
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท างบประมาณประจ าปีของหน่วยนโยบายและแผน 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 

 
ปฏิญญา  วรรณโสภา 

 
 
 
 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยนเรศวร 
เมษายน 2564 

 



ก 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

ค ำน ำ 
  
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท างบประมาณประจ าปี ของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัย
นเรศวร ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการ
จัดท างบประมาณได้อย่างเป็นระบบ และเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ สร้างความเข้าใจให้
ตรงกัน ใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้สนใจ และสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 โดยเนื้อหาสาระในคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วย ข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็น หลักเกณฑ์ ขั้นตอน 
แบบฟอร์ม ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวทางในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น อันจะช่วย
ให้การด าเนินงานการจัดท างบประมาณ มีความถูกต้อง เรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริห าร และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่านต่อไป 
 
 

ปฏิญญา  วรรณโสภา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

เมษายน 2564 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำ 

 

 ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ส านักงบประมาณ กล่าวถึง การบริหาร
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพให้สอดคล้องกับระบบการจัดการงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพให้
สอดคล้องกับระบบการจัดการงบประมาณที่มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยมอบให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจสามารถบริหารงบประมาณให้บรรลุผลส าเร็จตามภารกิจที่ก าหนดไว้ และรับผิดชอบต่อการใช้
จ่ายงบประมาณ โดยมีแผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณและการติดตาม
รายงานผล เป็นเครื่องมือในการก ากับดูแลการด าเนินงาน และการใช้จ่ายงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ มี
ความโปร่งใส และสามารถเผยแพร่ต่อสาธารณะ 
 มหาวิทยาลัยนเรศวรได้มีการจัดท างบประมาณประจ าปี ซึ่งเป็นกระบวนการที่ส าคัญมาก เพ่ือเป็น
กระบวนการที่เปิดให้ผู้บริหารแต่ละหน่วยงานมีส่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมาย แผนงาน และงบประมาณ
ประจ าปีให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย นโยบายและกลยุทธ์ของผู้บริหารระดับสูงที่ เป็น
ผู้รับผิดชอบต่อความส าเร็จขององค์กร 
 ในการจัดท าจัดท างบประมาณ ในแต่ละปีหน่วยงานจะมีการเตรียมการในช่วงไตรมาสสุดท้ายของ
แต่ละปี โดยแต่ละหน่วยงานต้องประมาณการรายรับ จัดตั้งงบประมาณรายจ่าย พร้อมน าเสนอ
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา ซึ่งเป็นกระบวนการของการจัดท างบประมาณและการอนุมัติงบประมาณ ทั้งนี้ 
เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานน างบประมาณไปใช้ในการบริหารในหน่วยงานของแต่ละหน่วยงานต่อไป ซึ่งในแต่
ละปีที่ผ่านมา ได้มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบและกระบวนการในการจัดท างบประมาณเพ่ือให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท างบประมาณเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ
จัดท างบประมาณ อันจะเป็นแนวทางส าหรับเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับงานด้านงาน
นโยบายและแผน สามารถน าไปใช้ในการจัดท างบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เกิดประโยชน์และมี
ประสิทธิภาพต่อการบริหารงาน และติดตามนโยบายการปฏิบัติงานของผู้บริหารหน่วยงาน ในการ
ขับเคลื่อนองค์กรต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 

  

เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดท างบประมาณประจ าปี ของ
ส านักหอสมุดได้อย่างเป็นระบบ 
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ขอบเขตหรือข้อจ ำกัด 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท างบประมาณ ใช้ส าหรับในการจัดท างบประมาณ ของส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

1. เป็นแนวทางส าหรับการจัดท างบประมาณประจ าปี การใช้จ่ายและติดตาม ผลการด าเนินงานใน
ด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน ในแต่ละปีงบประมาณ 

2. เป็นคู่มือที่สามารถใช้เป็นแนวทางก าหนดกลไกในการจัดท างบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
  

งบประมำณ หมายถึง แผนงานประเภทหนึ่ง แผนการใช้ทรัพยากรการบริหารโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
เงิน ซึ่งแสดงออกในรูปตัวเลข ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณของรัฐบาลหรือธุรกิจเอกชนก็ตาม ย่อมจะต้อง
ประกอบด้วยแผนการจัดหารายรับ และแผนการใช้จ่ายตามหลักสากล ส าหรับประเทศที่ปกครองโดย
ประชาธิปไตย งบประมาณจะมีผลบังคับใช้ ก็ต่อเมื่องบประมาณได้รับการอนุมัติจากรัฐสภาแล้วเท่านั้น 
 ปีงบประมำณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี
ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 เงินงบประมำณแผ่นดิน หมายถึง แผนการใช้จ่ายของส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจเพ่ือการบริหาร 
และด าเนินงานส าหรับระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งก าหนดจ านวนเงินที่แน่นอนให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ 
ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานตามแผนงาน และโครงการต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับนโยบาย และเป้าหมายที่
รัฐบาลก าหนด พร้อมทั้งก าหนดแหล่งที่มาของรายรับ และจ านวนเงินที่ ได้จากแหล่งต่าง ๆ ซึ่ง
พระราชบัญญัติงบประมาณ ได้ก าหนดระยะเวลาส าหรับงบประมาณไว้ 1 ปี 
 เงินรำยได้ หมายถึง เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย หรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับ
นอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้แผ่นดิน 
 เงินงบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 
 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมายถึง การแบ่งสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจ างวด หรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
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 งบรำยจ่ำย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามแผนงาน หรือโครงการ
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด ได้ งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 กำรโอนงบประมำณ หมายถึง การโอนเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของงานหรือ
โครงการใด ไปงานหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนต่างงบรายจ่ายในงาน หรือ
โครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 
 แผนงำน หมายถึง แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ้น
ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
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บทที่ 2  
โครงสร้ำง และบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 ส านักหอสมุดมีประวัติควบคู่กับการก่อตั้งมหาวิทยาลัยนเรศวรมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2535 เป็น
หน่วยงานสายสนับสนุนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ด าเนินงานในภารกิจตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2539 โดยมีการแบ่งส่วนราชการเป็น 5 ฝ่าย คือ ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายบริการ ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
และวิเคราะห์สนเทศ ฝ่ายวารสารและหนังสือพิมพ์ ฝ่ายสื่อโสตทัศนศึกษา  
            ส านักหอสมุดน าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ INNOPAC เข้ามาใช้ในการด าเนินงาน ตั้งแต่ปี พ.ศ. 
2539 และในปี พ.ศ. 2548 ได้ปรับเปลี่ยนเป็นรุ่น Millennium ต่อมาในปี พ.ศ. 2553 ได้ท าการ
ปรับเปลี่ยนโปรแกรมใหม่อีกครั้งเป็นรุ่น Millennium Version 2007 โดยมีจ านวน License ทั้งหมดรวม 
51 Licences เพ่ือให้รองรับต่อการให้บริการมากขึ้นและครอบคลุมการจัดการทรัพยากรของห้องอ่าน
หนังสือคณะทั้ง 18 คณะภายใต้เครือข่าย NULiNet (Naresuan University Library Network) ซึ่งจัดตั้ง
ในปี พ.ศ. 2551  

ในปี พ.ศ. 2551 ได้ด าเนินการปรับโครงสร้างการบริหารงานเพ่ือความเหมาะสมและคล่องตัวใน
การด าเนินภารกิจให้เกิดประสิทธิภาพ ซึ่งมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ครั้งที่ 137 (4/2551) เมื่อ
วันที่ 26 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 เห็นชอบให้ปรับโครงสร้างการบริหารงาน เป็น 3 ฝ่าย คือ ส านักงาน
เลขานุการ ฝ่ายบริการสารสนเทศ ฝ่ายพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ โดยลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 138 ง หน้า 41 เมื่อวันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 
 และในปี พ.ศ. 2561 ได้ปรับเปลี่ยนการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
INNOPAC มาเป็นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ KMUTT-LM ซึ่งพัฒนาโดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม
เกล้าธนบุรี ทั้งนี้จากนโยบายของผู้บริหารส านักหอสมุดที่มุ่งเน้นให้มีการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการ
ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือความมีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ดังนั้น ใน
ทุกภารกิจของฝ่าย/งาน จึงเร่งพัฒนากลายเป็นวัฒนธรรมในการท างานที่ส ามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม
บริการที่มาจากความร่วมมืออันดีระหว่างผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ใช้บริการ 
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โครงสร้ำงหน่วยงำน 
 

 ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยนเรศวร มีโครงสร้างของหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารงาน 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ดังนี้ 

1. โครงสร้ำงองค์กร 
  

ส ำนักหอสมุด

ส ำนักงำนเลขำนุกำร

งำนอ ำนวยกำร

งำนกำรเงินและพัสดุ

งำนเทคโนโลยี
ห้องสมุด

ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ

งำนบริกำร
สำรสนเทศ

งำนบริกำรห้องสมุด
สำขำ

ฝ่ำยพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ

งำนพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ

งำนวิเครำะห์ทรัพยำกร
สำรสนเทศ
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2. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
  

นำยพีระ ส ำเภำเงิน

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุด

นำงปรำณี ค ำแหง

หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนกุำร

นำงสุนิสำ พรหมมณี

หัวหน้ำงำนอ ำนวยกำร

นำงกนกอร ไชยำเผือก

หัวหน้ำงำนกำรเงินและพัสดุ

นำยเกดิษฐ เกิดโภคำ

หัวหน้ำงำนเทคโนโลยี
ห้องสมุด

น.ส.ขวัญตระกูล กลิ่นสุคนธ์

หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ

น.ส.วรรณำภรณ์ เทียรท้ำว

รักษำกำรในต ำแหน่งหวัหน้ำ
งำนบริกำรสำรสนเทศ

น.ส.รวิวรรณ นำพิมพ์

หัวหน้ำงำนห้องสมดุสำขำ

น.ส.รวิวรรณ นำพิมพ์

รักษำกำรในต ำแหน่งหวัหน้ำฝ่ำยพัฒนำและ
วิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ

น.ส.สุมำลี อิ่มศิลป์

หัวหน้ำงำนพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ

รักษำกำรในต ำแหน่งหวัหน้ำ
งำนวิเครำะห์ทรัพยำกร

สำรสนเทศ

นำยเกดิษฐ เกิดโภคำ

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

น.ส.รวิวรรณ นำพิมพ์

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรและทรพัยำกรสำรสนเทศ
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3. โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
 
 

  

 
 
 
 
 

นำงปรำณี ค ำแหง 
หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนกุำร 

 

 
 
 
 
 

นำงสุนิสำ พรหมมณี 
หัวหน้ำงำนอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 

นำงปรำณี ค ำแหง 
ผู้บริหำร 

หน่วยธุรกำร 

 
 
 
 
 

นำงสุนิสำ พรหมมณ ี
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 

นำงวรำภรณ์ วงศ์จ ำปำ 
พนักงำนธุรกำร 

 
 
 
 
 

นำยพอเจตน์ แสงเงนิ 
พนักงำนขับรถยนต์ 

 
 
 
 
 

นำงปรำณี ค ำแหง 
ผู้บริหำร 

หน่วยบุคคล 

 
 
 
 
 

นำยปฏญิญำ วรรณโสภำ* 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

หน่วยนโยบำยและ

แผน
 
 
 
 
 

นำยปฏญิญำ วรรณโสภำ* 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

หน่วยประกัน

คุณภำพ

หน่วยประชำสัมพันธ์และ

สื่อสำรองค์กร 

 
 
 
 
 

นำงสุนิสำ พรหมมณ ี
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 

น.ส.ชนิสรำ นุ่มนอ้ย 
นักประชำสัมพันธ์ 

*คือต ำแหน่ง ของผู้จัดท ำคู่มือ 
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ขอบข่ำยภำระงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรส ำนักหอสมุด 
 

