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คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจ่ายประจำปีเงินรายได้ 
ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย เป็นงานที่สําคัญอย่างหนึ่งสําหรับการบริหารจัดการของบัณฑิต
วิทยาลัย ด้วยงบประมาณเป็นปัจจัยหลักที ่ใช้ในการบริหารจัดการและการดำเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ แผนงานบูรณาการหลัก ตัวชี้วัดผลผลิต โครงการ กิจกรรม และวงเงินงบประมาณ ซึ่งมี
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ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีผลต่อความสำเร็จในการบรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายของ
หน่วยงาน ดังนั้น ในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจ่ายประจำปีเงินรายได้ ประเภท กศ.บพ. 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาสู่การขับเคลื่อนประเทศ  ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำ
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มุ่งหวังที่จะให้ผู้รับผิดชอบที่เป็นผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและงบประมาณ ได้มีความรู้ความเข้าใจใน
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กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย และสามารถนําแนวทางการปฏิบัติงานจากคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ไปใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลดียิ่งขึ้นต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 
งบประมาณเงินรายไดประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยา เปนงบประมาณที่จัดทำขึ้นเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานในการบริหาร การจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา การพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน การพัฒนาบุคลากร การวิจัย ตลอดจน
การบริการวิชาการสูสังคม ของบัณฑิตวิทยาลัย บัณฑิตวิทยาลัยไดไดดำเนินการจัดการศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษาซึ ่งเปนการจัดการศึกษาในระดับที ่ เหนือกวาปริญญาตรีข ึ ้นไป มีทั ้งหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หลักสูตรปริญญาโท และหลักสูตรดุษฎีบัณฑิต จึงทำใหหนวยงานบัณฑิต
วิทยาลัยไมไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณจากงบประมาณแผนดิน งบประมาณเงินรายไดประเภท 
กศ.บพ. ของบัณฑิตวิทยาลัยจึงมาจากจำนวนนักศึกษาเทานั้น เพ่ือใหสามารถดำเนินการจัดการเรียน
การสอนใหแกนักศึกษาระดับบัณฑิต และผลิตบัณฑิตที ่พึงประสงคซึ ่งมีคุณภาพ มีคุณธรรม 
และสามารถดำรงชีวิตในสังคมไดอยางมีความสุข งบประมาณเงินรายไดประเภท กศ.บพ. ของ 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยฯ กำหนดใหจัดทำโดยคำนึงถึงการใชจายเงินรายไดที่ไดรับใหเกิดสูงสุด
และสอดคลองกับภารกิจหลักหรือแผนยุทธศาสตรของแตละหนวยงาน สอดคลองกับนโยบาย 
ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย และควรวิเคราะหคาใช จายงบประมาณในรายละเอียดเพ่ือ
ประกอบการต้ังงบประมาณเพ่ือใหใกลเคียงกับรายรับและรายจายจริง และสามารถนำงบประมาณท่ีมี
อยู ไปใชประโยชนอยางอื ่นที ่จำเปนและในการพัฒนาองคกร บัณฑิตวิทยาลัยมีการจัดทำแผน
งบประมาณประจำปที ่แยกตามแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน ซึ่งไดแก ดานการพัฒนาทองถ่ิน 
ดานการผลิตและพัฒนาครู ดานการยกระดับคุณภาพการศึกษา ดานการพัฒนาระบบบริหาร 
จัดการ รวมทั้งการวิเคราะหและประเมินผลการใชงบประมาณ และมีระบบการตรวจสอบการเงิน 
และงบประมาณ มีระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจดานการบริหาร ซึ่งไดแก ระบบ
งบประมาณท่ีทันสมัย สามารถนำไปสูการตัดสินใจทางการบริหารได เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ท้ังจากภายในและภายนอก (คูมือการประกันคุณภาพ, 2564)   

การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิต
วิทยาลัย ประกอบดวยคาธรรมเนียมการศึกษา ไดแก คาธรรมเนียมการศึกษา คาธรรมเนียมพิเศษ 
คาบำรุงศูนยใหการศึกษา คาหนวยกิตเปนหลัก จึงทำใหการบริหารการจัดทำงบประมาณเงินรายได
ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัยตองคำนึงถึงเงินรายไดที่ไดมาตองสอดคลองกับเงินรายจายที่จาย
จริง เพื่อใหการบริหารเงินงบประมาณเงินรายไดประเภท กศ.บพ. เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด และเพ่ือใหงายตอการตัดสินใจของผูบริหาร จึงตองคำนวณเงินรายไดจากนักศึกษาในแตละภาค
เรียน และเงินรายจายที่เกิดขึ้นจริงในแตละภาคเรียน เพื่อคำนวณหาจุดคุมทุน และการบริหารความ
เสี่ยงในการบริหารจัดการศึกษา 

จากความเปนมา และความสำคัญดังกลาว จึงทำใหผูเขียนมีความสนใจที่จะจัดทำผลงาน 
คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท 
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กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ท้ังนี้คูมือปฏิบัติงานหลักท่ีจัดทำข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานและผูท่ีสนใจ
ไดใชประกอบการตัดสินใจในจัดสรรงบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา ใหดียิ่งข้ึน  

