติดตามการใชจายงบประมาณ

รายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี จะเปนการปฏิบัติงานระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

รวมถึงการดําเนินงานตางๆ ในการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

เชน การโอนงบประมาณ  การตั้งงบประมาณสําหรับครุภัณฑใหมหรือรายจายอ่ืนที่เ กิดขึ้นระหวาง

ปงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนและเปนไป

ตามกรอบงบประมาณรายจายจากเงินรายไดที่ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย  
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1.5   คําจํากัดความเบื้องตน 

 งบประมาณรายจายจากเงินรายได หรือ งบประมาณเงินรายได  หมายถึง การประมาณรายจายที่คาด
วาจะเกิดขึ้นในระหวางปงบประมาณนั้นๆ ซึ่งจัดสรรจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยใหแกสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
  
 ระบบ MIS หมายถึง ระบบการจัดการที่รวบรวมและจัดเก็บขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานดานการเงิน 
บัญชี พัสดุ และงบประมาณ มาประมวลผลและจัดรูปแบบใหไดสารสนเทศเพ่ือนําไปใชไปสนับสนุนในการ
ทํางานของมหาวิทยาลัย 
 
 ระบบ SU-ERP หมายถึง เครื่องมือที่มาตรฐานในการนํามาชวยการบริหารจัดการผานระบบ โดย
รวบรวมขอมูลดานการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณของมหาวิทยาลยัศลิปากรไวในฐานขอมูลเดียวกัน 
 
 ปงบประมาณ หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป 
โดยใหป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
 
 เงินรายได (สะสม) หมายถึง เงินรายไดท่ีมหาวิทยาลัยไดรับจริงและจัดสรรใหแกสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยีเมื่อสิ้นปงบประมาณแลวยังเหลือเงินงบประมาณจากการเบิกจายงบประมาณประจําป ใหถือเปน
เงินสะสมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
 
 วงเงินจัดสรร หมายถึง  กรอบวงเงินงบประมาณการท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยีสามารถใชจายไดภายในปงบประมาณ 
 
 วงเงินอนุมัติ  หมายถึง  กรอบวงเงินงบประมาณในแตละแผนงานในระบบ SU-ERP ที่มหาวิทยาลัย
กําหนดใหสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีสามารถใชจายได แตไมเกินวงเงินจัดสรรที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัต ิ
 
 ครุภัณฑระบบคอมพิวเตอร หมายถึง  ครุภัณฑที่เกี่ยวของกับคอมพิวเตอรตามเกณฑราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 
 ครุภัณฑกลองวงจรปด หมายถึง ครุภัณฑที่เก่ียวของกับกลองโทรทัศนวงจรปดตามเกณฑราคากลาง
และคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑกลองโทรทัศนของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 
 คณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  หมายถึง  คณะกรรมการกํากับดูแลสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยีตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 ซึ่งคณะกรรมการฯ แตงตั้งโดยอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 คณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  หมายถึง  คณะกรรมการที่ทําหนาที่บริหารงานภายใน
สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีซึ่งแตงตั้งโดยผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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 พนักงานมหาวิทยาลัย  หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากรที่ไดรับการวาจางภายใตสัญญาจาง
ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 โดยไดรับ
เงินเดือนและ/หรือคาตอบแทนอ่ืนใดจากมหาวิทยาลัย โดยพนักงานมหาวิทยาลัยมี 3 ประเภท คือ              
1) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา  2) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราว และ 3) 
พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากขาราชการ 
 
 รายจายประจํา หมายถึง  การประมาณการรายจายที่จําเปนและคาดวาจะเกิดขึ้นในปงบประมาณ  
 
 โครงการภารกิจเชิงนโยบาย หมายถึง  โครงการท่ีสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยบรรลุเปาหมายตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยที่ไดกําหนดไว 
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บทท่ี 2   

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1   ประวัติและความเปนมาของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

 มหาวิทยาลัยศิลปากรไดรับอนุมัติโครงการบริการดานการประมวลผลมาจากคณะกรรมการกําหนด

นโยบายและบริหารงานคอมพิวเตอรของรัฐ ป 2523 ในการเชาเครื่องเจาะบัตรจํานวน 2 เครื่อง และเครื่อง

ไมโครคอมพิวเตอร Wang 2200 จํานวน 1 ชุด เพ่ือบริการดานการสอนสําหรับนักศึกษา โดยอยูในความ

รับผิดชอบของคณะวิทยาศาสตร เนื่องจากเครื่องไมโครคอมพิวเตอรมีจํานวนและมีขีดความสามารถจํากัด งาน

สวนใหญจึงใชระบบบันทึกบัตรและนํามาใชเครื่องคอมพิวเตอรขนาดใหมที่ศูนยประมวลผลสํานักงานสถิติ

แหงชาติ ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยมหิดล สถาบันบริการคอมพิวเตอรจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ทําให

การดําเนินงานไมคลองตัว สิ้นเปลืองคาใชจายในการเดินทางและการบริการที่ลาชา ดังนั้นในปลายแผนพัฒนา

การศึกษาระดับอุดมศึกษาฉบับที่ 5 (2528-2529) มหาวิทยาลัยจึงไดเสนอโครงการจัดตั้งศูนยคอมพิวเตอรข้ึน

เพ่ือบริการงานดาน การสอน การวิจัย งานบริหาร งานธุรการของมหาวิทยาลัย และการบริการแกหนวยงาน

อ่ืนๆ และไดรับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 8/2528 วันพฤหัสบดีที่ 8 สิงหาคม 

พ.ศ. 2528 (วาระจรท่ี 2) ใหเปนโครงการจัดตั้งศูนยคอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร ผูรับผิดชอบ

โครงการศูนยคอมพิวเตอร คือ รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา (นายพิบูลย จินาวัฒน) ผูดําเนินการ คือ 

นางสาวรุจิรา พิพิธพจนการณ และนายสมศักดิ์  เกรอต โดยทบวงมหาวิทยาลัยใหการสนับสนุนดาน

งบประมาณและอัตรากําลังพรอมทั้งเสนอใหเปนโครงการในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาระยะที่ 6 

(พ.ศ. 2530-2534) เนื่องจากในระยะนั้นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากรยังไมเอ้ือในการจัดแบงสวน

ราชการเปนศูนยคอมพิวเตอรในปงบประมาณ พ.ศ. 2530 มหาวิทยาลัยไดแยกงบประมาณและอัตรากําลังของ

โครงการจัดตั้งศนูยคอมพิวเตอร ใหอยูภายใตแผนงานบริการคอมพิวเตอรทางวิชาการ  

 จนกระทั่งป พ.ศ. 2532 ปริมาณความตองการใชบริการคอมพิวเตอรเพิ่มมากขึ้น มหาวิทยาลัยจึงได

ปรับปรุงโครงการจัดตั้ งศูนยคอมพิวเตอรให เปนศูนยคอมพิวเตอร  ตามการแบงสวนราชการของ

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2530 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพการใหบริการ ในป พ.ศ. 

2533 ศูนยคอมพิวเตอรไดรับอนุมัติจัดตั้งอยางเปนทางการ ตอมาป พ.ศ. 2535 จึงไดรับอนุมัติใหแบงสวน

ราชการเปนศูนยคอมพิวเตอรขึ้นตรงตออธิการบดี โดยมีเหตุผลของความจําเปนในการปรับเปลี่ยนสถานภาพ

ศูนยฯ ดังนี ้

 1) เพื่อยกฐานะของโครงการใหถูกตองตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากรในการปฏิบัติ

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เชนหนาที่ในการบริหารการใชเครื่องคอมพิวเตอรและการจัดหาอุปกรณคอมพิวเตอร

สําหรับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยในดานการเรียนการสอน การวิจัย งานบริหารและธุรการ 
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 2) เพื่อใหหนวยงานนี้เปนหนวยงานกลางในการใหบริการทางคอมพิวเตอรแกหนวยงานภายนอก

เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีนโยบายในดานการบริการทางวิชาการแกชุมชนโดยเฉพาะในจังหวัดแถบภูมิภาค

ตะวันตกของประเทศ 

 3) เพื่อใหการประสานงานระหวางศูนยคอมพิวเตอรและหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก    

มหาวิทยาลัยเปนไปดวยความคลองตัวและไมเกิดความสับสนเนื่องจากสถานะเดิมยังไมแนชัดวาเปนศูนย

คอมพิวเตอรในคณะวิทยาศาสตรหรือศูนยคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย 

 4) เพื่อใหศูนยคอมพิวเตอรไดรับการสนับสนุนดานอัตรากําลังเพ่ิมขึ้นอยางเพียงพอในการท่ีจะ

ปฏิบัติงานบริหารและธุรการของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 5) เพ่ือปองกันความซ้ําซอนในดานอัตรากําลังทางคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย 

 6) เพื่อสนับสนุนใหผูที่ปฏิบัติงานภายในศูนยคอมพิวเตอรไดรับสิทธิในงานบางประเภทเทียบเทา

ผูปฏิบัติงานในคณะวิชา เนื่องจากในปจจุบันประเทศไทยยังขาดแคลนบุคลากรในดานนี้อีกมาก ผูที่มา

ปฏิบัติงานในศูนยคอมพิวเตอรของหนวยงานราชการนับไดวาเปนผูที่มีความเสียสละจึงควรจะไดรับความ

สนับสนุนเพ่ิมขึ้นในหลายๆ ดาน 

โดยวัตถุประสงคของศูนยคอมพิวเตอรเมื่อเริ่มจัดตั้ง คือ 

 1) ขยายขอบเขตการบริการคอมพิวเตอรในการสอนรายวิชาคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย     

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ใหไดประโยชนสําหรับนักศึกษามากกวาที่เปนอยูและใหตรงแนวทางและทัน

ความตองการของตลาด 

 2) ขยายขอบเขตการบริการคอมพิวเตอรสําหรับงานวิจัยซึ่งเปนสวนบังคับของนักศึกษาตาม

หลักสูตรปริญญาตรีและปริญญาโทของคณะตาง ๆ 

 3) ขยายการบริการคอมพิวเตอรเพ่ือประกอบการสอนรายวิชาตางๆ ของทุกคณะภายในวิทยาเขต  

พระราชวังสนามจันทร 

 4) ขยายการบริการคอมพิวเตอรในการวิจัยของอาจารยและขาราชการท้ังสองวิทยาเขต 

 5) ขยายการบริการในการฝกอบรมทางวิชาการแกอาจารยและขาราชการท้ังสองวิทยาเขต 

 6) ขยายการบริการคอมพิวเตอรสําหรับงานบริหาร ธุรการ การเงินและพัสดุ งานบุคลากร งาน

หองสมุดและงานทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยการพัฒนาระบบฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยและเพื่อ

ติดตอขายงานระหวางมหาวิทยาลัยและทบวงมหาวิทยาลัยตอไป 

 7) ขยายการบริการคอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูลและการฝกอบรมใหแกหนวยงานอ่ืนใน

จังหวัดแถบภูมิภาคตะวันตก 

 ในป พ.ศ. 2562 ศูนยคอมพิวเตอรไดยกสถานภาพจากศูนยเปนสํานัก และไดเปลี่ยนชื่อสวนงานมา

เปน สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี อยางเปนทางการเมื่อวันที่ 17 ตุลาคม 2562 หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยศิลปากรได

เปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ในป พ.ศ. 2559 
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2.2   โครงสรางการบริหารจัดการ 

 1)   โครงสรางองคกรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  โครงสรางหนวยงานภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี แบงออกเปน 1 สํานักงาน และ 3 ฝาย 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบงหนวยงานภายในของสวนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

(ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2562 ดังแผนภูมิตอไปนี้ 

 

 
 2)  โครงสรางการบริหารงานของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
 การบริหารงานภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีโครงสรางการบริหารงานดังนี้ 

 

 

 

 

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
(Bureau of Digital Technology) 

สํานักงานสํานักดิจทิัล
เทคโนโลยี 

ฝายบริหารและพัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

ฝายบริการดิจิทัล
เทคโนโลยี 

ฝายนวัตกรรมและ
วิชาการ 

ผูอํานวยการสํานักดิจิทัล
เทคโนโลยี 

เลขานุการสาํนักงาน
สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

หัวหนาฝายบริหารและ
พัฒนาดิจิทัล
เทคโนโลยี 

หัวหนาฝายบริการ
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

หัวหนาฝายนวัตกรรม
และวิชาการ 

รองผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานกั
ดิจิทัลเทคโนโลยี 
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3)   โครงสรางการปฏิบตัิงานของการปฏิบัติงานของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

- เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป  
 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) 
 
-  ผูปฏิบัติงานชาง *** (1) 
 
-  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ *** (1) 
 
-  ชางไฟฟา ช3 ** (1) 

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

ปฏบิัติการ (8) 

หมายเหตุ  *  ขาราชการ 
              ** ลูกจางประจาํ 
              *** พนักงานชัว่คราว 
 ( )  จาํนวนตําแหนง 
 

ผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

เลขานุการสํานัก
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

หัวหนาฝายบริหาร
และพัฒนาดิจิทัล

เทคโนโลยี 

หัวหนาฝายบริการ
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

หัวหนาฝาย
นวัตกรรมและ

วิชาการ 
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2.3   ภารกิจหนาที่ของสํานักงานสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

 งานบริหารจัดการทั่วไป 

  1) ธุรการและสารบรรณ 

  - การรับ-สง และลงทะเบียนเอกสารระหวางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีกับหนวยงานตางๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  - รางหนังสือโตตอบที่มีการติดตอระหวางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและหนวยงานตางๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  - ติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงานที่ตองการคําตอบจากทั้งหนวยงานภายในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยแีละหนวยงานอื่น 

  - จัดเอกสารเวียนใหบุคลากรภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลยทีราบเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของ 

  - จัดเก็บเอกสารตางๆ ที่ไดดาํเนินการแลวเขาแฟมตามระเบียบราชการ 

  - งานพิมพเอกสารทุกชนิดท่ีเก่ียวของ 

  - ถายสําเนา, อัดสําเนาเอกสารตางๆ 

  - การประสานงานกับหนวยงานอ่ืนในงานสารบรรณทั่วไป และงานการขอใชบริการจาก

หนวยงานอื่นๆ  

  - การจัดทําโครงการของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยตีางๆ ที่จะดําเนินการ 

  - การจัดทําเอกสารเผยแพรและเอกสารประชาสัมพันธสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ไดแก เอกสาร

แนะนําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ประกาศสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ขาวสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

ขาวโครงการอบรมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ีเปนตน 

  - ติดตอประสานงานกับบุคคลในฝายงานตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี เพ่ือหาขอมูลใน

การจัดทําขาวประชาสัมพันธ 

 2) อาคารและสถานที่  

  - ดําเนินการเก่ียวกับการจัดการประชุม การฝกอบรมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  - บริการ ประสานงานการใชหองประชุมเพื่อการบรรยาย ฝกอบรม การมาดูงานของ

หนวยงานอื่น 

  - การดูแลการใช และรักษาความสะอาด หองบรรยาย หองปฏิบัติการ หองทํางาน ฯลฯ และ

บริเวณรอบอาคาร 

 3) บริหารงานบุคคล  

  - ประสานงานกับงานการเจาหนาที่ของมหาวิทยาลัยในการกําหนดหลักเกณฑการสรรหา

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและลูกจางมหาวิทยาลัยในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินการเก่ียวกับการขออัตรากําลัง การปรับ-เลื่อนตําแหนง 



คูมือปฏบิตังิาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดจิิทัลเทคโนโลยี” 

- 10 - 

 

  - จัดทําสัญญาจางพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและลูกจางมหาวิทยาลัยของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ควบคุมเวลาทํางาน การลา และงานสถิติวันลาของขาราชการ, พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา, 