 ส านักงานเลขานุการ ส านักหอสมุด เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารส านักหอสมุด ท าหน้าที่
สนับสนุนให้งานของส านักหอสมุดเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุผลส าเร็จ โดยส านักงานเลขานุการมีหน้าที่
ประสานงาน ด าเนินการ และติดตามประเมินผล เพ่ือให้งานของส านักหอสมุดบรรลุวัตถุประสงค์ตาม
เป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
กลั่นกรองงานในด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น ส านักงานเลขานุการ ส านักหอสมุด มีภาระหน้าที่ 
แบ่งตามงาน 7 งาน ประกอบด้วย งานอ านวยการ งานการเงินและพัสดุ และงานเทคโนโลยีห้องสมุด 
 1. งานอ านวยการ ประกอบด้วย หน่วยธุรการ หน่วยบุคคล หน่วยนโยบายและแผน หน่วยประกัน
คุณภาพ และหน่วยประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
  1.1 หน่วยธุรการ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต้-ตอบหนังสือ การ
จัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) ฯลฯ 
  1.2 หน่วยบุคคล มีหน้าที่ในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในส านักหอสมุดทุก
ประเภทที่เก่ียวข้องกับบุคลากร ในเรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การย้าย 
การปรับวุฒิ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น การเลื่อนขั้นเงินเดือน
บุคลากรทุกประเภท การจัดท าแฟ้มประวัติของบุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี การศึกษาต่อของบุคลากร และการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ 
  1.3 หน่วยนโยบายและแผน มีหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
ประสานงานการจัดท าแผนต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
  1.4 หน่วยประกันคุณภาพ มีหน้าที่ในการดูแลงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของ
ส านักหอสมุด โดยเป็นศูนย์กลางของส านัก ในการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ในการ
ตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของส านักหอสมุด ตามระบบคุณภาพและกลไกที่ มหาวิทยาลัย
ก าหนดขึ้น โดยมีการวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ ในทุกองค์ประกอบคุรภาพว่า
เป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน เพ่ือให้ทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางใน
การพัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมาย และเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ เกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และเรียนรู้ตลอดไปตามเกณฑ์การประเมินที่มีการเปลี่ยนแปลง และการ
น าหลัก PDCA เข้ามาใช้ในการประกันคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
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  1.5 หน่วยประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร มีหน้าที่ในการมีหน้าที่วางแผน และ
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายใน และภายนอก องค์กร เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร ด้วย
การเผยแพร่ข้อมูลผ่านสื่อต่าง ๆ และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น ข่าวสารประชาสัมพันธ์ บทความ 
ภาพถ่าย วิดีโอ และสไลด์ รวมถึงบทความสัมภาษณ์ผู้บริหาร หรือบุคคลพิเศษในโอกาสพิเศษ ซึ่งรวมถึง
การเผยแพร่กิจกรรมพิเศษเพ่ือสังคมต่าง ๆ ของส านักหอสมุด ฯลฯ 

2. งานการเงินและพัสดุ ประกอบด้วย หน่วยการเงินและบัญชี และหน่วยพัสดุ 
 2.1 หน่วยการเงินและบัญชี มีหน้าที่ในการรับเงินและเบิกจ่ายเงินทุกประเภท จัดท าฎีกา

เบิกจ่ายเงินในงบด าเนินงานจากกรมบัญชีกลาง น าฝากและเก็บรักษาเงิน จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน จัดท าบัญชีระบบเกณฑ์คงค้างทุกประเภท จัดท ารายงานทางการเงินและหมายเหตุประกอบการ
เงินทุกประเภท วางฎีกาเบิก-จ่ายเงินงบบุคลากรทุกประเภท และตรวจสอบใบส าคัญรับ-จ่ายเงินทุก
ประเภท ฯลฯ 

 2.2 หน่วยพัสดุ มีหน้าทีใ่นการจัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การ
จ้าง การควบคุม การเก็บรักษาการเบิกจ่ายพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ ควบคุมดูแล 
ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน ฯลฯ 
 3. งานเทคโนโลยีห้องสมุด ประกอบด้วย หน่วยระบบคอมพิวเตอร์ หน่วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
หน่วยทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ และหน่วยอาคารสถานที่ 
  3.1 หน่วยระบบคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่ ในการพัฒนาและปรับปรุง เว็บไซต์ของ
ส านักหอสมุดให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ ดูแลควบคุมตรวจสอบจัดการระบบอินเตอร์เน็ตและระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของส านักหอสมุดให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ควบคุมดูแลและออกแบบพัฒนาระบบ
พัฒนาฐานข้อมูลเพ่ือตอบสนองความต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในส านักหอสมุด ให้ค าปรึกษาและ
ซ่อมบ ารุงเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเน็ตเวิร์ค และระบบฐานข้อมูล
ทั้งหมดของส านักหอสมุด 
  3.2 หน่วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติของ
ส านักหอสมุดให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  3.3 หน่วยทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ ในการพัฒนาและให้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ของส านักหอสมุด 
  3.4 หน่วยอาคารสถานที่ มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลระบบไฟฟ้า ระบบโทรศัพท์ ระบบ
ประปา ตรวจสอบซ่อมบ ารุง และซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ของส านักหอสมุด และดูแลปรุงภูมิทัศน์
บริเวณโดยรอบอาคารส านักหอสมุด 
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

 1. ภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

1.1 ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร การ
จัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา การวางผังแม่บท แบบทาง
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1.2 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับเชี่ยวชาญ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการพิเศษ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ 

1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของระดับต าแหน่งปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.3.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ
เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย  

(2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ
กิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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1.3.2 ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

1.3.3 ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.4 ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

1.4 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.4.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
1.4.2 ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
1.4.3 ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

1.5 ความรู้ความสามารถทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
หลักเกณฑ์ในกำรจัดท ำงบประมำณ 

 

หลักเกณฑ์กำรจัดสรรเงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 มหำวิทยำลัยนเรศวร 
การจัดสรรเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยนเรศวร ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่า

ด้วย การบริหารงบประมาณและการเงินรายได้ พ.ศ. 2561 รวมทัง้หลักเกณฑ์และวิธีการต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
ค ำจ ำกัดควำม 
1. ปีงบประมาณเงินรายได้ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 

กันยายนของปีถัดไป และให้เรียกชื่อปีงบประมาณตามปี พ.ศ. ถัดไป 
2. ปีการศึกษา หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 

ของปีถัดไป และให้เรียกชื่อปีการศึกษาตามปี พ.ศ. ของปีหนึ่ง 
3. ส่วนงาน หมายความว่า ส านักงานอธิการบดี บัณฑิตวิทยาลัย คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก 

ศูนย์ และหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะที่ได้รับการจัดตั้งให้เป็นส่วนราชการโดยพระ
ราชกฤษฎีกา และคณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ และหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ ที่ได้รับการจัดตั้งให้เป็นส่วนงานภายในโดยมติของสภามหาวิทยาลัย 

4. คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัย หมายความว่า คณะกรรมการ
บริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัย 

5. หลักสูตรหลักของคณะ หมายความว่า หลักสูตรที่เปิดสอนเป็นประจ า มีความส าคัญและจ าเป็น
ต่อการพัฒนาของนิสิตและคณะตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

6. หลักสูตรพิเศษของคณะ หมายความว่า หลักสูตรที่เปิดเป็นครั้งคราวตามความต้องการเฉพาะ
กิจของหน่วยงาน หรือเปิดเนื่องจากเป็นโครงการที่มีความร่วมมือกันระหว่างหน่วยงานตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

7. ประมาณการรายรับ หมายความว่า รายรับที่คาดว่าจะได้รับจากเงินรายได้ *ข้อ 8(1) ข้อ 8(2) 
ข้อ 8(5) ข้อ 8(6) ข้อ 8(8) และข้อ 8(9) ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ
และการเงินรายได้ พ.ศ. 2561 

8. ส ารองความเสี่ยง หมายความว่า เงินส ารองความเสี่ยงที่ส่วนงานต้องหักไว้จากประมาณการ
รายรับทั้งหมด ตามสัดส่วนที่ก าหนดในแต่ละปี กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น ส่วนงานอาจเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปีได ้
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9. กองทุนคงยอดเงินต้น หมายความว่า กองทุนที่มีรายรับจากเงินรายได้ทุกประเภท ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การบริหารงบประมาณและการเงินรายได้ พ.ศ. 2561 จ านวนร้อยละ 3 ของ
รายรับในแต่ละปี และให้หมายความรวมถึงดอกผลอันเกิดจากกองทุนนี้ด้วย 

10. กองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค หมายความว่า กองทุนที่มีรายรับ
จากเงินรายได้ทุกประเภท ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การบริหารงบประมาณและการเงิน
รายได้ พ.ศ. 2561 จ านวนร้อยละ 3 ของรายรับในแต่ละปี และให้หมายความรวมถึงดอกผลอันเกิดจาก
กองทุนนี้ด้วย เพ่ือเป็นทุนในการปรับปรุงซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ และระบบ
สาธารณูปโภค รวมทั้งในกรณีที่เกิดเหตุภัยพิบัติจากธรรมชาติหรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องรีบแก้ไขโดย
เร่งด่วน และเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสมทบรายการก่อสร้างผูกพันที่ได้รับจัดสรรจากแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

11. งบประมาณบริหารส่วนกลาง หมายความว่า ส่วนแบ่งประมาณการรายรับที่ส่วนกลางจะได้รับ
จัดสรรและรายรับอื่นในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ    

12. งบประมาณบริหารคณะ หมายความว่า ส่วนแบ่งประมาณการรายรับที่ ส่วนงานยกเว้น
ส านักงานอธิการบดี บัณฑิตวิทยาลัย และส านักหอสมุด ได้รับในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือใช้ในการบริหาร
จัดการ ทั้งนี้ 

12.1 ส่วนงานที่จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ให้หมาย
รวมถึงรายรับรายวิชาศึกษาท่ัวไปและรายวิชานอกคณะที่ให้ส่วนงานอ่ืนจัดการเรียนการสอนให้ 

12.2 ส่วนงานที่จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรีและปริญญาโท ภาค
พิเศษ ให้หมายรวมถึงค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต ค่าบ ารุงกิจกรรมกีฬา และค่าบ ารุงกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

13. ค่าสาธารณูปโภค หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสาธารณูปโภค เช่น ค่าไฟฟ้า 
ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ ค่าบริการทางด้านโทรคมนาคม 

14. ค่ารักษาความสะอาด หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการรักษาความสะอาดอาคาร
และบริเวณรอบอาคาร ซึ่งจะต้องจ่ายให้กับหน่วยงานภายนอก ผู้ให้บริการรักษาความสะอาด  

15. ค่ารักษาความปลอดภัย หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการรักษาความปลอดภัย
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะต้องจ่ายให้กับหน่วยงานภายนอก ผู้ให้บริการรักษาความปลอดภัย 

16. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ หมายความว่า กองทุนที่เกิดจากเงินสะสมและเงินสมทบร้อยละ 2 ตาม 
ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่จดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 2553 

17. แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา หมายความว่า แผนงานที่มีกิจกรรมในด้านการจัดการศึกษา 
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการให้บริการและการจัดกิจกรรม รวมทั้งการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของมหาวิทยาลัย โดยใช้ทรัพยากรจากกองทุนทั่วไป กองทุนเพ่ือการศึกษา กองทุนสินทรัพย์
ถาวร และกองทุนอ่ืน ๆ ส่วนงานที่ปฏิบัติงานจากแผนงานและกองทุนนี้ ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี คณะ 
วิทยาลัย สถาบัน ส านัก หน่วยงาน 
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18. แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม หมายความว่า แผนงานที่มีกิจกรรมในการจัดประชุมวิชาการ 
สัมมนา ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ จัดการอบรมระยะสั้น/ระยะยาว และการอบรมเพ่ือเพ่ิมความรู้ใน
ระดับสูง การบริการวิชาการด้านต่าง ๆ แก่ชุมชน โดยใช้ทรัพยากรจากกองทุนบริการวิชาการแก่สังคม 
ส่วนงานที่ปฏิบัติงานจากแผนงานและกองทุนนี้ ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก 
หน่วยงาน 

19. แผนงานศาสนา ศิลปวัฒนธรรม หมายความว่า แผนงานที่มีกิจกรรมด าเนินการฟ้ืนฟู อนุรักษ์ 
เผยแพร่และส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม โดยใช้ทรัพยากรจากกองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ส่วนงานที่
ปฏิบัติงานจากแผนงานและกองทุนนี้ ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก หน่วยงาน 

20. แผนงานวิจัย หมายความว่า แผนงานที่มีกิจกรรมเกี่ยวกับการด าเนินงานเพ่ือท าการ
วิจัยค้นคว้า แสวงหาความรู้และความก้าวหน้าทางวิชาการ รวมทั้งการค้นคิดสิ่งประดิษฐ์ต่าง ๆ โดยใช้
ทรัพยากรจากกองทุนวิจัย ส่วนงานที่ปฏิบัติงานจากแผนงานและกองทุนนี้ ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี คณะ 
วิทยาลัย สถาบัน ส านัก หน่วยงาน 