 

1.2 วัตถุประสงค 
1. เพื ่อใหเจ าหนาที ่ปฏิบ ัต ิงานและผู ท ี ่สนใจทราบถึงขั ้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติ

การงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยา 

2. เพื ่อใหเจาหนาที ่ปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณ
รายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา 

3. เพื ่อลดความผิดพลาดของการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป 
เงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา  
 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. เจาหนาที่ปฏิบัติงานและผูที่สนใจทราบถึงขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณ

รายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา 

2. เจาหนาที่ปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

3. ลดความผิดพลาดของการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได 
ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา   
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1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
คูมือปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท 

กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ฉบับนี้ คลอบคลุมตั้งแตการ
ประชุมวางแผน การดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท 
กศ.บพ.  บัณฑิตวิทยาลัย การกำกับติดตาม การตรวจสอบ การแกไขปรับปรุง การสรุปผล ไปจนถึง
การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปเง ินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตว ิทยาลัย ไปยัง 
กองนโยบายและแผนเพื่อเสนอตอสภามหาวิทยาลัย ซึ่งคูมือนี้สำหรับใหคณะกรรมการ ทบทวนและ
จัดทำแผนยุทธศาสตรของบัณฑิตวิทยาลัย อันประกอบไปดวย คณบดี รองคณบดี ผูชวยคณบดี 
หัวหนาภาควิชา ประธานหลักสูตร หัวหนาสำนักงาน นักวิชาการเงินและบัญชี และ/หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ ซ่ึง
จำเปนตองใชปฏิบัติเปนประจำทุกปงบประมาณ 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฎบานสมเด็จเจาพระยา 
บัณฑิตวิทยาลัย หมายถึง บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
แผนยุทธศาสตร หมายถึง แผนระยะยาวของมหาวิทยาลัย โดยทั่วไปมักใชเวลา 5 ป เปน

แผนที่กำหนดทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตรประกอบไปดวย ปรัชญา คติพจน 
ปณิธานวิสัยทัศน เอกลักษณ อัตลักษณ พันธกิจ คานิยม เปาประสงค วัตถุประสงค ผลการวิเคราะห
จุดแข็ง จุดออน โอกาสและภัยคุกคาม ยุทธศาสตรตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยควรครอบคลุมทุกภารกิจของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งตองมีการกำหนดเปาประสงคและตัวชี้วัดของแตละยุทธศาสตรและคาเปาหมายของ
ตัวชี้วัดเพ่ือวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานตามยุทธศาสตร โดยมหาวิทยาลัยนำแผนยุทธศาสตร
มาจัดทำแผนดำเนินงานหรือแผนปฏิบัติการประจำป  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนปฏิบัติงานของบัณฑิตวิทยาลัยในรอบปงบประมาณ 
แผนปฏิบัติการประจำป หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน 

1 ป เปนแผนปฏิบัติงานนำมาจากแผนยุทธศาสตรของหนวยงานเพื่อใหเกิดการดำเนินงานตาม
ยุทธศาสตร ประกอบดวย โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีจะตองดำเนินการในปนั้น ๆ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายตามตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการเหลานั้น รวมท้ังมีการระบุผูรับผิดชอบหลักหรือหัวหนา
โครงการงบประมาณในการดำเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ตองใชในการดำเนินโครงการท่ี
ชัดเจน  

ตัวชี้วัด หมายถึง ผลลัพธที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานหรือเพื่อดำเนินการจัดทำผลผลิต/
โครงการตามท่ีกำหนดของสวนราชการท่ีไดรับงบประมาณ ซ่ึงจะนำไปสูความสำเร็จของเปาหมายของ
สวนราชการ 

งบประมาณเงินรายไดประเภท กศ.บพ.  หมายถึง งบประมาณเงินรายไดประเภท กศ.บพ.  
ประจำปงบประมาณที่สภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาอนุมัติเพื่อเปนคาใชจายในการ
บริหารจัดการและดำเนินกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
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ประมาณการรายรับ หมายถึง การประมาณการเงินรายไดที่คาดวาจะเกิดขึ้นของบัณฑิต
วิทยาลัย ซึ่งคำนวณจากจำนวนนักศึกษาตามแผนรับ มคอ.2 และจำนวนนักศึกษาที่คงอยูที่อยู ใน
ระบบ ERP 

งบประมาณรายจาย หมายถึง แผนปฏิบัต ิการรายจายประจำปงบประมาณที ่สภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาอนุมัติเพื่อเปนคาใชจายในการบริหารจัดการและดำเนิน
กิจการของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา
ประจำปงบประมาณนั้นๆ 

ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของ
ปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ปถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น  

เงินบำรุงการศึกษา หมายความวา เงินคาบำรุงมหาวิทยาลัย เงินคาธรรมเนียมพิเศษ 
เงินบำรุงศูนยใหการศึกษา เงินคาลงทะเบียนเรียนวิชาบรรยาย  และเงินคาลงทะเบียนเรียนวิชา
ปฏิบัติ 