ลูกจางประจํา และลูกจางมหาวิทยาลัย 

  - ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับบุคลากรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไปประชุม  สัมมนาและ

ฝกอบรมทางวิชาการตาง ๆ 

  - การจัดทําใบรับรองการเปนขาราชการ, พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและลูกจางของ  

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 งานแผนและงบประมาณ 

 1) แผนงานและงบประมาณ 

  - จัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  - ติดตาม รายงานผลและประเมินผลแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจําปของ   

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินงานการตั้งคําของบประมาณประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ทั้งงบประมาณ

แผนดินและงบประมาณเงินรายได 

  - จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ทั้งงบประมาณ

แผนดินและงบประมาณเงินรายไดที่ไดรับจัดสรร 

  - ติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีทั้ง

งบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได 

 2) การเงนิ 

  - เบิกจายเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร สําหรับบุคลากรสํานักดิจิทัล

เทคโนโลย ี

  - เบิกจายเงินคาใชจายตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ออกใบเสร็จรับเงินของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยทีุกประเภท และนําเงินสงมหาวิทยาลัย 

  - ติดตอประสานงานดานการเงนิกับหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ 

  - ดําเนินการดานการเงินในโครงการตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  

  - การลงบัญชีและควบคุมการรับจายเงนิเพ่ือใชหมุนเวียนในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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 3) บัญชีและพัสดุ 

  - ดําเนินงานดานการจัดซื้อหรือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีตามที่

ไดรับงบประมาณ 

  - จัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑทุกประเภท ที่สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีรับผิดชอบจัดซื้อและจัดโอน

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ   

  - การดําเนินการบํารุงรักษาครุภัณฑและอุปกรณตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - จัดทําเลขรหัสครุภัณฑภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - การเบิกจายวัสดุในคลังของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปและจัดทํารายงานครุภัณฑชํารุด และครุภัณฑ

คงเหลือตามปงบประมาณ  

  - ลงบัญชีการจายครภุัณฑออกจากบัญชีครุภัณฑ 

 

 งานประกันคุณภาพ 

  - ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - สงเสริมใหความรูดานการประกันคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาองคกรและบุคลากรภายใน 

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ศึกษาและใหความรูเก่ียวกับการพัฒนาองคกรใหเปนไปตามมาตรฐานดานเทคโนโลยี

สารสนเทศและกฎหมายที่เก่ียวของกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศ 

  - การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับปรุงกระบวนการทํางานภายในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยใีหมีประสิทธิภาพ  

  - ดําเนินงานและติดตามผลการจัดการความรูของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - ดําเนินงานและติดตามผลการบริหารความเสี่ยงของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  - รวบรวมขอมูลรายละเอียดสถิติตาง ๆ ของการใชบริการคอมพิวเตอร รวมทั้งการใหบริการ

ดานตาง ๆ เพ่ือจัดทําและพิมพรายงานประจําปสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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2.4   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 หนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 หนาที่ความรับผิดชอบตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดตําแหนงและมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2561 และ ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง 

กําหนดตําแหนงและมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 25 มกราคม 

พ.ศ. 2562 ไดกําหนดมาตรฐานและหนาที่ความรับผิดชอบหลักของนักวิชาการอุดมศึกษา ไวดังนี้ 

 

 1) ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการ

บริหารงานทั่วไป ซึง่มีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ อาจมีหนาที่ใน

งานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ไดรับมอบหมายก็ได ดังนี้ 

 

 งานเก่ียวกับบริหารงานทั่วไป 

 มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวย

วางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ

การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวย

งานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม

หรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดาน 

เชน งานสารบรรณและงานเอกสาร งานจัดระบบงาน งานประชุม งานเลขานุการ งานอาคารสถานที่ งาน

ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสญัญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

 งานเก่ียวกับทรัพยากรมนุษย 

 ปฏิบัติงานทรัพยากรมนุษยของหนวยงานตางๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา 

วิเคราะหเพ่ือการกําหนดหนวยงานและความตองการอัตรากําลัง การกําหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับตําแหนง

เงินเดือน การดําเนินงานดานงานบริหารงานบุคคลตางๆ เชน การสรรหาและจัดสรรบุคคลเขาปฏิบัติงาน การ

ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชนตางๆ ความตองการและการ

วางแผนพัฒนาทรัพยากรมนุษย ทุนพัฒนาอาจารย การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การ

ธํารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสรมิสรางสุขภาพและบรรยากาศ การ

จัดทําทะเบียนประวัติ การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากงาน การติดตามและประเมินผลการบริหารและการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย การจัดทําขอมูลและสารสนเทศดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนตน 

และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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 งานเก่ียวกับวิเคราะหนโยบายและแผน 

 ปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 

วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผน

หรือโครงการ การวิเคราะหความตองการการใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหาร

ทรัพยากร การวิเคราะหคาใชจาย การติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ของ  

สวนงานและมหาวิทยาลัย การจัดทําขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

 งานเก่ียวกับประชาสัมพันธ 

 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความ

คิดเห็นของบุคลากร นักศึกษาและประชาชน ศึกษาวิเคราะหเสนอแนะเก่ียวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ

เก็บรวบรวมขอมูลและขาวสารตางๆ จัดทําขาวสาร เอกสารความรู ในดานตางๆ เพ่ือประโยชนในการ

ดําเนินงานประชาสัมพันธ ดําเนินงานประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ 

เปนตน เพ่ือเผยแพรขาวสาร ความรู  ความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงานหรือผลงานของสวนงาน หรือ

มหาวิทยาลัยและปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

 งานเก่ียวกับวิเทศสัมพันธ 

 ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธในดานการเรียนการสอน การวิจัย บริการทางวิชาการ และการทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบัน 

การศึกษาทั้งในประเทศและตางประเทศ องคการระหวางประเทศ ผูเชี่ยวชาญ หรือเจาหนาท่ีตางประเทศ 

หนวยชํานาญพิเศษตางๆ ตลอดจนการแปลเอกสาร และรางโตตอบหนังสือภาษาตางประเทศ และปฏิบัติ

หนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายงานเก่ียวกับวิชาการศึกษางานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

 

 งานเก่ียวกับวิชาการศกึษา 

 ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย

และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยูในความ

ควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานักศึกษา การบริการและสวัสดิการ

นักศึกษา การใหบริการทางวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การจัดการศิลปะ การประกันคุณภาพ

การศกึษา การปรับปรุงมาตรฐานของมหาวิทยาลัย การจัดการความรู การบริการและสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยี ทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัย

ทางการศึกษา การสงเสริมและเผยแพรการศกึษาและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
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  งานเก่ียวกับกิจการนักศึกษา 

 ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยงานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานปกครองการจัดการความรู การ

บริการและสงเสริมงานกิจการนักศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทาง

การศึกษา การวางแผนกิจการนักศึกษา การสงเสริมและเผยแพรกิจการการศึกษางานศิษยเกา งานชุมชน

สัมพันธ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 

 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถในการทํางาน ปฏิบัติงานภายใต

การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ 

ดังนี้ 

 1)   ดานการปฏิบัติการ 

 1.1)   ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจมี

หนาที่ในงานใดงานหนึ่งหรือรายงานท่ีไดรับมอบหมายดังนี ้

  (1)   งานเก่ียวกับบริหารงานทั่วไป 

  (2)   งานเก่ียวกับทรัพยากรมนุษย 

  (3)   งานเก่ียวกับวิเคราะหนโยบายและแผน 

  (4)   งานเก่ียวกับประชาสัมพันธ 

  (5)   งานเก่ียวกับวิเทศสัมพันธ 

  (6)   งานเก่ียวกับวิชาการศึกษา 

  (7)   งานเก่ียวกับกิจการนักศึกษา 

 1.2)   ศึกษา วิจัย วิเคราะห รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร

สํานักงานในดานตางๆ หรือจัดทําโครงการตางๆ ใหสอดคลองกับนโยบายสวนงานและมหาวิทยาลัย 

 1.3)   ประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพ่ืออํานวย

ความสะดวก และเกิดความรวมมือกัน 

 1.4)   ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือ

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง  มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
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 2)   ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 3)   ดานการประสานงาน 

 (1)   ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2)   ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4)   ดานการบริการ 

  (1)   ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง

ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

  (2)   จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหขอมูลทางวิชาการ เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชนสอดคลอง และ

สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการ

ตางๆ 

 

 หนาที่ความรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย 

 ภาระหนาที่ความรับผิดชอบของนายณรงควิทย  ทัศนานุตริยกุล ซึ่งปฏิบัติงานในตําแหนงนักวิชาการ

อุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ โดยมีหนาที่รับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงานดานบริหารจัดการงบประมาณ

ประจําปและดานการจัดทําแผนยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติการประจําป และแผนบริหารความเสี่ยงของสํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี และงานดานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานตางๆ ดังนี ้

 

 งานดานบริหารจัดการงบประมาณประจําป 

 งบประมาณรายจายจากเงินรายได 

 1) จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

  -   การกําหนดระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหสอดคลองกับกําหนดระยะเวลาของมหาวิทยาลัย 

  -   ออกแบบฟอรมคําของบประมาณรายจายจากเงนิรายไดประจําป 

  -   รวบรวมคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปจากทุกฝายตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

  -   สรุปภาพรวมคาํของบประมาณรายจายเงนิรายไดประจําป 
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  -   เสนอคําของบประมาณงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปตอคณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) ติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

  -   การขออนุมัติเพ่ิมวงเงินงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปในระบบ SU-ERP แยก

ตามแผนงาน 

  -   การกําหนดรายการครุภัณฑใหมในระบบ SU-ERP 

  -   จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรสําหรับการกําหนดรายงานครุภัณฑคอมพิวเตอร 

  -   การโอนงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปในระบบ SU-ERP 

  -   การจองงบประมาณรายจายจากเงินรายไดในระบบ SU-ERP 

  -   การกันงบประมาณรายจายจากเงินรายไดเหลื่อมปในระบบ SU-ERP 

 3) รายงานผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

  -   รวบรวมขอมูลผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปจากระบบ SU-ERP 

  -   สรุปขอมูลผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 

 งบประมาณแผนดิน 

 1) จัดทําคําของบประมาณแผนดินประจําป 

  -   การกําหนดระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณแผนดินประจําปของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีใหสอดคลองกับกําหนดระยะเวลาของมหาวิทยาลัย 

  -   รวบรวมคําของบประมาณแผนดินประจําปจากทุกฝายตามแบบฟอรมและระยะเวลาท่ี

กําหนด 

  -   สรุปภาพรวมคาํของบประมาณแผนดินประจําป 

  -   จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรสําหรับการกําหนดรายการครุภัณฑคอมพิวเตอร 

  -   เสนอคําของบประมาณงบประมาณแผนดินประจําปตอคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีและคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) ติดตามและตรวจสอบงบประมาณแผนดินประจําป 

  -   จัดทําแผนการใชจายงบประมาณแผนดินประจําปตามแบบฟอรมที่กําหนด 

 3) รายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําป 

  -  รวบรวมขอมูลผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําปจากระบบ SU-ERP 

  -   สรุปและรายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําปตอมหาวิทยาลัยตามแบบฟอรม

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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 งานดานแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ และแผนอื่นๆ 

 1) แผนยุทธศาสตร 

  -   จัดทําแผนยุทธศาสตรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  -   รายงานการประเมินผลตามแผนยุทธศาสตรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 2) แผนปฏิบัติการประจําป 

  -   จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัยในสวนที่เก่ียวของ 

 3) แผนบริหารความเสี่ยง 

  -   จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยในสวนที่เก่ียวของ 

 4) แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  -   จัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   รายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 งานดานการจัดการโครงการ 

 -   การจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคมของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  -   การจัดทําโครงการสัมมนาประจําป 

 

 งานดานประกันคุณภาพ 

 -   มีสวนรวมในการรวบรวมขอมูลตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 -   รวมจัดทํารายงานประจําปสําหรับงานประกันคุณภาพของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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 จากการปฏิบัติงานตามที่หนาที่ความรับผิดชอบจากไดรับมอบหมายในดานตางๆ ท่ีกลาวมา ขาพเจา

ไดนําหนาที่ความรับผิดชอบงานดานการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการ

ใชจายงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมาจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํางบประมาณ

รายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

โดยมีกระบวนงานในการดําเนินงานยอย 2 กระบวนงานยอย ดังนี ้

 

 1) จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 2) การติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดประจําป 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบตัิงาน 

 

3.1   หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน  

 สําหรับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการ

ติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีนั้น มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน ที่

ตองพิจารณาประเด็นตางๆ ดังนี ้

 1) แหลงเงินงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

  สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีแหลงเงินงบประมาณที่สําคัญ 2 แหลง สําหรับการดําเนินกิจกรรมตางๆ 

ไดแก  

  - งบประมาณแผนดิน เปนงบประมาณที่มหาวิทยาลัยไดรับจัดสรรจากสํานักงบประมาณตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

  - งบประมาณเงินรายได เปนงบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรรใหกับสวนงานตางๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย  

 2) การประมาณการรายรับ 

  การประมาณการรายรับงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีนั้น ทางกองแผนงาน 

มหาวิทยาลัยศิลปากร จะประมาณการรายรับคาธรรมเนียมตางๆ ที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหจัดเก็บจาก

นักศึกษาโดยประมาณการจากจํานวนนักศึกษาภาคปลายของปการศึกษาปจจุบันและภาคตนของปการศึกษา

ถัดไป และแจงวงเงินจัดสรรใหกับสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีดําเนินการจัดทําคําของบประมาณเงินรายไดตอไป 

 3) การประมาณการรายจาย 

  การประมาณการรายจายจากเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ดําเนินการภายใตกรอบ

วงเงินที่ไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย โดยเปนการประมาณการรายจายที่คาดวาจะเกิดขึ้นระหวาง

ปงบประมาณถัดไป  สําหรับงบประมาณรายจายกลางปนั้นเปนงบประมาณรายจายที่จัดสรรไวสําหรับกรณี

ฉุกเฉินหรือจําเปน ซึ่งสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไมมีการตั้งงบประมาณรายจายกลางป 

 

 3.1.1  หลักเกณฑการปฏิบตัิงาน 

  การปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ีเลมนี้มีความเกี่ยวของกับ

ขอบังคับ  ประกาศ  ระเบียบ  และหลักเกณฑตางๆ เพ่ือใหเขาใจถึงกระบวนการจัดทํางบประมาณประจําป
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และการติดตามการใชจายงบประมาณ ซึ่งขอบังคับ  ประกาศ  ระเบียบ  และหลักเกณฑตางๆ ที่เก่ียวของมี

ดังนี้ 

 1) การจําแนกประเภทรายจายงบประมาณ 

  การประมาณการรายจายจากงบประมาณเงินรายไดตองจําแนกประเภทรายจายตางๆ อาศัย

หลักเกณฑเดียวกับการจําแนกประเภทรายจายจากงบประมาณแผนดิน ซึ่งมีรายละเอียดตามหนังสือสํานัก

งบประมาณ ท่ี นร 0704/ว33 ลงวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2553 และหนังสืองบประมาณ ดวนที่สุด ที่ นร 

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

รายจายงบประมาณตางๆ ดังนี ้

  (1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจาย

ที่จายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจายที่

กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

   (1.1) เงินเดือน หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเปน

รายเดือน รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จายควบกับ

เงินเดือน เชน 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา และ

ประธานสภาผูแทนราษฎร 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของรองประธานวุฒิสภา รองประธานสภา

ผูแทนราษฎร และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎร 

    - เงินประจําตําแหนงและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ และตุลาการศาล

รัฐธรรมนูญ 

    - เงินประจําตําแหนงขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 

    - เงินประจําตําแหนงของขาราชการ 

    - เงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงขาราชการทางการเมือง 

    - เงินเพ่ิมคาวิชา (พ.ค.ว.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษคาภาษามลายู (พ.ภ.ม.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับผูซึ่งดํารงตําแหนงครูชางอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกู

เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา (พ.ค.ช.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 

    - เงินเพ่ิมประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกต ิ
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    - เงินเพ่ิมพิเศษผูที่ทําหนาที่ปกครองโรงเรียนตํารวจ (พ.ร.ต.) 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูในตางประเทศ 

(พ.ช.ต.) 

    - เงินสวัสดิการสําหรับการปฏิบัติงานประจําสํานักงานในพ้ืนที่พิเศษ 

    - เงินคาตอบแทนเปนรายเดือนของขาราชการ 

    - เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการ 

   (1.2) คาจางประจํา หมายถึง เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางประจําของสวนราชการ 

รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะคาจางประจํา และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาจาง

ประจํา เชน 

    - เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 

    - เงินสวัสดิการสําหรับารปฏิบัติงานประจําสํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ 

    - เงินคาตอบแทนเปนรายเดือนของลูกจางประจํา 

    - เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจางประจํา 

   (1.3) คาจางชั่วคราว หมายถึง เงินที่จายเปนคาจางสําหรับการทํางานปกติแกลูกจาง

ชั่วคราวของสวนราชการ รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จายควบกับคาจางชั่วคราว 

   (1.4) คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จายเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ใหแกพนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด รวมถึงเงินที่กําหนดใหจายใน

ลักษณะคาตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ เชน เงินเพ่ิม

การครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

  (2) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย

ที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจาก     

งบรายจายอ่ืนใดในลักษะรายจายดังกลาว 

   (2.1) คาตอบแทน หมายถึง เงนิท่ีจายตอบแทนใหแกผูที่ปฏิบัติงานใหทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด เชน 

    - เงินคาเชาบานขาราชการ 

    - เงินตอนแทนตําแหนงและเงินอ่ืนๆ ใหแก กํานัน ผูใหญบาน แพทยประจํา

ตําบล สารวัตรกํานัน ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ ผูชวยผูใหญบานฝายปกครอง อาทิ เงินชวยเหลือ

เก่ียวกับการศึกษาของบุตร เงินชวยเหลือในการทําศพ 

    - คาตอบแทนกํานัน ผูใหญบาน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการเลือกตั้ง 
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    - คาตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสํารอง และเสมียนคะแนนในการ

เลือกตั้ง 

    - คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางที่มีคําสั่ง

แตงตั้งจากทางราชการ 

    - คาตอบแทนผูปฏิบัติงานดานการรักษาความเจ็บปวยนอกเวลาราชการและใน

วันหยุดราชการ 

    - เงินรางวัลกํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานันและผูชวย

ผูใหญบาน 

    - เงินประจําตําแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัย 

    - เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ 

    - เงินสมนาคุณอาจารยสาขาวิชากที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

    - เงินคาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 

    - เงินคาที่พักผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 

    - เงินพิเศษที่จายใหแกลูกจางของสํานักราชการในตางประเทศตามประเพณี

ทองถ่ิน 

    - เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

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

สถาบันอุดมศึกษา 

    - เงินคาตอบแทนการสอบ 

    - คาพาหนะเหมาจาย 

    - คาเบี้ยประชุมกรรมการ 

    - คารักษาพยาบาลขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูในตางประเทศ 

    - เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูใน

ตางประเทศ 

    - เงินตอบแทนพิเศษของขาราชการผูไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 

    - เงินตอบแทนพิเศษของลูกจางประจําผูไดรับคาจางข้ันสูงของตําแหนง 

    - เงินตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนง 

    - เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสําหรับผูปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 

   (2.2) คาใชสอย หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนคาสาธารณปูโภคสื่อสาร

และโทรคมนาคม) รายจายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม

เขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ  
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    รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ เชน 

    - คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพ่ือใหราชการไดใชบริการไฟฟา 

รวมถึงคาติดตั้งหมอแปลง เครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 

    - คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม 

บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา การเพ่ิมกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา 

    - คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ําประปา 

รวมถึงคาติดตั้งมาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

    - คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการ

ซอมแซม บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 

    - คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพทพ้ืนฐาน 

    - คาเชาทรัพยสิน รวมถึงเงินที่ตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน เชน คาเชา

รถยนต คาเชาอาคารสิ่งปลูกสราง คาเชาที่ดิน คาเชารับลวงหนา ยกเวนคาเชาบาน และคาเชาตูไปรษณีย 

    - คาภาษี เชน คาภาษีโรงเรือน เปนตน 

    - คาธรรมเนียม ยกเวน คาธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

    - คาเบี้ยประกัน 

    - คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึ่งอยูใน 

ความรับผิดชอบของผูรับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง 

    - คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

    กรณเีปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงานใหจายจากคาใชสอย สวนกรณีที่

สวนราชการเปนผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติดังนี ้

    - คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย 

    - คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจายจาก

คาวัสด ุ

    รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เชน 

    - คารับรอง หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 

    - คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

    - คาใชจายในพิธีทางศาสนา 
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    รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ เชน 

    - คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก 

คาพาหนะ เปนตน 

    - คาเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือตํารวจ 

    - คาเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผูตองหา 

    - คาของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 

    - คาพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา 

    - คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานราชการ 

    - เงินรางวัลตํารวจคุมันทรัพยสินของทางราชการ 

    - เงินรางวัลเจาหนาที่ 

    - เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง) 

    - คาตอบแทนผูเสียหายในคดอีาญา 

    - คาทดแทนและคาใชจายแกจําเลยในคดีอาญา 

    - คาตอบแทนและคาใชจายแกพยาน 

   (2.3) คาวัสด ุหมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร 

หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 

รายจายดังตอไปนี้ 

    - รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

    - รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 

20,000 บาท 

    - รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใช

งานไดตามปกต ิ

    - รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย        

คาติดตั้ง เปนตน 

  (3) งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายที่จายในลักษณะ

คาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

   (3.1) คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทน

ถาวร หรือตามปกติมีอายุใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง

รายจายดังตอไปนี้ 
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    - รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 

    - รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 

20,000 บาท 

    - รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน 

เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

    - รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

    - รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย        

คาติดตั้ง เปนตน 

   (3.2) คาที่ดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งกอสราง

รวมถึงสิ่งตางๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

    - รายจายเพ่ือจัดหาที่ดิน สิ่งกอสราง 

    -  รายจายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง

สิ่งกอสราง ซึ่งทําใหที่ดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพ่ิมขึ้น 

    - รายจายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซึ่งเปน

การติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้ง

ครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

    - รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

    - รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 

    - รายจายเก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชย

กรรมสิทธิ์ท่ีดิน คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

  (4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุน

การดําเนินงานหนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซึ่งมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกร

ปกครองสวนทองถิ่น สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจายที่สํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 

   งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก 

   (4.1) เงินอดุหนุนทั่วไป หมายถึง เงนิท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ เชน 

คาบํารุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก คาบํารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย เงนิอุดหนุนเพื่อ

แกไขปญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะทองถิ่น เปนตอน 
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   (4.2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ

และตามรายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด เชน รายการคาครุภัณฑ หรือคาสิ่งกอสราง เปนตน 

   รายจายงบเงนิอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุน

เฉพาะกิจ ใหเปนไปตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 

    

 ตามหลักเกณฑดังกลาวการจัดทํางบประมาณเงินรายไดกับงบประมาณแผนดินมีความเหมือนกันใน

สวนของการจําแนกหมวดรายจายตางๆ สําหรับความแตกตางระหวางการจัดทํางบประมาณเงินรายไดกับ

งบประมาณแผนดินสามารถจําแนกไดดังนี ้

 

รายละเอียด งบประมาณเงินรายได งบประมาณแผนดิน 

งบบุคลากร สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีดําเนินการ

ตั้งงบบุคลากรในสวนของ

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจาง

ชั่วคราวที่เบิกจายจากเงินรายได 

กองแผนงานดําเนินการตั้ง

งบประมาณ ในสวนงบบุคลากรของ

ขาราชการ และลูกจางประจํา 

พนักงานมหาวิทยาลัยรวมถึงพนักงาน

มหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพ  

งบดําเนินการ สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีดําเนินการ

ตั้งงบประมาณตามที่คาดวาจะมี

การใชจายในปงบประมาณถัดไป  

มหาวิทยาลัยกําหนดใหตั้งงบประมาณ

ตามที่ไดรับจัดสรรในปงบประมาณท่ี

ผานมา 

 

 2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2560 

 มหาวิทยาลัยไดออกขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 (รายละเอียดขอบังคับฯ ตามภาคผนวก) เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ วิธีการบริหาร

การเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัยศลิปากร โดยจะกลาวถึงสาระสําคัญท่ีเกี่ยวของกับคูมือปฏิบัติงานเลม

นี ้    ขอ 11,  14, 18 - 26 ดังนี ้

 ขอ 11 ประเภทและที่มาของรายไดของมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

  (1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรใหเปนรายป 

  (2) เงินและทรัพยสินที่มีผูอุทิศใหแกมหาวิทยาลัย 

  (3) เงินกองทุนที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึน และรายไดหรือผลประโยชนจาก

กองทุนดังกลาว 
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  (4) คาธรรมเนียม  คาบํารุง  คาตอบแทน  เบี้ยปรับ  และคาบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

  (5) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดมาจากการลงทุนหรือการรวมลงทุนและจากทรัพยสินและ

ทรัพยสินทางปญญาของมหาวิทยาลัย 

  (6) รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชที่ราชพัสดุ หรือจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุ

ที่มหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล ใช หรือจัดหาประโยชน 

  (7) รายไดหรอืผลประโยชนอยางอ่ืน 

  อธิการบดีอาจออกประกาศกําหนดวาเงินหรือรายไดใดเปนรายไดประเภทใดตาม (1) (2) (3) 

(4) (5) (6) หรือ (7) 

  รายไดที่มหาวิทยาลัยไดรับจากการดําเนินการใดๆ จาการใชประโยชนในทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยหรือที่มหาวิทยาลัยครอบครอง และการรับบริจาคหรอืการสนับสนุนจากบุคคลหรือองคกร

ภายนอก ไมวาจะดําเนินการโดยสวนงานหรือหนวยงานใดๆ หรือโดยบุคลากรท่ีดําเนินการในสถานะ

ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามหลักเกณฑที่อธิการบดีประกาศกําหนด ใหถือเปนรายไดของมหาวิทยาลัย 

  รายไดของมหาวิทยาลัยทุกประเภทตองนําสงและเก็บรักษาไวโดยหนวยงานคลังของ

มหาวิทยาลัยเทานั้น โดยจะหักไวบางสวนหรือท้ังหมดเพื่อใชจายหรือเพื่อการใดกอนนําสงหนวยงานคลังของ

มหาวิทยาลัยไมได รวมท้ังหนวยงานคลังของมหาวิทยาลัยใหถือปฏิบัติเชนเดียวกัน เวนแตมีระเบียบกําหนดไว

เปนอยางอ่ืน 

 ขอ 14 เมื่อสิ้นปงบประมาณแลว หากสวนงานยังมีเงินเหลือจายท่ีมิใชเงินตามขอ 11 (1) จาก

งบประมาณปปจจุบัน หรือยังไมไดเบิกจายเงินตามรายการที่กําหนดไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 

และไมไดกอหนี้ผูกพันหรือไมไดรับอนุมัติใหกันเงินไวจายเหลื่อมป ใหเงินดังกลาวเปนเงินสะสมของสวนงาน 

แลวแตกรณ ีเวนแตคณะกรรมการที่ปรึกษากําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

  เงินสะสมตามวรรคหนึ่ง รวมทั้งเงินสะสมของหนวยงานที่มีอยูกอนวันที่ขอบังคับนี้มีผลใช

บังคับ ถาประสงคจะนํามาใชจาย ใหจัดทําเปนงบประมาณรายจายประจําปตามขอ 21 

 ขอ 18 การจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยใหกําหนดเปนรายปงบประมาณ 

  งบประมาณรายรับเปนการประมาณการรายไดของมหาวิทยาลัยที่นํามาจัดตั้งงบประมาณที่

คาดวาจะไดรับในระหวางปงบประมาณนั้นและอาจรวมเงินสะสมที่นํามาตั้งงบประมาณ และรายไดอ่ืนตามท่ี

คณะกรรมการที่ปรึกษากําหนด 

 ขอ 19 ในการจัดทํางบประมาณ ใหมหาวิทยาลัยจัดสรรเงินรายไดที่มิใชเงินรายไดตามขอ 11 (2) 

ตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือจัดสรรในกรณีดังตอไปนี้ 

  (1) ใหสวนงาน 

  (2) เขากองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยหรือกองทุนอื่นๆ 

  (3) อ่ืนๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
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  เงินรายไดตามขอ 11 (2) ใหมหาวิทยาลัยจัดการตามเงื่อนไขที่ผูอุทิศกําหนดไวและตอง

เปนไปตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย แตถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขดังกลาว มหาวิทยาลัย

ตองไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูอุทิศหรือทายาท หากไมมีทายาทหรือทายาทไมปรากฏ ตองไดรับ

อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

 ขอ 20 งบประมาณรายจายเปนการประมาณการรายจายที่คาดวาจะเกิดขึ้นในระหวางปงบประมาณ

นั้น 

 ขอ 21 ในการจัดทํางบประมาณ ใหแสดงประมาณการรายรับ ประมาณการรายจายตามโครงสราง

แผนงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในระบบงบประมาณตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยที่สอดคลองกับแผน

ยุทธศาสตรปละแผนปฏิบัติงานประจําป 

   ในระหวางปงบประมาณ หากมหาวิทยาลัยมีรายไดหรือรายจายเปลี่ยนแปลงหรือจําเปนตอง

ปรับปรุงงบประมาณ ใหมหาวิทยาลัยเสนองบประมาณเพ่ิมเติมระหวางปไดตามความจําเปน 

   สวนงานที่มีเงินสะสมสามารถนําเงินสะสมที่มีอยูจริงเพ่ือใชขอตั้งงบประมาณรายจาย ตาม

หลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 ขอ 22 รายไดตามรายการดังตอไปนี้อาจไมตองตั้งจายเปนงบประมาณรายจายตามขอ 21 ก็ได 

  (1) เงินบริจาคที่ผูบริจาคไดกําหนดวัตถุประสงคไวโดยเฉพาะ รวมถึงดอกผลจากเงิน

บริจาคนั้น ใหเปนไปตามที่ผูบริจาคกําหนด 

  (2) เงินกองทุนซึ่งมหาวิทยาลัยกําหนดวัตถุประสงคไวเปนการเฉพาะ ใหเปนไปตามท่ี

ระเบียบกําหนด 

  (3) เงินรายไดท่ีไดมาจากการใหบริการทางวิชาการและวิจัยจากแหลงทุนภายนอก

มหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามระเบียบที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 

 ขอ 23 ใหอธิการบดี เสนอแผนงานและงบประมาณรายจายประจําปของมหาวิทยาลัยตอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาเพ่ือใหความเห็นชอบกอนเสนอขออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยกอนสิ้นปงบประมาณ