21. แผนงานบริการสุขภาพ หมายความว่า แผนงานที่มีกิจกรรมเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการ
ให้บริการ โรงพยาบาลและบริการสุขภาพ และกลุ่มสาขาวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยใช้ทรัพยากร
จากกองทุนบริการสุขภาพ หน่วยงานที่ปฏิบัติงานจากแผนงานและกองทุนนี้ ได้แก่ คณะ สถาบัน ส านัก 

22. แผนงานบุคลากรภาครัฐ หมายความว่า แผนงานที่แสดงค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากรภาครัฐที่
ก าหนดไว้ในงบบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราว) งบด าเนินงาน รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืน ซึ่ง
เบิกจ่ายในลักษณะงบดังกล่าว 

23. แผนงานพ้ืนฐาน หมายความว่า แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติ
ประจ าตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น ๆ หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหายในการให้บริการ
สาธารณะของภาครัฐ ซึ่งมีลักษณะงานและปริมาณงานที่ชัดเจนต่อเนื่อง เป็นการจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้
ส่วนงานสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการให้บริการที่ได้ด าเนินการมาเป็นประจ าทุกปี โดยพิจารณา
ถึงขีดความสามารถในการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะ
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

24. แผนงานยุทธศาสตร์ หมายความว่า แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมายในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
และต้องการผลักดันหรือเห็นความส าคัญในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยก าหนดให้การจัดท างบประมาณเป็น
ลักษณะ Project based ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น  

แผนงานยุทธศาสตร์ มี 5 ประเด็น ดังนี้ 
24.1 ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ เพ่ือ

สร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน 
24.2  เพ่ิมขีดความสามารถด้านการวิจัย เพ่ือสร้างนวัตกรรมสู่ความเป็นเลิศ 



15 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

24.3 เสริมสร้างศักยภาพการบริการวิชาการ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน
และรับผิดชอบต่อสังคม 

24.4 ส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ืออนุรักษ์ สืบสานและเชื่อมโยง
ประเพณีของท้องถิ่น 

24.5 บริหารจัดการเชิงบูรณาการ เพ่ือความเข้มแข็งและยั่งยืน 
25. แผนงานบูรณาการ  หมายความว่า แผนงานที่ด าเนินการให้สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ 

หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 หรือยุทธศาสตร์ที่ 9 การพัฒนาภาค เมือง และ
พ้ืนที่เศรษฐกิจ หรือยุทธศาสตร์ส าคัญส าคัญที่คณะรัฐมนตรีก าหนดเชิงนโยบาย เพ่ือร่วมกันบูรณาการ
พัฒนาและแก้ไขปัญหาในพ้ืนที่ โดยอธิการบดีก าหนดประเด็นให้ส่วนงานรับงบประมาณตั้งแต่สองส่วนงาน
ขึ้นไป ร่วมกันวางแผน ก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด และแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือลด
ความซ้ าซ้อน มีความประหยัด และคุ้มค่า โดยก าหนดให้การจัดท างบประมาณเป็นลักษณะ Project 
based ซึ่งเบกิจ่ายในลักษณะงบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

นโยบำยกำรจัดท ำและกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
1. การน าเงินรายได้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การบริหารงบประมาณและการเงิน

รายได้ พ.ศ. 2561 *ข้อ 8(1) ข้อ 8(2) ข้อ 8(5) ข้อ 8(6) ข้อ 8(8) และข้อ 8(9) ไปใช้จ่าย ให้จัดท าเป็น
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 2. ให้อธิการบดีก าหนดนโยบายและกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และต้องมีการก าหนดกรอบวงเงินส ารองความเสี่ยงในแต่ละปีไว้ด้วย 

ให้ส่วนงานจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามเกณฑ์ที่
อธิการบดีก าหนด โดยจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เมื่อผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงานแล้วให้หัวหน้าส่วนงานจัดท าค าของบประมาณประจ าปีส่งกอง
แผนงานเพื่อพิจารณาต่อไป 

3. การใช้งบประมาณรายได้   ให้ใช้เพ่ือสมทบเข้าเงินกองทุนคงยอดเงินต้น กองทุนบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค การบริหารการศึกษา  การจัดการศึกษา การปรับปรุงคุณภาพ
การศึกษา การวิจัยและนวัตกรรม การบริการวิชาการแก่สังคม การส่งเสริมกิจการนิสิต การส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมสวัสดิการ การให้บริการด้านสุขภาพ และการพัฒนาบุคลากรในมหาวิทยาลัย  
รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

4. การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนงานต่าง ๆ   ให้จัดท าในรูปมิติแผนงาน มิติ
หน่วยงาน มิติกองทุน และแยกหมวดเงินรายจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยเฉพาะงบประมาณบริหาร
คณะ ให้ด าเนินการตามนโยบายหลัก 4 ด้าน ดังนี้ 

4.1 การพัฒนาอาจารย์ ส าหรับพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการของอาจารย์ 
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4.2  การพัฒนาการเรียนการสอน ส าหรับพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 
4.3  การพัฒนาวิชาการคณะ ส าหรับพัฒนาความเข้มแข็งทางวิชาการของคณะ/ภาควิชา ให้

ครอบคลุมพันธกิจ 
4.4  การพัฒนาวิชาการนิสิต   ส าหรับพัฒนากิจกรรมสู่คุณภาพนิสิต 
โดยให้ส่วนงานต่าง ๆ จัดท าประมาณการรายรับประจ าปีจากเงินรายได้ตามระเบียบ *ข้อ 8(1) 

ข้อ 8(2) ข้อ 8(5) ข้อ 8(6) ข้อ 8(8) และข้อ 8(9) หลังจากหักเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น กองทุนบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่ฯ และงบประมาณบริหารส่วนกลาง (ตำมหลักเกณฑ์กำรจัดสรรเงินรำยได้ฯ) แล้วให้น ามา
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีภายในวงเงินงบประมาณการรายรับแต่ละปี 

การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดสรรงบประมาณเป็นงบประมาณรายจ่ายปกติ 
ได้แก่ งบประมาณที่จัดสรรให้เป็นรายจ่ายของแต่ละส่วนงานและจ าแนกหมวดรายจ่ายตามวิธีการ
งบประมาณแผ่นดิน 

ในกรณีจ าเป็นจะน าเงินรายได้สะสมบางส่วนมาสมทบเพ่ือจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ด้วยก็ได้ แต่ต้องมีเหตุผลอันสมควรและต้องมีแผนการสะสมคืนเงินดังกล่าว โดยให้เสนอตามค าแนะน าของ
คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัย เพ่ือขอความเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลัยต่อไป 

5. เมื่อมีเหตุผลและความจ าเป็น   ส่วนงานอาจเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปี
ได ้ โดยให้น าข้อ 2 และข้อ 3 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

กรณีรายรับจริงต่ ากว่าประมาณการรายรับ ให้ส่วนงานปรับลดงบประมาณรายจ่ายระหว่างปี 
โดยให้น าข้อ 2 และข้อ 3 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

กรณีมีความจ าเป็นโดยเร่งด่วน อธิการบดีมีอ านาจอนุมัติให้ส่วนงานยืมเงินรายได้สะสมระหว่าง
ส่วนงานไปตั้งงบประมาณได้ โดยให้ส่วนงานผู้ยืมเงินรายได้สะสมตั้งงบประมาณชดใช้เงินยืมนั้นใน
ปีงบประมาณต่อ ๆ ไปจนกว่าจะชดใช้หมด 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องลดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี      ให้อธิการบดี
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัยด าเนินการได้ และให้
รายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 

6. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีใด ถ้าไม่สามารถขออนุมัติสภามหาวิทยาลัยได้ก่อนวันเริ่ม
ปีงบประมาณ อธิการบดีอาจสั่งให้ส่วนงานต่าง ๆ ด าเนินการตามร่างเอกสารงบประมาณไปพลางก่อนได้ 
แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงินที่เคยได้รับในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

7. การก่อหนี้ผูกพันรายการใด โดยการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้างหรือสัญญาหรือข้อตกลงและมีวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป และไม่อาจเบิกจ่ายได้ทันภายใน
วันสิ้นปีงบประมาณนั้น ให้หัวหน้าส่วนงานเสนออธิการบดีอนุมัติกันเงินไว้จ่ายตามภาระผูกพันรายการนั้น
ได้อีกเป็นเวลาไม่เกิน 6 เดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 



17 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

กรณีที่ยื่นหลักฐานขอเบิกเงินทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ ให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินจาก
งบประมาณเงินรายได้ของปีนั้นให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันของปีงบประมาณถัดไป 

8. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น 
แต่ถ้ามีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ ให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติภายใน 
90 วันของปีงบประมาณถัดไป หากเกินระยะเวลาที่ก าหนดให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

9. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากส่วนงานใดมิได้เบิกจ่ายเงินตามรายการที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและมิได้ก่อหนี้ผูกพันที่จ าเป็นต้องเบิกจ่าย   กรณีมีรายรับเป็นไปตามที่
ประมาณการไว้และมีงบประมาณคงเหลืออยู่ ก็ให้โอนเงินคงเหลือดังกล่าวเป็นเงินสะสมของส่วนงานนั้น 
และถ้าประสงค์จะน ามาใช้จ่าย ให้จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อไป 

หลักเกณฑ์ประมำณกำรรำยรับของมหำวิทยำลัย 
 1. ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

1.1 ระดับปฐมวัยและประถมศึกษำ (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 1)  ให้ค านวณตัวเลขประมาณการ
รายรับจากจ านวนนักเรียนคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1.1.1 จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
1.1.2 จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
1.1.3 น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

1) งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 100 
1.2 ระดับต่ ำกว่ำปริญญำตรี (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 2)  ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจาก

จ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 
1.2.1 จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
1.2.2 จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
1.2.3 น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

1) งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
2) งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

1.3  ระดับปริญญำตรี 
1.3.1 หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (ผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท) (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 3) 

ชั้นปีที่ 1-3 (Pre-clinic ) ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิต
คูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  
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 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

ชั้นปีที่ 4-6 (Clinic) ให้ค านวณประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 จัดสรรเข้าเป็น  

 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 100 
1.3.2 หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (ผลิตแพทย์เพ่ิม สาขาขาดแคลน สกอ.) (ตารางที่ 

1 ล าดับที่ 4) 
ชั้นปีที่ 1-6 ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา

ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 
1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

1.3.3 หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (แนวใหม่) (ตารางท่ี 1 ล าดับที่ 5) 
ชั้นปีที่ 2-3 (Pre-clinic) ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิต

คูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 
1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

ชั้นปีที่ 4-6 (Clinic) ให้ค านวณประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 100 



19 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

1.3.4 หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต (ตารางท่ี 1 ล าดับที่ 6) 
ชั้นปีที่ 1-3 ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา

ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 
1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

ชั้นปีที่  4-6 ให้ค านวณประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 100 
1.3.5 หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต (ตารางท่ี 1 ล าดับที่ 7) 

ชั้นปีที่ 1-5 ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

ชั้นปีที่  6 ให้ค านวณประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วย อัตรา
ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 100 
1.3.6 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (คณะสหเวชศาสตร์ : ทัศนมาตรศาสตร์) (ตารางที่ 

1 ล าดับที่ 8) 
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ชั้นปีที่ 1-4 ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

ชั้นปีที่  5-6 ให้ค านวณประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 100 
1.3.7 ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 9) ให้ค านวณตัวเลขประมาณ

การรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 
1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55 

1.3.8 ระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ (ตารางท่ี 1 ล าดับที่ 10) ให้ค านวณตัวเลขประมาณ
การรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 30 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 70 

1.3.9 ระดับปริญญาตรี โครงการความร่วมมือกับกองทัพภาคที่ 3 คณะสังคมศาสตร์ 
(ตารางที่ 1 ล าดับที่ 11) ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียม
เหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
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2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 40 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 60 

 1.4 ระดับประกำศนียบัตรบัณฑิต (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 12) ให้ค านวณตัวเลขประมาณ
การรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 30 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 70 

1.5 ระดับปริญญำโท (ตารางท่ี 1 ล าดับที่ 13) ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจาก
จ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 30 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 70 

1.6 ระดับปริญญำโท (นอกที่ตั้ง) คณะเภสัชศำสตร์ (ตารางท่ี 1 ล าดับที่ 14) ให้ค านวณ
ตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 10 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 90 

1.7 ระดับประกำศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงและปริญญำเอก (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 15 และ 
16 ) ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 30 
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 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 70 
1.8 โครงกำรสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษำ (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 17) ให้ก าหนดอัตราค่าบ ารุง