นักศึกษาภาคพิเศษ หมายความวา นักศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต นักศึกษาปริญญา
โท และนักศึกษาปริญญาเอกของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาที่ลงทะเบียนเรียนนอก
เวลาราชการ 
 



บทที่ 2 
โครงสรางและบทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เริ่มดำเนินการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้งแรก

ในปการศึกษา 2541 โดยเปดทำการสอน 3 หลักสูตร ประกอบดวย หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู 
หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
สังคมศาสตรเพ่ือการพัฒนา จากนั้นไดเปดสาขาเพ่ิมข้ึนตามลำดับ และเพ่ือใหการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีเอกภาพและประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา จึงจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัยข้ึนเปนสวนงานภายใน ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง การจัดตั้งสวนงานภายในท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ พ.ศ. 2551 
ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน พ.ศ.2551 พรอมกับกำหนดขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วา
ดวยการบริหารและการดำเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ลงวันท่ี 26 ธันวาคม พ.ศ. 2551 ใน
สาระสำคัญ ดังนี้ 

1. บัณฑิตวิทยาลัยมีฐานะเทียบเทาคณะ 
2. บริหารและดำเนินงานบัณฑิตวิทยาลัยดวยคณะกรรมการ 2 คณะ ไดแก 1) คณะกรรมการบริหาร

บัณฑิตวิทยาลัย และ 2) คณะกรรมการประจำบัณฑิตวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย 
ประกอบดวย คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเปนประธาน รองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยทุกคนเปนกรรมการ ประธาน
สาขาทุกหลักสูตรเปนกรรมการ มีหนาท่ีบริหารจัดการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของบัณฑิตวิทยาลัยโดยไมขัด
หรือแยงกับกฎหมายท่ีเก่ียวของ คณะกรรมการประจำบัณฑิตวิทยาลัย ประกอบดวยคณบดีบัณฑิตเปน
ประธาน ผูทรงคุณวุฒิภายนอก รองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเปนกรรมการและเลขานุการ มีอำนาจหนาท่ีในการ 
(1) กำหนดนโยบายและแผนงานของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย (2) พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรทุกสาขาวิชาท่ีเปดสอนในระดับ
บัณฑิตศึกษากับคณะตาง ๆ กอนนำเสนอ สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย (3) พิจารณากรอบงบประมาณ
ระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือนำเสนอสภามหาวิทยาลัย (4) ออก กฎ ระเบียบและขอบังคับตาง ๆเก่ียวกับการจัด
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (5) กำหนดกรอบนโยบายและจัดสรรทรัพยากรการวิจัยของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา (6) กำกับ ดูแล ควบคุมและดำเนินงานมาตรฐานและคุณภาพงานบริการการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย และ (7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของบัณฑิตวิทยาลัยท่ีไมได
กำหนดไวในขอบังคับ  (แผนยุทธศาสตร บัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2564-2568 ฉบับปรับปรุง) 

บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปนหนวยงานทำหนาท่ีผลิตบัณฑิต
ตลอดจนทำหนาท่ีพัฒนาทองถ่ิน โดยการใหการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการวิจัยใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม ปรับปรุงถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทย
ฐานะครู ในการจัดการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัยมีเปาหมายหลัก คือ การมุงผลิตบัณฑิตและใหการฝกอบรม
บุคลากรท่ีมีศักยภาพออกไปประกอบอาชีพตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ สามารถแขงขันในตลาดแรงงาน 
ตอบสนองการพัฒนาทางเศรษฐกิจและสังคมในยุคโลกาภิวัตน  
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 บัณฑิตวิทยาลัย ไดกำหนดปรัชญา ท่ีสอดคลองกับปรัชญาของมหาวิทยาลัยท่ีวา “สรางองคความรู
ระดับสากล ขยายผลสูทองถ่ินและนานาชาติ” มหาวิทยาลัยมีจุดเนนในการผลิตบัณฑิตและพัฒนา
ศิลปวัฒนธรรม บัณฑิตวิทยาลัยไดนำมากำหนดเปนปรัชญา วิสัยทัศน  พันธกิจ และวัตถุประสงค ไวเปน
แนวทางในการพัฒนาองคกร และนิสิต นักศึกษา ดังนี้ 

ปรัชญา จัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือสรางภูมิปญญาสูการพัฒนาประเทศท่ียั่งยืน 
วิสัยทัศน ผลิตบัณฑิตท่ีมีภาวะผูนำทางปญญาและคุณธรรม สามารถพัฒนาทองถ่ินสูสากลไดอยาง

ยั่งยืน 
พันธกิจ 
1. พัฒนาระบบการกำกับมาตรฐานหลักสูตรท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน ใหมีการบูรณาการความ

เชี่ยวชาญของสาขาวิชาตาง ๆ ใหทันตอการเปลี่ยนแปลง พัฒนาระบบและกลไกการบูรณาการการจัดการเรียน
การสอน 

2. พัฒนาศักยภาพบัณฑิตใหเปนผูนำการเปลี่ยนแปลงและมีทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 
3. สงเสริมการเผยแพรผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษาท้