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บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 

 กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                 
เป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 หมวด 1 มาตรา               
8 (1) กฎกระทรวง จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2549 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              
ราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 ข้อ 1    มีภารกิจหลักในการดําเนินงานด้านนโยบายและแผน                     
ของมหาวิทยาลัยฯ โดยแบ่งส่วนงานภายในออกเป็น 6 งาน ประกอบด้วย งานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตามและประเมินผล งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ งานออกแบบ
ก่อสร้าง และงานบริหารท่ัวไป  

 งานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่ในการวิเคราะห์งบประมาณของส่วนราชการ ซ่ึงมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเก่ียวกับ การศึกษา จัดเตรียม วิเคราะห์ และจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  บริหารงาน
งบประมาณ  ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ศึกษาและ วิเคราะห์เก่ียวกับภาวะ
เศรษฐกิจการเงิน การคลัง และพิจารณาต้ังงบประมาณรายได้ประจําปี เป็นผู้ให้คําปรึกษา คําแนะนํา              
แก่หน่วยงานในสังกัดในการจัดทํางบประมาณ การบริหารการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจท่ีจะจัดทําคู่มือ                   
การปฏิบัติงาน เร่ือง การตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับและการคํานวณสัดส่วนงบประมาณ 
ตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                  
ราชมงคลพระนคร 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตคู่มือ 
การปฏิบัติงานตามคู่มือการตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับและการคํานวณสัดส่วน

งบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครน้ี ใช้สําหรับผู้ปฏิบัติงานในสังกัดงานวิเคราะห์งบประมาณกองนโยบาย             
และแผน  โดยครอบคลุมข้ันตอนต้ังแต่การขอข้อมูลนักศึกษา การแจ้งการจัดทําคําเสนอขอต้ังงบประมาณ
เงินรายได้ประจําปี การตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนแบบเหมาจ่าย                
การตรวจสอบประมาณการรายรับ/รายจ่ายจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป การคํานวณสัดส่วน
งบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี จนถึงการทําสรุป
ประมาณการรายรับและการเสนอขอตามเกณฑ์งบประมาณเงินรายได้ประจําปี ซ่ึงปฏิบัติเป็นประจํา                
ทุกปีงบประมาณ 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองต้น 
 งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ ที่คํานวณ

ตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณ
เงินรายได้ 

 ประมาณการรายรับ หมายถึง วงเงินงบประมาณท่ีคํานวณมาจากค่าลงทะเบียน
แบบเหมาจ่ายของนักศึกษาทุกระดับช้ัน 

 สัดส่วนงบประมาณ หมายถึง การแบ่งวงเงินงบประมาณเงินรายได้ประจําปีออกเป็น 
2 ส่วน (1) ส่วนที่หน่วยงานระดับคณะนําไปบริหาร
จัดการ 

   (2) ส่วนท่ีนําส่งเป็นงบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 
 เกณฑ์การคํานวณ หมายถึง อัตราร้อยละที่กําหนดให้ใช้สําหรับการแบ่งวงเงิน 
  วงเงินเพ่ือขอต้ัง   ตามสัดส่วนงบประมาณ 
 งบประมาณ   
 วิชาศึกษาทั่วไป หมายถึง รายวิชาในกลุ่มวิชาศึกษาทั่วไป ซ่ึงคณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีและคณะศิลปศาสตร์เป็นผู้ดําเนินการ
จัดการเรียนการสอนให้กับคณะอ่ืนๆ อีก 8 คณะ 
โดยเก็บค่าลงทะเบียนในอัตราหน่วยกิตละ 100 บาท 
สําหรับภาคปกติและ 200 บาทสําหรับภาคสมทบ 

    
   



บทที่ 2 
โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1. โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองนโยบายและแผน 

งานนโยบาย
และ

ยุทธศาสตร์ 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

 

งานติดตาม
และ

ประเมินผล 

งานวิจัย
สถาบันและ
สารสนเทศ 

งานออกแบบ
ก่อสร้าง 

 

งานบริหาร
ท่ัวไป 

ผู้อํานวยการ 

กองนโยบายและแผน 

หัวหน้างาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์

งบประมาณ 

หัวหน้างาน
ติดตามและ
ประเมินผล 

หัวหน้างานวิจัย 
สถาบันและ
สารสนเทศ 

หัวหน้างาน
ออกแบบ
ก่อสร้าง 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางจุฑาภรณ์ เทพธานี 
หัวหน้างาน 

นโยบายและยุทธศาสตร์ 

นางสาวพิมผกา ศรีชนะ* 
หัวหน้างาน 

วิเคราะห์งบประมาณ 

นางสาวนวรัตน์ การะเกษ 
หัวหน้างาน 

ติดตามและประเมินผล 

นางสาวนวรัตน์ การะเกษ 
หัวหน้างานวิจัย 

สถาบันและสารสนเทศ 

ผศ. สุนันท์ มนต์แก้ว 
หัวหน้างานออกแบบก่อสร้าง 

นางสาวไพรินทร์ มงคลดี 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

1. นางสาวประภาพร ชูวงศ์วิชช 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
2. นายเชาวฤทธิ์ ผันประเสริฐ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
3. นายยุรวัฒนันท์ ศตทลธรรัตน์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
4. นายสมชัย พูดเพราะ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
 

 

1. นางสาวสงกรานต์ เนียมจ้อย 
พนักงานธุรการ 4 
 

 

1. นางสาวพิรุฬห์ภัค เนตรสืบสาย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
2. นายปุณยธิษณ์ โยธินบุญพิทักษ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 

 

1. นางสาวสุทัตตา ทรงเดช 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
 

 

1. นายธนันท์ ศัลยวุฒิ 
อาจารย์ (ช่วยราชการ) 
2. นางสาวสุธิดา ถิ่นจันทร์ 
สถาปนิกปฏิบัติการ 
3. นายไพศาล สุขสม 
วิศวกรโยธาปฏิบัติการ 
4. นายถิรนันท์ จินสุนทรอุไร 
วิศวกรไฟฟ้าปฏิบัติการ 
5. นายณภัทร ภูริกุลธัญญา 
สถาปนิกปฏิบัติการ 
6. นางสาววนิดา เฉยกลิ่น 
วิศวกรโยธาปฏิบัติการ 
7. นายวัฒนา เชิดชูพงษ์ 
วิศวกรไฟฟ้า 
8. นายวัลลภ เชยเกษร 
พนักงานพิมพ์แบบ 
 

1. นายอรุณ ศรีครอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
2. นางสาวฐิติชญาน์ เมืองอินทร์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
3. นายฉัตรชัย มงคลพรวิทยา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฎิบัติการ 
นางณัฏฐิศา สายแสงจันทร์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 

นางรตนมน จันทรอุทัย 
ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน 

4 



5 
 

2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 (1) งานนโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่  
  -  จัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี 

โดยวิเคราะห์ ข้อมูลหรือบริบทที่เก่ียวข้องทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย แต่งต้ังคณะกรรมการ               
การจัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  จัดประชุมเพ่ือให้ได้มาซ่ึงข้อมูลการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ ระดมความคิดเห็นจากภาคส่วนต่างๆ จัดทําร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย                  
นําร่างแผนยุทธศาสตร์เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ ทําการประชาพิจารณ์ร่างแผนยุทธศาสตร์ จัดประชุม
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาผลการประชาพิจารณ์ ปรับปรุงร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
จัดทําเล่มร่างแผนยุทธศาสตร์เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณา เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติจัดทําเล่ม
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ฉบับสมบูรณ์ จัดประชุมถ่ายทอดแผน และเผยแพร่ 
  - จัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะที่ 12 ปี                     
โดยวิเคราะห์ ข้อมูลหรือบริบทที่เก่ียวข้องทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย แต่งตั้งคณะกรรมการ                 
การจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยจัดประชุมเพ่ือให้ได้มาซ่ึงข้อมูลการจัดทําแผน จัดทําร่างแผน นําร่าง
แผนเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ ปรับปรุงร่างแผน เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ จัดทําเล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะที่ 12 ฉบับสมบูรณ์                   
จัดประชุมถ่ายทอดแผน และเผยแพร่ 
  - จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร               
โดยศึกษานโยบายและยุทธศาสตร์ของประเทศ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะท่ี 12 แต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์และจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี รวบรวมแผนปฏิบัติราชการจากทุกหน่วยงาน เพ่ือจัดทําร่างแผน บันทึก
ข้อมูลแผนลงระบบงานวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) จัดทําร่างแผนเพ่ือเสนอของบประมาณ   
ต่อสํานักงบประมาณ เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความเห็นชอบ ปรับปรุงแผนตามท่ีได้รับจัดสรร
งบประมาณจากสํานักงบประมาณ จัดทําปฏิทินการดําเนินโครงการ/กิจกรรม เพ่ือใช้ในการกํากับติดตาม
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ เสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ จัดประชุมถ่ายทอดแผน และเผยแพร่ 
  - การปรับแผนปฏิบัติราชการประจําปี โดยการผ่านเร่ืองการขออนุมัติปรับแผน                  
ของหน่วยงานเพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ บันทึกข้อมูลรายการ โครงการ/กิจกรรม เพ่ือขอปรับแก้
ไข และ/หรือ ขอนํารายการโครงการ/กิจกรรม เข้าแผนปฏิบัติราชการประจําปีในระบบ BPM เสนอเร่ือง                
การปรับแผนปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานต่ออธิการบดี เพ่ือพิจาณาอนุมัติปรับแผน รายงานผล
ให้สภามหาวิทยาลัยทราบและให้ความเห็นชอบปีละ 2 คร้ัง ในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม  
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- การบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน โดยศึกษานโยบาย ระเบียบ 
ยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้องการบริหารความเส่ียง ทั้งจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และของมหาวิทยาลัย แต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารความเส่ียง จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อกําหนดนโยบายประจําปี แจ้งเวียน                  
ให้หน่วยงานรับทราบนโยบายการบริหารความเส่ียง ให้หน่วยงานดําเนินการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง
และดําเนินการวิเคราะห์ และสรุปเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ เสนอร่างแผนบริหารความเส่ียง                 
ต่อคณะกรรมการการบริหารความเส่ียง จัดทําแผนบริหารความเส่ียงฉบับสมบูรณ์ เผยแพร่และ                     
ให้หน่วยงานนําแผนบริหารความเส่ียงไปปฏิบัติ ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนตามรอบ
ระยะเวลาที่ กําหนด ทบทวนผลและประเมินผล รายงานผลเสนอหน่วยงานที่ เ ก่ียวข้อง ได้แก่ 
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน สํานักงานป้องกันและปราบปรามทุจริตแห่งชาติ 
 - จัดทํารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย โดยวิเคราะห์                 
และจัดทํารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งช้ีที่รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงาน
ตามตัวบ่งช้ีเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับตรวจ บันทึกข้อมูลหลักฐานลงในระบบ IQA จัดทํารายงาน                    
การประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งช้ีเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการผู้ตรวจ เข้ารับ     
การตรวจประเมินคุณภาพ ติดตามผลการประเมินคุณภาพ /แก้ไขรายงาน SAR ตามข้อเสนอแนะ                   
และจัดทําเป็นฉบับสมบูรณ์ จัดทํา Improvement plan (ถ้ามี) และติดตามประเมินผล 

- จัดทํารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสํานักงานอธิการบดี โดยวิเคราะห์ 
และจัดทํารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งช้ีที่รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงาน
ตามตัวบ่งช้ีเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับตรวจ บันทึกข้อมูลหลักฐานลงในระบบ IQA จัดทํารายงาน                 
การประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งชี้เสนอสํางานอธิการบดีเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการผู้ตรวจ เข้ารับ
การตรวจประเมินคุณภาพ ติดตามผลการประเมินคุณภาพ /แก้ไขรายงาน SAR ตามข้อเสนอแนะ                  
และจัดทําเป็นฉบับสมบูรณ์ จัดทํา Improvement plan (ถ้ามี) และติดตามประเมินผล 
  - จัดทําแผนนักศึกษา โดยวิเคราะห์แผนนักศึกษาระยะยาว ประสานงานให้หน่วยงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูล สรุปเป็นภาพรวมเสนอมหาวิทยาลัยและ
เผยแพร่ 

- จัดทําโครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการทบทวนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย โดยแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําโครงการ จัดทําร่างและรายละเอียดโครงการ นําเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการเบ้ืองต้น ปรับรายละเอียดโครงการตามความเห็นชอบ                    
ของผู้บริหาร จัดทําแบบสํารวจความคิดเห็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT Analysis) ขออนุมัติ
โครงการ ประสานทีมวิทยากร หน่วยงาน และบุคลากรที่เก่ียวข้อง จัดเตรียมทรัพยากรในการดําเนินงาน 
ดําเนินโครงการประชุมสัมมนา ประเมินผลโครงการ รายงานการประเมินผลโครงการฉบับสมบูรณ์ 
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- งานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเพ่ือรองรับ
ยุทธศาสตร์ชาติ (Mega project) โดยศึกษานโยบายและยุทธศาสตร์ของประเทศ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
และแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม แต่งต้ังคณะกรรมการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ จัดประชุม
เพ่ือให้ได้มาซ่ึงข้อมูลการจัดทําโครงการประสานงาน รวบรวมข้อมูลและสรุปโครงการเป็นภาพรวมส่งให้
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน (เจ้าภาพ) 

- วิเคราะห์ข้อมูลและร่วมจัดทําแผนกลยุทธ์ทางการเงินกับกองคลัง 
- วิเคราะห์ข้อมูลและร่วมจัดทําแผนกลยุทธ์สํานักงานอธิการบดี 

 
 (2) งานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่ 

- จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยศึกษานโยบายและยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจําปีของรัฐบาล ทบทวน กําหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด
ของงบประมาณรายจ่ายประจําปี จัดทําคู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีและแจ้งหน่วยงาน
ดําเนินการ จัดทํารายจ่ายประจําข้ันตํ่าที่จําเป็น (เงินเดือนและส่วนควบ/ค่าสาธารณูปโภค/ เงินอุดหนุน
พนักงานมหาวิทยาลัย) รวบรวม/วิเคราะห์/ตรวจสอบคําเสนอของบประมาณของหน่วยงานในสังกัดและ
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ BPM แต่งตั้งคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการพิจารณาวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี และจัดประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการฯ ให้เป็นไปตามระเบียบของข้ันตอน
งบประมาณ ทบทวนการจัดทําข้อมูลสรุปคําของบประมาณกระบวนการจัดทํารายละเอียดวงเงินและ              
คําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ประมาณการรายได้ที่สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ปรับปรุงรายละเอียดวงเงินและคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี              
ตามวงเงินที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี จัดทําเอกสารรายละเอียดช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีข้ันกรรมาธิการ เสนอต่อ สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม สํานักงบประมาณ และ คณะอนุกรรมาธิการฯ ดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการไปช้ีแจง               
ต่อคณะกรรมาธิการตามงบประมาณรายจ่ายประจํา ประสานคณะกรรมการและผู้ให้ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือเตรียมการชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการ จัดทําคําขอแปรญัตติงบประมาณ (ถ้ามี) จัดทํา
แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี จัดสรรงบประมาณแจ้งกองคลัง จากระบบ BPM 
ไปยังระบบ ERP เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงิน การบริหารงบประมาณในการขอเปล่ียนแปลงต่างๆ รวมถึง
ร่วมจัดทําแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
 - จัดทํางบประมาณเงินรายได้ โดยจัดทําคู่มืองบประมาณเงินรายได้และเกณฑ์คํานวณ
วงเงินขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ เสนอมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบและแจ้งหน่วยงาน
จัดทําประมาณการรายรับของหน่วยงานคณะ วิเคราะห์และสรุปคําเสนอของบประมาณเงินรายได้
ประจําปี แต่งต้ังคณะอนุกรรมการฯ และคณะกรรมการฯ จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ ทุกชุดเพ่ือ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณในแต่ละหมวด สรุปผลการพิจารณาจัดสรรงบประมาณของคณะอนุกรรมการฯ 
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ทุกชุดเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ จัดทําเอกสารร่างงบประมาณเงินรายได้                 
ท่ีผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการวิเคราะห์เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้พิจารณา            
ให้ความเห็นชอบ เสนอร่างเอกสารงบประมาณเงินรายได้ท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
เงินรายได้ต่อสภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ืออนุมัติ แจ้งวงเงินที่ได้รับจัดสรรและจัดทําแผนการใช้จ่าย
งบประมาณเงินรายได้ประจําปี การบริหารงบประมาณ การขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายการใช้จ่าย
งบประมาณและเสนอต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบโดยเป็นไป                
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่า ด้วยการ รับและจ่ ายเ งินรายได้   
พ.ศ. 2551 