และค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้ค านวณจากอัตราค่าลงทะเบียนต่อ
หน่วยกิตของหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งนี้การก าหนดอัตราค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษาต้องไม่น้อยกว่า อัตรา
ค่าลงทะเบียนต่อหน่วยกิตคูณจ านวนหน่วยกิตของรายวิชานั้น ๆ และค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจาก
จ านวนนิสิตคูณด้วยอัตราค่าลงทะเบียนรายวิชา จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 30 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 70 

 2. วิทยำลัยนำนำชำติ (ตารางท่ี 1 ล าดับที่ 18)  ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวน
นักเรียนคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 45 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 55  

3. โรงเรียนมัธยมสำธิตฯ (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 19)  ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจาก
จ านวนนักเรียนคูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 30 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 70   

4. โรงพยำบำลมหำวิทยำลัยนเรศวร (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 20)  ให้ค านวณตัวเลขประมาณการ
รายรับทั้งหมดจากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารโรงพยาบาล 
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5. โรงพยำบำลทันตกรรม (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 21)  ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับทั้ง
หมดแล้วจากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) จัดสรรเข้ามหาวิทยาลัย ร้อยละ 3 
4) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารโรงพยาบาลทันตกรรม 

6. หน่วยส่งเสริมสุขภำพ คณะสหเวชศำสตร์ (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 22)   ให้ค านวณตัวเลข
ประมาณการรายรับทั้งหมด จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) จัดสรรเข้ามหาวิทยาลัย ร้อยละ 3 
4) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารหน่วยส่งเสริมสุขภาพ 

7. สถำนปฏิบัติกำรแพทย์แผนไทยประยุกต์ คณะสำธำรณสุขศำสตร์ (ตารางที่ 1 ล าดับที่ 23)   
ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับทั้งหมด จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  
4) จัดสรรเข้ามหาวิทยาลัย ร้อยละ 3 
5) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารสถานปฏิบัติการแพทย์แผนไทย

ประยุกต ์
8. กำรประมำณกำรรำยรับส่วนกลำง 

 8.1 ค่ำบ ำรุงห้องสมุด ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตทุก
หลักสูตร (รวมวิทยาลัยนานาชาติ) คูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียม จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 5 
 งบประมาณบริหารส านักหอสมุด ร้อยละ 95 

 8.2 ค่ำธรรมเนียมกำรใช้เทคโนโลยี ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจาก
จ านวนนิสิตทุกหลักสูตร (รวมวิทยาลัยนานาชาติ) คูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียม จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 



24 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

3) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารกองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร และบริหารส่วนกลาง โดยให้ด าเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยในเรื่องของการ
ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ การ
บริหารจัดการคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เทคโนโลยี ระบบเครือข่าย การฝึกอบรม ตลอดจนค่าบริหารจัดการ
ในส านักงานของกองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 8.3 ค่ำธรรมเนียมกำรพัฒนำภำษำอังกฤษ ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับ
จากจ านวนนิสิตทุกหลักสูตร (รวมวิทยาลัยนานาชาติ) คูณด้วยอัตราค่าธรรมเนียม จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารกองพัฒนาภาษาและกิจการ

ต่างประเทศและบริหารส่วนกลาง  โดยให้ด าเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยในเรื่องของการส่งเสริม 
สนับสนุน และพัฒนาความรู้ ทักษะการสื่อสารด้านภาษาและการฝึกอบรม ตลอดจนค่าบริหารจัดการใน
ส านักงานของกองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ 
 8.4 ค่ำบ ำรุงกิจกรรมนิสิตและกิจกรรมกีฬำ ระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ให้ค านวณ
ตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตทุกหลักสูตร (รวมวิทยาลัยนานาชาติ) คูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียม จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารกองกิจการนิสิตและบริหาร

ส่วนกลางโดยให้ด าเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยในเรื่องของการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมของนิสิต ตลอดจนค่าบริหารจัดการในส านักงานของกองกิจการนิสิต 
 8.5 ค่ำบ ำรุงกิจกรรมเสริมหลักสูตร ระดับประกำศนียบัตรบัณฑิต และ
บัณฑิตศึกษำ ภำคปกติ ให้ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับจากจ านวนนิสิตทุกหลักสูตร คูณด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียม จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือจัดสรรเป็น งบประมาณบริหารของคณะเจ้าของหลักสูตร 

9. กำรประมำณกำรรำยรับจำกรำยได้อื่น 
 9.1 ค่าสมัครสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  (ปริญญาโท แผน ก  และปริญญาเอก) ค่า
สมัครสอบวิทยานิพนธ์ (ปริญญาโท แผน ก และปริญญาเอก) ค่าสมัครสอบวัดคุณสมบัติ (ปริญญาเอก) ให้
ค านวณตัวเลขประมาณการรายรับทุกหลักสูตร จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
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2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 10 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 90 

 9.2 ค่าสมัครสอบประมวลความรู้ (ปริญญาโท แผน ข)   ให้ค านวณประมาณการ
รายรับทุกหลักสูตร จากนั้น 

1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 10 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 90 

 9.3 ค่าธรรมเนียมอ่ืน   ให้ค านวณทุกรายการ จากนั้น 
1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 
2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 10 
 งบประมาณบริหารคณะ ร้อยละ 90 

 9.4 ค่าธรรมเนียมและค่าบริการสถานสัตว์ทดลองเพ่ือการวิจัย ให้ค านวณทุก
รายการ จากนั้น1) จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3 

2) จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ร้อยละ 3 
3) น าเงินที่เหลือมาท าเป็น 100 โดยจัดสรรเป็น  

 งบประมาณบริหารส่วนกลาง ร้อยละ 10 
 งบประมาณบริหารสถานสัตว์ทดลองเพ่ือการวิจัย ร้อยละ 90 

 9.5 ค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ   นอกจากที่ได้กล่าวมาแล้ว  ให้ค านวณทุกรายการแล้ว 
จัดสรรเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ร้อยละ 3  จัดสรรเข้ากองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค 
ร้อยละ 3  ส าหรับส่วนที่เหลือให้จัดสรรเป็นงบประมาณบริหารส่วนกลาง ของหน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 9.5.1 ส านักงานอธิการบดี 
 9.5.2 กองกฎหมาย 
 9.5.3 กองกลาง 
 9.5.4 กองการบริหารงานบุคคล 
 9.5.5 กองการวิจัยและนวัตกรรม 
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 9.5.6 กองกิจการนิสิต 
 9.5.7 กองคลัง 
 9.5.8 กองตรวจสอบและก ากับกิจการมหาวิทยาลัย 
 9.5.9 กองถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 9.5.10 กองบริการการศึกษา 
 9.5.11 กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 9.5.12 กองแผนงาน 
 9.5.13 กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ 
 9.5.14 กองส่งเสริมบริการวิชาการ 
 9.5.15 กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 9.5.16 กองอาคารสถานที ่
 9.5.17 สถานสัตว์ทดลองเพ่ือการวิจัย 
 9.5.18 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร (ปฐมวัยและประถมศึกษา) 
 9.5.19 คณะ/วิทยาลัย ที่ส่วนกลางรับผิดชอบค่าใช้จ่ายแทนคณะ 
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หลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรตั้งเงินรำยได้ของส่วนงำน 
 ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ต้องสามารถมองในมิติแผนงานโดยมีหน่วยงานเป็นกิจกรรม 
มิติหน่วยงานตามโครงสร้างการบริหาร มิติกองทุนตามการจัดสรรเงินกองทุน เพ่ือด าเนินงานตามพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับกรอบนโยบายและแผนกลยุทธ์สู่เป้าหมายและแผนการด าเนินงาน
ในช่วงปี พ.ศ. 2560 - 2564 การด าเนินงานดังกล่าวเป็นการด าเนินงานในลักษณะ 3 มิติ  ซึ่งจะท าให้
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติเกิดความชัดเจนในความสัมพันธ์ของแต่ละรายการ โดยแต่ละรายการสามารถระบุถึง
เป้าหมาย ทรัพยากร และผู้รับผิดชอบด าเนินการ ตัวชี้วัดความส าเร็จของกิจกรรมตามแผนงานและกองทุน 
นอกจากนี้ เพ่ือให้มีระบบบัญชีที่สามารถรายงานต้นทุนต่อหน่วยผลงาน   มหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนด
แผนงาน หน่วยงาน และกองทุน เป็น 5 แผนงาน 23 ส่วนงาน และ 7 กองทุน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1.  มิติแผนงาน แสดงผลการด าเนินงานทั้ง แผนงาน งาน/โครงการ หลักสูตร และ
สาขาวิชา เพื่อให้สามารถค านวณต้นทุนในแต่ละกิจกรรม   ประกอบด้วย 
       1.1  แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา ได้แก่ 
   1.1.1  งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   1.1.2  งานจัดการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
    1.1.2.1  งานจัดการศึกษาสาขานิติศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
    1.1.2.2  งานจัดการศึกษาสาขามนุษยศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรศิลปศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
     (4) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.2.3  งานจัดการศึกษาสาขาบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์และการสื่อสาร 
     (1) หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
     (2) หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
     (3) หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (4) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขา........ 
     (5) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (6) หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต 
     (7) หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 
     (8) หลักสูตรนิเทศศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (9) หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (10) หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
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     (11) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.2.4  งานจัดการศึกษาสาขาศึกษาศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรการศึกษาบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขา........ 
     (4) หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (5) หลักสูตรการศึกษาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
     (6) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.2.5  งานจัดการศึกษาสาขาสังคมศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต 
     (4) หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (5) หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 
     (6) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.3.6  งานจัดการศึกษาวิทยาลัยนานาชาติ 
     (1) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
   1.1.3  งานจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    1.1.3.1  งานจัดการศึกษาสาขาเกษตรศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.3.2  งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.3.3  งานจัดการศึกษาสาขาวิศวกรรมศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.3.4  งานจัดการศึกษาสาขาสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
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     (1) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต 
     (3) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (4) หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 
     (5) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
     (6) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.3.5  งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาลัยพลังงานทดแทนและสมาร์ต 
                                                    กรดิเทคโนโลยี 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.3.6  งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาลัยเพื่อการค้นคว้าระดับรากฐาน 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง สาขา........ 
     (3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.3.7  งานจัดการศึกษาสาขาคณะโลจิสติกส์และดิจิทัลซัพพลายเชน 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 

1.1.3.8  งานจัดการศึกษาสาขาบัณฑิตวิทยาลัย 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
   1.1.4  งานจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
    1.1.4.1  งานจัดการศึกษาสาขาทันตแพทยศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรประกาศนียบัตร สาขา........ 
     (2) หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
     (3) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (4) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.4.2  งานจัดการศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
     (2) หลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.4.3  งานจัดการศึกษาสาขาแพทยศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
     (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
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    1.1.4.4  งานจัดการศึกษาสาขาเภสัชศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (4) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (5) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.4.5  งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.4.6  งานจัดการศึกษาสาขาสหเวชศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
    1.1.4.7  งานจัดการศึกษาสาขาสาธารณสุขศาสตร์ 
     (1) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 
     (2) หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต 
     (3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา........ 
     (4) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 
     (5) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 

1.1.4.8  งานจัดการศึกษาสาขาการจัดการระบบสุขภาพ 
     (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา........ 

(2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขา........ 
       1.2  แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม ได้แก่ 
   1.2.1 งานบริการวิชาการแก่ชุมชน 
       1.3  แผนงานศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ได้แก่ 
   1.3.1 งานท านุบ ารุง ศิลปวัฒนธรรม 
       1.4  แผนงานวิจัย ได้แก่ 
   1.4.1 งานวิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
       1.5  แผนงานบริการสุขภาพ ได้แก่ 
   1.5.1 งานบริการรักษาพยาบาล 
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  2.  มิติหน่วยงาน แสดงภาพการด าเนินงานและผลงานที่หน่วยงานเป็นผู้ปฏิบัติ ตาม
โครงสร้างของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
 2.1  หน่วยงานต่าง ๆ สังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 17 หน่วยงาน 
   ในข้อ 9.5  ตำมหลักเกณฑ์ประมำณกำรรำยรับของมหำวิทยำลัย 
       2.2  บัณฑิตวิทยาลัย ได้แก่ 

2.3.1  ส านักงานเลขานุการ     
            2.3  ส านักหอสมุด ได้แก่ 
   2.3.1  ส านักงานเลขานุการ 
   2.3.2  ฝ่ายบริการสารสนเทศ 
   2.3.3  ฝ่ายพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
        2.4  คณะนิติศาสตร์ ได้แก่ 
     2.4.1  ส านักงานเลขานุการ 
            2.5  คณะมนุษยศาสตร์ ได้แก่ 
 2.5.1  ส านักงานเลขานุการ 

2.5.2  ภาควิชาดนตรี 
2.5.3  ภาควิชาภาษาตะวันตก  

 2.5.4  ภาควิชาภาษาตะวันออก 
 2.5.5  ภาควิชาภาษาไทย 

2.5.6  ภาควิชาภาษาศาสตร์ 
2.5.7  ภาควิชาภาษาอังกฤษ 
2.5.8  ภาควิชาคติชนวิทยา ปรัชญาและศาสนา 
2.5.9  ภาควิชาศิลปะการแสดง 
2.5.10 สถานพัฒนาการเรียนรู้ภาษาเมียนมา 

       2.6  คณะบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์และการสื่อสาร ได้แก่ 
2.6.1  ส านักงานเลขานุการ  
2.6.2  ภาควิชาการท่องเที่ยว 
2.6.3  ภาควิชาการบัญชี 

   2.6.4  ภาควิชานิเทศศาสตร์ 
   2.6.5  ภาควิชาบริหารธุรกิจ 
   2.6.6  ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ 

2.6.7  สถานศึกษาข้อมูลการค้าการลงทุนและบริการ 
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2.6.8  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ด้านตลาดทุน เศรษฐกิจและธุรกิจประยุกต์ 

2.6.9  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ด้านการจัดการการท่องเที่ยว 

2.6.10  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ด้านการจัดการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 

       2.7  คณะศึกษาศาสตร์ ได้แก่ 
2.7.1  ส านักงานเลขานุการ 
2.7.2  ภาควิชาการศึกษา 
2.7.3  ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
2.7.4  ภาควิชาบริหารและพัฒนาการศึกษา 
2.7.5  โรงเรียนมัธยมสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร 
2.7.6  ภาควิชาพลศึกษาและวิทยาศาสตร์การออกก าลังกาย 

2.8  คณะสังคมศาสตร์ ได้แก่ 
2.8.1  ส านักงานเลขานุการ 
2.8.2  ภาควิชาจิตวิทยา 
2.8.3  ภาควิชาประวัติศาสตร์ 
2.8.4  ภาควิชารัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 
2.8.5  ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 
2.8.6  สถานประชาคมอาเซียนศึกษา 
2.8.7  ศูนย์ความเป็นเลิศทางวิชาการด้านประชาคมอาเซียนศึกษา 

       2.9  วิทยาลัยนานาชาติ ได้แก่ 
2.9.1  ส านักงานเลขานุการ 

  2.10  คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้แก่ 
2.10.1  ส านักงานเลขานุการ 

     2.10.2  ภาควิชาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
     2.10.3  ภาควิชาวิทยาศาสตร์การเกษตร 
     2.10.4  ภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร 

2.10.5  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ด้านเทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร 

2.10.6  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ด้านเทคโนโลยีหลังเก็บเกี่ยว 
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2.10.7  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 ด้านไขมันและน้ ามัน 

     2.11  คณะวิทยาศาสตร์ ได้แก่ 
 2.11.1  ส านักงานเลขานุการ 
 2.11.2  ภาควิชาคณิตศาสตร์ 
 2.11.3  ภาควิชาเคมี 
 2.11.4  ภาควิชาชีววิทยา 
 2.11.5  ภาควิชาฟิสิกส์ 
 2.11.6  ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.11.7  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านคณิตศาสตร์ 
 2.11.8  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านความหลากหลายทางชีวภาพ 
 2.11.9  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านปิโตรเลียม ปิโตรเคมีและวัสดุขั้นสูง 
 2.11.10  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านฟิสิกส์ประยุกต์ 
 2.11.11  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านวัสดุชีวภาพ 
    2.12  คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้แก่ 

 2.12.1  ส านักงานเลขานุการ (รวมสถานทดสอบวัสดุก่อสร้างโยธาและ 
     ศูนย์วิจัยสิ่งแวดล้อม) 
 2.12.2  ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
 2.12.3  ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้าและคอมพิวเตอร์ 
 2.12.4  ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
 2.12.5  ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
 2.12.6  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านเทคโนโลยีพลังงานและสิ่งแวดล้อม 
 2.12.7  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือสิ่งแวดล้อม 
 2.12.8  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านนวัตกรรมถนนและระบบราง 
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 2.12.9  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
   ด้านสุขภาวะ สิ่งแวดล้อมและอุตสาหกรรม 

 2.12.10  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการด้านทรัพยากรน้ า 
 2.12.11  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   ด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการบ าบัดน้ า 
       2.13  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ได้แก่ 
 2.13.1  ส านักงานเลขานุการ 
 2.13.2  ภาควิชาศิลปะและการออกแบบ 
 2.13.3  ภาควิชาสถาปัตยกรรม 
 2.13.4  สถานศิลปะสถาปัตยกรรมพ้ืนถิ่นภาคเหนือตอนล่าง 

     2.14  วิทยาลัยพลังงานทดแทนและสมาร์ตกริดเทคโนโลยี ได้แก่ 
 2.14.1  ส านักงานเลขานุการ 
 2.14.2  ส านักงานการศึกษา 
 2.14.3  ฝ่ายวิจัยและพัฒนา 
 2.14.4  ศูนย์วิจัยและฝึกอบรมพลังงานแสงอาทิตย์ 
           2.15  วิทยาลัยเพื่อการค้นคว้าระดับรากฐาน  ได้แก่ 
 2.15.1  ส านักงานเลขานุการ 
 2.15.2  ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
           2.16  คณะโลจิสติกส์และดิจิทัลซัพพลายเชน ได้แก่ 
 2.16.1  ส านักงานเลขานุการ 
       2.17  คณะทันตแพทยศาสตร์ ได้แก่ 

2.17.1  ส านักงานเลขานุการ 
2.17.2  ภาควิชาชีววิทยาช่องปาก 
2.17.3  ภาควิชาทันตกรรมบูรณะ 
2.17.4  ภาควิชาทันตกรรมป้องกัน 
2.17.5  ภาควิชาทันตกรรมวินิจฉัย 
2.17.6  ภาควิชาศัลยศาสตร์ช่องปาก 
2.17.7  โรงพยาบาลทันตกรรม 

       2.18  คณะพยาบาลศาสตร์ ได้แก่ 
2.18.1  ส านักงานเลขานุการ (รวมสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย) 
2.18.2  ภาควิชาพยาบาลศาสตร์ 
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2.19  คณะแพทยศาสตร์ ได้แก่ 
2.19.1   ส านักงานเลขานุการ 
2.19.2   ภาควิชากุมารเวชศาสตร์ 
2.19.3   ภาควิชาจักษุวิทยา 
2.19.4   ภาควิชาจิตเวชศาสตร์ 
2.19.5   ภาควิชานิติเวชศาสตร์ 
2.19.6   ภาควิชาพยาธิวิทยา 
2.19.7   ภาควิชารังสีวิทยา 
2.19.8   ภาควิชาวิสัญญีวิทยา 
2.19.9   ภาควิชาเวชศาสตร์ชุมชน ครอบครัว และอาชีวเวชศาสตร์ 
2.19.10 ภาควิชาเวชศาสตร์ฟื้นฟู 
2.19.11 ภาควิชาศัลยศาสตร์ 
2.19.12 ภาควิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา 
2.19.13 ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา 
2.19.14 ภาควิชาออร์โธปิดิกส์ 
2.19.15 ภาควิชาอายุรศาสตร์ 
2.19.16 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร 

       2.20  คณะเภสัชศาสตร์ ได้แก่ 
2.20.1  ส านักงานเลขานุการ (รวมสถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน) 
2.20.2  ภาควิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 
2.20.3  ภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ 
2.20.4  ภาควิชาเภสัชเคมีและเภสัชเวท 
2.20.5  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

 ด้านนวัตกรรมทางเคมี 
2.20.6  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

 ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมและพิษวิทยา 
2.20.7  สถานวิจัยเครื่องส าอางและผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 

       2.21  คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ได้แก่ 
2.21.1  ส านักงานเลขานุการ 
2.21.2  ภาควิชากายวิภาคศาสตร์ 
2.21.3  ภาควิชาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา 
2.21.4  ภาควิชาชีวเคมี 
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2.21.5  ภาควิชาสรีรวิทยา 
2.21.6  สถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
2.21.7  สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

 ด้านเทคโนโลยีชีวภาพทางการแพทย์ 
2.21.8 สถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

ด้านเห็ดและรา 
       2.22  คณะสหเวชศาสตร์ ได้แก่ 

2.22.1  ส านักงานเลขานุการ (รวมหน่วยส่งเสริมสุขภาพ) 
2.22.2  ภาควิชากายภาพบ าบัด 
2.22.3  ภาควิชาเทคนิคการแพทย์ 
2.22.4  ภาควิชาเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก 
2.22.5  ภาควิชาทัศนมาตรศาสตร์ 

   2.22.6  ภาควิชารังสีเทคนิค 
       2.23  คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้แก่ 
   2.23.1  ส านักงานเลขานุการ 
   2.23.2  สถานปฏิบัติการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
   
  3.  มิติกองทุน แสดงภาพการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรมของมหาวิทยาลัยว่ามีการรับและ
การใช้ทรัพยากรจากกองทุนอะไร ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งเงินทุนของมหาวิทยาลัยออกเป็น
กองทุน เพ่ือให้มีความชัดเจนในการใช้ทรัพยากรส าหรับแต่ละพันธกิจในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
ดังต่อไปนี้ 
      3.1  กองทุนทั่วไป  คือ กองทุนที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่จ าเป็นในด้านบริหารทั่วไป 
      3.2  กองทุนเพ่ือการศกึษา คือ กองทุนที่ใช้ในการด าเนินการเพ่ือให้การศึกษาหลักสูตรต่าง ๆ 
แก่นิสิต  รวมทั้งการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
      3.3  กองทุนวิจัย คือ  กองทุนที่ใช้ท าการวิจัยค้นคว้า   เพ่ือแสวงหาความรู้ ความก้าวหน้า
ทางวิชาการ รวมทั้งการค้นคิดสิ่งประดิษฐ์ต่าง ๆ 
      3.4  กองทุนบริการวิชาการ คือ  กองทุนที่ใช้ในการจัดประชุมวิชาการ สัมมนา ให้ค าปรึกษา
ทางวิชาการ จัดอบรมระยะสั้น ระยะยาว และการอบรมเพ่ือเพ่ิมความรู้ในระดับสูง การบริการวิชาการด้านต่าง ๆ 
แก่ชุมชน 
       3.5  กองทุนกิจการนิสิต คือ กองทุนที่ใช้เพ่ือการให้ทุนแก่นิสิต และจัดกิจกรรมต่าง ๆ  ของ
นิสิต 
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3.6  กองทุนสินทรัพย์ถาวร มีกองทุนย่อยดังนี้ 
   3.6.1  กองทุนสินทรัพย์ถาวร คือ กองทุนที่ใช้ในการจัดซื้อ ซ่อมแซม บ ารุงรักษา 
และทดแทนสินทรัพย์ถาวร  รวมทั้งมูลค่าสินทรัพย์ถาวรทุกชนิดที่ใช้ในการด าเนินงาน 

 3.6.2  กองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค คือ กองทุนที่
ใช้ในการปรับปรุงซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ และระบบสาธารณูปโภค รวมทั้งในกรณีที่
เกิดเหตุภัยพิบัติจากธรรมชาติหรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องรีบแก้ไขโดยเร่งด่วน และเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
สมทบรายการกอ่สร้างที่ได้รับจัดสรรจากแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
       3.7  กองทุนอ่ืน คือ กองทุนที่ใช้เพ่ือการอ่ืนใดที่แตกต่างจากกองทุนหลักทั้ง 6 กองทุน 
และมีกองทุนย่อยดังนี้ 
   3.7.1  กองทุนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  คือ กองทุนที่ใช้ในการด าเนินการ
ฟ้ืนฟู อนุรักษ์เผยแพร่ และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
   3.7.2  กองทุนส ารอง มีกองทุนย่อยดังนี้ 
    3.7.2.1  กองทุนส ารอง คือ กองทุนที่ส ารองไว้เพ่ือใช้จ่ายในกิจกรรมที่
เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดการณ์ไว้ แต่ต้องด าเนินการด้วยความจ าเป็นและเร่งด่วน    
    3.7.2.2  กองทุนคงยอดเงินต้น คือ กองทุนที่ใช้เก็บรักษาเงินต้นไว้เพ่ือ
ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
   3.7.3  กองทุนบริการสุขภาพ คือ กองทุนที่ใช้ในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริการทางสุขภาพ 

วิธีกำรจัดสรรประมำณกำรงบประมำณรำยจ่ำยของส่วนงำน 
 1.  การจัดการเรียนการสอนในระดับปฐมวัยและประถมศึกษา ต่ ากว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี 
ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาเอก ให้จัดท างบประมาณ
รายจ่ายในส่วนของงบประมาณบริหารคณะ/วิทยาลัย เป็นค่าใช้จ่ายของส่วนงาน ส าหรับใช้บริหารจัดการใน
กระบวนการจัดการเรียนการสอน  โดยจัดท างบประมาณในรูปแผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานจัดการ
ศึกษาสาขาต่าง ๆ ตามมิติแผนงานในข้อ 1 ตามหลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรตั้งเงินรำยได้ของส่วนงำน ได้แก ่
 1.1  ค่าจ้างชั่วคราวอาจารย์/เจ้าหน้าที่/ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ/ผู้เกษียณอายุ
ราชการ/ค่าตอบแทนพิเศษ 
 1.2  เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 

(1) ต าแหน่งคณบดี 
(2) ต าแหน่งรองคณบด ี
(3) ต าแหน่งหัวหน้าภาค (ให้เบิกตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัย) 
(4) ต าแหน่งหัวหน้า/ผู้อ านวยการ (กระทรวงการคลังให้เบิกถึงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ) 
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(5) ผู้ช่วยคณบดี 
 1.3  ค่าสอน/ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ/ค่าตอบแทนพิเศษ 
 1.4  ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่งคณบดี/ผู้อ านวยการ  ใน
อัตราเดือนละ 25,400 บาท ในกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่ง หัวหน้าส่วนงานระดับคณะหรือเทียบเท่า ประสงค์
จะรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย 
มาตรการในการเบิกค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่งและการใช้รถของหัวหน้า
หน่วยงานระดับคณะ พ.ศ. 2548 
 1.5  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะเดินทางไปราชการทั้งในและต่างประเทศ 
 1.6  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ และน าเสนอผลงานวิชาการ 
ทัง้ในและต่างประเทศ 
 1.7  ค่าใช้จ่ายในการผลิตสื่อการสอน/วัสดุอุปกรณ์ 
 1.8  ค่าเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์/วางระบบ/ซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 1.9  ค่าบ ารุงซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
 1.10 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมวิชาการนิสิต/บัณฑิต ยกเว้นกิจกรรมกลาง 
 1.11 ค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงาน/ประกวดโครงงานนิสิต 
        1.12 ค่าไฟฟ้า ร้อยละ 50 ของค่าใช้จ่ายจริงจากฐานปีงบประมาณก่อนหน้า 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563)  เกณฑ์การจ่ายเงินของส่วนงาน โดยหักค่าไฟฟ้าจากเงินงบประมาณแผ่นดินตาม
สัดส่วนค่าไฟฟ้าก่อน ส่วนที่เหลือให้ส่วนกลางและคณะรับผิดชอบร้อยละ 50  
 1.13 ค่ารักษาความปลอดภัยและค่ารักษาความสะอาด ร้อยละ 50 ของค่าใช้จ่ายจริง
จากฐานปีงบประมาณก่อนหน้า (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563) หากส่วนงานมีความประสงค์จะเพ่ิมจ านวน
การจ้างจากฐานเดิมให้ส่วนงานรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในส่วนที่เพ่ิมทั้งหมด 
 1.14 ค่าครุภัณฑ ์
 1.15 เงินอดุหนุนการวิจัยของคณะ/วิทยาลัย  
 1.16 เงินสนับสนุนรางวัลเผยแพร่ผลงานวิจัยของคณะ/วิทยาลัย 
 1.17 เงินทุนสนับสนุนการท าวิจัยสถาบันของคณะ 
 1.18 ทุนสนับสนุนการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัย ทั้งในประเทศ 
    และต่างประเทศ 
 1.19 ทุนร่วมสนับสนุนทุนวิจัยในลักษณะ Co-Funding 
 1.20 เงินสนับสนุนการผลิตนวัตกรรมหรือสิ่งประดิษฐ์ 
 1.21 เงินอุดหนุนพัฒนาบุคลากร 
 1.22 เงินอุดหนุนเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
 1.23 เงินอุดหนุนกิจกรรมเสริมหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
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 1.24 เงินทุนการศึกษาของนิสิต (นิสิตไทยและนิสิตต่างประเทศ) 
 1.25 เงินทุนแลกเปลี่ยนนิสิตระยะสั้น 
 1.26 โครงการสนับสนุนองค์กรกิจกรรมนิสิต 
 1.27 โครงการสหกิจศึกษาและฝึกงาน (ท้ังในประเทศและต่างประเทศ) 
 1.28 เงินสมทบประกันสุขภาพส าหรับนิสิตต่างชาติ 
 1.29 เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ปี 36 (ในประเทศ) 
 1.30 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
  2.  การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนมัธยมสาธิต ให้จัดท างบประมาณรายจ่ายในส่วน
ของงบประมาณบริหารโรงเรียนมัธยมสาธิต  รับผิดชอบบริหารจัดการในเรื่องการเรียนการสอนของ
นักเรียนทั้งหมด  โดยจัดท างบประมาณในแผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานจัดการศึกษาสาขาต่าง ๆ 
ตามมิติแผนงานในข้อ 1 ตามหลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรตั้งเงินรำยได้ของส่วนงำน โดยโครงสร้างค่าใช้จ่าย
จะเป็นท านองเดียวกับข้อ 1 แต่มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมทั้งจ านวน ดังนี้ 
 2.1  เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
 2.2  ค่ารักษาความปลอดภัยและค่ารักษาความสะอาด 
 2.3  ค่าสาธารณูปโภค 
  3.  การบริหารงานของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร ให้จัดท างบประมาณรายจ่ายใน
ส่วนของงบประมาณบริหารโรงพยาบาล  รับผิดชอบบริหารจัดการในเรื่องการบริการรักษาพยาบาลทั้งหมด  
โดยจัดท างบประมาณในแผนงานบริการสุขภาพ  งานบริการรักษาพยาบาล โดยโครงสร้างค่าใช้จ่ายจะเป็น
ท านองเดียวกับข้อ 1 แต่มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมทั้งจ านวน ดังนี้ 
 3.1  เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
 3.2  ค่ารักษาความปลอดภัยและค่ารักษาความสะอาด 
 3.3  ค่าสาธารณูปโภค 
 3.4  กองทุนส ารองเลี้ยงชีพบุคลากร 
 3.5  ค่าบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค 
   4.  ค่าใช้จ่ายที่ส่วนกลางรับผิดชอบแทนคณะ  ให้คณะ/วิทยาลัย จัดท าประมาณการ
รายจ่ายมาให้ส่วนกลาง ดังนี้ 
 4.1   แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา   งานสนับสนุนการจัดการศึกษา ส านักงาน
เลขานุการคณะ...............(ส่วนกลาง) กองทุนทั่วไป    ได้แก่รายการ 
  4.1.1  ค่าไฟฟ้า ร้อยละ 50 ของค่าใช้จ่ายจริงจากฐานปีงบประมาณก่อนหน้า 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563)  เกณฑ์การจ่ายเงินของส่วนงาน โดยหักค่าไฟฟ้าจากเงินงบประมาณแผ่นดินตาม
สัดส่วนค่าไฟฟ้าก่อน ส่วนที่เหลือให้ส่วนกลางและคณะรับผิดชอบร้อยละ 50 
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  4.1.2  ค่ารักษาความปลอดภัยและค่ารักษาความสะอาด ร้อยละ 50 ของ
ค่าใช้จ่ายจริงจากฐานปีงบประมาณก่อนหน้า (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563) หากส่วนงานมี
ความประสงค์จะเพ่ิมจ านวนการจ้างจากฐานเดิมให้ส่วนงานรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในส่วนที่
เพ่ิมทั้งหมด   
 4.1.3  ค่าโทรศัพท ์

                       4.2 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา และ/งานจัดการ
ศึกษาสาขาต่าง ๆ ตามมิติแผนงานในข้อ 1 ตามหลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรตั้งเงินรำยได้ของส่วนงำน 
ส านักงานเลขานุการคณะ........(ส่วนกลาง) กองทุนสินทรัพย์ถาวร ได้แก่รายการ 

     4.2.1  ค่าบ ารุงรักษาซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
5.  การบริหารงานของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร(ปฐมวัยและประถมศึกษา) ให้

จัดท างบประมาณรายจ่ายในส่วนของงบประมาณบริหารโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร(ปฐมวัยและ
ประถมศึกษา)  รับผิดชอบบริหารจัดการในเรื่องการเรียนการสอนของนักเรียนทั้งหมด โดยจัดท า
งบประมาณในแผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา  งานจัดการศึกษาสาขาต่าง ๆ ตามมิติแผนงานในข้อ 1 
ตามหลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรตั้งเงินรำยได้ของส่วนงำน โดยโครงสร้างค่าใช้จ่ายจะเป็นท านองเดียวกับ
ข้อ 1 แต่มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมทั้งจ านวน ดังนี้ 
 5.1  เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
 5.2  ค่ารักษาความปลอดภัยและค่ารักษาความสะอาด 

     5.3  ค่าสาธารณูปโภค 
       6.  ส่วนกลาง (ส านักงานอธิการบดี) งบประมาณบริหารส่วนกลาง ได้แก่รายการ 
 6.1  ด้านการพัฒนาบุคลากร 
  6.1.1 เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ / วิชาชีพ (เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัย 1 เท่า) 
  6.1.2 เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ปี 36 (ในประเทศ) 
  6.1.3 เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ปี 44 (ต่างประเทศ) 
  6.1.4 เงินกองทุน 400 ปี สมเด็จพระนเรศวรมหาราช 
  6.1.5 เงินอุดหนุนสวัสดิการสงเคราะห์ 
  6.1.6 เงินสนับสนุนกิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
  6.1.7 กองทุนประกันสวัสดิภาพบุคลากร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
  6.1.8 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพบุคลากรมหาวิทยาลัย (ยกเว้นโร งพยาบาล
มหาวิทยาลัยนเรศวร) 
  6.1.9 กองทุนเงินทดแทน 
 6.2 ด้านการพัฒนาด้านวิจัย 
  6.2.1 เงินอุดหนุนการวิจัย (รุ่นใหม่) ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 



42 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

  6.2.2 เงินสนับสนุนรางวัลเผยแพร่ผลงานวิจัย ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  6.2.3 เงินทุนสนับสนุนการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัย ทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ ร้อยละ 50 ของค่าใช้จ่ายจริง ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  6.2.4 เงินทุนสนับสนุนการท าวิจัยสถาบันส่วนกลาง ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  6.2.5 ค่าบริหารจัดการสถานการวิจัยเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ (Center of 
Excellence : COE)  
  6.2.6 ทุนร่วมสนับสนุนทุนวิจัยในลักษณะ Co-Funding ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  6.2.7 ทุนอุดหนุนวิจัยสู่เชิงพาณิชย์ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  6.2.8 ทุนพัฒนาศักยภาพในการวิจัย ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  6.2.9 เงินรางวัลสนับสนุนนวัตกรรมและความคิดสร้างสรรค์ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

6.2.10 ทุนวิจัยเพ่ือส่งเสริมการตีพิมพ์ผลงานในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ 
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  6.2.11 ทุนวิจัยเพื่อส่งเสริมการขอต าแหน่งทางวิชาการ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 6.3 ด้านการพัฒนาด้านนิสิต 
  6.3.1 ทุนส่งเสริมการศึกษานิสิตต่างชาติ 
  6.3.2 ทุนการศึกษามูลนิธิเฉลิมราช (เฉพาะค่าเทอมตามที่จ่ายจริง) 
  6.3.3 ทุนการศึกษาส าหรับผู้น านิสิต หรือนิสิตผู้สร้างชื่อเสียง 
  6.3.4 ทุนการศึกษาโครงการ 1 มหาวิทยาลัย 1 ทุนเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระ
บรมโอรสาธิราชฯ (เฉพาะนิสิตที่ก าลังศึกษา 1 ทุน) 
  6.3.5 โครงการสนับสนุนองค์กรกิจกรรมนิสิต 
  6.3.6 เงินสมทบประกันสุขภาพส าหรับนิสิตต่างชาติ 
  6.3.7 กองทุนสวัสดิภาพนักเรียนและนิสิต   
 6.4 ด้านการบริหารจัดการ 
  6.4.1 ค่าเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์/วางระบบ/ซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ (สัญญาเดิม
หรือกรณีสัญญาต่อเนื่องจากปี 2560 โดยส่วนกลางจะจัดสรรให้ตั้งแต่ปี 2561-2563) 
       7.  ให้หน่วยงานนอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น จัดท างบประมาณรายจ่ายตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 
       8.  คณะ ส านัก สถาบัน วิทยาลัย  อาจสามารถตั้งกองทุนส ารองไว้เพ่ือกรณีฉุกเฉินและ
จ าเป็นของส่วนงานได้ 

กำรวิเครำะห์ค ำขอตั้งและจัดท ำเอกสำรเงินรำยได้ 
 ให้กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี ท าหน้าที่วิเคราะห์ค าขอตั้งเงินรายได้ของส่วนงานต่าง ๆ 
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและแนวทางดังกล่าวข้างต้น  พร้อมทั้งจัดท า (ร่าง) เอกสารการจัดสรรเงิน
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รายได้ เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรอง และน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
ตามข้อ 2 ตามนโยบายการจัดท าและการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

กำรโอนเงินระหว่ำงหมวดรำยจ่ำย  หรือกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรใดในหมวดรำยจ่ำยหรือตั้ง
งบประมำณเพิ่มเติม 
 - กรณีท่ีส่วนงานมีความจ าเป็นขอโอนเงินระหว่างหมวดรายจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการ
ในหมวดรายจ่าย ให้ส่งเรื่องที่กองแผนงาน เพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ
 - กรณีที่ส่วนงานมีความจ าเป็นตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปี ให้ส่งเรื่องที่กอง
แผนงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรอง และน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
หมำยเหตุ 
 *จากระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การบริหารงบประมาณและการเงินรายได้ พ.ศ. 2561 หมวด 
2 ข้อ 8 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (1)  เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (2)  เงินผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุ หรือจากการใช้พ้ืนที่ 
อาคาร หรือที่ดินอันเป็นกรรมสิทธิ์หรือท่ีอยู่ในความครอบครองของมหาวิทยาลัย 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (3)   เงินทุนการศึกษา เงินกองทุน เงินบริจาค หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (4)   เงินรับฝาก 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (5)   เงินรายได้จากการวิจัย 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (6)   เงินรายได้บริการทางวิชาการ 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (7)   เงินรายได้โครงการเงินทุนหมุนเวียน 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (8)   เงินรายได้จากการบริการสุขภาพ 
 ประเภทเงินรายได้ ข้อ 8 (9)   เงินผลประโยชน์ หรือเงินรายได้อ่ืน ๆ 
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ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

 1. ระเบียบส านักงบประมาณ ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 
2562 

 2. หลักเกณฑ์ส านักงบประมาณ ว่าด้วย การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2562 

 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การบริหารงบประมาณและการเงินรายได้ พ.ศ. 2561 ลง
วันที่ 26 พฤษภาคม 2561 

 4. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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บทที่ 4  
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 

 การด าเนินงานจัดท างบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้  ความสามารถ และประสบการณ์สูง
ในด้านการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ต้องมีความแม่นย าในข้อก าหนด กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ อีกท้ัง 
ต้องมีทักษะ ความสามารถ ความอดทนในการประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายในองค์กร และแผนการ
ด าเนินงานเป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

กำรจัดท ำงบประมำณ งานที่ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 1. วางแผน ประสานงาน รวบรวมข้อมูลประมาณที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การประมาณการจ านวนนิสิต
จากกองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี ส ารวจความต้องการพัสดุและครุภัณฑ์ไปยังฝ่าย งานต่าง ๆ ใน
ส านักหอสมุด มีการรวบรวมข้อมูลการใช้งบประมาณของปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพ่ือประกอบการพิจารณา
ในการจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ ซึ่งมีความหลากหลายของข้อมูลที่จะน ามาวิเคราะห์ เพ่ือจัดท า
งบประมาณนั้น ต้องอาศัยประสบการณ์การท างาน มีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะในการสืบค้นข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูล ความละเอียด รอบคอบเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 2. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้มา เพ่ือจัดท าประมาณการเงิน ของงบประมาณรายได้ของ
ส านักหอสมุด และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส านักหอสมุดเพ่ือพิจารณา ก่อนเสนอ
มหาวิทยาลัย เมื่อมหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้องของการประมาณการรายรับเรียบร้อยแล้ว 
ส านักหอสมุดได้น ามาจัดสรรตามเกณฑ์การจัดสรร 
 3. ส านักหอสมุด ด าเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรตามแผนงาน กองทุน ที่ก าหนด
ไว้ เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานนโยบายและแผน รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการต่อไป 
 4. ให้ค าปรึกษา ในการจัดท างบประมาณ การใช้งบประมาณ และการโอนหมวดเงิน เพ่ือการ
ด าเนินการจัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง นอกจากนี้ ยังได้น าข้อมูลของแต่ละปี
มาปรับปรุง แก้ไข เพ่ือให้การจัดท างบประมาณมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 5. ติดตาม และสรุปการใช้งบประมาณตามแผนงาน กองทุน และโครงการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 

ชื่องำน (กระบวนงำน) ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
1 

 

  
 
 
 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดท าและวิธีการจัดสรร
งบประมาณของมหาวิทยาลัยประจ าปี 

 
 
 
 

เม.ย. 

 
 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 
 

2. จัดท าประมาณการรายรับตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนดซึ่งประกอบด้วย ค่าบ ารุง
ห้องสมุด ค่าเช่าสถานท่ี และค่าปรับ 

พ.ค. – มิ.ย. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3. จัดท าการประมาณการรายจ่ายตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนดซึ่งประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายในงบ
บุคลากร งบด าเนินการ งบอุดหนุน และงบลงทุน 

มิ.ย. – ก.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 
 
 
 
 

 
 
 

4. ด าเนินการพิมพ์หนังสือ และน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

ก.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เริ่มต้น 

ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการจดัสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

จัดท าการประมาณการรายรับ 

จัดท าการประมาณการรายจ่าย 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ  

(น ากลับไปแกไ้ข) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

ไม่ถูกต้อง 
(น ากลับไปแกไ้ข) 

 

ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณ (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 

 

  
 
 
5. จัดส่งให้กองแผนงานมหาวิทยาลัยตรวจสอบ 

 
 
 

ก.ค. 

 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

6 6. สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
ประจ าปี 
 

ส.ค. กองแผนงาน 

7 
 

 

7.  แจ้ งผู้ เกี่ ยวข้องทราบเกี่ ยวกับการจัดสรร
งบประมาณ 

ต.ค. กองแผนงาน 

8 
 

 
 
 

8. ส านักหอสมุดรับทราบและด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ส านักหอสมุด 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. หลักเกณฑ์การจดัท าและวิธีการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยประจ าปี   
2. แบบฟอร์มจัดท างบประมาณการรายรับ 
3. แบบฟอร์มจัดท างบประมาณการรายจ่าย 

 
4. รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
5. เล่มการจัดสรรเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน ประเภทเงินรายได้ 

จัดส่งกองแผนงานเพื่อตรวจสอบ 

สภามหาวทิยาลยัพิจารณาอนุมตัิงบประมาณรายได้ประจ าป ี

 

เห็นชอบ 

กองแผนงานแจ้งทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 

ส านักหอสมุดรับทราบและถือปฏบิัติตาม 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการจัดท าแผนและการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
1 

 

 
 

 
 
 
1. รับเรื่องการจัดท าแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ
จากมหาวิทยาลัย  

 
 
 

ต.ค. 

 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 
 

 

2. ด าเนินการจดัท าแผนการเบิกจา่ยงบประมาณ  
 

ต.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 
 
 
 

3. ด าเนินการพิมพ์หนังสือ และเสนอหนังสือขอ
จัดส่งแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 

ต.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 
 
 
 
 

 
 

4. จัดส่งแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีให้
มหาวิทยาลยั  
 

ต.ค. จนท.ธุรการ 

 

รับเรื่องการจดัท าแผนการเบิกจา่ยงบประมาณ  

เริ่มต้น 

จัดท าแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  

เสนอผู้บริหารลงนาม 

 

จัดส่งแผนการเบิกจา่ยงบประมาณให้
มหาวิทยาลยั  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการจัดท าแผนและการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 

 
 

 
 
 
5. ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ในระบบบัญชี 3 มิติ เป็นประจ าทุกเดือนเสนอ
ผู้บริหาร 

 
 
 

ทุกเดือน 

 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 

6. ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ในระบบบัญชี 3 มิติทุกไตรมาสเสนอมหาวิทยาลัย 

ทุก 3 เดือน จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. แผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของส านักหอสมดุ 
2. รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณรายเดือน 
3. รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณรายไตรมาส 

 
 
 

ติดตามและรายงานผู้บริหาร 
(การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าเดอืน) 

สิ้นสุด 

ติดตามและรายงานมหาวิทยาลยั 
(การเบิกจ่ายงบประมาณทุกไตรมาส) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนและการรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
1 

 

 
 

 
 
 
 
1. กองแผนงานส่งเรื่องให้ด าเนินการจัดท าแผนการ
จัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

 
 
 
 

ต.ค. 

 
 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 
 

 

2. ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

ต.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 
 

 

3. ด าเนินการพิมพ์หนังสือ และน าเสนอแผนการ
จัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างเพื่อลง
นาม 

ต.ค. จนท.ธุรการ 

4 
 
 
 

 
 

4. จัดส่งแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างให้มหาวิทยาลัย 

ต.ค. จนท.ธุรการ 

 
 
 

รับเรื่องการจดัท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างครภุัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

เริ่มต้น 

จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจา้งครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

 

จัดส่งแผนการจัดซื้อ/จดัจ้างครภุณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
ให้มหาวิทยาลยั  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนและการรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
 

 

  
 
 
5. ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และจัดท า
รายงานเพื่อเสนอมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกไตร
มาส 

 
 
 

ทุก 3 เดือน 

 
 
 

จนท.วเิคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. แผนการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภณัฑ ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
2. รายงานผลการจัดซื้อ/จดัจ้างครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

 
  

สิน้สดุ 

ติดตามและรายงานมหาวิทยาลยั 
(การเบิกจ่ายงบประมาณทุกไตรมาส) 

 



52 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดสรรงบประมาณค่าหนังสือ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
1 

 

  
 
 
 
1. รับ/ศึกษานโยบายการจัดสรรงบประมาณให้แต่
ละคณะจากผู้บริหารส านักหอสมุด 

 
 
 
 

ต.ค. 

 
 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 
 

 

2. รวบรวมข้อมูลจ านวนนิสิตจากเว็บไซตข์องบริการ
การศึกษา ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย
นเรศวร 

ต.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 
 

3. น าข้อมูลทั้งหมดวิเคราะห์การจัดสรรงบประมาณ
ตามนโยบายของผู้บริหารของส านักหอสมุด 

ต.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 
 
 
 
 
 
 

 

4. ด าเนินการพิมพ์หนังสือ และน าเสนอแผนการ
จัดสรรงบประมาณค่าหนังสือ จ าแนกตามคณะ เพื่อ
ขอความเห็นชอบจากผู้บริหารส านักหอสมุด 

ต.ค. จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 
 

รับนโยบายการจดัสรรงบประมาณให้แตล่ะคณะ
จากผู้บรหิาร 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลูจ านวนนิสติจากเวบ็ไซต์ของบริการการศึกษา 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

 

วิเคราะห์การจดัสรรงบประมาณตามนโยบายของผูบ้ริหาร 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ  

(น ากลับไปแกไ้ข) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดสรรงบประมาณค่าหนังสือ (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 

 

  
 
 
5. งานธุรการด าเนินการแจ้งเวียนทุกคณะ และแจ้ง
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศด าเนินการตาม
แผนการจัดสรรงบประมาณ 

 
 
 

ต.ค. 

 
 
 

จนท.ธุรการ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

6. ด าเนินการตามแผนการจัดสรรงบประมาณฯ 
และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อผู้บริหาร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.พสัดุ  
และ หัวหน้างานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. แผนการจัดสรรงบประมาณค่าหนังสือ จ าแนกตามคณะ 
2. รายงานผลการเบิกจา่ยทรัพยากรสารสนเทศของส านักหอสมดุ  
3. ข้อมูลสถิตินสิิตจากระบบทะเบยีนออนไลน์ งานทะเบียนนสิิตและประมวลผล กองบริการการศึกษา (https://reg3.nu.ac.th/registrar/studentstat-dl.asp?avs354705730=1) 

 
  

สิน้สดุ 

แจ้งเวียนทุกคณะ และแจ้งงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
ด าเนินการตามแผนการจดัสรรงบประมาณ 

 

ด าเนินการตามแผนการจดัสรรงบประมาณฯ และ
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อผู้บริหาร 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานโอนหมวดเงินในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะสามมติิ บัญชี 3 มิต ิ

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
1. ส ารวจความต้องการใช้งบประมาณ / ตรวจสอบ
จ านวนคงเหลือในระบบบัญชีสามมิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ด าเนินการพิมพ์หนังสือ และน าเสนอเรื่องขอ
อนุมัติโอนหมวดเงินเพื่อให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 
  

ผู้บริหารพิจารณาอนุมตั ิ

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ

(น ากลับไปแกไ้ข) 
 

กรณีที่ 1 โอนหมวดเงินกองทุนเดียว (หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ) 
แต่ไมเ่กิน 800,000 บาท 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการใช้งบประมาณ /  
ตรวจสอบจ านวนคงเหลือในระบบบัญชีสามมิต ิ
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานโอนหมวดเงินในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะสามมติิ บัญชี 3 มิติ (ตอ่) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
3 

  
 
 
3. ด าเนินการโอนหมวดเงินในระบบบัญชีสามมิติ 
(http://acct3d.nu.ac.th/acct3d) 

 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 
 
 
 
 
 
 
 

4. ด าเนินการส าเนาเรื่องการโอนหมวดเงินแจ้งกอง
แผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. หนังสือขออนุมัติโอนหมวดเงิน  
2. เอกสารจากระบบบญัชีสามมิต ิ
3. ระบบบัญชี 3 มิติ: http://acct3d.nu.ac.th/acct3d 

 
  

โอนหมวดเงินในระบบบัญชีสามมติิ 

ส าเนาเรื่องการโอนหมวดเงิน 
แจ้งกองแผนงาน 

สิน้สดุ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานโอนหมวดเงินในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะสามมติิ บัญชี 3 มิติ (ตอ่) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
1. ส ารวจความต้องการใช้งบประมาณ / ตรวจสอบ
จ านวนคงเหลือในระบบบัญชีสามมิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ด าเนินการพิมพ์หนังสือ และน าเสนอเรื่องขอ
อนุมัติโอนหมวดเงินเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 
  

ผู้บริหารพิจารณา 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

(น ากลับไปแกไ้ข) 
 

กรณีที่ 2 โอนหมวดเงินเกิน 800,000 บาท และโอนหมวดเงินต่าง
กองทุน/ต่างหน่วยงาน (ทุกหมวดค่าใช้จ่าย) 

เร่ิมต้น 

ส ารวจความต้องการใช้งบประมาณ /  
ตรวจสอบจ านวนคงเหลือในระบบบัญชีสามมิต ิ
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการปฏิบัติงานโอนหมวดเงินในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะสามมติิ บัญชี 3 มิติ (ตอ่) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
3 
 

  
 
 
 
3. น าเสนอเรื่องขออนุมัติโอนหมวดเงินเพื่อให้
อธิการบดีลงนามอนุมัติ 
 
 

 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 

กองแผนงาน 

4 
 

 

4. ด าเนินการโอนหมวดเงินในระบบบัญชีสามมิติ 
(http://acct3d.nu.ac.th/acct3d) 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กองแผนงาน 

5 
 
 
 
 

 

5. ด าเนินการส าเนาเรื่องการโอนหมวดเงินแจ้งกอง
แผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กองแผนงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. หนังสือขออนุมัติโอนหมวดเงิน  
2. เอกสารจากระบบบญัชีสามมิต ิ
3. ระบบบัญชี 3 มิติ: http://acct3d.nu.ac.th/acct3d 

โอนหมวดเงินในระบบบัญชีสามมติิ 

ส าเนาเรื่องการโอนหมวดเงิน 
แจ้งกองแผนงาน 

สิ้นสุด 

อธิการบดีพิจารณาอนุมตั ิ

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ

(น ากลับไปแกไ้ข) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบญัชี 3 มิต ิ

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
1 
 
 

  
 
 
1. Login เข้าสูร่ะบบบญัชี 3 มิติ 
http://acct3d.nu.ac.th/ 

 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 
 
 

2. คลิกเลือกการรายงานระบบงบประมาณ 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

3 
 
 

3. คลิกเลือกการรายงานงบประมาณรายจ่ายใน
ภาพรวม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

4 
 
 

4. คลิกเลือกแหล่งเงินงบประมาณ ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

5 
 
 

 
 

5. คลิกเลือกหน่วยงาน – ส านักงานเลขานุการ
ส านักหอสมุด 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

Login เข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิต ิ

เริ่มต้น 

เลือกการรายงานระบบงบประมาณ 

 

เลือกการรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 

เลือกแหล่งเงินงบประมาณ 

เลอืกหนว่ยงาน – ส านกังานเลขานกุารส านกัหอสมดุ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบญัชี 3 มิติ (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
6 

 

  
 
 
6. คลิกเลือกที่เครื่องพิมพ์พร้อมกับ Export ข้อมูล
เป็นไฟล์ Ms-Excel 

 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7 
 

7. ด าเนินการจัดไฟล์ข้อมูล/จัดท าสรุปรายงานการ
ใช้จ่ายงบประมาณ  

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

8 
 
 

8. จัดพิมพ์หนังสือ และน าเสนอรายงานผู้บริหาร
เรื่องขอรายงานการใช้จ่ายเงินในระบบบัญชีพึงรับ – 
พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

9 
 
 

9. ส าเนาเรื่องรายงานการใช้จ่ายเงินในระบบบัญชี
พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ และน าเข้าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส านักหอสมุด 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.ธุรการ 

10 
 

 
 
 
 

10. จัดเก็บส าเนาเรื่องรายงานการใช้จ่ายเงินใน
ระบบบัญชีพึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติเข้าแฟ้ม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. หนังสือขอรายงานการใช้จ่ายเงินในระบบบัญชีพึงรับ – พึงจ่าย ลกัษณะ 3 มิต ิ
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส านักหอสมุด 

 
3. ระบบบัญชี 3 มิติ: http://acct3d.nu.ac.th/acct3d 

เลือกที่เครื่องพิมพ์พร้อมกับ Export ข้อมูลเป็นไฟล์ Ms-Excel 

จัดท าสรุปรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอรายงานผู้บรหิาร 

น าเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส านักหอสมุด 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการขอใช้งบประมาณรายไดส้ะสม 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
1 

 

  
 
 
 
1. รับแจ้งงบประมาณไม่เพียงพอ และความต้องการ
ใช้งบประมาณจากงานการเงินและพัสดุ 

 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 
 
 

2. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ และ
ด าเนินการสรุปงบประมาณงบประมาณรายไดส้ะสม 
เพือ่จัดท าค าขอใช้งบประมาณรายได้สะสม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 
 
 

 

3 .  จั ดพิ มพ์หนั งสื อ  และน า เ สนอการขอ ใ ช้
งบประมาณรายได้สะสมเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 
 
 
 

 
 

4. จัดส่งหนังสือการขอใช้งบประมาณรายได้สะสม
ให้กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
นเรศวร 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

จนท.ธุรการ 

  

รับแจ้งงบประมาณไม่เพียงพอจากงานการเงินและพสัด ุ

เริ่มต้น 

ตรวจสอบงบประมาณ / สรุปงบประมาณงบประมาณรายไดส้ะสม 

 

เสนอผู้บริหาร 

ผ่าน 
ไม่ผา่น 

(น ากลับไปแกไ้ข) 
 จัดส่งหนังสือการขอใช้งบประมาณรายไดส้ะสมให้กองแผนงาน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการขอใช้งบประมาณรายไดส้ะสม (ต่อ) 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 

  
 
 
5. เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และที่ประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 

กองแผนงาน 

6 
 
 

 
 

6. ส าเนาเรื่องการขออนุมัติใช้เงินรายได้สะสม และ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เพื่อความเห็นชอบ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กองแผนงาน 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. ส าเนาเรื่องการขออนุมัติใช้เงินรายได้สะสม และ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

กองแผนงาน 

 

เสนออธิการบด ี

 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลยั 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ
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 ชื่องำน (กระบวนงำน) ขั้นตอนการขอใช้งบประมาณรายไดส้ะสม (ต่อ) 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
8 
 
 

  
 
 
8. ด าเนินการโอนหมวดเงินเข้าระบบบัญชี 3 มิติ
ของส านักหอสมุด 

 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 

กองแผนงาน 

9 
 

 

9. ด าเนินการส าเนามิติที่ประชุมคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย และส าเนาการโอนหมวดเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กองแผนงาน 

10 
 
 
 
 
 
 

10. ด าเนินการรับเรื่องและส าเนาเรื่องแจ้งงาน
นโยบายและแผน และงานการเงินและพัสดุ 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

จนท.ธุรการ 

เอกสำรอ้ำงอิง / แบบฟอร์ม / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง : 
1. หนังสือขออนุมัติใช้เงินรายไดส้ะสม 
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนเรศวร 
3. รายงานการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
4. ระบบบัญชี 3 มิติ: http://acct3d.nu.ac.th/acct3d 

 

โอนหมวดเงินเข้าระบบบญัชี 3 มิติ 
ของส านักหอสมุด 

 

ส าเนามติิที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั  
และส าเนาการโอนหมวดเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 

รับเรื่องและส าเนาเรื่องแจ้งงานนโยบายและแผน 
และงานการเงินและพสัด ุ

สิน้สดุ 
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บทที่ 5  
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 

 
 การด าเนินงานด้านงบประมาณ มีปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน มีดังนี้  
5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

1. บุคลากรยังไม่เข้าใจในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของตนเองและมีทัศนคติไม่ดีในการจัดท า
แผนปฏิบัติของตนเอง คิดว่าเป็นภาระงานเพ่ิมขึ้นจากงานประจ า ท าให้ขาดความเชื่อโยงระหว่างเป้าหมายของ
ส านักหอสมุดไปสู่เป้าหมายของตนเอง 

2. บุคลากรบางส่วนขาดการมีส่วนร่วมในการเข้าร่วมระบุปัญหา อุปสรรค เพ่ือก าหนดเป็นแผนการ
ด าเนินงานของส านักหอสมุด 
 
แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำ 

จากปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงานข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือมีแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 
1. งานนโยบายและแผน และหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน ควรให้ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องความเชื่อมโยง

ของเป้าหมายของแผนกลยุทธ์กับบุคลากรในฝ่าย/งาน และเกณฑ์ต่าง ๆ ที่บุคลากรต้องจัดท าแผนปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

2. ผู้บริหารทุกระดับในส านักหอสมุด ควรมีการควบคุ ดูแลติดตามบุคลากรในเรื่องการมีส่วนร่วมในการ
ให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าแผนการด าเนินงาน  และนอกจากนี้ควรท าเป็นแบบอย่างที่ในเรื่องดังกล่าว 

 
ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ข้างต้นแล้วนั้น ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 
 1. ควรจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนวทางในการด าเนินงาน เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ดีที่สามารถใช้
ร่วมกันทั้งส านักหอสมุด 
 2. ควรมีการจัดท าช่องทางในการให้ความรู้กับบุคลากร เว็บไซต์ และมีการปรับปรุงข้อมูลอย่างเป็น
ปัจจุบัน 
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ภำคผนวก 
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ตัวอย่ำง กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ 
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ตัวอย่ำง กำรขออนุมัติตั้งเงินรำยได้ประจ ำปีเพ่ิมเติมจำกเงินรำยได้สะสม 
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ตัวอย่ำง กำรโอนหมวดเงนิ 

กรณทีี่ 1 กำรขอโอนหมวดเงินกองทุนเดียว (หมวดค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ)  

แต่ไม่เกิน 800,000 บำท 
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กรณีที่ 2 โอนหมวดเงินเกิน 800,000 บำท และโอนหมวดเงินต่ำงกองทุน/ต่ำงหน่วยงำน  

(ทุกหมวดค่ำใช้จ่ำย) 
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ตัวอย่ำง กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินรำยได้ และแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่ำง กำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณในระบบบัญชี 3 มติิ 

 

  



86 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

 



87 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

   



88 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดท างบประมาณประจ าป ี

 

ตัวอย่ำง กำรขอใช้งบประมำณรำยได้สะสม 
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ตัวอย่ำง กำรจัดสรรงบประมำณค่ำหนังสือ 
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