รายไดที่ใชอยู 

  ในกรณีงบประมาณออกใชไมทันปงบประมาณใหม ใหอธิการบดีเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ

ใหใชงบประมาณรายจายประจําปท่ีผานมาไปพลางกอนตามหลักเกณฑที่อธิการบดีเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

 ขอ 24 งบประมาณที่ไดจัดสรรและอนุมัติสําหรับแผนงานใด ใหใชสําหรับแผนงานนั้นเทานั้น 

  การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงรายการในแผนงานเดียวกัน

หรือขามแผนงาน ซึ่งไมทําใหงบประมาณรายจายที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแลวเพ่ิมข้ึน จะทําไดเฉพาะกรณีที่

จําเปนและโดยอนุมัติของอธิการบดี 

  การตั้งงบประมาณรายจายเพ่ือเปนคาจางบุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยใหตั้งไดตาม

กรอบอัตรากําลังท่ีสภามหาวิทยาลัยไดใหความเห็นชอบแลว 
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 ขอ 25 การใชจายเงินงบประมาณรายจายประจําปตองไมเกินรายรับที่เขามาในแตละปงบประมาณ

และตองไมเกินยอดรวมของวงเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ในกรณีจําเปนตอง

ใชเงินงบประมาณยอดรวมเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติแลว แตไมเกินรอยละสิบของยอดรวมเงิน

งบประมาณประจําปท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติไวแลว ใหอธิการบดีอนุมัติและเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษา

และสภามหาวิทยาลัยทราบ แตถาวงเงินงบประมาณเพ่ิมเติมทั้งหมดเกินรอยละสิบของยอดรวมเงิน

งบประมาณประจําปที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติไวแลว ใหเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาใหความเห็นชอบกอน

เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 

 ขอ 26 รายจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด ใหเบิกจายจากงบประมาณภายในปงบประมาณนั้น 

ยกเวนคาใชจายที่ใหถือวาเปนรายจายเมื่อไดรับแจงใหชําระหนี้ คาใชจายเก่ียวกับเงินยืมและคาใชจายคาบ

เก่ียว หรือคาใชจายอื่นๆ ตามที่ ก.บ.ม. กําหนด ในกรณีมีเหตุผลความจําเปนจะตองกันเงินไวจายเหลื่อมปใน

กรณีกอหนี้ผูกพันไวแลว ใหเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ แลวรายงานใหคณะกรรมการท่ีปรึกษาและ

สภามหาวิทยาลัยทราบ 

  หลักเกณฑและวิธีการในการกันเงินไวจายเหลื่อมปในกรณีกอหนี้ผูกพันไวแลว ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่อธิการบดีกําหนด 

  ในกรณีที่มีความจําเปนตองกันเงินไวจายเหลื่อมปในรายจายท่ียังไมกอหนี้ผูกพัน ใหเสนอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาใหความเห็นชอบ 

 

 3) หลักเกณฑการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 มหาวิทยาลัยไดกําหนดหลักเกณฑการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 (รายละเอียดตามภาคผนวก) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดทํางบประมาณรายจายจากเงิน

รายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565เปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด โดยมีสาระสําคัญที่เกี่ยวของกับคูมือ

ปฏิบตัิงานเลมนี้ที่ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินงานดังนี ้

 ขอ 2    การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของคณะวิชา/หนวยงานตางๆ ให

จัดทํางบประมาณใหสอดคลองตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2565 โดยแยกประเภทรายจายตามผลผลิตและแผนงานในรูปของงาน/โครงการตางๆ ตามแบบฟอรมที่

กําหนด ท้ังนี้จะตองจัดทําโครงการ/กิจกรรม พรอมทั้งระบุรายละเอียดคําขอใหชัดเจนตามประเภทของงบ

รายจายเพ่ือเปนขอมูลในการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนด 

 ขอ 3   การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ที่

กําหนดสัดสวนของภารกิจนโยบาย รอยละ 30 ใหยกเวนสําหรับสวนงานตอไปนี้  สํานักหอสมุดกลาง  สํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี  หอศิลป  บัณฑิตวิทยาลัย  สํานักงานอธิการบดีและสํานักงานสภามหาวิทยาลัย เนื่องจาก

เปนสวนงานท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกรอบยุทธศาสตรและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
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 ขอ 4   สวนงานที่มีหนาที่จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดไดแก 

 ขอ 4.2    สวนงานที่รับผิดชอบการเบิกจายเอง และมหาวิทยาลัยจะจัดสรรเงินรายไดเพ่ิมเติมให

แตละปตามความจําแปน ไดแก  สํานักหอสมุดกลาง  สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี และหอศิลป 

 ขอ 5    การประมาณการรายรับ เพ่ือการจัดสรรงบประมาณเงินรายไดประจําป ใหใชตัวเลข

ประมาณการรายรับปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 ขอ 6    การพิจารณาจัดสรรเงินรายไดประจําปสําหรับแตละสวนงานใหใชเกณฑดังตอไปนี ้

 ขอ 6.4    สวนงานตามขอ 4.2 ใหไดรับเต็มจํานวนของรายไดหนวยงานนั้นๆ รวมกับงบประมาณ

สวนที่มหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรใหเพ่ิมเติมตามความจําเปน 

 ขอ 8    คณะวิชา/สวนงานที่มีเงินสะสม และประสงคจะนํามาใชจาย ใหจัดทําเปนโครงการ

เสนอขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป โดยจํานวนเงินที่นํามาตั้งงบประมาณจะเปนวงเงินที่ไม

เกินเงินสะสมคงเหลือที่ไดแจงใหคณะวิชา/สวนงานทราบ ทั้งนี้โครงการที่เสนอตองสอดคลองตามนโยบายการ

จัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ซึ่งกําหนดสัดสวนของภารกิจ

นโยบายไมนอยกวารอยละ 30 

 ขอ 10   คณะวิชา/สวนงานสามารถใชจายเงินงบประมาณรายจายประจําปตองไมเกินรายรับที่

เขามาในแตละปงบประมาณ และตองไมเกินยอดรวมของวงเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

 ขอ 12   คณะวิชา/สวนงาน ที่มีภาระหนี้คางชําระคาสาธารณูปโภค  ภาระหนี้สินอื่นๆ และ

โครงการอนุรักษพลังงานกับมหาวิทยาลัย ใหดําเนินการจัดทําแผนการชําระหนี้คืนใหกับมหาวิทยาลัย ในการ

จัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 ขอ 13 คณะวิชา/สวนงาน/หนวยงานที่มีภาระหนี้สินผูกพันกับมหาวิทยาลัย ที่กูยืมเงินจากเงิน

คงคลังของมหาวิทยาลัย ใหตั้งงบประมาณเพ่ือชําระหนี้คืนเงนิคงคลังตามแผนท่ีกําหนด 

 ขอ 14 สวนงานใดที่อาจมีขอขัดของในการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 ตามนโยบายการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2565  ใหหารือกับอธิการบดีเปนรายๆ ไป 

 ขอ 15 ใหคณะวิชา/สวนงาน/หนวยงาน ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงิน

รายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 พรอมรายละเอียดโครงการที่เก่ียวของใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่

กําหนด ทั้งนี้ หากมีคณะวิชา/หนวยงานใด ไมสามารถนําสงคําขอและรายละเอียดไดทัน  มหาวิทยาลัยอาจ

พิจารณายกเวนการเสนอขออนุมัติงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของคณะวิชา/หนวยงานนั้น ตอสภา

มหาวิทยาลัย เนื่องจากสงผลกระทบตอการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2565 ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
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 4) โครงสรางแผนงาน งาน/โครงการ เพือ่การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2565  

 มหาวิทยาลัยไดกําหนดโครงสราง  งาน/โครงการ เพ่ือจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ผานระบบ BPM โดยมีสาระสําคัญที่เก่ียวของกับคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ ดังนี ้

 ยุทธศาสตรที่ 1  พัฒนาศักยภาพทรัพยากรมนุษย (Capacity Building) 

 แผนงานรองประกันคุณภาพการศึกษา 

  - งานประกันคุณภาพการศึกษา 

   1) ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน/ภายนอก 

   2) ตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 

   3) สงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ยุทธศาสตรที่ 3  ปรับเปลี่ยนองคกรใหเปนองคกรแหงการสรางสรรคและมีสุนทรียะ สามารถ

ปรับตัวพรอมรับกับการเปลี่ยนแปลงไดรับความไววางใจจากสังคม มีความมั่นคงและเตบิโตอยางตอเนื่อง 

 แผนงานรองบริการการศกึษา 

  - งานบริการศูนยคอมพิวเตอร 

   1) กิจกรรมบริการคอมพิวเตอรวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

   2) กิจกรรมบริการคอมพิวเตอร วังทาพระ 

   3) บริการคอมพิวเตอร ตลิ่งชัน 

  - งานปรับปรุงระบบเครือขาย 

   1) กิจกรรมใหบริการ Internet แกนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 แผนงานรองพัฒนาบุคลากร 

  - งานพัฒนาบุคลากร 

   1) สงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

   2) ประชุม สัมมนา ฝกอบรม 

 แผนงานบริหารทั่วไป 

  - งานบริหารทั่วไป 

   1) กิจกรรมงานบริหารและบริการ 

 แผนงานรองการพัฒนาระบบและเครื่องมือในการบริหารจัดการ 

  - การพัฒนาดิจิทัลแพลตฟอรมดานการบริหารจัดการ 

   1) กิจกรรมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
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 3.1.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

  การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

   จากหลักเกณฑดังกลาวขางตนผูปฏิบัติงานมีวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทําประมาณการ

รายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี โดยใชขอมูลจากการ

เบิกจายงบประมาณเงินรายไดในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ซึ่งมีแนวปฏิบัตดิงันี้ 

 1) กําหนดแผนงาน/งาน/กิจกรรม สําหรับการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําป ซึ่งในแตละปงบประมาณมหาวิทยาลัยจะกําหนดโครงสรางแผนงาน/งาน/โครงการ เพื่อการจัดทํา

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป ดังนั้นผูปฏิบัติงานจะตองปรับแผนงาน/งาน/กิจกรรม ให

สอดคลองในแตละปดวย 

 2) กําหนดประเภทงบประมาณที่คาดวาจะใชจายงบประมาณ โดยกําหนดใหอยูภายใต

แผนงาน/ งาน / กิจกรรม ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 3) กําหนดวงเงินงบประมาณในแตละประเภทรายจาย โดยรวบรวมขอมูลการใชจาย

งบประมาณในปงบประมาณที่ผานมาจากฝายตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 ตามแนวปฏิบัติงานการจัดทําประมาณการรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2565 ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  มีการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดแยกตามแผนงาน/งาน/

กิจกรรม ดังนี ้

  แผนงานบริหารท่ัวไป 

  - งานบริหารท่ัวไป 

   กิจกรรมงานบริหารและบริการ 

    งบบคุลากร 

  (1) เงินเดือน  เปนเงนิท่ีจายใหแกพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจําเปนราย

เดือน โดยใชขอมูลเงินเดือน ณ เดือนเมษายน 2564 

  (2) เงินเพิ่ม 4%  เปนเงินที่จายเพ่ิมใหกับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงาน

ประจําสําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยคิดในอัตรารอยละ 4 ของ

อัตราเงนิเดือน 

 (3) เงินสวัสดิการพนักงาน  เปนเงินที่จายสมทบเงินสวัสดิการของพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา โดยคดิในอัตรารอยละ 18 ของอัตราเงินเดือน 

 (4) คาจางชั่วคราว  เปนเงินที่จายเปนคาจางสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภท

ชั่วคราว และพนักงานชั่วคราวเปนรายเดือน โดยใชขอมูลเงินเดือน ณ เดือนเมษายน 2564 
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 (5) เงินเพิ่ม 6%  เปนเงินที่จายเพ่ิมใหกับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงาน

ชั่วคราวและพนักงานชั่วคราวสําหรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยคิดใน

อัตรารอยละ 6 ของอัตราเงินเดือน 

 (6) เงินสมทบคาประกันสังคม   เปนเงินท่ีจายสมทบคาประกันสังคม พนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราวและลูกจางมหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราว โดยคิดในอัตรารอยละ 5 ของ

อัตราเงนิเดือน 

   งบดําเนินการ 

   คาตอบแทน 

   (7) คาตอบแทนเหมาจายสําหรับการจัดสรรรถประจําตําแหนง เปนคาตอบแทนเหมา

จายในการจัดหารถยนตนั่งสําหรับผูดํารงตําแหนงบริหารที่จายใหแกผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   (8) คาตอบแทนผูบริหารและหัวหนาฝาย เปนเงนิคาตอบแทนประจําตําแหนงที่จาย

ใหแกรองผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี และหัวหนาฝายตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  ในกรณีที่ไมได

รับจัดสรรงบประมาณแผนดินของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   (9) คาตอบแทนวิชาชีพเฉพาะ เปนเงินที่จายใหกับบุคลากรของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร หรือ          

นักคอมพิวเตอร ระดับชาํนาญการ ขึ้นไป ตามจํานวนบุคลากรที่ขอเสนอปรับระดับที่สูงข้ึน 

   (10) คาตอบแทนกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี เปนเงินที่จายใหแก

คณะกรรมการประจําประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีที่เขารวมประชุมตามกําหนดการ 

   (11) คาตอบแทนผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเงินที่จายใหแกบุคลากรของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีหรือบุคคลอ่ืนที่ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

   คาใชสอย 

   (12) คาใชสอย เปนเงินท่ีจายสําหรับงานบริหารของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ไดแก คา

ซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน คาบํารุงรักษาลิฟต เปนตน 

   (13) คารับรองประเภทเครื่องดื่ม เปนเงินที่จายสําหรับเลี้ยงรับรองผูเขารวมประชุม

ตางๆ ที่สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีจัดการประชุมขึ้น 

   คาวัสด ุ

   (14) คาวัสดุ เปนเงินที่จัดสรรเพ่ือจายในการจัดหาวัสดุตางๆ ที่ใชในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยี ไดแก วัสดุสํานักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุอ่ืนๆ เปนตน 

   คาสาธารณูปโภค 

   (15) สมทบจายกองทุนคากระแสไฟฟา เปนเงินที่จายสมทบคากระแสไฟฟาของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหกับมหาวิทยาลัย 
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   (16) คาไฟฟา/ประปา/ไปรษณีย/โทรศัพท เปนเงินท่ีจายคาไฟฟา (นอกเหนือจากที่

จายสมทบใหกับมหาวิทยาลัย) คาไปรษณีย  และคาโทรศพัทของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 แผนงานรองประกันคุณภาพการศึกษา 

  - งานประกันคุณภาพการศึกษา 

   สงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา 

   งบดําเนินการ 

   คาตอบแทน 

   (17) คาตอบแทนกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ เปนเงินที่จายคาตอบแทนใหกับ

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายในของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   คาใชสอย 

   (18) คาใชสอย เปนคาใชจายสําหรับการจัดสัมมนาประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

  แผนงานรองพัฒนาบุคลากร 

  - งานพัฒนาบุคลากร 

   ประชุม สัมมนา ฝกอบรม 

   งบดําเนินการ 

   คาใชสอย 

   (19) คาใชสอย เปนคาใชจายสําหรับใหบุคลากรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเขารวมประชุม 

สัมมนา และฝกอบรมท่ีหนวยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลัยเปนผูจัดประชุม สัมมนา หรือฝกอบรม 

  แผนงานรองบริการการศึกษา 

  - งานบริการศูนยคอมพิวเตอร 

   กิจกรรมบริการคอมพิวเตอรวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

   งบดําเนินการ 

   คาใชสอย 

   (20) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร Microsoft Campus เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ในการ