 
(3) งานติดตามและประเมินผล มีหน้าท่ี 

- ติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีของมหาวิทยาลัย                  
โดยจัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี รวบรวมข้อมูล                   
การดําเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจําปี จัดประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี สรุปผล               
การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีเสนอ ผู้บริหารระดับสูง ส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีให้ สํานักงบประมาณและสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 - จัดทํารายงานการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะครึ่งแผน
และ  สิ้นสุดแผน โดยศึกษาแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย เพ่ือกําหนดขอบเขตการรายงาน   
และรูปแบบเล่มรายงาน รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประมวลผล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
และประเมินผล จัดทํารายงานการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะครึ่งแผนและ
ส้ินสุดแผน เสนอมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 

  - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ                  
ของมหาวิทยาลัย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน โดยศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ              
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือกําหนดขอบเขตการรายงานและรูปแบบเล่มรายงาน รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวข้อง ประมวลผล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล และประเมินผล จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน               
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เสนอมหาวิทยาลัย                     
สภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 

  - รายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย โดยศึกษา               
แนวทางการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจภาครัฐ ของ สศช. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงาน                     
ท่ีเก่ียวข้อง ประมวลผล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล และประเมินผล จัดทํารายงานการประเมิน                  
ความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย เสนอมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่   
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  - รายงานข้อมูลผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับนโยบาย/แผน                
ของหน่วยงานภายนอก โดยศึกษารายละเอียดนโยบาย/แผนของหน่วยงานภายนอก ขอบเขตและรูปแบบ               
การรายงาน รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง/สอดคล้องกับนโยบาย/แผน จัดทํารายงานตามแบบการรายงาน              
ท่ีกําหนด เสนอมหาวิทยาลัยฯ ให้ความเห็นชอบ 
 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของอธิการบดี โดยศึกษานโยบายและเป้าหมาย
ความสําเร็จของอธิการบดีตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานเพ่ือกําหนดขอบเขตการรายงาน และรูปแบบ
เล่มรายงาน รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินของมหาวิทยาลัยจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องประมวลผล                    
และสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของอธิการบดี เพ่ือรายงานความก้าวหน้า 
เสนอสภามหาวิทยาลัยทราบทุกรอบระยะ 6 เดือน ของปีการศึกษา จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน            
ของอธิการบดี รอบ 12 เดือน ของปีทีดํารงตําแหน่งอธิการบดี เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย พิจารณา
ดําเนินการประเมินเล่ือนค่าตอบแทนประจําปีของอธิการบดี 

(4) งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ มีหน้าที่ 
  - ดําเนินการวิจัยสถาบัน โดยกําหนดปัญหาที่จะดําเนินการวิจัย กําหนดวัตถุประสงค์ 
การวิจัย ทบทวนวรรณกรรมที่ เ ก่ียวข้อง (ทฤษฎี เอกสาร และงานวิจัย) กําหนดกรอบแนวคิด                     
และตั้งสมมติฐาน นิยามศัพท์ กําหนดประชากรและวิธีการสุ่มตัวอย่าง สร้างเคร่ืองมือและหาประสิทธิภาพ
ของเครื่องมือ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล/สรุปผลการวิจัย/อภิปรายผลการวิจัย จัดทํารูปเล่มรายงานวิจัย
สถาบันฉบับสมบูรณ์ เสนอมหาวิทยาลัยและเผยแพร่ รวมถึงจัดทําฐานข้อมูลวิจัยสถาบันงานสารสนเทศ 
  - รายงานสถิติการศึกษา ประกอบด้วยเรื่องที่เก่ียวกับ หลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอน 
ผลการรับนักศึกษาใหม่ นักศึกษาที่มาสมัคร-รับไว้ นักศึกษาทั้งหมด ผู้สําเร็จการศึกษา นักศึกษา                    
ออกระหว่างปี บุคลากร และงบประมาณท่ีได้รับ โดยศึกษา รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมูล จัดทําข้อมูลเป็นสารสนเทศ ทั้งในรูปแบบสถิติ ตาราง ตัวเลข กราฟ 
แผนภูมิ ฯลฯ และจัดทํารายงาน เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 
 - จัดทํารายงานวิเคราะห์นักศึกษาใหม่ โดยศึกษา รวบรวมข้อมูล จากหน่วยงาน                     
ท่ีเก่ียวข้องประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผลการวิเคราะห์ จัดทํารายงาน เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 
และเผยแพร่ 
 - รายงานประจําปี โดยศึกษา ค้นคว้า รวบรวม ข้อมูลผลการดําเนินงานและ
ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย จัดทํารายงาน เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย และเผยแพร่ 
 - จัดทําสารสนเทศมหาวิทยาลัย รายเดือน โดยออกแบบ วางแผนการนําเสนอ วิเคราะห์ 
ประมวลผลข้อมูล และจัดทําข้อมูลเป็นสารสนเทศ ท้ังในรูปแบบสถิติ ตาราง ตัวเลข กราฟ แผนภูมิ ฯลฯ 
และเผยแพร่ 
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 - ดูแลระบบงานวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) โดยจัดทําช่องทางการติดต่อ/
การแจ้งปัญหา สําหรับผู้ใช้งานระบบ BPM ประสานงาน/แจ้งปัญหาของระบบ BPM กับบริษัทผู้พัฒนา
ระบบฯ และผู้เก่ียวข้อง ติดตามความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหาระบบ BPM กับบริษัทผู้พัฒนาระบบฯ 
จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจในการใช้ระบบ BPM จากหน่วยงานต่าง ๆ และสรุปรายงานผล                     
การประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้งาน ปัญหา และการติดตามในระบบงานการวางแผนและบริหาร
งบประมาณ (BPM) เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือมาพัฒนางาน BPM ของมหาวิทยาลัย จัดทําคู่มือการใช้งาน
ระบบ BPM และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน สร้าง Username และ Password สําหรับผู้ใช้งานระบบ BPM 
ของมหาวิทยาลัย 
 - พัฒนา/ดูแลเว็บไซต์และระบบคอมพิวเตอร์ ของกองนโยบายและแผน โดยจัดทําและ
ปรับปรุงเว็บไซต์กองนโยบายและแผน อับโหลดไฟล์เอกสารงานของกองนโยบายและแผน ดูแล                   
ความเรียบร้อยของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์สํานักงาน ติดต้ังและดูแลระบบเครือข่ายภายใน   
กองนโยบายและแผน ให้คําปรึกษาในการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ในการประชุมต่างๆ ทั้งภายใน และ นอกมหาวิทยาลัย 
      

(5) งานออกแบบก่อสร้าง มีหน้าที่ 
 - จัดทําแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ โดยศึกษา วิเคราะห์ (ผังบริเวณ จํานวน

นักศึกษาบุคลากร เพ่ือกําหนดพ้ืนที่อาคาร) จัดทําผังแม่บทการใช้ประโยชน์พ้ืนที่ให้เกิดประโยชน์                    
มีประสิทธิภาพและประหยัดงบประมาณ 
    - งานสถาปัตยกรรม โดยสํารวจพ้ืนที่ท่ีจะก่อสร้าง ระดับที่ดินและถนน นํ้าประปา ไฟฟ้า 
ทิศทางลมและแสงแดด สภาพแวดล้อม กําหนดพ้ืนที่ใช้สอย ตามลักษณะการใช้งาน โดยร่วมมือกับวิศวกร
ด้านต่างๆ และผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านและร่วมมือกับเจ้าของโครงการ กําหนดรูปทรงอาคาร (รูปด้าน                
รูปตัด) กําหนดรายละเอียดแบบขยายต่างๆ เขียนรายการประกอบแบบก่อสร้าง ตรวจสอบการเขียนแบบ
สถาปัตยกรรม ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานวิศวกรรมโยธา  โดยจัดทําผัง ฐานราก-เสา คาน-พ้ืน หลังคา ให้สอดคล้องกับ              
แบบสถาปัตยกรรม คํานวณโครงสร้างอาคารและออกแบบโครงสร้าง กําหนดรายละเอียดประกอบ              
แบบโครงสร้าง ตรวจสอบการเขียนแบบโครงสร้าง 

- งานวิศวกรรมไฟฟ้า โดยจัดทําผังระบบไฟฟ้า คํานวณโหลดอุปกรณ์ไฟฟ้า ออกแบบ Load 
schedule กําหนดรายละเอียดประกอบแบบไฟฟ้า ตรวจสอบการเขียนแบบไฟฟ้า 
 - งานวิศวกรรมสุขาภิบาล โดยจัดทําแปลนงานนํ้าดี นํ้าทิ้ง โสโครก ให้สอดคล้องกับ 
แบบสถาปัตยกรรม ออกแบบระบบประปาสุขาภิบาล และออกแบบ ตรวจสอบการเขียนแบบระบบสุขาภิบาล 
 - ประมาณราคากลาง โดยรับเรื่องจากหัวหน้ากลุ่มหรือสถาปนิกผู้ออกแบบ เตรียมงาน 
ศึกษาแบบรูปอย่างคร่าวๆ แยกปริมาณวัสดุตามประเภทของงานออกแบบ รวบรวมปริมาณวัสดุ                  
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ตามประเภทของงานกรอกราคาตามประเภทของงาน และกําหนดค่า Factor F (ดัชนีกรมบัญชีกลาง) 
แบ่งงวดงานและกําหนดระยะเวลาการก่อสร้างทั้งหมด 
 - เ ขียนแบบ  โดยสํารวจพ้ืนที่  พร้อมสถาปนิกผู้ออกแบบทําเ ค้า ร่าง พ้ืนที่ที่ จะ                     
ทําการออกแบบ เขียนแบบตามที่สถาปนิก วิศวกรได้ออกแบบไว้ แก้ไขแบบ 

- การควบคุมงานก่อสร้าง โดยรับคําส่ังแต่งต้ังเป็นผู้ควบคุมงาน ศึกษารายละเอียด               
ของแบบก่อสร้าง ควบคุมงาน โดยควบคุมงานให้เป็นไปตามแบบรูปและข้อกําหนดในสัญญา ขอใช้วัสดุ                
โดยตรวจสอบว่าตรงกับรูปรายการหรือไม่อย่างไร การเปลี่ยนแปลงรายการ โดยให้พิจารณา                     
ให้เปลี่ยนแปลงจะต้องเป็นไป เพ่ือหลักวิชาการช่างท่ีดี โดยราชการไม่เสียประโยชน์และไม่ขอเพ่ิมเงิน                 
และเวลา ตรวจงานและควบคุมงานให้เป็นไปตามแผน การส่งมอบงานแต่ละงวดผู้ควบคุมงานต้องรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญา และการส่งมอบงานก่อสร้าง 
 - การตรวจรับพัสดุ โดยศึกษารายละเอียดทั้งหมดของสัญญา มอบพ้ืนที่ก่อสร้างตาม         
แบบรูปรายการ ประชุมระหว่างผู้รับจ้างกับผู้ว่าจ้าง และแนะนําผู้ที่เก่ียวข้องและแนวทางปฏิบัติ 
ตรวจสอบผัง (ตรวจสอบระดับ ตําแหน่งที่ต้ังอาคาร ความกว้างยาวของอาคาร ระยะระหว่างช่วงเสา 
ความต้ังฉากของมุมอาคาร และอาคารข้างเคียง) อนุมัติวัสดุให้ตรงตามที่รายการกําหนด เปล่ียนแปลง
รายการ โดยเปรียบเทียบคุณภาพราคาและไม่ทําให้ราชการเสียผลประโยชน์ การตรวจรับพัสดุ โดยดูจาก
บันทึกควบคุมงาน จัดทําหนังสือส่งมอบงาน บันทึกงานแล้วเสร็จจากผู้ควบคุมงาน โดยเน้ืองาน                     
ต้องครบถ้วนและถูกต้องตามสัญญา พิจารณาขยายเวลา พิจารณาค่าปรับตรวจรับงานงวดสุดท้าย                
เสนออนุมัติ (ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) ประธานตรวจรับพัสดุ ส่งผลการคํานวณ ค่า K ให้กองคลัง 

 - ค่า K โดยตรวจสอบสัญญาจ้างว่าเป็นสัญญาแบบปรับราคาได้ ตรวจสอบสูตรค่า K               
ในสัญญาตรวจสอบเอกสารประกวดราคาหรือ TOR ว่ามีเง่ือนไขเป็นสัญญาแบบปรับราคาได้ ตรวจสอบ
วันที่ผู้รับจ้างเสนอราคา เพ่ือใช้ดัชนีเดือนเปิดซองราคา ตรวจสอบวันที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานเพ่ือใช้ดัชนี
เดือนที่ส่งมอบงาน ดาวน์โหลดดัชนีราคาวัสดุก่อสร้างกระทรวงพาณิชย์ คํานวณค่า K ตามหลักเกณฑ์              
ของสัญญาแบบปรับราคาได้ คํานวณรายการส่ิงก่อสร้างท่ีหักค่างาน คํานวณรายการครุภัณฑ์ที่หักค่างาน 
คํานวณเงินชดเชยแต่ละงวดงาน ในกรณีผู้รับจ้างทํางานล่าช้ากว่าสัญญาต้องคํานวณค่า K เปรียบเทียบกัน 
ระหว่างค่า K ของเดือนสุดท้ายตามสัญญากับค่า K ของเดือนที่ ส่งมอบงานจริง แล้วใช้ค่า K ที่ มี                  
ค่าน้อยกว่า ส่งรายการคํานวณค่า K ให้ประธานตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจสอบราคากลางค่าก่อสร้าง โดยตรวจสอบช่ือโครงการ/งบประมาณ ตรวจสอบ
ปริมาณวัสดุต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การกําหนดราคากลาง ตรวจค่า Factor F ต้องเป็นไป                     
ตามหลักเกณฑ์การกําหนดราคากลาง ตรวจสอบค่าวัสดุ/ค่าแรงงานต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การกําหนด
ราคากลาง ตรวจสอบเอกสารการสืบราคาค่าวัสดุ/ค่าแรงงาน ปริมาณวัสดุสอดคล้องกับแบบรูปรายการ 
และตรวจสอบราคากลางต้องไม่เกินงบประมาณที่ได้รับ 
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- แสกนและพิมพ์แบบ โดยตรวจสอบแบบรูปและรายการประกอบแบบให้ตรงกับ
ใบรับรองแบบรูป ตรวจสอบลายเซ็นผู้รับผิดชอบแบบรูป แสกนแบบรูปเก็บเป็นไฟล์ PDF บันทึกรายการ
ส่ิงก่อสร้างลงในสมุดทะเบียนแบบรูป พิมพ์แบบและรายการมาตรฐานการก่อสร้างส่งให้กองคลัง/คณะ 
ดําเนินการจัดจ้าง จัดเก็บแบบกระดาษไขต้นฉบับ 
 

(6) งานบริหารท่ัวไป มีหน้าที่ 
  - ทํางานสารบรรณ โดยลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ วิเคราะห์
กล่ันกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ แจ้งเวียน ประกาศ คําส่ัง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จําแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็น
ระบบ 
  - ทํางานด้านบุคลากร บริหารอัตรากําลังภายในหน่วยงาน โดยการควบคุม กํากับ 
ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร ให้คําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจง เรื่องงานของบุคลากร ตรวจสอบข้อมูล
บุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM การพัฒนาบุคลากร สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ รับและ
เสนอใบลา จัดทําข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของบุคลากร 
ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เก่ียวกับบํานาญ และเงินทดแทน ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไข
ทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหน่งให้สูงข้ึน 
  - จัดหาพัสดุและครุภัณฑ์ โดยวางระบบเสนอความต้องการในการดําเนินการจัดซื้อ                
จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่กําหนดอย่างเป็นระบบ ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุ
อย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
  - ทํางานการพิมพ์ โดยจัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร ดําเนินการ 
และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดทํารูปเล่ม การเก็บรักษา และการทําลายเอกสาร 
  - การเงินและบัญชี  โดยดําเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบ
แผนของทางราชการ 
  - ประสานงานประชุม โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
อํานวยความสะดวกในการประชุม จัดทํารายงานการประชุม 
 - ทํางานประกันคุณภาพการศึกษา โดยจัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set)                
ท่ีเก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สําหรับตัวบ่งช้ี                     
ท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ จัดทํา SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งช้ีที่หน่วยงานรับผิดชอบ สําหรับ                
การตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัยจัดทําแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement 
Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
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 - ทํางานด้านการจัดการความรู้ (KM) โดยจัดทําวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย 
เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน จัดทําแผนการจัดการ
ความรู้/ประเมินแผน สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกใน
เรื่องการจัดการความรู้ 
 - อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 
2.2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ที่กําหนดโดย ก.พ.อ.             

เม่ือวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ดังน้ี 

1) ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ซ่ึงมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ 
เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร 
การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผล               
การดําเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  ซ่ึงเป็นแผนงาน ของสถาบันอุดมศึกษา การวางผังแม่บท                 
แบบทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมการจัดทําข้อมูล และสารสนเทศเพื่อการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ                   

ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบาย และแผนภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
ด้านการปฏิบัติการ 

 1) ช่วยศึกษา วิ เคราะห์ วิ จัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ                     
เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย 
 2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
ซ่ึงเป็น แผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน             
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แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจง เร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับ
งานในหน้าท่ีเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ด้านการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้                 

การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 
1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและ

แผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ   ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบ                  
การพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง   
ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ จํา เ ป็นสําหรับตําแหน่งให้ เ ป็นไป                     

ตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 

2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวพิมผกา ศรีชนะ ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังน้ี 
1) จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                     

โดยดําเนินการศึกษาวิเคราะห์ กรอบแนวคิด ยุทธศาสตร์/แผนงานการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี                 
ของรัฐบาล  เ พ่ือนํามากําหนดเป็นกรอบการจัดทําคําเสนอของบประมาณรายจ่ายประจําปี                      
ของมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/แผนงานต่าง ๆ ของรัฐบาล ตรวจสอบคําขอ
งบประมาณของหน่วยงานในสังกัด การประสานงานกับหน่วยงานภายนอก การประชุมพิจารณา
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งบประมาณรายจ่าย การช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะอนุกรรมาธิการและกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

2 จัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                 
โดยดําเนินการจัดทําเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ กําหนดกรอบการจัดทํางบประมาณ ตรวจสอบ               
การจัดทําประมาณการรายรับประมาณการรายรับ ตรวจสอบการคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์
การคํานวณวงเงิน ตรวจสอบการต้ังรายจ่ายตามงบรายจ่าย ทุกผลผลิต ดําเนินการจัดประชุมพิจารณา
งบประมาณเงินรายได้ การนําเสนอร่างงบประมาณเงินรายได้ต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติงบประมาณเงินรายได้ประจําปี)  

3) การบริหารการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ประจําปี                     
โดยวิเคราะห์ ตรวจสอบ การเสนอขอใช้งบประมาณ การขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่าง ๆ 

4) ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ ทําหน้าที่กําหนด
แผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา คําแนะนํา ติดตามประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของงาน วิเคราะห์งบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนด 

จากหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา การตรวจสอบการจัดทํา
ประมาณการรายรับและการคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ัง
งบประมาณเงินรายได้ประจําปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
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ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ประสานสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดทําข้อมูล 

ประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป          
และข้อมูลนักศึกษาทั้งส้ิน 

ภาคการศึกษาท่ี 2/.... และ 1/.... 

เร่ิมต้น 

หน่วยงานคณะตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายรับ  
จากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไปและ          

ข้อมลนักศึกษาท้ังส้ิน 

จัดทําข้อมูลประมาณการรายรับภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือ
ตั้งงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 

ส้ินสุด 

หน่วยงานคณะจัดทําประมาณการรายรับ  
ส่งให้กองนโยบายและแผนตรวจสอบ 

กองนโยบายและแผนตรวจสอบการจัดทําประมาณ
การรายรับและการคํานวณสัดส่วนงบประมาณ    

ตามเกณฑ์การคํานวณวงเงิน 



บทที่ 3 
หลักเกณฑก์ารปฏบิัตงิาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับและ        
การคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง ดังน้ี  

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการ
จ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต พ.ศ. 2550 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีเสื้อผ้า 
(ต่อเน่ือง) ภาคสมทบ พ.ศ. 2552  

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาศูนย์การศึกษานอกสถานที่ต้ัง ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี  ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทยประยุกต์ ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ - จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ภาคสมทบ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ภาคพิเศษ พ.ศ. 2558 

9. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัด
การศึกษาบริหารธุรกิจบัณฑิต ภาคสมทบ หลักสูตรภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2560 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบํารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติและภาคสมทบ 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา หลกัสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาธุรกิจระหว่าง
ประเทศ (หลักสูตรนานาชาติ) ภาคพิเศษ  
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12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนับสนุนการจัด
การศึกษา ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย
ประยุกต์ ภาคพิเศษ 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนับสนุนการจัด
การศึกษา และค่าธรรมเนียมการศึกษา หลักสตูรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต ภาคปกติ  

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาโท ภาคสมทบ  

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนับสนุนการจัด
การศึกษา และค่าธรรมเนียมการศึกษา หลักสตูรวิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต ภาคปกติ  

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนับสนุนการจัด
การศึกษา และค่าธรรมเนียมการศึกษา หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต ภาค
สมทบ 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา หลกัสูตรบริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต ภาคสมทบ 

18. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา หลกัสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า  
ภาคสมทบ 

19. ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบํารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ ภาคพิเศษ  

20. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตร สาขาวิชาชีพครู 

21. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบํารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต (วิชาชีพ
ครู) ในโครงการความร่วมมือทางวิชาการ ระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

22. คู่มือการจัดทําคําเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
23. ข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป ที่นักศึกษาคณะต่างๆ 

ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์และคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ภาคการศึกษา 2/2562 และ 1/2563 

24. ข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจุบัน ภาคการศึกษา 1/2562 
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1) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบัเงินและการจ่ายเงินรายได้                    
พ.ศ. 2551 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับเงินและการจ่ายเงิน
รายได้ พ.ศ. 2551 หมวด 4 วิธีการงบประมาณ ข้อ 16 ให้มหาวิทยาลัยจัดทํางบประมาณเงินรายได้
ประจําปีเสนอต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณากล่ันกรองและ
นําเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมติั 

 
2) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั – จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา            

ระดบัประกาศนียบตัรบณัฑิต พ.ศ. 2550 
ข้อ 5 อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บจาก

นักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ให้อธิการบดีมีอํานาจแก้ไข เปลี่ยนแปลง อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และหรือ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา หรือเพ่ิมเติมรายการค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บ และรายงานสภามหาวิทยาลัย
ทราบ 

ข้อ 9 เงินรายรับตามข้อ 5 ที่จัดเก็บได้ในแต่ละภาคการศึกษา ให้คณะดําเนินการ ดังน้ี 

(1) นําส่งมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 

(2) ใช้จ่ายในการดําเนินงาน ไม่เกินร้อยละ 80 
 

3) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั – จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา
ระดบัปรญิญาตรี หลกัสตูรเทคโนโลยบีณัฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีเสื้อผ้า (ต่อเนื่อง)                 
ภาคสมทบ พ.ศ. 2552  

ข้อ 4 อัตราค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บจากนักศึกษาให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจัดทําเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัยและรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 

ให้อธิการบดีมีอํานาจแก้ไข เปลี่ยนแปลง อัตราการเรียกเก็บค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา และเพ่ิมเติมรายการค่าธรรมเนียม              
ที่เรียกเก็บ และรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 

ข้อ 6 เงินรายรับตามข้อ 4 ที่จัดเก็บได้ในแต่ละภาคการศึกษา ให้คณะดําเนินการ ดังน้ี 

(1) นําส่งมหาวิทยาลัย ร้อยละ 25 

(2) ใช้จ่ายในการดําเนินงาน ร้อยละ 75 
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4) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั – จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา            
ศูนย์การศกึษานอกสถานทีต่ั้ง ระดบัปรญิญาตรี  พ.ศ. 2552 และ ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2553 

ข้อ 4 อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บจาก
นักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ให้อธิการบดีมีอํานาจแก้ไข เปลี่ยนแปลง อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา หรือเพ่ิมเติมรายการที่เรียกเก็บ และรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 

ข้อ 6 เงินรายได้ตามข้อ 4 ที่จัดเก็บได้ ให้คณะดําเนินการ ดังน้ี 

(1) นําส่งมหาวิทยาลัย ร้อยละ 25 

(2) ใช้จ่ายในการดําเนินการ ไม่เกินร้อยละ 75 

 
5) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั – จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา                 

ระดบัปรญิญาตรี  ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 
 ข้อ 5 เ งินค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บจากนักศึกษา ให้เป็นไปตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจัดทํา
เป็นประกาศมหาวิทยาลัย และรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 

ข้อ 7 เงินรายได้ตามข้อ 5 ที่จัดเก็บได้แต่ละภาคการศึกษา ให้คณะดําเนินการ ดังน้ี 

(1) นําส่งมหาวิทยาลัย ร้อยละ 25 

(2) ใช้จ่ายในการดําเนินงาน ร้อยละ 75 
 

6) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั – จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา         
ศิลปศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาภาษาไทยประยุกต์ ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 

 ข้อ 4 เ งินค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บจากนักศึกษา ให้เป็นไปตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจัดทํา
เป็นประกาศมหาวิทยาลัย และรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 

ข้อ 6 เงินรายได้ตามข้อ 4 ที่จัดเก็บได้แต่ละภาคการศึกษา ให้คณะดําเนินการ ดังน้ี 

(1) นําส่งมหาวิทยาลัย ร้อยละ 25 

(2) ใช้จ่ายในการจัดการศึกษาหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย
ประยุกต์ภาคสมทบ ร้อยละ 75 

 

7) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั - จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา
หลกัสตูรระดบับณัฑิตศกึษา ภาคสมทบ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 ข้อ 5 อัตราค่าสมัครสอบคัดเลือก ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบํารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาทีเ่รียกเก็บจากนักศึกษา ให้เป็นไปตามอัตราท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจัดทําเป็นประกาศมหาวิทยาลัย และรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 
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ข้อ 7 เงินรายรับตามข้อ 5 ที่จัดเก็บได้แต่ละภาคการศึกษา ให้คณะดําเนินการ ดังน้ี 

(1) นําส่งมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 

(2) ใช้จ่ายในการดําเนินงาน ไม่เกินร้อยละ 80 

 
8) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั – จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา     

ระดบัประกาศนียบตัรวิชาชพี ภาคพเิศษ พ.ศ. 2558 
ข้อ 4 อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บจาก

นักศึกษาตามระเบียบน้ี ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจัดทําเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 
และรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ 

ข้อ 6 เงินรายรับตาม ข้อ 4 ที่จัดเก็บได้ในแต่ละภาคการศึกษา ให้ดําเนินการ ดังน้ี 

(1) ใช้จ่ายในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยร้อยละ 20 

(2) ใช้จ่ายในการดําเนินงานของคณะร้อยละ 80 
 

9) ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าดว้ยการรบั – จ่ายเงินเพือ่จัดการศกึษา
บรหิารธุรกิจบณัฑิต ภาคสมทบ หลกัสตูรภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2560 

 ข้อ 5 เงินรายรับที่เรียกเก็บจากนักศึกษา ได้แก่ ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบํารุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา อัตราเงินรายรับที่เรียกเก็บจากนักศึกษา ให้
เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยทําเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย แล้วรายงานให้สภา
มหาวิทยาลัยรับทราบ 
 ข้อ 9 เงินรายรับตามข้อ 5 ที่จัดเก็บได้ในแต่ละภาคการศึกษา ให้คณะดําเนินการ ดังน้ี 

(1) นําส่งมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 

(2) ใช้จ่ายในการดําเนินงานของคณะร้อยละ 80 
 

10) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบาํรงุการศกึษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศกึษาในการจัดการศกึษาระดบัปรญิญาตรี ภาคปกติ
และภาคสมทบ 

 ข้อ 1 ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
รายภาคการศึกษา ดังน้ี 
           ภาคปกติ    ภาคสมทบ 

1.1 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
ภาคการศึกษาละ   15,000 บาท     25,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน      6,000 บาท     10,000 บาท 
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           ภาคปกติ    ภาคสมทบ 
1.2 หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 

หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต 
หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตร์บัณฑิต 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 
หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศ 
ภาคการศึกษาละ                       13,000 บาท        23,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน                    5,500 บาท          9,000 บาท 

1.3 หลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรบริการธุรกิจบัณฑิต (ยกเว้นข้อ 1.2) 
ภาคการศึกษาละ                        12,000 บาท        22,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน                     5,000 บาท          8,500 บาท 

1.4 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (โครงการความร่วมมือกับ  
บริษัท เซ็นทรลั รีเทล คอร์ปอเรช่ัน จํากัด) สาขาวิชาวิศวกรรมการ
บํารุงรักษา 
ภาคการศึกษาละ                    18,000 บาท 
ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต         8,500 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน                      6,500 บาท 

1.5 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (โครงการความร่วมมือกับ บริษัท เซ็นทรัล  
รีเทล คอร์ปอเรช่ัน จํากัด โครงการ Young Professtional Retailer) 
สาขาวิชาการตลาด (การค้าปลีก) 
ภาคการศึกษาละ                    14,000 บาท 
ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต         6,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน                      5,000 บาท 
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           ภาคปกติ         ภาคสมทบ 
1.6 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  

สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ (หลกัสูตรภาษาอังกฤษ) 
ภาคการศึกษาละ                       27,000 บาท 
ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต          12,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน                       10,000 บาท 

1.7 ทุกหลักสูตรทีม่ีการฝึกงาน 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษา 
ภาคการศึกษาละ                          6,500 บาท              8,500 บาท 

1.8 ทุกหลักสูตรทีม่ีการฝึกงาน 
ภาคการศึกษาฤดูรอ้น                     4,000 บาท             6,500 บาท 

1.9 ทุกหลักสูตรทีนั่กศึกษาลงทะเบียนเรียนร้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
ในภาคการศึกษาปกติ ยกเว้น ข้อ 1.4 ข้อ 1.5 และข้อ 1.6  
ภาคการศึกษาละ                           7,000 บาท             9,000 บาท 
 

11) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศกึษา และ
ค่าธรรมเนียมการศกึษา หลกัสตูรบริหารธรุกิจบณัฑิต สาขาวิชาธรุกิจระหว่างประเทศ 
(หลักสตูรนานาชาติ) ภาคพเิศษ  

ข้อ 1 ค่าจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย ดังน้ี 
ภาคการศึกษาละ  35,000 บาท 
ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต 16,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน    16,000 บาท 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษา ภาคการศึกษาละ   8,500 บาท 
ฝึกงาน ภาคการศึกษาฤดูร้อน    6,500 บาท 
 

12) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนบัสนนุการจัดการศกึษา 
ค่าบาํรุงการศกึษา คา่ลงทะเบียน และคา่ธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศกึษาระดบั
ปรญิญาตรี หลักสตูรศิลปศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาภาษาไทยประยุกต ์ภาคพเิศษ 

ข้อ 1 ค่าจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย ดังน้ี 
ภาคการศึกษาละ  28,000 บาท 
นอกแผนการศกึษา ภาคการศึกษาละ  14,000 บา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ภาคการศึกษาละ    14,000 บาท 
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13) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนบัสนนุการจัดการศกึษา 
และคา่ธรรมเนียมการศกึษา หลกัสตูรวิศวกรรมศาสตรมหาบณัฑิต ภาคปกติ  

ข้อ 1 ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ดังน้ี 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  22,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  10,000 บาท 
 

14) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศกึษา และ
ค่าธรรมเนียมการศกึษาระดบัปรญิญาโท ภาคสมทบ  

 ข้อ 1 ค่าจัดการศึกษา ดังน้ี 
1.1 หลักสูตรคหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 

ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  40,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  18,000 บาท 

1.2 หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  
1.2.2 หลักสตูรสําหรับผู้บรหิารรุ่นใหม ่(ภาคค่ํา) 

 ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ 35,000 บาท 
         ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ 18,000 บาท 
1.2.2 หลักสตูรสําหรับผู้บรหิารรุ่นใหม ่(เสาร์-อาทิตย์) 

 ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ 30,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ 10,000 บาท 

1.2.3 หลักสตูรสําหรับผู้บรหิาร 
 ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ 56,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ 20,000 บาท 

1.3 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมการจัดการ
อุตสาหกรรม เพ่ือความย่ังยืน  
ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  55,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  25,000 บาท 

1.4 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  38,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  18,000 บาท 

1.5 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  38,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  18,000 บาท 
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1.6 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารการตลาด 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  35,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  18,000 บาท 
 

15) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนบัสนนุการจัดการศกึษา 
และคา่ธรรมเนียมการศกึษา หลกัสตูรวิศวกรรมศาสตรดษุฎีบณัฑิต ภาคปกติ  

ข้อ 1 ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ดังน้ี 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  40,000 บาท 
ภาคการศกึษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  20,000 บาท 

 
16) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนบัสนนุการจัดการศกึษา 

และคา่ธรรมเนียมการศกึษา หลกัสตูรวิศวกรรมศาสตรดษุฎีบณัฑิต ภาคสมทบ 
 ข้อ 1 ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ดังน้ี 

ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  80,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  40,000 บาท 

 
17) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศกึษา และ

ค่าธรรมเนียมการศกึษา หลกัสตูรบริหารธรุกิจดษุฎีบณัฑิต ภาคสมทบ 
 ข้อ 1 ค่าจัดการศึกษา ดังน้ี 

ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  99,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  40,000 บาท 
 

18) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศกึษา และ
ค่าธรรมเนียมการศกึษา หลกัสตูรปรัชญาดษุฎีบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟา้ ภาคสมทบ 

 ข้อ 1 ค่าจัดการศึกษา ดังน้ี 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ  38,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละ  18,000 บาท 
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19) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบาํรงุการศกึษา 
ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศกึษาในการจัดการศกึษาระดบัประกาศนียบตัรวิชาชพี 
ภาคพเิศษ 

 ข้อ 1 ค่าบํารุงการศึกษา และค่าลงทะเบียน แบบเหมาจา่ยรายภาคการศึกษา ดังน้ี 
  1.1 หลักสูตรประเภทวิชาอุตสาหกรรม 

ภาคการศึกษาละ  15,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน    5,000 บาท 

  1.2 หลักสูตรประเภทวิชาพาณิชยกรรม 
ภาคการศึกษาละ  12,000 บาท 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน    4,000 บาท 

  1.3 ทุกหลักสตูรที่มีการฝึกงาน 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน    4,000 บาท 

  1.4 ทุกหลักสตูรที่มีการฝึกงาน 
ภาคการศึกษาละ    6,000 บาท 

 
20) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศกึษา และ

ค่าธรรมเนียมการศกึษาหลกัสตูรประกาศนียบตัร สาขาวิชาชพีคร ู
ข้อ 1 ค่าจัดการศึกษา ดังน้ี 

ภาคการศึกษาที่หน่ึง  15,000 บาท 
ภาคการศึกษาที่สอง  15,000 บาท 
ภาคการศึกษาที่สาม    5,000 บาท 
ต้ังแต่ภาคการศึกษาที่สี่เป็นต้นไป ภาคการศึกษาละ   3,000 บาท 
(กรณีผู้ไมส่ําเรจ็การศึกษาตามแผนการเรียนในหลักสูตร) 
 

21) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบาํรงุการศกึษา 
ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศกึษาหลกัสตูรประกาศนียบตัรบณัฑิต (วิชาชพีครู)     
ในโครงการความร่วมมือทางวิชาการ ระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกบั
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

ข้อ 2 ค่าธรรมเนียมและค่าลงทะเบียน 40,000 บาท 
เหมาจ่ายแบบครั้งเดียว 4 ภาคเรียน 
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22) คู่มือการจัดทาํคําเสนอของบประมาณเงนิรายไดป้ระจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

ตารางที่ 3.1 เกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณการรายรับเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
(ต้ังงบประมาณประจําปี ร้อยละ 100 ของวงเงนิที่ประมาณการรายรบั) 

 

ระดบัการศกึษา 

 

งบประมาณหน่วยงาน งบบรหิาร
จัดการ

มหาวิทยาลัยฯ 
ตั้งได ้ ค่าไฟฟา้สมทบ

มหาวิทยาลัยฯ 
งบกลาง
คณะฯ 

ระดับปริญญาตรี 
- ภาคปกติ ร้อยละ 55 ร้อยละ 45 

ร้อยละ 40 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
- ภาคสมทบ ร้อยละ 75 ร้อยละ 25 

 ร้อยละ 60 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
ระดับปรญิญาโท 
- ภาคปกติ ร้อยละ 60 ร้อยละ 40 

 ร้อยละ 45 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
- ภาคสมทบ ร้อยละ 80 ร้อยละ 20 

ร้อยละ 65 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
ระดับประกาศนียบัตรบณัฑิต 
- ภาคสมทบ ร้อยละ 80 ร้อยละ 20 

ร้อยละ 65 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
ระดับปรญิญาเอก 
- ภาคปกติ ร้อยละ 60 ร้อยละ 40 

ร้อยละ 45 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
- ภาคสมทบ ร้อยละ 80 ร้อยละ 20 

ร้อยละ 65 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
ระดับประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) 
- ภาคสมทบ ร้อยละ 80 ร้อยละ 20 

ร้อยละ 65 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
โดยตารางที่ 3.1 เป็นการสรุปข้อมูลการดําเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาในระดับต่างๆ ที่ปรากฎในข้อ 2 – 9 
ดังกล่าวข้างต้น โดยในบทท่ี 4 จะอ้างอิงการคํานวณสัดส่วนงบประมาณจากเกณฑ์การคํานวณวงเงิน
ประมาณการรายรับเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ี มีข้อควรระวัง ดังน้ี 

1. หน่วยงานคณะไม่ใช้ข้อมูลตัวเลขนักศึกษาที่สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เป็นผู้จัดทํา ซึ่งเป็นข้อตกลงในการจัดทําประมาณการรายรับ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบจํานวน
นักศึกษาทุกหลักสูตร ทุกสาขา ทุกช้ันปี ให้ตรงกับข้อมูลที่สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน             
เป็นผู้จัดทํา และประกาศใช้เป็นตัวเลขอ้างอิงในการจัดทําประมาณการรายรับ 

2. หน่วยงานคณะระบุช่ือสาขาไม่ตรงกับข้อมูลของสํานักส่งเสริมวิชาการและ                     
งานทะเบียน เน่ืองจากบางสาขาหน่วยงานคณะระบุช่ือสาขาที่เป็นช่ือหลัก แต่ข้อมูลของสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนมีข้อมูลลงถึงสาขาย่อย ทําให้เมื่อตรวจเพียงช่ือเทียบกันอย่างเดียวอาจทําให้
ตัวเลขนักศึกษาไม่ตรงกันได้ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูลของสํานักส่งเสริมวิชาการและ                 
งานทะเบียนด้วยว่าสาขาย่อยใดที่ต้องนําตัวเลขรวมกัน ก่อนนําไปตรวจสอบกับยอดรวมท่ีเป็นข้อมูล
ของหน่วยงานคณะ 

3. หน่วยงานคณะใช้ข้อมูลค่าเทอมเหมาจ่ายในแต่ละหลักสูตร แต่ละสาขา ไม่ถูกต้อง   
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรและอัตราการจ่ายเงิน              
ให้ตรงกับระเบียบที่กําหนดไว้ 

4. หน่วยงานคํานวณค่าเทอมเหมาจ่ายของภาคการศึกษาที่ต้องออกสหกิจศึกษา ฝึกงาน                   
หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ไม่ถูกต้อง โดยเอาค่าเทอมเหมาจ่ายของภาคการศึกษาที่มีการเรียน              
การสอนปกติมาคํานวณแทน ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบว่าในแต่ละสาขา ออกสหกิจศึกษาในช้ันปีใด   
ภาคการศึกษาใด และหน่วยงานได้คํานวณมาถูกต้องแล้วหรือไม่ 

5. หน่วยงานคํานวณผลรวมของวงเงินผิดพลาด ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบวิธีการ               
การคํานวณวงเงินทุกบรรทัดของการคํานวณ 

 



บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับ
และการคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี                     
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

 
 
 

สัปดาห์
ท่ี 1

สัปดาห์
ท่ี 2

สัปดาห์
ท่ี 3

สัปดาห์
ท่ี 4

1. ประสานขอข้อมูลประมาณการรายรับ
จากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไปจาก
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ให้กําหนดวันจัดส่งข้อมูล โดยประมาณ
ใช้เวลาไม่เกิน 2 สัปดาห์

2. สวท. จัดทําและนําข้อมูลข้ึนเว็บไซต์ 
เและแจ้งกองนโยบายและแผนทราบ
3. กนผ. แจ้งคณะดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล

ให้กําหนดวันส้ินสุดการตรวจสอบข้อมูล 
โดยประมาณใช้เวลาไม่เกิน 2 สัปดาห์

4. คณะตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียน
วิชาศึกษาท่ัวไปและข้อมูลนักศึกษาท้ังส้ิน

หากมีการแก้ไขข้อมูล คณะต้องประสานขอ
แก้ไขข้อมูลไปท่ี สวท. โดยตรง และ สวท. 
จะปรับปรุงข้อมูลและนําข้ึนเว็บไซต์พร้อมแจ้ง
 กนผ. ทราบ

5. กนผ. แจ้งให้คณะดําเนินการจัดทําคํา
ของบประมาณเงินรายได้ประจําปี
6. คณะจัดทําคําของบประมาณเงินรายได้
ประจําปี
7. กนผ. ตรวจสอบการจัดทําประมาณ
การรายรับ การคํานวณสัดส่วน
งบประมาณเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงิน
รายได้ประจําปีของหน่วยงานคณะ
8. กนผ. จัดทําข้อมูลประมาณการรายรับ
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือต้ัง
งบประมาณเงินรายได้ประจําปี

กิจกรรม

ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุพ.ค.

การจัดทําประมาณการรายรับและการ
คํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การ
คํานวณวงเงินเป็นส่วนหน่ึงของการจัดทําคํา
ของบประมาณเงินรายได้ประจําปี

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปี น้ัน จะต้องใช้ตัวเลขจํานวนนักศึกษา                

คาบเก่ียว 2 ปีการศึกษา 3 ภาคการศึกษา เช่น การจัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 ซึ่งใช้ตัวเลขนักศึกษาภาคการศึกษา 2/2562 3/2562 และ 1/2563 มีจุดสังเกต                  
คือ ภาคการศึกษาที่ 2 และ 3 ปีการศึกษาจะเป็นปีงบประมาณลบหน่ึง และภาคการศึกษาที่ 1                     
ปีการศึกษาจะเป็นปีเดียวกับปีงบประมาณ โดยภาคการศึกษาที่ 2/2562 และ 3/2562 จะใช้ตัวเลข
จํานวนนักศึกษาจริงของภาคการศึกษา 1/2562 นํามาเป็นตัวเลขประมาณการในการคํานวณ สําหรับ
ภาคการศึกษา 1/2563 จะใช้ตัวเลขแผนรับนักศึกษาปี 2563 จากเล่มแผนรับนักศึกษาประจําปี
การศึกษา 2562  

คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับและการคํานวณสัดส่วน
งบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครฉบับน้ี ได้อธิบายถึงข้ันตอนการตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับและ
การคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงิน การขอข้อมูลนักศึกษา การแจ้งเวียน                  
การจัดทําข้อมูลประมาณการรายรับภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

- การประสานขอข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 
- การแจ้งหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 
- การแจ้งให้หน่วยงานดําเนินการจัดทําคําเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
- การตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับ การคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์

การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
- การจัดทําข้อมูลประมาณการรายรับภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือต้ังงบประมาณ             

เงินรายได้ประจําปี 
 

1. การประสานขอข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 
ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทําบันทึกข้อความ เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประมาณการรายรับ                     

จากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป เสนอผู้อํานวยการโดยผ่านหัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ เพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์ข้อมูลไปยังสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความ                   
ดังภาพ 4.1  
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ภาพ 4.1 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 
 

 
 
จากภาพ 4.1 สามารถอธิบายได้ดังน้ี 
 ให้ระบุภาคการศึกษาท่ีต้องการข้อมูล จํานวน 2 ภาคการศึกษา โดยในภาคการศึกษา              

ท่ี 2 ปีการศึกษาจะเป็นปีงบประมาณลบหนึ่ง และภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษาจะเป็นปีเดียวกับ
ปีงบประมาณ 

 ให้ระบุปีงบประมาณที่นําข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป                     
มาประกอบการจัดทําคําเสนอของบประมาณ 

 ให้กําหนดวันจัดส่งข้อมูล โดยไม่ควรเกิน 2 สัปดาห์หลังวันที่ออกหนังสือไปยังสํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดย สวท. จะจัดทําข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชา
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ศึกษาท่ัวไป ภาคการศึกษา 2/25... และ 1/25... และข้อมูลนักศึกษาทั้งสิ้นของภาคการศึกษาปัจจุบัน 
อัพโหลดข้ึนเว็บไซต์ของ สวท. เพ่ือให้หน่วยงานคณะเข้าไปตรวจสอบรายละเอียดเพ่ือขอแก้ไข (ถ้ามี)  

 
2. การแจ้งหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 

เ ม่ือ สํา นัก ส่ ง เสริ ม วิชาการและงานทะเ บียน  จัดทํ า ข้อ มูลประมาณการราย รับ                     
จากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไปเสร็จเรียบร้อย สวท. จะทําหนังสือถึงกองนโยบายและแผนเพ่ือส่งข้อมูล
ประมาณการรายรับฯ และแจ้งการนําข้ึนเว็บไซต์ให้ทราบ โดยมีรายละเอียดข้อมูลที่ สวท. จะนําข้ึน
เว็บไซต์ ประกอบด้วย 

2.1 ข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

 2.1.1 ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หน่วยกิตละ 100 บาท จําแนกได้ดังน้ี 
- แบบ ตปว. (เทียบโอน) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ท่ีนักศึกษาชั้นปีที่                 

1 – 2  หลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอนของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

- แบบ ตปว. (4 – 5 ปี) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ที่นักศึกษาชั้นปีที่                 
1 – 2  หลักสูตร 4 – 5 ปี ของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  

 2.1.2 ระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ หน่วยกิตละ 200 บาท จําแนกได้ดังน้ี 
- แบบ ตสว. (เทียบโอน) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ท่ีนักศึกษาช้ันปีที่                

1 – 2  หลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอนของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

- แบบ ตสว. (4 – 5 ปี) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ที่นักศึกษาชั้นปีที่       
1 – 2  หลักสูตร 4 – 5 ปี ของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  

2.2 ข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์ 
 2.2.1 ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หน่วยกิตละ 100 บาท จําแนกได้ดังน้ี 

- แบบ ตปศ. (เทียบโอน) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ท่ีนักศึกษาชั้นปีที่              
1 – 2  หลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอนของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของ
คณะศิลปศาสตร์  

- แบบ ตปศ. (4 – 5 ปี) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ที่นักศึกษาชั้นปีที่              
1 – 2  หลักสูตร 4 – 5 ปี ของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปะศาสตร์ 
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 2.2.2 ระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ หน่วยกิตละ 200 บาท จําแนกได้ดังน้ี 
- แบบ ตสศ. (เทียบโอน) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ท่ีนักศึกษาชั้นปีที่             

1 – 2  หลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอนของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของ
คณะศิลปศาสตร์ 

- แบบ ตสศ. (4 – 5 ปี) เป็นข้อมูลประมาณการรายรับฯ ที่นักศึกษาชั้นปีที่              
1 – 2  หลักสูตร 4 – 5 ปี ของคณะอ่ืนๆ ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปของคณะศิลปศาสตร์ 

 

โดยมีตัวอย่างตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาจากคณะต่างๆ 
ลงทะเบียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ดังภาพ 4.2 
 
ภาพ 4.2 ตัวอย่างตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาจากคณะต่างๆ ลงทะเบียน                 

ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

 
 

2.3 ข้อมูลสรุปสถิตินักศึกษาปัจจุบัน แยกคณะ ระดับ สาขา ชั้นปี เพศ  
 สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะสรุปสถิตินักศึกษาปัจจุบัน แยกตามคณะ 

ระดับ สาขา ช้ันปี เพศ ของภาคการศึกษาปัจจุบันจากระบบ MIS นําข้ึนเว็บไซต์พร้อมกับข้อมูลประมาณ
การรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือใช้ประกอบการจัดทําประมาณการรายรับ งบประมาณ
เงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 25... ของแต่ละคณะ โดยมีตัวอย่างตารางสรุปสถิตินักศึกษาปัจจุบัน 
ดังภาพ 4.3  
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ภาพ 4.3 ตัวอย่างตารางสรุปสถิตินักศึกษาปัจจุบัน 

 
 
เม่ือผู้ปฏิบัติงานได้รับข้อมูลจากสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแล้ว ให้จัดทําบันทึก

ข้อความ เรื่อง ข้อมูลตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนท่ีนักศึกษาของคณะต่าง ๆ ลงทะเบียน
ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในภาคการศึกษาที่ 
2/25… และ 1/25… เสนอผู้อํานวยการโดยผ่านหัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ เพ่ือแจ้งเวียนไปยัง
หน่วยงานระดับคณะ ให้ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายรับฯ โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความ
ดังภาพ 4.4 
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ภาพ 4.4 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งข้อมูลตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
จากภาพ 4.4 สามารถอธิบายได้ดังน้ี 
 ให้ระบุภาคการศึกษาที่ต้องการข้อมูล จํานวน 2 ภาคการศึกษา โดยในภาคการศึกษาที่ 

2 ปีการศึกษาจะเป็นปีงบประมาณลบหน่ึง และภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษาจะเป็นปีเดียวกับ
ปีงบประมาณ 

 ให้ระบุ URL ในการดาวน์โหลดข้อมูลเป็นเว็บไซต์ของสํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เน่ืองจาก สวท. เป็นผู้ดําเนินการจัดทําและนําข้อมูลข้ึนเว็บไซต์เอง และเพ่ือให้เป็นการสะดวก
ต่อการแก้ไขข้อมูลบนเว็บไซต์ใหม่ด้วย (ถ้ามี)  
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 แจ้งให้คณะตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป                 
โดยถ้าข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้คณะประสานขอแก้ไขข้อมูลโดยตรงไปที่ สวท. ภายในกําหนดเวลา                    
ซ่ึงไม่ควรเกิน 7 วันทําการหลังออกหนังสือแจ้งเวียน เพ่ือให้ สวท. มีเวลาแก้ไขข้อมูลอีก 3 วันทําการ 
โดยรวมแล้ว กระบวนการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลไม่ควรเกิน 2 สัปดาห์ เพ่ือให้ได้ข้อมูลประมาณการ
รายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป ซ่ึงใช้ประกอบการจัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 25... ภายในเวลา 1 เดือน 

 ให้ระบุปีงบประมาณที่นําข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป                     
มาประกอบการจัดทําคําเสนอของบประมาณ 
  
3. การแจ้งให้หน่วยงานดําเนินการจัดทําคําเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจําปี 

เม่ือหน่วยงานระดับคณะ ได้ดําเนินการตรวจสอบ/แก้ไข ข้อมูลประมาณการรายรับฯ                    
กับสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และได้มีการอัพเดตข้อมูลใหม่บนเว็บไซต์ของสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทําบันทึกข้อความ เร่ือง การจัดทําคําเสนอขอตั้งงบประมาณ
เงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ... เสนอผู้อํานวยการโดยผ่านหัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ                
เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามหนังสือ แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ... ทั้งน้ี หนังสือแจ้งเวียน
การจัดทําคําเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 25... น้ัน จะแบ่งเป็น 2 ฉบับ คือ 
1) ฉบับของหน่วยงานระดับคณะ และ 2) หน่วยงานสนับสนุน เน่ืองจาก รายละเอียดการจัดทําคําเสนอ
ของบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานทั้ง 2 กลุ่มมีรายละเอียดที่แตกต่างกัน โดยในคู่มือฉบับน้ี                     
จะยกตัวอย่างเพียงบันทึกข้อความของหน่วยงานระดับคณะเท่าน้ัน โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความ                   
ดังภาพ 4.5 
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ภาพ 4.5 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งเวียนหน่วยงานคณะจัดทําคําเสนอขอตั้งงบประมาณเงินรายได้
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 25... 
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4. การตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับ การคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์                    
การคํานวณวงเงินเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 

เม่ือหน่วยงานระดับคณะได้รับหนังสือแจ้งให้ดําเนินการจัดทําคําเสนอของบประมาณ             
เงินรายได้ประจําปี หน่วยงานต้องดําเนินการจัดทําประมาณการรายรับ เพ่ือเป็นวงเงินสําหรับตั้งประมาณการ
รายจ่ายจําแนกตามผลผลิต/งบรายจ่าย และจัดทําเป็นเล่มคําเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจําปี                
ส่งมายังกองนโยบายและแผนดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเล่มคําเสนอขอทั้งในส่วน                     
ของประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่าย โดยในคู่มือฉบับน้ี จะเป็นการตรวจสอบการจัดทํา
ประมาณการรายรับและการคํานวณสัดส่วนงบประมาณเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีเท่าน้ัน 
โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

4.1 การตรวจสอบความถูกต้องของการระบุข้อมูลตามแบบฟอร์มการคํานวณประมาณการ
รายรับ  

4.2 การตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนนักศึกษา ตามข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจจุบัน               
ภาคการศึกษา 1/25... และข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 

4.3 การตรวจสอบความถูกต้องของอัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษาในการจัดการศึกษา ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตรา               
ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา  

4.4 การตรวจสอบการคํานวณประมาณการรายรับจากค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน 
และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา 

4.5 การตรวจสอบการคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณการ
รายรับเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 

โดยในคู่มือฉบับน้ี ผู้ปฏิบัติงานขอแสดงวิธีการการตรวจสอบการจัดทําประมาณการรายรับ 
งบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 มาเป็นตัวอย่างในการตรวจสอบ โดยผู้ปฏิบัติงาน
จะได้รับข้อมูลประมาณการรายรับในภาคการศึกษา 2/2562, 3/2562 (ถ้ามี) และ 1/2563  
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4.1 การตรวจสอบความถูกต้องของการระบุข้อมูลตามแบบฟอร์มการคํานวณประมาณ
การรายรับ  
ภาพ 4.6 ตัวอย่างตารางคํานวณประมาณการรายรับ งบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.

2563 

 
 

จากภาพ 4.6 หน่วยงานคณะจะเป็นเป็นผู้ดําเนินการจัดทําข้อมูลตามแบบฟอร์มส่งมายัง                     
กองนโยบายและแผน เพ่ือทําการตรวจสอบความถูกต้อง โดยสามารถอธิบายได้ดังน้ี 

 หน่วยงานต้องระบุ ดังน้ี 
- ระดับการศึกษา ให้ระบุว่าเป็นการจัดทําข้อมูลระดับ ปริญญาตรี โท เอก ประการศนีย
บัตรบัณฑิต หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

- ภาค ให้ระบุว่าเป็นการจัดทําข้อมูลของภาคปกติ หรือ สมทบ 
- ภาคเรียนที่ ให้ระบุว่าเป็นการจัดทําข้อมูลของการศึกษา/ปีการศึกษาใด 

 ต้องระบุว่าเป็นการจัดทําข้อมูลนักศึกษา ด้านสังคมศาสตร์หรือด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดการศึกษาทั้งส้ิน 9 คณะ แบ่งเป็น  
ด้านสังคมศาสตร์ 2 คณะ คือ 1) คณะบริหารธุรกิจ และ 2) คณะศิลปศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 7 คณะ คือ 1) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 3) คณะ
เทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 4) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 5) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 6) คณะ
อุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน และ 7) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

 ต้องระบุช่ือแบบฟอร์ม/ภาคการศึกษา ซ่ึงในคู่มือการจัดทํางบประมาณเงินรายได้
ประจําปี จะมีไฟล์แบบฟอร์มให้เลือกใช้ทุกระดับ/ภาค/ด้าน โดยไม่ต้องระบุเอง แต่จะต้องระบุ                    
ภาคการศึกษา/ปีการศึกษาท่ีกําลังจัดทําข้อมูลให้ทราบ ซึ่งการระบุในข้อน้ีจะต้องตรงกับข้อมูลในข้อที่  
และ  เช่น 1) ตปส.2/2562 หมายถึง ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ด้านสังคมศาสตร์ ภาคการศึกษาที่ 
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2/2562 หรือ 2) ทสว.1/2563 หมายถึง ระดับปริญญาโท ภาคสมทบ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ภาคการศึกษาท่ี 1/2563 

 ต้องระบุช่ือของคณะ โดยจะต้องไม่ขัดกับข้อมูลในข้อที่  
 ให้นําช่ือคณะมาระบุเป็นประเภทวิชา เช่น คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ต้องระบุ

ประเภทวิชาเป็น “คหกรรมศาสตร์”  
 ต้องระบุหลักสูตรว่าเป็น หลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองหรือเทียบโอน หรือ หลักสูตร 4 – 5  
 ต้องระบุช่ือสาขาวิชาให้ชัดเจน  
 ต้องระบุปีการศึกษา/ภาคการศึกษา โดยจะต้องตรงกับข้อมูลในหมายเลข , , 🅐 

และ 🅒 
🅐 ต้องระบุจํานวนนักศึกษาจําแนกตามช้ันปี 
โดยข้อมูลในหมายเลข  และ  จะต้องนําไปใช้ตรวจสอบกับข้อมูลประมาณการรายรับ

จากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป และข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจจุบัน เพ่ือนําข้อมูลจํานวนนักศึกษามาระบุ
ในหมายเลข 🅐 

🅑 ต้องระบุค่าธรรมเนียมการจัดการศึกษาให้ถูกต้องตามระดับ หลักสูตร ภาค ซ่ึงตรวจสอบ              
ค่าธรรมเนียม ที่ถูกต้องได้จากประกาศของมหาวิทยาลัย  

🅒 แสดงผลการคํานวณประมาณการรายรับจําแนกตามช้ันปี/ภาพรวม ซ่ึงได้มาจากการนํา 
🅐 x 🅑  
 

4.2 การตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนนักศึกษา ตามข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจจุบัน                    
ภาคการศึกษา 1/2562 และข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป  

ผู้ปฏิบัติงานขอยกตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลจํานวนนักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ 
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตร 4 ปี สาขาวิชาการบัญชี 3 ภาคเรียน โดยมีข้อมูลท่ีต้องใช้อ้างอิง                
ดังภาพ 4.7 - 4.9 
 

ภาพ 4.7 ข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจจุบัน ภาคเรียนที่ 1/2562 ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตร 4 ปี  
ของคณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี 
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จากภาพ 4.7 สามารถอธิบายได้ ดังน้ี 
 เป็นภาพรวมสถิตินักศึกษาปัจจุบันระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตร 4 ปี                   

ทุกสาขาวิชาของคณะบริหารธุรกิจ 
 เป็นข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจจุบันเฉพาะสาขาวิชาการบัญชีเท่าน้ัน โดยไม่ได้แสดง

ข้อมูลสาขาวิชาอ่ืน ซ่ึงจะทําให้เม่ือรวมตัวเลขจํานวนนักศึกษาแล้วจะไม่เท่ากับภาพรวมในหมายเลข  
 

 

ภาพ 4.8 ข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์ ระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตร 4 ปี ของคณะบริหารธุรกิจ 

 

 
 
ภาพ 4.9 ข้อมูลประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตร 4 ปี ของคณะบริหารธุรกิจ 

 
 

จากภาพ 4.8 และ 4.9 จะเห็นได้ว่าจํานวนนักศึกษาช้ันปีที่ 1 ของคณะบริหารธุรกิจ คือ 
738 คน ซ่ึงเป็นจํานวนนักศึกษาทุกสาขาวิชารวมกัน โดยจะต้องเป็นจํานวนที่ตรงกันกับข้อ  ในรูปที่ 
4.7    

ส่ิงที่แตกต่างกันของท้ัง 2 รูป คือ จํานวนหน่วยกิต และวงเงิน เน่ืองจากจํานวนหน่วยกิต
ท่ีนักศึกษาลงทะเบียนไม่เท่ากัน ทําให้วงเงินเม่ือคํานวณออกมาไม่เท่ากันตามไปด้วย 
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4.2.1 การตรวจสอบข้อมูลจํานวนนักศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2562  
ภาพ 4.10 ข้อมูลจํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ สาขาวิชาการบัญชี ภาคเรียนที่ 2/2562  
 

 
 

 

จากภาพ 4.10 สามารถอธิบายข้ันตอนการตรวจสอบได้ ดังน้ี 
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบชื่อคณะ ระดับ หลักสูตร สาขา ในหมายเลข  โดยนําไป

เทียบกับข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจจุบันให้ตรงกันก่อนตรวจสอบจํานวนนักศึกษาในข้ันต่อไป โดยในภาพ     
4.7 ได้ยกตัวอย่างข้อมูลของสาขาวิชาการบัญชี ซ่ึงตรงกับข้อมูลในภาพ 4.10 แล้ว 

2. ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบจํานวนนักศึกษาแยกตามชั้นปีในหมายเลข  โดยตัวเลข
จํานวนนักศึกษาในรูปที่ 4.10 จะต้องตรงกับรูปที่ 4.7 ถ้าข้อมูลไม่ตรงกัน หน่วยงานคณะจะต้องเป็น               
ผู้แก้ไขข้อมูลให้ตรงกับสถิตินักศึกษาปัจจุบัน เน่ืองจากตัวเลขดังกล่าวได้ให้หน่วยงานคณะทวนสอบ               
กับสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในข้ันตอนก่อนหน้าแล้ว ซ่ึงเป็นข้อควรระวังข้อที่ 1 ดังที่กล่าว
ไว้ในบทที่ 3 

ทั้งน้ี จะเห็นว่าข้อมูลของสาขาวิชาการบัญชีในภาพ 4.7 จําแนกออกเป็น 3 สาขาย่อย 
ในขณะที่ภาพ 4.10 เป็นข้อมูลภาพรวม จากภาพจะเห็นว่า นักศึกษาช้ันปีที่ 1 และ 2 มีนักศึกษาเพียง 
1 สาขาย่อย ตัวเลขจํานวนนักศึกษาจึงตรงกันอยู่แล้ว แต่นักศึกษาชั้นปีที่ 3 และ 4 น้ัน ผู้ปฏิบัติงาน              
ต้องรวมตัวเลข 3 สาขาย่อยในรูปท่ี 4.7 ก่อน ข้อมูลจึงจะตรงกันกับภาพ 4.10 ซ่ึงจุดน้ีเป็นข้อควรระวัง
ข้อที่ 2 ดังที่กล่าวไว้ในบทที่ 3 โดยในข้ันตอนการตรวจประมาณการรายรับจะมีจุดควรระวังในลักษณะน้ี
ในอีกหลายคณะ 
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4.2.2 การตรวจสอบข้อมูลจํานวนนักศึกษา ภาคเรียนที่ 3/2562  
ภาพ 4.11 ข้อมูลจํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ สาขาวิชาการบัญชี ภาคเรียนที่ 3/2562  

 
 

จากภาพ 4.11 จํานวนนักศึกษาในภาคการศึกษาที่ 3/2562 ตามกรอบหมายเลข  
น้ัน จะต้องเป็นข้อมูลเดียวกันกับจํานวนนักศึกษาในภาคการศึกษาที่ 2/2562 โดยปกติแล้ว การจัด 
การศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 - 5 ปี จะไม่มีการเรียนการสอนในภาคการศึกษา 3/2562 หรือ
ภาคการศึกษาฤดูร้อน แต่จะปรากฎในบางสาขาของหลักสูตร 2 – 3 ปี และการจัดการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จากภาพ 4.11 กรอบหมายเลข  จะเห็นว่าไม่มีการคํานวณค่าบํารุง
การศึกษา เน่ืองจาก เป็นการประมาณการรายรับ ของระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 – 5 ปี ซ่ึงไม่มีการ 
จัดการศึกษาภาค 3/2562 ทั้งน้ี จะอธิบายถึงการคํานวณค่าบํารุงการศึกษาในหัวข้อ 4.3 
 

4.2.3 การตรวจสอบข้อมูลจํานวนนักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2563  
ภาพ 4.12 ข้อมูลจํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ สาขาวิชาการบัญชี ภาคเรียนที่ 1/2563  
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จากภาพ 4.12 สามารถอธิบายได้ ดังน้ี 
 ข้อมูลนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ภาคเรียนท่ี 1/2563 เป็นนักศึกษาเข้าใหม่ จะใช้ข้อมูล

จากแผนรับนักศึกษาปีการศึกษา 2563 โดยให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขจํานวน
นักศึกษาจากตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป ในภาพ 4.8 – 4.9 ซ่ึงสํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้จัดทําไว้แล้ว ทั้งน้ี ตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชา
ศึกษาท่ัวไป จะเป็นข้อมูลในภาพรวมของแต่ละคณะ ในระดับปริญญาตรี แยกตามภาคปกติ/สมทบ 
หลักสูตรเทียบโอน/4 – 5 ปี จะไม่มีข้อมูลแยกรายสาขาวิชา ดังน้ัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจรายละเอียด
ตัวเลขจํานวนนักศึกษาให้ครบทุกสาขาวิชาและนําตัวเลขจํานวนนักศึกษาช้ันปีท่ี 1 ภาคเรียนที่ 1/2563 
ของทุกสาขาวิชามารวมกัน จึงจะได้ข้อมูลตามตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนวิชาศึกษา
ท่ัวไปในภาคเรียนที่ 1/2563  

 ข้อมูลนักศึกษาช้ันปีที่ 2 – 4 ภาคเรียนที่ 1/2563 จะเป็นตัวเลขเดียวกับ                
ภาคเรียนท่ี 2/2562 โดยขยับปีการศึกษาข้ึน 1 ปี เช่น นักศึกษาชั้นปีที่ 1 ภาคเรียนที่ 2/2562 จํานวน 
213 คน เม่ือเข้าสู่ภาคเรียนที่ 1/2563 นักศึกษากลุ่มดังกล่าวจะเล่ือนช้ันข้ึนมาเป็นนักศึกษาช้ันปีที่ 2 
เช่นเดียวกันกับนักศึกษาช้ันปีที่ 2 จะเล่ือนเป็นช้ันปีท่ี 3 นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 เล่ือนเป็นช้ันปีที่ 4 ในขณะที่
นักศึกษาช้ันปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 2/2562 จะจบการศึกษาตามหลักสูตร ไม่ปรากฎข้อมูลในภาคเรียน
ท่ี 1/2563 อธิบายได้ตามตารางท่ี 4.1 

 

ตาราง 4.1 ตารางอธิบายการเล่ือนช้ันปีของนักศึกษาภาคเรียนท่ี 2/2562 ไปภาคเรียนที่ 1/2563 
ชั้นปี ภาคเรียนที่ 2/2562 ภาคเรียนที่ 1/2563 

ช้ันปีที่ 1 213 280 
ช้ันปีที่ 2 172 213 
ช้ันปีที่ 3 268 172 
ช้ันปีที่ 4 370 268 

รวม 960 933 
 

4.3 การตรวจสอบความถูกต้องของอัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร เร่ือง อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาใน
ระดับต่างๆ 

โดยคู่มือฉบับน้ี ขอยกตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
สาขาวิชาการบัญชี ภาคปกติ ของคณะบริหารธุรกิจ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร เรื่อง อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติและภาคสมทบ รายละเอียดดังภาพ 4.13 – 1.14 

ตัวเลขแผนรับนักศึกษา
ปี 2563 ต้องรวมทุก
สาขาวิชาจึงจะตรวจ
กับตารางประมาณ
รายรับวิชาศึกษา   

ท่ัวไปได้ 

จบการศึกษาใน    
ภาคเรียน 2/2562
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ภาพ 4.13 ข้อมูลอัตราค่าบํารุงการศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตรบัญชีบัณฑิต ภาคเรียนท่ี 
2/2562 

 
 

จากภาพ 4.13 สามารถอธิบายได้ ดังน้ี 
1. หมายเลข  และ  เป็นข้อมูลที่ใช้บอกผู้ปฏิบัติงานว่า ระดับ ภาค สาขา                     

ท่ีปรากฏอยู่น้ัน ต้องใช้ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครฉบับใด โดยในตัวอย่าง                  
เป็นการจัดทําประมาณการรายรับในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ สาขาวิชาการบัญชี จึงต้องใช้ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติและภาคสมทบ ซ่ึงมีรายละเอียด                ที่
เก่ียวข้อง ดังน้ี 

ข้อ 1 ค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
รายภาคการศึกษา ดังน้ี 
        ภาคปกติ    ภาคสมทบ  

1.2 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
ภาคการศึกษาละ 13,000 บาท 23,000 บาท  
ภาคการศึกษาฤดูร้อน   5,500 บาท   9,000 บาท  

1.7 ทุกหลักสูตรที่มีการฝึกงาน 
      ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษา 

ภาคการศึกษาละ   6,500 บาท   8,500 บาท 
2. ข้อมูลในกรอบหมายเลข  จะต้องสอดคล้องกับอัตราค่าบํารุงการศึกษาซ่ึงมี

รายละเอียดตามข้อ 1 คือภาคการศึกษาละ 13,000 บาท ตามประกาศข้อ 1.2 โดยมีจุดสังเกตในช้ันปีที่ 
4 มีอัตราค่าบํารุงการศึกษา 6,500 บาท ตามประกาศข้อ 1.7 เน่ืองจากนักศึกษาชั้นปีที่ 4 ของสาขา
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การบัญชี จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาท่ี 2 ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
เลือกใช้ประกาศและตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ซ่ึงจุดน้ีเป็นข้อควรระวังข้อท่ี 3 ดังที่กล่าวไว้ในบทที่ 3 

ท้ังน้ี แต่ละสาขา/คณะ ออกสหกิจศึกษาไม่พร้อมกัน ผู้ปฏิบัติงาน ต้องตรวจสอบ     
ว่าใน 3 ภาคการศึกษาท่ีคณะคํานวณประมาณการรายรับประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 น้ัน                     
มีการคํานวณค่าบํารุงการศึกษาสําหรับการออกประสบการณ์วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษา จํานวน 1                    
ภาคการศึกษามาเรียบร้อยแล้วหรือไม่ ซ่ึงจุดน้ีเป็นข้อควรระวังข้อที่ 4 ดังที่กล่าวไว้ในบทท่ี 3  

จากรูปท่ี 4.13 เม่ือคณะคํานวณค่าบํารุงการศึกษาสําหรับการออกประสบการณ์
วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาที่ 2/2562 มาแล้ว ภาคการศึกษาที่ 1/2563 จะเป็น                     
การคํานวณในอัตราภาคการศึกษาปกติ 13,000 บาท ไม่ปรากฏการคํานวณแบบการออกประสบการณ์
วิชาชีพ หรือสหกิจศึกษาอีก  

 
4.4 การตรวจสอบการคํานวณประมาณการรายรับจากค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน 

และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา 
โดยคู่มือฉบับน้ี ขอยกตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรบัญชีบัณฑิต สาขาวิชา

การบัญชี ภาคปกติ ของคณะบริหารธุรกิจ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง 
อัตราค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติและภาคสมทบ 

 
ภาพ 4.14 ข้อมูลอัตราค่าบํารุงการศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตรบัญชีบัณฑิต ภาคเรียนท่ี 

1/2563 

 
 

 
 



47 
 

จากภาพ 4.14 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของการคํานวณประมาณ
การรายรับ โดยตรวจสอบได้จากการนําหมายเลข  x  =  และนําข้อมูลผลการคํานวณทุกช้ันปี
ในหมายเลข  บวกกันจะได้รายรับท้ังส้ินตามหมายเลข  โดยควรตรวจสอบการใช้สูตรจากโปรแกรม 
Microsoft Excel ซ่ึงคณะจะส่งข้อมูลตารางประมาณการรายรับเป็นไฟล์ .xls มาพร้อมกับคําเสนอขอต้ัง
งบประมาณเงินรายได้ประจําปีแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการใช้สูตรในทุกบรรทัดของการคํานวณ 
ท้ังการผลการคูณ และการบวกผลรวม เน่ืองจาก บางคร้ังคณะไม่ใช้สูตรในการคํานวณ แต่กรอกผลท่ีได้
จากการคํานวณด้วยเคร่ืองคิดเลขที่อาจเกิดความผิดพลาดในการกรอกตัวเลขได้ ซ่ึงจุดน้ีเป็นข้อควรระวัง
ข้อที่ 5 ดังที่กล่าวไว้ในบทที่ 3 

 
4.5 การตรวจสอบการคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณ

การรายรับเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
การปฏิบัติงานในข้อที่ 4.5 น้ัน จะสามารถดําเนินการได้เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูล

ในข้อที่ 4.1 – 4.4 ของทุกสาขาวิชา ทุกระดับ/ภาค เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยในคู่มือฉบับน้ี                    
ขอยกตัวอย่างการตรวจสอบการคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณการ
รายรับเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
ของคณะบริหารธุรกิจ โดยมีแบบฟอร์มการคํานวณดังภาพ 4.15 

 
 ภาพ 4.15 แบบสรุปการคํานวณประมาณการรายรับระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของคณะบริหารธุรกิจ 
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จากภาพ 4.15 สามารถอธิบายได้ดังน้ี 
 ใช้บอกว่าเป็นการสรุปการคํานวณประมาณการรายรับของระดับการศึกษา (ปริญญา

ตรี/โท/เอก/ปวช.) และ ภาค (ปกติ/สมทบ) เน่ืองจากระดับและภาคที่ต่างกัน สัดส่วนการคํานวณ ซ่ึงจะ
อธิบายในหมายเลข  ก็จะต่างกันด้วย โดยแบบสรุปการคํานวณประมาณการรายรับน้ี จัดทําเป็นไฟล์ 
.xls ไว้ครบทุกระดับทุกภาค ซ่ึงอยู่ในคู่มือการจัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 คณะไม่ต้องจัดทําข้ึนเอง เพ่ือป้องกันการผิดพลาดของการคํานวณตามสัดส่วน 

 เป็นข้อมูลประมาณการรายรับท่ีคํานวณได้จากแบบคํานวณประมาณการรายรับ              
ในข้อ 4.4 การตรวจสอบการคํานวณประมาณการรายรับจากค่าบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา โดยข้อมูลตัวเลขที่ปรากฏนั้น เป็นข้อมูลภาพรวมของทุก
สาขาวิชา ในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ หลักสูตร 2 ปี และหลักสูตร 4 ปี ของคณะบริหารธุรกิจ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดําเนินการตรวจสอบข้อมูลต้ังแต่ข้อ 4.1 – 4.4 ของทุกสาขาวิชาให้ครบถ้วน                    
ท้ัง 3 ภาคการศึกษาก่อนจึงจะได้ข้อมูลประมาณการรายรับ ในภาพรวมมาเป็นข้อมูลต้ังต้นในการคํานวณ
สัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณการรายรับเพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 เป็นเกณฑ์การคํานวณที่อ้างอิงมาจากเกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณการรายรับ
เพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ซ่ึงได้อธิบายรายละเอียดไว้ใน                    
บทที่ 3 แล้ว สําหรับระดับปริญญาตรี ภาคปกติ มีเกณฑ์การคํานวณ ดังตารางที่ 4.2 

 
ตาราง 4.2 เกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณการรายรับเพ่ือขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ประจําปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบว่าตัวเลขที่คณะจัดทํามาน้ันถูกต้องหรือไม่ การคํานวณ          

ในข้อน้ี เป็นการคํานวณร้อยละของวงเงินตามเกณฑ์ในหมายเลข  โดยใช้ข้อมูลตัวเลขในช่องรวม                
ในหมายเลข  เป็นฐานในการคํานวณ เช่น ร้อยละ 45 ของ 89,906,000 บาท คือ 40,457,700 บาท 
โดยหากเมื่อคํานวณออกมาแล้วได้ตัวเลขในหลักหน่วย ให้ผู้ปฏิบัติงานปัดเศษเป็นหลักสิบบาทโดยถัว     
ไม่เกินวงเงินรายรับรวมรวม ดังตัวอย่างในตารางที่ 4.3  

ระดับการศึกษา 
งบประมาณหน่วยงาน 

งบบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ ต้ังได้ 

ค่าไฟฟ้าสมทบ
มหาวิทยาลัยฯ 

งบกลางคณะฯ 

ระดับปริญญาตรี 
- ภาคปกติ ร้อยละ 55 ร้อยละ 45 

ร้อยละ 40 ร้อยละ 5 ร้อยละ 10 
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ตารางที่ 4.3 ตัวอย่างการคํานวณปัดเศษในแบบสรุปการคํานวณประมาณการรายรับ 

รายการ การคํานวณโดยใช้สูตร ปัดเศษข้ึน/ลง 
ประมาณการรายรับรวม 32,045,500 32,045,500 
45% งบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 8,011,375 8,011,380 
55% คณะฯ 24,034,125 24,034,120 
  - งบกลางคณะ 10% 3,204,550 3,204,550 
  - ค่าไฟฟ้าสมทบมหาวิทยาลัย 5% 1,602,275 1,602,270 
  - งบบริหารจัดการของคณะ 40% 19,227,300 19,227,300 

 

จากตารางที่ 4.3 แสดงวิธีการปัดเศษหลักหน่วยให้เป็นหลักสิบบาท โดยในหมายเลข 
🅐 คืองบบริหารจัดการ 45% ค่าไฟฟ้าสมทบ 5% ซึ่งเป็นสัดส่วนที่คณะต้องส่งสมทบมหาวิทยาลัย                 
ให้ผู้ปฏิบัติงานปัดตัวเลขโดยถัวกัน คือปัดลง 5 บาท ในงบบริหารจัดการและปัดข้ึน 5 บาท ในค่าไฟฟ้า
สมทบ ซ่ึงเมื่อรวมกันแล้วภาพรวมจะไม่เกินวงเงินที่คํานวณได้จากสูตร 

 เป็นวงเงินสําหรับบริหารจัดการคิดเป็น 40% ของประมาณการรายรับของคณะ
บริหารธุรกิจ ก่อนนําไปหักค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์และคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีในหมายเลข  และ  

 ค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ลงทะเบียน
ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์ โดยดูได้จากตารางประมาณการรายรับท่ีนักศึกษา                     
คณะต่างๆ ลงทะเบียนเรียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจดูว่า
คณะใช้ข้อมูลถูกต้องตามระดับ/หลักสูตรหรือไม่ โดยข้อมูลที่ปรากฏในตารางประมาณการรายรับที่
นักศึกษาคณะต่างๆ ลงทะเบียนเรียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปจะเป็นข้อมูลภาพรวมทุกสาขาวิชาในช้ันปีที่ 
1 และ 2 แบ่งเป็นหลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอน ดังภาพ 4.16 และหลักสูตร 4 – 5 ดังภาพ 
4.17 ผู้ปฏิบัติงานต้องบวกวงเงินของ 2 หลักสูตรรวมกันก่อนจึงจะนําไปตรวจสอบกับข้อมูลหมายเลข 
 ได้ 
 
 
 
 
 
 
 

🅐 
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ภาพ 4.16 ตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาจากคณะต่างๆ ลงทะเบียนในหมวด
วิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์ หลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอน 

 
 
ภาพ 4.17 ตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาจากคณะต่างๆ ลงทะเบียนในหมวด

วิชาศึกษาทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์ หลักสูตร 4 – 5 ปี  

 
 
 ค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ลงทะเบียน

เรียนในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยดูได้จากตารางประมาณการ
รายรับที่นักศึกษาคณะต่างๆ ลงทะเบียนเรียนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี โดยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจดูว่าคณะใช้ข้อมูลถูกต้องตามระดับ/หลักสูตรหรือไม่ โดยข้อมูล                 
ท่ีปรากฏในตารางประมาณการรายรับที่นักศึกษาคณะต่างๆ ลงทะเบียนเรียนในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปจะ
เป็นข้อมูลภาพรวมทุกสาขาวิชาในช้ันปีที่ 1 และ 2 แบ่งเป็นหลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอน 
ดังภาพ 4.18 และหลักสูตร 4 – 5 ดังภาพ 4.19 ผู้ปฏิบัติงานต้องบวกวงเงินของ 2 หลักสูตรรวมกัน
ก่อนจึงจะนําไปตรวจสอบกับข้อมูลหมายเลข  ได้ 
 
 
 
 

นํามาบวกกันได้ 

1,202,400 บาท 
นํามาบวกกันได้ 

1,266,000 บาท
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ภาพ 4.18 ตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาจากคณะต่างๆ ลงทะเบียนในหมวด
วิชาศึกษาทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หลักสูตร 2 – 3 ปี ต่อเน่ืองและเทียบโอน 

 
 
ภาพ 4.19 ตารางประมาณการรายรับจากค่าลงทะเบียนที่นักศึกษาจากคณะต่างๆ ลงทะเบียนในหมวด

วิชาศึกษาทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หลักสูตร 4 – 5 ปี  

 
 

 เป็นวงเงินหลังหักค่าใช้จ่ายท่ีคณะบริหารธุรกิจคงเหลือสําหรับนําไปจัดสรรเป็น
ประมาณการรายจ่ายจําแนกตามหมวดรายจ่าย 5 หมวด คือ 1) งบบุคลากร 2) งบดําเนินงาน 3) งบ
ลงทุน 4) งบเงินอุดหนุนและ 5) งบรายจ่ายอ่ืน คํานวณได้จากการนําหมายเลข  -  -  =  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นํามาบวกกันได้ 

147,600 บาท 
นํามาบวกกันได้ 

337,500 บาท 
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5. การจัดทําข้อมูลประมาณการรายรับภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือต้ังงบประมาณเงินรายได้
ประจําปี 

เม่ือผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายรับของทุกคณะ/ระดับ/ภาคหลักสูตร/
สาขาวิชาตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องต้ังแต่ข้อ 1 – 4 เรียบร้อยแล้ว ในข้ันตอนที่ 5 น้ี จะเป็นการจัดทํา
ข้อมูลประมาณการรายรับในภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยขอยกตัวอย่างการจัดทํางบประมาณ                     
เงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ดังแสดงในภาพ 4.20 

 

ภาพ 4.20 แบบสรุปประมาณการรายรับงบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563     
 
                                      

 
 
 

จากภาพ 4.20 แสดงข้อมูลประมาณการรายรับในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลพระนคร โดยในตารางจะประกอบไปด้วยข้อมูล 3 ส่วน อธิบายได้ ดังน้ี 

 ข้อมูลประมาณการรายรับของทุกคณะ จําแนกตามภาคปกติ/สมทบ และภาพรวม
งบประมาณทั้งส้ิน  

 ข้อมูลการคํานวณสัดส่วนงบประมาณตามเกณฑ์การคํานวณวงเงินประมาณการรายรับ
เพ่ือขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 ข้อมูลส่วนน้ีจะเป็นข้อมูลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานสนับสนุน ซ่ึงอยู่นอกเหนือ
กรอบการจัดทําคู่มือฉบับน้ี 

การที่ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถจัดทําตารางสรุปประมาณการรายรับงบประมาณเงินรายได้
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ได้น้ัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําแบบการสรุปประมาณการรายรับ
จํานวน 2 แบบ คือ ภาคปกติทั้งหมดและภาคสมทบทั้งหมด ซ่ึงมีรายละเอียด ดังน้ี 

การจัดการศึกษา 
45/40/25/20

ค่าไฟฟ้าสมทบ
5%

รวม

1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 12,929,000 3,216,000 16,145,000 6,622,050 807,250 7,429,300 1,614,500 7,101,200 16,145,000
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 40,859,000 3,600,000 44,459,000 19,106,550 2,222,950 21,329,500 4,445,900 18,683,600 44,459,000
3. คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 24,147,500 90,000 24,237,500 10,884,370 1,211,880 12,096,250 2,423,750 9,717,500 24,237,500
4. คณะบริหารธุรกิจ 89,906,000 41,338,500 131,244,500 50,327,680 6,562,220 56,889,900 13,124,450 61,230,150 131,244,500
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 13,234,000 391,000 13,625,000 6,053,050 681,250 6,734,300 1,362,500 5,528,200 13,625,000
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 41,908,250 40,853,500 82,761,750 27,939,350 4,138,080 32,077,430 8,276,180 42,408,140 82,761,750
7. คณะศิลปศาสตร์ 21,336,500 4,888,000 26,224,500 10,823,430 1,311,220 12,134,650 2,622,450 11,467,400 26,224,500
8. คณะอุสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน 9,747,000 0 9,747,000 4,386,150 487,350 4,873,500 974,700 3,898,800 9,747,000
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 10,725,000 0 10,725,000 4,826,250 536,250 5,362,500 1,072,500 4,290,000 10,725,000

รวมท้ังส้ิน 264,792,250 94,377,000 359,169,250 140,968,880 17,958,450 158,927,330 35,916,930 164,324,990 359,169,250
จัดสรรให้หน่วยงานสนับสนุน 119,823,580
งบกลางมหาวิทยาลัย (15%) 21,145,300

หน่วยงาน ภาคปกติ ภาคสมทบ รวม
คณะต้ัง

งบประมาณ
ตามเกณฑ์

งบกลางคณะ
10%

รวมท้ังส้ิน
งบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ
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1. แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ภาคปกติทั้งหมด ซึ่งต้องใช้ข้อมูล
ประกอบจากแบบสรุปประมาณการรายรับ จํานวน 3 แบบ ดังน้ี 
1.1 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
1.2 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาโท ภาคปกติ 
1.3 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาเอก ภาคปกติ 

2. แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ภาคสมทบทั้งหมด ซ่ึงต้องใช้ข้อมูล
ประกอบจากแบบสรุปประมาณการรายรับ จํานวน 4 แบบ ดังน้ี 
2.1 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ 
2.2 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ                   
      ภาคสมทบ 
2.3 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาโท – ประกาศนียบัตร

บัณฑิต ภาคสมทบ 
2.4 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาเอก ภาคสมทบ 

 
ทั้งน้ี ขอยกตัวอย่างการจัดทําแบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ภาคปกติทั้งหมด 

พร้อมข้อมูลประกอบจํานวน 3 แบบ ในข้อ 1 และ 1.1 – 1.3 ดังอธิบายข้างต้น มาใช้ในการอธิบาย
กระบวนการจัดทําประมาณการรายรับภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
ท้ังน้ี การจัดทําแบบสรุป ในข้อที่ 2 และ 2.1 – 2.4 มีวิธีดําเนินการเช่นเดียวกันกับข้อ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 
 

ภาพ 4.21 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ภาคปกติทั้งหมด  

 
 

รวมสมทบ งบกลางคณะ
ภาค 2/2562 ภาค 3/2562 ภาค 1/2563 การจัดการศึกษา ค่าไฟฟ้าสมทบ มหาวิทยาลัยฯ 10% รวมท้ังส้ิน

45%, 40% 5% 40%

126,646,000 2,362,250 135,784,000 264,792,250 119,106,120 13,239,610 132,345,730 26,479,230 105,967,290 264,792,250

สรุปประมาณการรายรับท้ังหมด 121,061,600 2,362,250 129,200,400 252,624,250 119,106,120 13,239,610 132,345,730 26,479,230 93,799,290 252,624,250

4,552,100 0 5,416,600 9,968,700 9,968,700

1,032,300 0 1,167,000 2,199,300 2,199,300

5,577,000 592,000 6,760,000 12,929,000 5,818,050 646,450 6,464,500 1,292,900 5,171,600 12,929,000

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 5,274,800 592,000 6,309,400 12,176,200 5,818,050 646,450 6,464,500 1,292,900 4,418,800 12,176,200

226,900 397,500 624,400 624,400

75,300 53,100 128,400 128,400

19,838,000 676,000 20,345,000 40,859,000 18,386,550 2,042,950 20,429,500 4,085,900 16,343,600 40,859,000

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 18,565,000 676,000 19,002,900 38,243,900 18,386,550 2,042,950 20,429,500 4,085,900 13,728,500 38,243,900

1,012,000 1,118,300 2,130,300 2,130,300

261,000 223,800 484,800 484,800

12,532,000 0 11,615,500 24,147,500 10,866,370 1,207,380 12,073,750 2,414,750 9,659,000 24,147,500

คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 12,083,300 0 11,285,000 23,368,300 10,866,370 1,207,380 12,073,750 2,414,750 8,879,800 23,368,300

369,200 330,500 699,700 699,700

79,500 0 79,500 79,500

42,056,500 847,000 47,002,500 89,906,000 40,457,700 4,495,300 44,953,000 8,990,600 35,962,400 89,906,000

คณะบริหารธุรกิจ 40,706,500 847,000 45,399,000 86,952,500 40,457,700 4,495,300 44,953,000 8,990,600 33,008,900 86,952,500

1,202,400 0 1,266,000 2,468,400 2,468,400

147,600 337,500 485,100 485,100

5,668,000 0 7,566,000 13,234,000 5,955,300 661,700 6,617,000 1,323,400 5,293,600 13,234,000

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 5,298,800 0 7,075,900 12,374,700 5,955,300 661,700 6,617,000 1,323,400 4,434,300 12,374,700

369,200 490,100 859,300 859,300

0 0

20,962,000 211,250 20,735,000 41,908,250 18,808,320 2,095,410 20,903,730 4,190,830 16,813,690 41,908,250

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 19,804,600 211,250 19,354,600 39,370,450 18,808,320 2,095,410 20,903,730 4,190,830 14,275,890 39,370,450

929,100 1,131,700 2,060,800 2,060,800

228,300 248,700 477,000 477,000

9,924,500 0 11,412,000 21,336,500 9,601,430 1,066,820 10,668,250 2,133,650 8,534,600 21,336,500

คณะศิลปศาสตร์ 9,786,200 0 11,265,600 21,051,800 9,601,430 1,066,820 10,668,250 2,133,650 8,249,900 21,051,800

0 0

138,300 146,400 284,700 284,700

4,875,000 36,000 4,836,000 9,747,000 4,386,150 487,350 4,873,500 974,700 3,898,800 9,747,000

คณะอุสาหกรรมส่ิงทอฯ 4,612,600 36,000 4,434,400 9,083,000 4,386,150 487,350 4,873,500 974,700 3,234,800 9,083,000

213,200 326,300 539,500 539,500

49,200 75,300 124,500 124,500

5,213,000 0 5,512,000 10,725,000 4,826,250 536,250 5,362,500 1,072,500 4,290,000 10,725,000

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ฯ 4,929,800 0 5,073,600 10,003,400 536,250 5,362,500 1,072,500 3,568,400 10,003,400

230,100 356,200 586,300 586,300

53,100 82,200 135,300 135,300

สมทบมหาวิทยาลัยฯ

8.คณะอุสาหกรรมส่ิงทอฯ

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

9.คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ฯ

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

6.คณะวิศวกรรมศาสตร์

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

7.คณะศิลปศาสตร์

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

4.คณะบริหารธุรกิจ

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

5.คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

2.คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

3.คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

สรุปประมาณการรายรับท้ังหมด

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

1.คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านศิลปศาสตร์)

 -  ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาท่ัวไป (ด้านวิทยาศาสตร์)

หน่วยงาน
ภาคปกติ 

รวม
ต้ังงบประมาณ
ตามเกณฑ์
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จากภาพ 4.21 จะแสดงการคํานวณประมาณการรายรับภาพรวมของภาคปกติ การได้มา               
ซ่ึงตารางนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําแบบประมาณการรายรับในระดับปริญญาตรี โท และเอก จําแนก 
รายคณะให้แล้วเสร็จก่อนนําข้อมูลของทั้ง 3 ระดับ ดังรูปที่ 4.22 – 4.24 มาบวกกัน เพ่ือให้ได้เป็น
ข้อมูลภาพรวมของภาคปกติทั้งหมด โดยจะยกตัวอย่างการคํานวณจากข้อมูล ดังน้ี 

1. คณะบริหารธุรกิจ ภาคปกติมีนักศึกษาในระดับปริญญาตรีเท่าน้ัน และการยกตัวอย่าง
ต้ังแต่รูปที่ 4.15 – 4.19 น้ัน เป็นการยกตัวอย่างของคณะบริหารธุรกิจ จึงสามารถเช่ือมโยงข้อมูลตัวเลข
ประมาณการรายรับในแต่ละแบบฟอร์มได้อย่างชัดเจน 

2. คณะวิศวกรรมศาสตร์ แสดงข้อมูลในระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือให้เห็นภาพ 
การบวกผลรวมของข้อมูลทุกระดับได้ชัดเจน 
 
ภาพ 4.22 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

 
 

จากรูปท่ี 4.21 ข้อมูลในกรอบหมายเลข  และ  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องนําข้อมูลจาก                
แบบสรุปการคํานวณประมาณการรายรับ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติของแต่ละคณะมากรอกลงแต่ละ
เซลล์ในไฟล์ .xls  ซึ่งได้จัดทําไฟล์ต้นฉบับพร้อมสูตรคํานวณไว้แล้ว โดยในคู่มือฉบับน้ี ผู้เขียนได้
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ยกตัวอย่างแบบสรุปการคํานวณประมาณการรายรับ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติของคณะบริหารธุรกิจไว้ 
ดังภาพ 4.15 โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องนําข้อมูลจากภาพ 4.15 มากรอกลงในบรรทัดที่ 1, 3 และ 4   
ของคณะบริหารธุรกิจ สําหรับบรรทัดที่ 2 เป็นประมาณการรายรับท่ีคงเหลือเม่ือหักค่าลงทะเบียนวิชา
ศึกษาท่ัวไปด้านสังคมศาสตร์และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (คํานวณจากบรรทัดที่ 1 ลบบรรทัดที่ 3 
และ 4 โดยใช้สูตรในการคํานวณ) ทั้งน้ี การสังเกตว่าผู้ปฏิบัติงานคํานวณถูกต้องหรือไม่ สามารถตรวจได้
จากข้อมูลหมายเลข  จะต้องตรงกับข้อมูลบรรทัดสุดท้ายของภาพ 4.15 สําหรับคณะอ่ืนๆ                     
ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันจนครบทุกคณะ 
 
ภาพ 4.23 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาโท ภาคปกติ 

 
 

ภาพ 4.24 แบบสรุปประมาณการรายรับ จําแนกรายคณะ ระดับปริญญาเอก ภาคปกติ 

 
 

จากภาพ 4.23 – 4.24 แสดงข้อมูลสรุปประมาณการรายรับระดับปริญญาโทและเอก                     
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เน่ืองจากในภาคปกติ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 มีเพียงคณะวิศวกรรมศาสตร์
เท่าน้ันที่มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท และเอก โดยใช้ข้อมูลจากแบบสรุปคํานวณประมาณ
การรายรับระดับปริญญาโท และปริญญาเอกของคณะวิศวกรรมศาสตร์  

เม่ือนําข้อมูลประมาณการรายรับของคณะวิศวกรรมศาสตร์จากรูปที่ 4.22 – 4.24 มาบวกกัน
จะได้ประมาณการรายรับรวมทั้งส้ิน 41,908,250 บาท (ป.ตรี 41,300,250 + ป.โท 528,000 +              
ป .เอก 80,000) ซ่ึ งจะต้องตรงกันกับข้อมูลประมาณการรายรับภาคปกติทั้ งหมดของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ดังภาพ 4.21  และเท่ากับข้อมูลของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภาคปกติ ในภาพ 4.20 ด้วย 

รวมสมทบ งบกลาง ต้ังงบประมาณ
ภาค 2/2562 ภาค 3/2562 ภาค 1/2563 จัดการศึกษา ค่าไฟฟ้าสมทบ มหาวิทยาลัยฯ ตามเกณฑ์ ตามเกณฑ์

40% 5% 10%
132,000 396,000 528,000 211,200 26,400 237,600 52,800 237,600 528,000

132,000 0 396,000 528,000 211,200 26,400 237,600 52,800 237,600 528,000

แบบสรุปประมาณการรายรับและการเสนอขอตามเกณฑ์งบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563
 ระดับปริญญาโท ภาคปกติ

หน่วยงาน
ภาคปกติ

รวม
สมทบมหาวิทยาลัยฯ

รวมท้ังส้ิน

  - คณะวิศวกรรมศาสตร์

รวมท้ังส้ิน

รวมสมทบ งบกลาง ต้ังงบประมาณ
ภาค 2/2562 ภาค 3/2562ภาค 1/2563 การจัดการศึกษา ค่าไฟฟ้าสมทบ มหาวิทยาลัยฯ ตามเกณฑ์ ตามเกณฑ์

40% 5% 10%
0 0 80,000 80,000 32,000 4,000 36,000 8,000 36,000 80,000

0 0 80,000 80,000 32,000 4,000 36,000 8,000 36,000 80,000รวมท้ังส้ิน

  - คณะวิศวกรรมศาสตร์

แบบสรุปประมาณการรายรับและการเสนอขอตามเกณฑ์งบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563
 ระดับปริญญาเอก ภาคปกติ

หน่วยงาน
ภาคปกติ

รวม
สมทบมหาวิทยาลัยฯ

รวมท้ังส้ิน
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ทั้งน้ี หากปีงบประมาณถัดไป มีการจัดการเรียนการสอนภาคปกติ ระดับปริญญาโทและเอก                 
ในคณะอ่ืนๆ เพ่ิมเติม ให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการเช่นเดียวกันกับคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
สําหรับการจัดทําประมาณการรายรับในภาคสมทบ ให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการในลักษณะ

เดียวกันกับภาคปกติ และนําสรุปประมาณการรายรับภาคปกติทั้งหมดและภาคสมทบทั้งหมดมาบวกกัน
เพ่ือจัดทําเป็นแบบสรุปประมาณการรายรับงบประมาณเงินรายได้ประจําปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมลคลพระนคร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทําประมาณการรายจ่ายต่อไป  
 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค 

ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําประมาณการรายรับ งบประมาณเงิน
รายได้ประจําปีของมหาวิทยาลัย มีอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังน้ี 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การขอข้อมลูประมาณการ
รายรับจากค่าลงทะเบียนวิชา
ศึกษาทั่วไป และสถิตินักศึกษา
ปัจจุบัน 

1. ข้อมูลที่ได้เป็นข้อมูลที่
สํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเป็นผู้จัดทําขึ้น ซึ่งเมือ่
หน่วยงานคณะตรวจสอบแล้ว
มันจะพบว่ามีข้อมูลไม่ตรงกนั
ในบางหน่วยงาน ทําให้ต้อง
กลับไปแก้ไขใหม่ 
2. การได้มาซึง่ตัวเลขจํานวน
นักศึกษาปัจจุบัน ที่ต้องรอให้มี
การเปิดภาคเรียนก่อนเพ่ือให้
ตัวเลขมีความน่ิงน้ัน ส่งผลให้
เหลือเวลาในการจัดทํา
งบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
ก่อนขึ้นปีงบใหม่เพียง 3 – 4 
เดือน ทําให้เกิดความเร่งรีบใน
การพิจารณางบประมาณต่างๆ  

ใช้ข้อมูลจากแผนรับนักศึกษาที่
มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว มา
เป็นฐานในการคํานวณ
ประมาณการรายรับ เพ่ือให้ทัง้
คณะ และสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนมี
ตัวเลขชุดเดียวกันในการจัดทาํ
ข้อมูลที่เก่ียวขอ้ง รวมถึง
สามารถแก้ไขปัญหาเรื่องของ
ช่วงเวลาในการดําเนินการ
จัดทําคําเสนอขอต้ัง
งบประมาณเงินรายได้ประจําปี
ให้เร็วขึ้นได้ 

2. คณะตรวจสอบข้อมูล
ประมาณการรายรับจาก
ค่าลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป 
และสถิตินักศกึษาปัจจุบัน 

คณะใช้เวลาในการตรวจสอบ
ประมาณการรายรับและสถิติ
นักศึกษาปัจจุบันเกินจาก
ระยะเวลาที่กําหนด ทําให้การ
จัดทํางบประมาณเงินรายได้
ประจําปีต้องล่าช้าออกไปอีก 

1. แนวทางแก้ไขปัญหาของข้อ 
1 จะส่งผลใหปั้ญหาในข้อ 2 
หมดไป เน่ืองจากไม่ต้องมีการ
ตรวจสอบข้อมูลจํานวน
นักศึกษาแล้ว 
2. จัดทําปฏิทินกําหนดส่ง
งบประมาณเงินรายได้ประจาํปี
ให้หน่วยงานทราบเพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานได้ 
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ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
3. การจัดทําคาํเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได้ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 (ใน
ส่วนของการจัดทําประมาณ
การรายรับ) 

1. คณะไม่นําตัวเลขนักศึกษา
ที่ได้ตรวจสอบกับสํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนแล้วมาใช้ในการจัดทาํ
ประมาณการรายรับ 
2. ตัวเลขประมาณการรายรับ
และรายจ่ายคา่ลงทะเบียนวิชา
ศึกษาทั่วไปไม่สอดคล้องกัน 
3. การนําค่าธรรมเนียมการจัด
การศึกษาไม่ใช้ไม่ถูกต้องตาม
หลักสูตร 
4. การคํานวณวงเงินประมาณ
การรายรับไม่เป็นไปตามเกณฑ์
การคํานวณวงเงินประมาณ
การรายรับเพ่ือขอต้ัง
งบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
5. แผนการออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจ
ศึกษา มีการเปลี่ยนแปลง ทํา
ให้ต้องมีการทวนสอบซ้ํากับ
คณะผู้จัดทํา 
6. คณะไม่คํานวณ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจ
ศึกษา ทําให้ประมาณการ
รายรับสูงเกินกว่าที่ควรจะเป็น 
 

จากปัญหาข้อ 1 – 6 สามารถ
แก้ไขได้ด้วยการจัดประชุมเพ่ือ
ช้ีแจงหลักเกณฑ์การจัดทํา
งบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
ว่ามีจุดใดที่มีการเปลี่ยนแปลง 
แก้ไข หรือมีขอ้ควรระวังในการ
ปฏิบัติงานอย่างไรบ้างจากการ
จัดทําประมาณการรายรับใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา เพ่ือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจที่
ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
ระดับคณะและผู้ปฏิบัติงาน
ระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งจะช่วย
ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงาน ลดการ
สูญเสียทรัพยากรต่างๆ ลงได้ 
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5.2 ข้อเสนอแนะ         
จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการจัดทําประมาณการ

รายรับ งบประมาณเงินรายได้ประจําปี ผู้เขียนขอเสนอแนวทางในการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงการ
จัดทําประมาณการรายรับ ดังน้ี 

1. จากการนําเสนอร่างงบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563                 
ต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ผู้เขียนได้รับข้อสังเกตว่า การจัดทําประมาณการ
รายรับควรใช้ตัวเลขนักศึกษาเดียวกันกับการจัดทําคําเสนอของบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือให้
กรอบการคํานวณวงเงินมีความสอดคล้องกัน  

2. จากข้อ 1 ผู้เขียนขอเสนอเพ่ิมเติมว่า การใช้ตัวเลขนักศึกษาเดียวกันกับการเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี น้ัน จะช่วยให้สามารถดําเนินการจัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปี
ได้รวดเร็วมากขึ้น หรือสามารถเริ่มดําเนินการได้พร้อมกันกับการจัดทํางบประมาณรายจ่าย ซึ่งจะทําให้ 
มหาวิทยาลัย มีเวลาในการพิจารณาคําเสนอขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจําปีได้อย่างละเอียด 
รอบคอบมากย่ิงขึ้น 

3. เกณฑ์การคํานวณประมาณการรายรับ ควรมีการทบทวนการกําหนดเกณฑ์ทุกปี หรือ
อย่างน้อยทุก 3 ปี เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับสถานการณ์จริงของมหาวิทยาลัย 

4. มหาวิทยาลัย ควรทบทวนการต้ังแผนรับนักศึกษาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน
ที่จํานวนนักศึกษาลดลงอย่างต่อเน่ือง ไม่ควรต้ังแผนรับนักศึกษาสูงเกินไป เพ่ือป้องกันปัญหารายรับ
จริงตํ่ากว่าประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายที่ต้ังไว้ จนต้องมีการปรับแผนการปฏิบัติงาน 
ซึ่งอาจส่งผลให้มหาวิทยาลัยไม่สามารถดําเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่ต้ังไว้ได้ 

5. การคํานวณประมาณการรายรับ ยังเป็นการคํานวณด้วยมือ ซึ่งมีขั้นตอนที่ยุ่งยาก 
ถึงแม้ว่าจะมีการใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการช่วยคํานวณก็ยังคงมีความผิดพลาด อีกทั้ง
มหาวิทยาลัย มีเป้าหมายในการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล จึงขอเสนอว่าครวมีการปรับปรุง/พัฒนา
ระบบสารสนเทศที่ใช้สําหรับคํานวณวงเงินประมาณการรายรับที่จะสามารถอํานวยความสะดวกและ
ลดเวลาการทํางานของผู้ปฏิบัติงาน 

6. เน่ืองจากมหาวิทยาลัย มีการเปิด - ปิดหลักสูตร การเปลี่ยนแปลงระเบียบ ประกาศ             
ที่เก่ียวข้องกับการจัดทําประมาณการรายรับอยู่เป็นระยะ ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสาร ทบทวน
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือลดความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาดลง 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา หลกัสูตรวิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต ภาคสมทบ. (ออนไลน์). 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา และคา่ธรรมเนียม
การศึกษา หลกัสูตรบริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต ภาคสมทบ. (ออนไลน์). เขา้ถึงได้จาก
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา และคา่ธรรมเนียม
การศึกษา หลกัสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า ภาคสมทบ. (ออนไลน์). 
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ค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ภาคพิเศษ. 
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