ใชงานซอฟตแวรตางๆ ของ Microsoft  

   (21) คาตออายุ Creative Cloud เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ในการใชงาน

ซอฟตแวรตางๆ ของ Adobe  

   (22) คาจางเหมาพิมพเอกสารนักศึกษา เปนเงินท่ีจายสําหรับการใหบริการพิมพงาน

แกนักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากรตามจํานวนที่กําหนดในแตละภาคการศึกษา 
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   คาวัสด ุ

   (23) คาวัสดุคอมพิวเตอร เปนเงินที่จายสําหรับการจัดหาวัสดุคอมพิวเตอรในการ

ซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรที่ใหบริการแกนักศึกษา 

  - งานปรับปรุงระบบเครือขาย 

   กิจกรรมใหบริการ Internet แกนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

   งบดําเนินการ 

   คาใชสอย 

   (24) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวรปองกันไวรัสคอมพิวเตอร เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ใน

การใชงานซอฟตแวรปองกันไวรัสคอมพิวเตอรใหแกนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร  

   (25) คา ลิขสิทธิ์ซอฟตแวร  Veem Backup เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์

ซอฟตแวรสํารองขอมูลตางๆ ของระบบสารสนเทศตางๆ 

   (26) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร VMWare เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร

จําลองเครื่องแมขายตางๆ 

   (27) คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวรบริหารจัดการ Firewall เปนเงินที่จายสําหรับคาลิขสิทธิ์ใน

การใชงานซอฟตแวรบริหารจัดการปองกันภัยคุกคามทางเครือขายของมหาวิทยาลัย  

   (28) คาบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ Data Center วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี

เปนเงินที่จายสําหรับบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศที่ใชงานภายในหอง Data Center วิทยาเขตสารสนเทศ

เพชรบุรี  

   (29) คาบํารุงรักษาตู Rack สํานักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน เปนเงินที่จายสําหรับการ

บํารุงรักษาตูจัดเก็บอุปกรณเครือขายที่เปนระบบปรับอากาศของสํานักอธิการบดี ตลิ่งชัน 

   (30) คาบํารุงรักษาเครื่องกําเนิดกระแสไฟฟา เปนเงินที่จายสําหรับการบํารุงรักษาเครื่อง

กําเนิดไฟฟาสําหรับหอง Data Center วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร  

   (31) คาบํารุงรักษาเครื่องสํารองไฟฟา เปนเงินที่จายสําหรับการบํารุงรักษาเครื่อง

สํารองไฟฟาใหกับอุปกรณเครือขายตางๆ ภายในหอง Data Center วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

   (32) คาเชาอุปกรณ Fortigate เมืองทองธานี เปนเงินที่จายสําหรับคาเชาอุปกรณ

สําหรับใหบริการเครอืขายภายในวิทยาเขตเมืองทองธาน ี

   (33) คาลิขสิทธิ์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกสระบบเครือขาย เปนเงินที่จายสําหรับใบรับรอง

อิเล็กทรอนิกสสําหรับเว็บไซตตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย  

   คาวัสด ุ

   (34) คาวัสดุคอมพิวเตอร เปนเงินที่จายสําหรับการจัดหาวัสดุคอมพิวเตอรในการ

ซอมแซมอุปกรณเครือขายท่ีใหบริการเครือขายภายในมหาวิทยาลัย 
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   คาสาธารณูปโภค 

   (35) คาเชาวงจรสื่อสารอินเทอรเน็ต เปนเงินที่จายสําหรับการเชาวงจรสื่อสาร

อินเทอรเน็ตระหวางวิทยาเขต 

  สําหรับการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดในสวนของงบลงทุนนั้น เปนรายจายที่จาย

สําหรับการจัดหาคาครุภัณฑที่แตละฝายของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเสนอนั้น สามารถดําเนินการจัดทํา

งบประมาณเพิ่มเติมไดในกรณียังมีวงเงินงบประมาณเหลือจากการจัดทํางบประมาณดังกลาวขางตนแลว 

   สวนการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดในสวนที่เปนโครงการภารกิจเชิงนโยบายนั้น 

ทางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีจะตองเสนอเปนโครงการใหมหาวิทยาลัยพิจารณากอนที่จะดําเนินการจัดทํา

งบประมาณ 

 

  การติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายได 

  ตามที่มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณเงินรายไดใหกับสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีในแตละ

ปงบประมาณนั้น ทางสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายได เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

  1)  ตรวจสอบความถกูตองของงบประมาณเงนิรายไดที่ไดรับจัดรรในระบบ SU-ERP 

  2)  ดําเนินการแจงแตละฝายใหดําเนินการตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

  3)  ติดตามตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP ซึ่งมหาวิทยาลัยจะกําหนดวงเงิน

อนุมัติงบประมาณใหใชได แตจะไมเกินวงเงินที่ไดรับจัดสรร 

  4)  ขออนุมัติเพ่ิมวงเงินอนุมัติในระบบ SU-ERP สามารถดําเนินการไดหากวงเงินอนุมัติใน

ระบบ SU-ERP ยังคงเหลืออยู 

  5)  หากแตละฝายของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีความประสงคจะจัดซื้อจัดจาง ตองดําเนินการ

ตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจาง วาเปนครุภัณฑหรือไม ถาเปนการจัดซื้อครุภัณฑจะตองตรวจสอบ

ประเภทของครุภัณฑที่จะจัดซื้อ  หากเปนการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรจะตองดําเนินการจัดทําแผนการ

จัดหาระบบคอมพิวเตอร โดยใหมหาวิทยาลัยอนุมัติกอน ดําเนินการจัดทํารายการครุภัณฑใหม และดําเนินการ

โอนงบประมาณสําหรับรายการครุภัณฑใหม 

  6)  ติดตามการใชจายงบประมาณและจัดทํารายงานสรุปผลการใชจายงบประมาณ

ประจําเดือน  
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3.2  ขอสังเกต/ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและ

การติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี เลมนี้มีขอสังเกตหรือขอพึงระวังที่

จะตองพิจารณาคํานึงถึงเปนอยางยิ่งเก่ียวกับหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่ไดกลาวมาแลวขางตน ดังนี ้

 การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 ในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

สิ่งท่ีตองคํานึงถึงในแตละสวนมีดังนี้ 

 1) เงินเดือน  การตั้งงบประมาณในสวนนี้เปนการตั้งงบประมาณตามกรอบอัตราพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจําที่มหาวิทยาลัยไดจัดสรรใหสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีแลว แตไมรวมกรอบ

อัตราพนักงานมหาวิทยาลัยที่ตั้งจายจากงบประมาณแผนดิน โดยประมาณการจากอัตราเงินเดือนในเดือน

เมษายนที่มีการเลื่อนขั้นเงินดือนแลว 

 2) เงินเพ่ิม 4% ของเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจําจะตองประมาณการ

จากฐานเงินเดือนคากลางในการเลื่อนขั้นเงินเดือน  แตถาอัตราเงินเดือนสูงกวาฐานเงินเดือนคากลางในการ

เลื่อนขั้นเงินเดือนใหนําอัตราเงนิเดือนมาประมาณการแทนฐานเงนิเดือนคากลางในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 3) เงินสวัสดิการพนักงาน  การตั้งงบประมาณในสวนนี้จะตองตั้งงบประมาณในอัตรา 18% ของ

งบประมาณเงินเดือนรวมกับงบประมาณเงินเพิม่ 4% ที่ตั้งไว 

 4) คาจางชั่วคราว การตั้งงบประมาณในสวนนี้เปนการตั้งงบประมาณตามกรอบอัตราพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราวและพนักงานชั่วคราวที่มีคนครองของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี รวมถึง

อัตราวางท่ีตองการจะตั้งงบประมาณโดยประมาณการจากอัตราเงินเดือนในเดือนเมษายนท่ีมีการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนแลว 

 5) เงินเพิ่ม 6% ของเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานชั่วคราวและพนักงานชั่วคราว

จะตองประมาณการจากอัตราเงินเดือนในเดือนเมษายนที่มีการเลื่อนขั้นเงินเดือนแลว 

 6) เงินประกันสังคม จะตองประมาณการจากอัตราตามเกณฑที่ประกาศโดยสํานักงานประกันสังคม 

ณ ปจจุบันท่ีมีการจัดทํางบประมาณเงินรายได 

 7) เงินตอบแทนประจําตําแหนง เปนการตั้งงบประมาณในสวนของคาตอบแทนประจําตําแหนงของ

หัวหนาฝายทุกตําแหนงตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด ยกเวนตําแหนงเลขานุการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 8) เงินตอบแทนวิชาชีพเฉพาะ จะตองตั้งงบประมาณสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงาน

ประจําของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีในตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร (ขาราชการที่ออกมาเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย)  และตําแหนงนักคอมพิวเตอรตั้งแตระดับชํานาญการข้ึนไป  ตามประกาศตําแหนงวิชาชีพ

เฉพาะในอัตราที่ประกาศกําหนด  
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 9) สมทบจายคากระแสไฟฟา เปนการตั้งงบประมาณที่ตองสงเงินสมทบจายคากระแสไฟฟาใหกับ

สวนกลางของมหาวิทยาลัย 

 10) คาใชจายอ่ืนๆ ที่จําเปนตองจายในการใหบริการตางๆ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศโดยรวบรวม

ขอมูลคาใชจายที่ใหบริการตางๆ ของแตละฝาย 

 11) การตั้งงบประมาณกลางปจะดําเนินการไดก็ตอเมื่อสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีงบประมาณเงิน

รายไดสะสม ณ ตนปงบประมาณ และมหาวิทยาลัยแจงมายังสวนงานตางๆ ใหดําเนินการ  

 

 การติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 สําหรับการปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดตามการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป

งบประมาณมีขอสังเกตหรือขอควรระวังดังนี้ 

 1) ตรวจสอบงบประมาณประจําปในแตละแผนงานที่ไดรับจัดสรรโดยตรวจสอบจากระบบ SU-ERP 

เปรียบเทียบกับคําของบประมาณที่ไดขอตั้งกับมหาวิทยาลัยในชวงตนเดือนตุลาคมของทุกป 

 2) เบื้องตนมหาวิทยาลัยจะอนุมัติงบประมาณในระบบ SU-ERP ใหจํานวนหนึ่งเพื่อใหสวนงาน

สามารถดําเนินการไดในแตละแผนงาน ดังนั้นจึงตองติดตามยอดงบประมาณคงเหลือในแตละแผนงานในระบบ 

SU-ERP เปนประจําทุกสัปดาหหรือทุกเดือนและตรวจสอบงบประมาณในสวนของเงินเดือน คาจางชั่วคราว 

และคาตอบแทนที่เปนเงินประจําตําแหนงตางๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนของเงินเดือนของพนักงาน

มหาวิทยาลัย จะตองตรวจสอบจากผูรับผิดชอบดานการเงินของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเทานั้นเนื่องจากทาง

มหาวิทยาลัยดําเนินการตัดยอดงบประมาณสวนนี้ในระบบ SU-ERP ลาชาประมาณ 1 เดือน ทําใหการใชจาย

งบประมาณนอยกวาที่เกิดขึ้นจริง ดวยเหตุนี้จะทําใหสามารถดําเนินการขอเพ่ิมวงเงินงบประมาณที่อนุมัติใน

ระบบ SU-ERP ทันทีและมีงบประมาณเพียงพอตอการดําเนินงานตางๆ ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 3) จัดเก็บขอมูลผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดจากระบบ SU-ERP เปนประจําทุก

เดือนโดยใชขอมูลในสัปดาหแรกของทุกเดือนเพื่อรายงานผลการใชจายงบประมาณรายจายจากเงินรายไดใน

เดือนที่ผานมาเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของสํานักดิจิทัลเทคโลยี (ที่ประชุมหัวหนาฝาย) 
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บทท่ี 4   

ขั้นตอนและเทคนคิในการปฏิบัติงาน 

 

4.1   กระบวนการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) มหาวิทยาลัยแจงวงเงินการ
จัดทํางบประมาณเงินรายได 

3) รวบรวมขอมูล 
รายจายประจาํ 

2) จัดทําแบบฟอรมคํา
ของบประมาณเงินรายได 

4) สงแบบฟอรมใหแตละ
ฝายจัดทาํคําขอ

งบประมาณ 

6) สรุปคําขอ
งบประมาณเงินรายได 

9) กรอกขอมูลคําของบประมาณผาน
ระบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

10) พิมพรายละเอียดและสงคําของบประมาณเงินรายได 

 7) เสนอคณะกรรมการ
บริหารฯ พิจารณา 

 
8) เสนอคณะกรรมการ
ประจําสํานักฯ พิจารณา 

5) สงขอมูลรายจายประจํา
ใหแตละฝายตรวจสอบ 

ปรับแกคําขอ
งบประมาณเงินรายได 

ปรับแกคําขอ
งบประมาณเงินรายได 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 4.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

กิจกรรมการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1)  มหาวิทยาลัยแจงวงเงินในการจัดทํา

งบประมาณเงนิรายได 

กองแผนงาน ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

บันทึกการจัดทําคําของบประมาณ

รายจายจากเงินรายได 

หลักเกณฑการจัดทํางบประมาณ

รายจายจากเงินรายได 

2)  จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณ

เงินรายได 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย แบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

3)  รวบรวมขอมูลงบประมาณเงนิ

รายไดที่เปนรายจายประจํา 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานขอมูลสรุปรายจายประจํา 

4)  สงขอมูลรายจายประจําและ

แบบฟอรมคําของบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย แบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

รายงานขอมูลสรุปรายจายประจํา 

5)  แตละฝายตรวจสอบขอมูลและ

จัดทําคําของบประมาณ 

หัวหนาฝาย ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

แบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

รายงานขอมูลสรุปรายจายประจํา 

6)  สรุปงบประมาณเงินรายได ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 

7)  เสนอใหคณะกรรมการบริหารฯ 

พิจารณา 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

คณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยี 

รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 
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กิจกรรมการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

8)  เสนอใหคณะกรรมการประจําฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

คณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยี 

รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 

9)  กรอกขอมูลผานระบบงบประมาณ ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

กองแผนงาน รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 

ระบบงบประมาณ 

10)  พิมพรายละเอียดและสงคําขอ

งบประมาณเงนิรายได 

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดาน

งบประมาณ 

เลขานุการสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

ผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

กองแผนงาน 

บันทึกคําของบประมาณรายจายจาก

เงินรายได 

รายงานสรุปคําของบประมาณรายจาย

จากเงินรายได 
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 4.1.3 แผนปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

  กระบวนการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 มีแผนการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน 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 

มหาวิทยาลยัแจงวงเงินในการจัดทํางบประมาณเงินรายได             

จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงนิรายได             

รวบรวมขอมูลงบประมาณเงนิรายไดที่เปนรายจายประจํา             

สงขอมูลรายจายประจําและแบบฟอรมคําของบประมาณให

แตละฝาย 

            

แตละฝายตรวจสอบขอมูลและจดัทําคําของบประมาณ             

สรุปงบประมาณเงนิรายได             

เสนอใหคณะกรรมการบริหารฯ พจิารณา             

เสนอใหคณะกรรมการประจําฯ พจิารณาใหความเห็นชอบ             

กรอกขอมูลผานระบบงบประมาณ             

พิมพรายละเอียดและสงคาํของบประมาณเงินรายได             
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 4.1.4 รายละเอียดการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

  กระบวนการปฏิบัติงานการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปเปนการ

ดําเนินงานวางแผนการใชจายงบประมาณในปงบประมาณถัดไป (ปงบประมาณ พ.ศ. 2565)  โดยมี

รายละเอียดของข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

  1) มหาวิทยาลัยแจงวงเงินในการจัดทํางบประมาณเงินรายได 

   ทางมหาวิทยาลัยโดยกองแผนงานดําเนินการแจงใหคณะวิชาและสวนงานจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปงบประมาณประจําป ตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับการ

จัดสรรของแตละคณะวิชาและสวนงาน  เพ่ือใหดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําปตามระยะเวลาที่กําหนด ซึ่งจะดําเนินการในชวงเดือนมิถุนายน – กรกฎาคมของทุกป 
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 2) จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายได 

   เมื่อไดรับแจงกําหนดระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดใน 

แตละปงบประมาณ ทางผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณจะดําเนินการจัดสงแบบฟอรมสําหรับ

โครงการตามภารกิจเชิงนโยบายของมหาวิทยาลัยและจัดทําแบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณเงินรายได

สําหรับภารกิจประจํา โดยมีรายละเอียดพอสังเขปดังนี ้

   - ชื่อฝาย 

   - ชื่อโครงการ 

   - งบประมาณของโครงการ โดยแยกประเภทงบดําเนินการและงบลงทุน 

 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คอื ในการจัดทําแบบฟอรม

คําของบประมาณเงินรายไดสําหรับใชงานภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีสามารถปรับเปลี่ยนแบบฟอรมไดตาม

ความเหมาะสม และระยะเวลาในการดําเนินการอยูในชวงเดือนเมษายน – พฤษภาคม หรือพิจารณาจาก

ระยะเวลาที่ทางมหาวิทยาลัยใหคณะวิชาและสวนงานสงแบบฟอรมแจงความประสงคขอใชงบประมาณเงิน

รายได (สะสม) เพ่ือตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของคณะวิชาและสวนงาน 
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ตัวอยางแบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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ตัวอยางแบบฟอรมสําหรับโครงการตามภารกิจเชิงนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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  3) รวบรวมขอมูลงบประมาณเงินรายไดท่ีเปนรายจายประจํา 

   ผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดานงบประมาณรวบรวมขอมูลรายจายประจําที่เบิกจายจาก

งบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีในปงบประมาณที่ผานมา ทั้งในสวนของงบบุคลากร 

(เงินเดือน  คาจางชั่วคราว  เงินตอบแทนตางๆ ของผูบริหารและหัวหนาฝาย  เงินตอบแทนสําหรับตําแหนง

วิชาชีพเฉพาะ)  คาบํารุงรักษาและดูแลอุปกรณตางๆ  (อุปกรณเครือขายตางๆ เครื่องกําเนิดไฟฟา เครื่อง

สํารองไฟฟา เครื่องปรับอากาศสําหรับหอง Data Center  ลิฟท)  คาตอายุการใชงานซอฟตแวรตางๆ 

(Microsoft Campus Agreement   Antivirus Firewall  ระบบสํารองขอมูลตางๆ)  คาเชาวงจรสื่อสารและ

อุปกรณเครือขาย โดยจัดทําเปนขอมูลรายละเอียดตางๆ และกําหนดฝายที่รับผิดชอบในงบประมาณแตละสวน

ใหชัดเจน เพ่ือใหแตละฝายตรวจสอบตอไป 

 

ตัวอยางขอมูลงบประมาณเงินรายไดท่ีเปนรายจายประจําของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการจัดทําขอมูล

งบประมาณเงินรายไดที่เปนรายจายประจําของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี จะใชความรูและเทคนิคการใชงาน 

Microsoft Excel ในการรวบรวมขอมูลโดยเฉพาะอยางยิ่งงบบุคลากร ไดแก   

   - เงินเดือนของบุคลากรแตละรายจะตั้งจากฐานเงินเดือนในเดือนเมษายน โดยคาํนวณ

เปนรายไตรมาสและรายป 

   - เงินเพ่ิม 4% จะคํานวณมาจากคากลางฐานในการคํานวณตามประกาศมหาวิทยาลัย

ศิลปากร เรื่อง กําหนดคากลางฐานในการคํานวณและชวงเงินเดือนสําหรับเลื่อนเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 11 มกราคม พ.ศ. 2560 และพิจารณาจากระดับตําแหนงและวุฒิการศึกษา โดย

เขียนสูตรในโปรแกรม Microsoft Excel ในการคํานวณเงินเพ่ิม 4% ทั้งรายไตรมาสและรายป และใหปด

ตัวเลขข้ึนเต็มหลักรอย 

ตัวอยางการคํานวณเงินเพ่ิม 4%  

วิธีคดิเทียบคาในตาราง คือ เงินเพ่ิม = คาฐานกลางเงนิเดือน x 4%  

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

  คิดเปนรายป   1,244.40 x 12  = 14,932.80   

  ปดเศษใหเปนจํานวนเต็มหลักรอย =  15,000 

  รายไตรมาส 15,000/4 = 3,750 

โดยใชสูตรใน excel ดังนี้ Q6=IF(O6<1,0,IF(VALUE(RIGHT(P6,2))>0,(INT(P6/100)+1)*100,P6)) 
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   - เงินสวัสดิการของบุคลากรแตละรายคํานวณจาก 18% ของฐานเงินเดือนในเดือน

เมษายนรวมกับเงินเพ่ิม 4% โดยคํานวณเปนรายไตรมาสและรายปและใหปดตัวเลขขึน้เต็มหลักรอย 

ตัวอยางการคํานวณเงินสวัสดิการ 

วิธีคดิเทียบคาในตาราง คือ เงินสวัสดิการ = (เงินเดือน+เงินเพ่ิม 4%) x 18%  

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

  คิดเปนรายป   5,490.792 x 12  = 65,889.504   

  ปดเศษใหเปนจํานวนเต็มหลักรอย =  65,900 

  รายไตรมาส 65,900/4 = 16,475 

โดยใชสูตรใน excel ดังนี้ U6= =IF(S6<1,0,IF(VALUE(RIGHT(T6,2))>0,(INT(T6/100)+1)*100,T6)) 
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   - คาจางชั่วคราวของบุคลากรแตละรายจะตั้งจากฐานเงินเดือนในเดือนเมษายน โดย

คํานวณเปนรายไตรมาสและรายป 

   - เงินเพ่ิม 6% และเงินสมทบประกันสังคมจะคํานวณมาจากฐานเงินเดือนในเดือน

เมษายน โดยคาํนวณเปนรายไตรมาสและรายป และใหปดตัวเลขข้ึนเต็มหลักรอย 

 

ตัวอยางการคํานวณเงินสวัสดิการ 

วิธีคดิเทียบคาในตาราง คือ เงินเพ่ิม = เงินเดือน x 6%  

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

  คิดเปนรายป   1,236 x 12  = 14,832  

  ปดเศษใหเปนจํานวนเต็มหลักรอย =  14,900 

  รายไตรมาส 14,900/4 = 3,725 

โดยใชสูตรใน excel ดังนี้ P52 = IF(N52<1,0,IF(VALUE(RIGHT(O52,2))>0,(INT(O52/100)+1)*100,O52)) 
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  4) สงขอมูลรายจายประจําและแบบฟอรมคาํของบประมาณใหแตละฝาย 

   หลงัจากที่ไดมีการจัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดและสรุปขอมูลงบประมาณ

เงินรายไดที่เปนรายจายประจําเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณดําเนินการสงขอมูล

ดังกลาวใหแตละฝายดําเนินการโดยสงขอมูลทางอีเมลใหกับหัวหนาฝายเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการ 

รวมทั้งนําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

ตัวอยางการสงขอมูลรายจายประจําและแบบฟอรมคําของบประมาณใหแตละฝาย 

 
 

  5) แตละฝายตรวจสอบขอมูลและจัดทําคําของบประมาณ 

   เมื่อแตละฝายไดรับแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดและสรุปขอมูลงบประมาณเงิน

รายไดที่เปนรายจายประจําแลว หัวหนาฝายดําเนินการตรวจสอบขอมูลงบประมาณเงินรายไดท่ีเปนรายจาย

ประจําโดยพิจารณาถึงวงเงินงบประมาณในคาใชจายแตละรายการใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งประมาณการ

คาใชจายในปงบประมาณถัดไป หลังจากนั้นหัวหนาฝายจัดทําคําของบประมาณเงินรายไดตามแบบฟอรมที่

ไดรับแลวนํามาสรุปเปนคําของบประมาณเงินรายไดของฝายโดยอาจจะมีการจัดทําคําของบประมาณเพิ่มเติม

จากรายการเดิม และสงกลับมายังผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดานงบประมาณภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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  6) สรุปงบประมาณเงนิรายได 

   หลังจากไดรับขอมูลแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดของแตละฝายรวมทั้งขอมูล

งบประมาณที่เปนรายจายประจํา นํามาสรุปเปนคําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

ตัวอยางสรุปคําของบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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ตัวอยางสรุปคําของบประมาณเงนิรายไดโครงการภารกิจเชิงนโยบายของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 สําหรับโครงการภารกิจเชิงนโยบาย สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไดเสนอโครงการเพ่ือใหมหาวิทยาลัยพิจารณา

จัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 

 
    เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน  คือ  ในการจัดทําขอมูล   

คําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี  ใหแบงออกเปนงานตามโครงสรางแผนงาน งาน/

โครงการ เพ่ือการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี ้

   - งานบริหารทั่วไป  เปนงบประมาณสําหรับใชในการบริหารงานท่ัวไปภายในสํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลย ี

   - งานประกันคุณภาพการศึกษา  เปนงบประมาณสําหรับใชในดานการประกัน

คุณภาพการศึกษาและสัมมนาภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

   - งานพัฒนาบุคลากร  เปนงบประมาณสําหรับใชในการพัฒนาบุคลากรภายในสํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี ไดแก  อบรม  ประชุม  เขารวมสัมมนาวิชาการ เปนตน 

   - งานบริการศูนยคอมพิวเตอร  เปนงบประมาณสําหรับใชในงานบริการดาน

เทคโนโลยีใหแกอาจารย นักศึกษา และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

   - งานปรับปรุงระบบเครือขาย เปนงบประมาณสําหรับใชในงานระบบเครือขายของ

มหาวิทยาลัย 
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 7) เสนอใหคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา 

   ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณสรุปคําของบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประจําป เสนอใหคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีพิจารณา 

 

ตัวอยางการเสนอใหคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีพิจารณา 
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  8) เสนอใหคณะกรรมการประจําฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ 

   หลังจากที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเรียบรอย

แลว ไดดําเนินการนําเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี พิจารณาใหความเห็นชอบและให

ขอคิดเห็นเสนอแนะตางๆ เพ่ือนําเสนอตอมหาวิทยาลัย 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มี เทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ การพิจารณา

กําหนดการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ซึ่งหากมีกําหนดการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีกอนที่ระบบงบประมาณจะปดใหกรอกขอมูล จึงจําเปนตองนําเสนอตอ

คณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี แตถาหากกําหนดการประชุมฯ หลังจากวันที่ระบบงบประมาณ

จะปดใหกรอกขอมูลใหนําเสนอใหคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีรับทราบ 

 

  9) กรอกขอมูลผานระบบงบประมาณ 

   ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณนําขัอมูลคําของบประมาณรายจายจากเงิน

รายได กรอกขอมูลรายละเอียดคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดผานระบบวางแผนงบประมาณที่

มหาวิทยาลัยกําหนด โดยมหาวิทยาลัยจะกําหนดระยะเวลาใหกรอกขอมูลผานระบบวางแผนงบประมาณ โดย

เขาไปยังเว็บไซต https://www.su-plan.info/login.php  ซึ่งการกรอกขอมูลคําของบประมาณใหปฏิบัติตาม

คูมือบันทึกคําขอ “งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ในระบบวางแผนงบประมาณ” ของ

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยศิลปากรที่ไดจัดทําขึ้นมา 

 

ตัวอยางหนาเว็บไซตระบบวางแผนงบประมาณ 
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   เนื่องจากระบบวางแผนงบประมาณอยูในระหวางการพัฒนาระบบ ยังตองมีการสงขอมูล

งบประมาณในรูปแบบไฟล Excel เฉพาะในสวนของงบบุคลากรทั้งพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางชั่วคราว 

โดยกําหนดรายละเอียดดังนี ้

   - ชื่อตําแหนง 

   - เลขที่ตําแหนง 

   - ชื่อของบุคลากร 

   - เงินเดือน 

   - เงินเลื่อนขั้น 

   - เงินสวัสดิการ  

   - เงินสมทบประกันสังคม  

เมื่อจัดทําขอมมูลงบบุคลากรเรียบรอยแลวใหสงขอมูลไปยังกองแผนงานตามชองทางที่กําหนด 

 

ตัวอยางขอมูลงบบุคลากรที่สงใหกับกองแผนงาน 
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  10) พิมพรายละเอียดและสงคาํของบประมาณเงินรายได 

   ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานงบประมาณดําเนินการจัดพิมพขอมูลรายละเอียดคําขอ

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดทั้งหมดที่กรอกขอมูลในระบบงบประมาณ ใหเปนเอกสารเพ่ือนําสง

มหาวิทยาลัยตอไป 
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4.2   กระบวนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

 4.2.1 แผนผังขั้นตอนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยกาํหนดวงเงินอนุมตัิ
งบประมาณเงินรายไดในระบบ 

ไมเพียงพอ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
งบประมาณเงินรายไดในระบบ 

แจงแตละฝายดําเนินการ 
ฝายแจงความประสงค 

ขอจัดซื้อ/จัดจาง 

ครุภณัฑ 

เพียงพอ 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ

ในระบบ 

 
ตรวจสอบประเภท
การจัดซ้ือ/จัดจาง 

ไมใชครุภณัฑ 

ขออนุมัติเพิ่มวงเงินในระบบ 

 
ตรวจสอบประเภท
ของครุภัณฑที่จะ

จัดซื้อ 

ไมเปนคอมพิวเตอร 

คอมพิวเตอร 

กาํหนดรายการครุภณัฑใหม 

จัดทําแผนการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร 

แจงงานพสัดุดาํเนินการ 
จัดซื้อจัดจาง 

โอนงบประมาณ 

ติดตามการใชจายงบประมาณ 
จัดทํารายงานสรุปผล 

การใชจายงบประมาณประจําเดือน 

รายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอ
คณะกรรมการบรหิารฯ และมหาวิทยาลัย 
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 4.2.2 ขั้นตอนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

  ในขั้นตอนนี้เปนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

โดยขอมูลการติดตามการใชจายงบประมาณจะใชขอมูลที่เกิดขึ้นในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

กิจกรรมการปฏิบัตงิาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1)   มหาวิทยาลัย

กําหนดวงเงินอนุมัติ

งบประมาณเงนิรายไดใน

ระบบ 

กองแผนงาน ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

บันทึกแจงงบประมาณ

เงินรายได 

2)  ตรวจสอบความถูก

ตองของงบประมาณเงนิ

รายไดในระบบ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

กองคลัง ขอมูลในระบบ SU-ERP 

3)  แจงแตละฝาย

ดําเนินการ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานการประชุม

คณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

4)  ฝายแจงความ

ประสงค 

ขอจัดซื้อ/จัดจาง 

หัวหนาฝาย/เจาหนาที่

ภายในฝาย 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ แบบฟอรมขอจัดซื้อจัด

จาง 

5)  ตรวจสอบ

งบประมาณคงเหลือใน

ระบบ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ขอมูลในระบบ SU-ERP 

6)  ขออนุมัติเพ่ิมวงเงิน

ในระบบ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

กองคลัง บันทึกขออนุมัติเพิ่ม

วงเงินในระบบ  

SU-ERP 

7)  ตรวจสอบประเภท

การจัดซื้อ/จัดจาง 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ แบบฟอรมขอจัดซื้อจัด

จาง 

8)  ตรวจสอบประเภท

ของครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ แบบฟอรมขอจัดซื้อจัด

จาง 

รายละเอียดคุณลักษณะ

ครุภัณฑ 
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กิจกรรมการปฏิบัตงิาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

9)  จัดทําแผนการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอร 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย/เจาหนาที่

ภายในฝาย 

เอกสารจากระบบ

สนับสนุนการบริหารงาน

ของผูบริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

(CIO) 

รายละเอียดคุณลักษณะ

ครุภัณฑ 

ใบเสนอราคารายการ

ครุภัณฑ 

10)  กําหนดรายการ

ครุภัณฑใหม 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ บันทึกขออนุมัติกําหนด

ครุภัณฑรายการใหม 

กําหนดเลขที่สินทรัพย 

กําหนดโปรแกรมเงินทุน  

โอนและอนุมัติ

งบประมาณ 

11)  โอนงบประมาณ ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ บันทึกขออนุมัติกําหนด

ครุภัณฑรายการใหม 

กําหนดเลขที่สินทรัพย 

กําหนดโปรแกรมเงินทุน  

โอนและอนุมัติ

งบประมาณ 

ระบบ SU-ERP 

12)  แจงงานพัสดุ

ดําเนินการ 

จัดซื้อจัดจาง 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ - 

13)  ติดตามการใชจาย

งบประมาณ 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย ระบบ SU-ERP 
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กิจกรรมการปฏิบัตงิาน ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารที่เกี่ยวของ 

14)  จัดทํารายงาน

สรปุผล 

การใชจายงบประมาณ

ประจําเดือน 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

หัวหนาฝาย รายงานสรุปผลการใช

จายงบประมาณ 

15)  รายงานผลการใช

จายงบประมาณเสนอ

คณะกรรมการบริหารฯ 

และมหาวิทยาลัย 

ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 

คณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี / 

มหาวิทยาลัย 

รายงานสรุปผลการใช

จายงบประมาณ 

บันทึกรายงานผลการใช

จายงบประมาณ 
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รายจายจากเงินรายไดประจาํปและการติดตามการใชจายงบประมาณ

เงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

4.2.3 แผนปฏิบัติงานการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

  กระบวนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงนิรายไดประจําป มีแผนการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอนในปงบประมาณ 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
งบประมาณเงินรายไดในระบบ 

            

2)  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ
เงนิรายไดในระบบ 

            

3)  แจงแตละฝายดําเนินการ             

4)  ฝายแจงความประสงคขอจัดซือ้/จัดจาง             

5)  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ             

6)  ขออนุมัติเพ่ิมวงเงินในระบบ             

7)  ตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจาง             

8)  ตรวจสอบประเภทของครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อ             

9)  จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร             

10)  กําหนดรายการครุภัณฑใหม             

11)  โอนงบประมาณ             
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เงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” 

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)  แจงงานพัสดุดําเนินการจัดซือ้จัดจาง             

13)  ติดตามการใชจายงบประมาณ             

14)  จัดทํารายงานสรุปผลการใชจาย
งบประมาณประจําเดือน 

            

15)  รายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอ
คณะกรรมการบรหิารฯ และมหาวทิยาลัย 
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4.2.4 รายละเอียดการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป 

  กระบวนการการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําป ซึ่งเปนการปฏิบัติงานระหวาง

ปงบประมาณ โดยมีรายละเอียดของข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 

  1)   มหาวิทยาลัยกําหนดวงเงนิอนุมัติงบประมาณเงินรายไดในระบบ 

   ทางมหาวิทยาลัยโดยกองแผนงานจะดําเนินการจัดสงเลมงบประมาณรายจายจากเงิน

รายได ประจําปงบประมาณที่ไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยใหกับคณะวิชาและสวนงาน

ตางๆ เพ่ือใหทราบและดําเนินการตอไป 

 

ตัวอยางเอกสารงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดที่ผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
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  2)   ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณเงินรายไดในระบบ 

   เมื่อไดรับเอกสารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปแลว ผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการเขาระบบ SU-ERP เพื่อตรวจสอบความถูกตองของวงเงินงบประมาณเงินรายไดท่ี

จัดสรรตามเอกสารที่ไดผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย หากวงเงินงบประมาณไมถูกตองใหรีบแจงไป

ยังกองคลัง มหาวิทยาลัยศลิปากรเพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

ตัวอยางงบประมาณรายจายจากเงนิรายไดทีไ่ดรับจัดสรรในระบบ SU-ERP 

 
 

  3)   แจงแตละฝายดําเนินการ 

   เมื่อตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณเงินรายไดที่ไดรับจัดสรรในระบบ SU-ERP แลว 

จึงดําเนินการแจงใหแตละฝายทราบเพ่ือใหดําเนินการใชจายงบประมาณตามแผนท่ีไดกําหนดไวตอไป โดย

อาจจะดําเนินการแจงผานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีหรือผานทางอีเมล 

 

  4)   ฝายแจงความประสงคขอจัดซื้อ/จัดจาง 

   แตละฝายไดรับแจงใหสามารถใชจายงบประมาณแลว ทางฝายจะดําเนินการกรอก

แบบฟอรมขอซื้อ/ขอจาง ตามที่ผูปฏิบัติงานพัสดุของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีกําหนด โดยกรอกขอมูลตางๆ เชน 

วัตถุประสงคที่จะจัดซื้อ/จัดจางทั้งวัสดุและครุภัณฑ   รายละเอียดของวัสดุและครุภัณฑ  จํานวน  ราคาตอ

หนวย  รวมจํานวนเงิน และลงชื่อผูขอจัดซื้อ/จัดจาง 
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ตัวอยางการแจงความประสงคขอจัดซื้อ/จัดจาง 
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  5)   ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ 

   เมื่อไดรับแจงจากผูปฏิบัติงานดานพัสดุเก่ียวกับความตองการที่จะใชจายงบประมาณจาก

ฝายตางๆ แลว ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณจะตองดําเนินการเขาในระบบเพ่ือดําเนินการตรวจสอบ

งบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP โดยทางมหาวิทยาลัยกําหนดวงเงินอนุมัติในระบบ SU-ERP ในชวงตน

ปงบประมาณไวรอยละ 40 ของงบประมาณที่ไดรับจัดสรร หากพิจารณาแลวเห็นวายังคงมีงบประมาณคงเหลือ

เพียงพอก็แจงผูปฏิบัติงานดานพัสดุสามารถดําเนินการตอไป โดยผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองระบุรหัส

เงินทุน  ศูนยเงินทุน และขอบเขตตามหนาที่ 

 

ตัวอยางการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP 

 

 
 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการตรวจสอบ

งบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP ตองติดตามตรวจสอบเปนประจําทุกสัปดาหในทุกแผนงานและ

จําเปนตองประมาณการใชจายงบประมาณลวงหนาประมาณ 3 – 4 เดือน โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนของ

งบประมาณเก่ียวกับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงตางๆ เนื่องจากงบประมาณในสวนนี้จะดําเนินการโอน

ออกโดยงานงบประมาณ กองคลัง ซึ่งจะลาชาประมาณ 1 เดือน และตองมีงบประมาณที่เพียงพอท่ีจะใหงาน

งบประมาณโอนออก 

 

  6)   ขออนุมัติเพ่ิมวงเงินในระบบ 

   หากดําเนินการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ SU-ERP แลวปรากฏวางบประมาณ

คงเหลือมีไมเพียงพอสําหรับที่จะเบิกจาย ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติ

เพ่ิมวงเงินในระบบ SU-ERP และสงไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาตอไป 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเพ่ิมวงเงินในระบบ SU-ERP 
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   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการขออนุมัติเพ่ิม

วงเงินในระบบ SU-ERP นั้น ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองประมาณการใหวงเงินอนุมัติรวมทั้งหมดไมเกิน

รอยละ 80 ของงบประมาณที่ไดรับจัดสรรทั้งหมด ซึ่งอาจจะดําเนินการขออนุมัติเพ่ิมวงเงินงบประมาณขึ้น

ประมาณ 2 ครั้งในปงบประมาณ โดยเพ่ิมขึน้ครั้งละประมาณรอยละ 20 

  7)   ตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจาง 

   สําหรับขั้นตอนการตรวจสอบประเภทการจัดซื้อ/จัดจางนี้ ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณให

ดําเนินการตรวจสอบวาการขอใชจายงบประมาณเปนการจัดซื้อครุภัณฑหรือไม หากไมไดเปนการจัดซื้อ

ครุภัณฑใหแจงผูปฏิบัติงานดานพัสดุดําเนินการตอไป  

 

  8)   ตรวจสอบประเภทของครุภัณฑที่จะจัดซื้อ 

   ในข้ันตอนนี้เปนการตรวจสอบประเภทของครุภัณฑที่จะจัดซื้อวาเปนครุภัณฑคอมพิวเตอร

หรือครุภัณฑกลองวงจรปดหรือไม หากครุภัณฑดังกลาวเปนครุภัณฑคอมพิวเตอรหรือครุภัณฑกลองวงจรปด 

ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองขอรายละเอียดจากฝายท่ีจะจัดซื้อเพ่ือจะไดดําเนินการจัดทําแผนการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอรตอไป  

 

  9)   จัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร 

   ตามมติคณะกรรมการแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกําหนดใหคณะ

วิชาและสวนงานท่ีมคีวามประสงคจะจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรหรือครุภัณฑกลองวงจรปดตองดําเนินการขอ

อนุมัติแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรกอนดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรหรือครุภัณฑกลองวงจรปด 

เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร ทาง

มหาวิทยาลัยไดกําหนดปฏิทินในการดําเนินการขออนุมัติจัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร    โดยให

คณะวิชาและสวนงานสามารถกรอกขอมูลผานระบบสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง มหาวิทยาลัยศิลปากร (CIO) หรือระบบ CIO เดือนละ 1 ครั้ง โดยเปดระบบใหกรอกขอมูล

เปนระยะเวลาประมาณ 3 สัปดาหตั้งแตวันที่ 1 ของทุกเดือน และทางมหาวิทยาลัยจะอนุมัติแผนการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอรเดือนละ 1 ครั้ง ณ วันสุดทายของเดือน 

   สําหรับการเขาสูระบบสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (CIO) หรือระบบ CIO นั้น ผูมีสิทธิ์จะตองแจงความประสงคไปยังกองแผนงานเพื่อเปด

สิทธิ์ใหเขาสูระบบ โดยใช User ท่ีเปน Account ใชงานระบบเครือขาย SU-Net ของบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัยเทานั้น สําหรับขั้นตอนการกรอกขอมูลในระบบ CIO นั้นใหปฏิบัติตาม “คูมือการใชระบบ CIO” 

ที่จัดทําขึ้นโดยกองแผนงาน มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งคูมือดังกลาวจะอยูในระบบ CIO  
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ตัวอยางระบบ CIO ของกองแผนงาน 

 

 
 

   เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการจัดทําแผนจัดหา

ระบบคอมพิวเตอรใหพจิารณาตามรายละเอียดตามเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ

และระบบคอมพิวเตอร และเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกลองโทรทัศนวงจรปด ที่ออก

โดยกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  

   หากคณะวิชาและสวนงานไดดําเนินการสงขอมูลผานระบบแลว และจําเปนตองขออนุมัติ

แผนจัดหาระบบคอมพิวเตอรเพิ่มเติมในเดือนนั้น สามารถดําเนินการไดโดยกรอกขอมูลแบบฟอรมจัดทํา

แผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรที่มหาวิทยาลัยกําหนดแลวสงไปยังกองแผนงานตอไป 
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ตัวอยางแบบฟอรมจัดทําแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร 
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  10)  กําหนดรายการครุภัณฑใหม 

   ในข้ันตอนการกําหนดรายการครุภัณฑใหมนี้จะดําเนินการในกรณีที่ไมไดตั้งงบประมาณไว

สําหรับการจัดหาครุภัณฑและมีความจําเปนที่จะตองจัดหาครุภัณฑมาใชงานอยางเรงดวนซึ่งอาจจะเกิดจาก

ครุภัณฑเกิดชํารุดไมสามารถใชงานไดระหวางปงบประมาณหรือมีความจําเปนเรงดวนในกรณีฉุกเฉิน โดย

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุจะดําเนินการขอสรางขอมูลสินทรัพยถาวร (ครุภัณฑ) หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการจัดทําบันทึกขอความไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติกําหนดรายการครุภัณฑใหม สราง

ขอมูลสินทรัพยถาวร (ครุภัณฑ) และโอนงบประมาณ ซึ่งจะตองกําหนดรายละเอียดขอมูลจากระบบ SU-ERP 

ตางๆ ไดแก รหัสเงินทุน  รหัสศูนยเงินทุน  รหัสขอบเขตตามหนาที่ พรอมทั้งระบุวงเงินงบประมาณสําหรับ

รายการครุภัณฑใหมที่ตองการจะตั้ง หลังจากมหาวิทยาลัยอนุมัติเรียบรอยแลว จึงจะดําเนินการข้ันตอนการ

โอนงบประมาณตอไป 
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ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติกําหนดรายการครภุัณฑใหม สรางขอมูลสินทรัพยถาวร (ครุภัณฑ) และโอน

งบประมาณ 
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   11)  โอนงบประมาณ 

   สําหรับขั้นตอนในการโอนงบประมาณนั้นผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตองปฏิบัติตามแนว

ทางการดําเนินงานและบริหารจัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัย ซึ่งผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตอง

ดําเนินการโอนงบประมาณสําหรับรายการครุภัณฑใหมที่มหาวิทยาลัยไดอนุมัติไวในขั้นตอนกอนหนานี้ โดย

เปนการดําเนินการโอนงบประมาณผานระบบ SU-ERP ดังนี ้

 

   - เขาสูระบบ SU-ERP และพิมพคําสั่ง fmbb 

 
 

   - หลังจากพิมพคําสั่งแลวระบบจะเขาสูหนาจอสําหรับโอนงบประมาณแลวดําเนินการ

ดังนี้ 

    (1) ใหเลือกประเภทเอกสารเปน TRANF (โอนงบประมาณ)  และใสเวอรชั่น เปน 0 

    (2) ในสวนของผูสงนั้น ชองประเภทงบประมาณ ใสเปน REL 

    (3) ในสวนของตัวรับนั้น ชองประเภทงบประมาณ ใสเปน REL 

    (4) ในคอลัมน -/+ ใหเลือกเปน - กรณีเปนการโอนออก โดยในแถวเดียวกันใหใส

รหัสเงินทุน  รหัสศูนยเงินทุน  รายการผูกพัน (ใหใส G900)  รหัสขอบเขตตามหนาที่ โปรแกรมเงินทุน (ถามี)  

และใหใสจํานวนเงินที่จะโอนออก  หลังจากนั้นในแถวตอไป ใหเลือกเปน + กรณีเปนการรับโอน โดยในแถว

เดียวกันใหใสรหัสเงินทุน  รหัสศูนยเงินทุน  รายการผูกพัน (ใหใส G900)  รหัสขอบเขตตามหนาที่ โปรแกรม

เงินทุน และใหใสจํานวนเงนิท่ีจะรับโอน  
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    (5)  ใหกดตรวจสอบตามที่ผานรายการลวงหนา หากขอมูลทุกอยางถูกตองระบบไม

มีการแจงเตือนใดๆ ขึ้นมา 

    (6) กดบันทึกเพื่อระบบจะดําเนินการโอนงบประมาณใหเรียบรอย 

 

  

  12)  แจงงานพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

   หลังจากดําเนินการโอนงบประมาณเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณแจงให

ผูปฏิบัติงานดานพัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจางตอไปได 

 

  13)  ติดตามการใชจายงบประมาณ 

   ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณดําเนินการติดตามการใชจายงบประมาณของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีอยางสม่ําเสมอโดยเขาไปตรวจสอบขอมูลในระบบ SU-ERP ในทุกแหลงเงนิและทุกแผนงานตางๆ ที่

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 
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  14)  จัดทํารายงานสรุปผลการใชจายงบประมาณประจําเดือน 

   ในข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทํารายงานสรุปผลการใชจายงบประมาณนี้ใหผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการนําขอมูลจากระบบ SU-ERP มาสรุปเปนรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําเดือน

โดยดําเนินการทุกสิ้นเดือน สําหรับวิธีการนําขอมูลจากระบบ SU-ERP มีดังนี้ 

 

   - เขาระบบ SU-ERP แลวพิมพคําสั่ง zfmrp013  

 
 

   - เมื่อเขาสูหนาจอรายงานเรงรัดการใชงบประมาณ ใหใสรหัส 2290100 ในชองศูนย

เงินทุน และใหใสรหัส 2210000 ในชองเงินทุน แลวกดปุมดําเนินการ 
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   - ใหดําเนินการกด Double Click ท่ีตัวเลขในคอลัมน “ตัดงบประมาณ” ตามแถวรหัส

แผนงานที่ตองการเขาไปนําขอมูลมาใชเพื่อสรุปเปนรายงาน 

 

 
 

   - ระบบจะเขาสูหนาจอสมุดรายวันเอกสารแลวใหดําเนินการกดปุม       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏบิตังิาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดจิิทัลเทคโนโลยี” 

 

- 89 - 

 

   - ระบบจะเขาสูหนาจอดังภาพขางลางแลวใหกดปุม  

 
 

 

   - ระบบจะใหบันทึกขอมูลในรูปแบบ Excel แลวใหกดปุม  
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   - ระบบจะใหระบุแหลงจัดเก็บขอมูลและตั้งชื่อไฟลแลวกด SAVE 

 
 

 

   - ระบบจะข้ึนหนาจอดังภาพ แลวใหกดอนุญาต 

 
 

 

 

 



คูมือปฏบิตังิาน เรื่อง “การจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปและการติดตามการใชจายงบประมาณเงินรายไดของสํานักดจิิทัลเทคโนโลยี” 

 

- 91 - 

 

   - ระบบจะถามวาใหเปดไฟลที่บันทึกไวข้ึนมาหรือไม ใหกดปฏิเสธ 

 
 

 

   - ระบบจะใหดําเนินการดังภาพ ใหกดปุม  
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   - เมื่อเปดไฟลที ่Save ไวในเครื่องจะปรากฎรายละเอียดตามภาพขางลางนี้ 

 
 

   หลังจากที่นําขอมูลจากระบบ SU-ERP มาแลวใหคัดลอกขอมูลในคอลัมนที่ตองการจะใช 

ในการสรุปขอมูลผลการใชจายงบประมาณที่จําเปนนําไปใสในแบบฟอรมที่วางไวเพ่ือใหงายแกการสรุปขอมูล

ผลการใชจายงบประมาณ ซึ่งอาจจะเปนในรูปตาราง หรือ กราฟ  

 

   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

   สําหรับในข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้มีเทคนิคของการปฏิบัติงาน คือ ในการสรุปผลการใชจาย

งบประมาณในทุกแหลงเงินจะใชความรูจากการใชงานโปรแกรม Excel โดยการใชสูตรในการคํานวณและ

แสดงผลตามรูปแบบที่ไดออกแบบไว เชน สรุปรายละเอียดคาใชจายตางๆ แยกเปนรายเดือน  รวมทั้งสรุปยอด

คงเหลืองบประมาณที่สามารถใชจายได เพ่ือใหผูบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีทราบและนําไปวางแผนงานการ

ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตัวอยางการนําขอมูลมาจัดทําสรุปรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
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  15)  รายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอคณะกรรมการบริหารฯ และมหาวิทยาลัย 

   หลังจากจัดทําขอมูลสรุปผลการใชจายงบประมาณเรียบรอยแลวผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณดําเนินการจัดทําเปนรายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเพ่ือรายงานใหทราบ และจัดทําเปนรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบเปนประจําทุก 3 

เดือน และทุกเดือน  
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ตัวอยางรายงานผลการใชจายงบประมาณที่นําเสนอตอคณะกรรมการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
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บทท่ี 5   

ปญหา อุปสรรคและแนวทางในการพัฒนางาน 

 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การบริหารจัดการงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี” ไดมีการรวบรวมขอมูล แนวทางและเทคนิคตางๆ ในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ี

ปฏิบัติอยูในปจจุบัน เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตลอดกระบวนงานที่เก่ียวของกับงบประมาณเงินรายได แต

การปฏบิัติงานยังพบปญหาและอุปสรรคตางๆ ในการดําเนินงานในแตละขั้นตอน ดังนั้นผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน

เลมนี้  ไดรวบรวมสรุปปญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนในอนาคตและแนวทางในการพัฒนางานใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดังนี ้

 

5.1  ปญหาและอปุสรรค 

 จากประสบการณปฏิบัติงานดานงบประมาณของผูจัดทําคูมือเลมนี้ พอจะสรุปปญหาและอุปสรรคที่

เก่ียวกับการบริหารจัดการงบประมาณเงินรายไดที่เกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน หรือเรียนรูจากเพื่อนรวมงาน

จากคณะวิชาและสวนงานตางๆ พอจะสรุปไดดังนี ้

 

 การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบถึงขั้นตอนและรายละเอียดในการจัดทําคําของบประมาณ

เงินรายไดประจําป 

 2) บุคลากรไมเขาใจแบบฟอรมคําของบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 3) คําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีวงเงินสูงกวาวงเงินที่มหาวิทยาลัย

จัดสรรให 

 4) ระยะเวลาในการพิจารณาคําของบประมาณเงินรายไดของคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีไมสอดคลองกับระยะเวลาในการจัดทําคําของบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 

 การติดตามและบริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

 1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบการเปลี่ยนแปลงในเรื่องของวิธีการจัดซื้อครุภัณฑระบบ

คอมพิวเตอรและครุภัณฑอื่นๆ 

 2) ขอมูลเก่ียวกับรายรับจริงมีความลาชาทําใหเกิดความผิดพลาดในการวางแผนการใชจาย

งบประมาณ 
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 3) บุคลากรตองการใชงบประมาณในกรณีฉุกเฉินที่ไมไดวางแผนไว 

 4) ขอมูลการใชจายงบประมาณจากระบบ SU-ERP มีรายละเอียดท่ีซับซอน 

 

5.2  แนวทางในการแกไข 

 จากปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ไดสรุปมาผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ไดเสนอแนว

ทางแกไขปญหาและอุปสรรคตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดทํางบประมาณเงินรายได การติดตามและ

บริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําปของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ ดังนี ้

 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

การจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบถึงขั้นตอน

และรายละเอียดในการจัดทําคําของบประมาณเงิน

รายไดประจําป 

1.1)  หาวิธิการติดตอสื่อสารเพื่อสรางความเขาใจ

เก่ียวกับขั้นตอนและรายละเอียดในการจัดทําคาํขอ

งบประมาณเงนิรายไดใหแกบุคลากรภายในสํานักดิจิทัล

เทคโนโลย ี

2) บุคลากรไมเขาใจแบบฟอรมคําของบประมาณ

เงินรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

2.1)  จัดทําแบบฟอรมคําของบประมาณเงินรายไดที่

เขาใจงาย มีรายละเอียดอธิบายใหครบถวน 

3) คําของบประมาณเงินรายไดของสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีมีวงเงนิสูงกวาวงเงินที่มหาวิทยาลัย

จัดสรรให 

3.1)  ปรับลดงบประมาณในสวนที่ไมจําเปน 

3.2)  จัดหาแหลงงบประมาณอ่ืนทดแทน 

3.3)  ชี้แจงใหมหาวิทยาลัยทราบถึงความสําคญัใน

รายละเอียดของงบประมาณที่ขอตั้ง 

3.4)  เสนอใหมหาวิทยาลัยปรับหลักเกณฑในการตั้ง

งบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

4) ระยะเวลาในการพิจารณาคําของบประมาณ

เงินรายไดของคณะกรรมการประจําสํานักดิจิทัล

เทคโนโลยีไมสอดคลองกับระยะเวลาในการจัดทํา

คําของบประมาณของมหาวิทยาลัย 

4.1)  เสนอปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีใหสอดคลองกับปฏิทินการจัดทํา

งบประมาณเงนิรายไดของมหาวิทยาลัย 

4.2)  เสนอใหมีการประชุมเรงดวนสําหรับการพิจารณา

งบประมาณเงนิรายไดของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 
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ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

การติดตามและบริหารงบประมาณรายจายจากเงินรายไดประจําป 

1) บุคลากรภายในแตละฝายไมทราบการ

เปลี่ยนแปลงในเรื่องของวิธีการจัดซื้อครุภัณฑระบบ

คอมพิวเตอรและครุภัณฑอื่นๆ 

1.1)  ทําความเขาใจวิธีการจัดซื้อครุภัณฑระบบ

คอมพิวเตอรและครุภัณฑอื่นๆ ที่เปลี่ยนแปลงไปและให

ความรูแกบุคลากรภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

2) ขอมูลเกี่ยวกับรายรับจริงมีความลาชาทําให

เกิดความผิดพลาดในการวางแผนการใชจาย

งบประมาณ 

2.1)  ติดตอมหาวิทยาลัยเพ่ือขอขอมูลรายรับจริงที่

เกิดขึ้น 

2.2)  พยายามใชจายงบประมาณเงินรายไดตามแนว

ทางการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยอยาง

เครงครัด 

3) บุคลากรตองการใชงบประมาณในกรณีฉุกเฉิน

ที่ไมไดวางแผนไว 

3.1)  สรางความเขาใจตอบุคลากรเก่ียวกับการใชจาย

งบประมาณเงนิรายได 

3.2)  จัดหาแหลงเงินงบประมาณอ่ืนเพ่ือสนับสนุนการ

ใชจายในกรณฉีุกเฉิน 

3.3)  บริหารงบประมาณเงินรายไดใหเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุดสําหรับเกิดเหตุการณกรณีฉุกเฉิน 

4) ขอมูลการใชจายงบประมาณจากระบบ    

SU-ERP มีรายละเอียดท่ีซับซอน 

4.1)  ทําความเขาใจในขอมูลรายละเอียดจากระบบ 

SU-ERP 

 

5.3  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีเปนหนวยงานท่ีดูแลและใหบริการทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศแกมหาวิทยาลัย 

และมีสวนสําคัญในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยในยุคดิจิทัลปจจุบัน  การบริหารจัดการงบประมาณเปนปจจัย

สําคัญอยางยิ่งที่จะทําใหการดําเนินงานของสวนงานเปนไปตามแผนพัฒนาที่ไดกําหนดไว และยังสนับสนุนให

มหาวิทยาลัยบรรลุตามเปาหมายที่ไดวางไวอีกดวย เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานบริหารจัดการงบประมาณมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน อาจมีขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน ดังนี ้

 

 1) จัดหา สรางและพัฒนาเครื่องมือหรือระบบงานโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่อํานวยความ

สะดวกในการรวบรวมคําของบประมาณจากฝายตางๆ เพ่ือความรวดเร็ว ลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติงาน 

และสามารถเขาถึงไดทุกเวลา 
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 2) พัฒนาเครื่องมือสําหรับใชในการติดตามและบริหารงบประมาณของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีให

บุคลากรทุกคนสามารถทราบขอมูลตางๆ ในรูปแบบดิจิทัล เพื่อใหเขาใจตอสถานภาพและสถานการณดาน

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 

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

- 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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~ U'j 07041 'd 3 3 

10 lJmlfllJ 2553 

fll'j ui'u 'lh 
q 
~ 11 ern fll'j ~ 111 1..1 nu 'j~ ttl 'Yl'j lU~ lUI111U-lU U'j ~ lJ lW 

'" l'jUU 

-ej'l~{i~ 1. l1U~ff{Hhun~uU'j~lJ1W ~lU~'C1~ ~ tJ'j 0702/1 51 {l~1U~ 20 lJnnfllJ 2548• 
2. 'H11~ffmhun~1Ju'j~1JlW ~ 'W'j 07021199 {l~1'W~ 14 fl'WUlU'W 2549 

~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
HP ProOne
Typewriter
- 136 -



'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
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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 
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tLUlbLtLUtlUQttttLt-~£t~fItLlHtLtnn,Q~tttl (~I) 

tt~l ~tt"q!t-~WtLUt-ttlA,~tU~rtL~tLUlbLtt-LLt~bttLt-~£t~fI~~ 

n,~tt9t-LPQt~L~rlQ»t-lfIn,£fI ­

rt~lt-WLWrlQtl-I Ull"1 ttLtnn,Q~rlLI!lA,ttt-l t-tlrlLrt" nUnnOYlW rl"I .... 0 (5 I (5b Ir-.... &7 I 

'''ttLtnn,Q~L~~mflu~ttbfR~~rlL~rlLt pn~l Lt~tfIttLt-tL"£n,tLU 

rt~tt-WL~rlQ» -I Q~WL~~b~ttUL~~rlL~rlLt t-2rlLrtU nlt-nt!-n~nt-leI 

tLUA>L tttLt-U ttMt-QrbtLtWtA> ~ ';' 

MA>t-QtWtLUrtMlttN ttA>l tLU~LtttLt-U ttMttlA, l1n,Q~LWn,Un,tWrlLI!
"" 'f' """ I I'!> I I'!> I 

lA, ttQrtMlttt-l~un tLUA>Lt ttLt-U ttMttlA,Hn,Q ~Lw~mf\UUtti rlLI! UY N!WtLUt-t t lA,~tUn,rln,l~trtL~ r-y 'f' """ I'!> I ~ b l(5b I'!> "" 

LUtlUQtttLULlA,tL"LQLW LUtlUQttt-LI1LW (~l) o I (5 J 

tt~l ~tt"L~t-~WtLUt-ttlA,~tU~rtL~tLUA>Ltt-LLt~'LttLt-~!1QfI~~ 

un"' ttlA,nn,Q~rlLI!lA,ttt-l t-tlrlLrt" nUnnOYlW rl"I I (5b Ir-.... &7 I 

'''ttlA,nn,Q~L~~mflU~ttbDL~~rlL~rlLt Pll~l Lt~tfIttLt-tL"~n,tLU 

Q~1rlL~~'L~tt"L~~UL~rlLt t-2ULrt" nlt-nt!-ll~nt-l"I 

tt~ttt;!1 

flUHvlMlbt-QtWtLUQU"lrltlbttt-l ttlbl tLUA>LtttLt-UttMttLtnn,Q~LW .... "" Ii" I.... I I'!> I 

n,Mn,tWrlL~~tt~rt~ltttl~Un tL~Ut-~~mR,U~tt'LrlL~~'L 

N1UW~Q.u"'i t-LrlQt~t-lrrn,trr (5 (5 b I I'!> IV I'!>I 
U 

rtatM ttrbt-rlttl!l~A>rtLtW 
(5 r 'f' I'!> 

~1 ", LWrlQUt-trrn,trr ­ (5h1(5bo (51"I'!>IV 

t-UWtLUt-ttlA,~tUn,rln,l~tn,U 
I'!> "" I'!> 

t-Qllw~a.u"' QMt rt~l (t) ~un if (5by """ 

(Z) n,~tt9t-LPQt~L~rlQ»n,£fI ­

tun (5 

~tt"LUlA,ttt-lt-tlrttt ~tt"LUtLUlbLt ttLt-U ttMtLUtn,tLUrtttU~mw or-""" &7 0 ~ .... 

~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»" 
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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 
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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 
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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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'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 ""'... ,
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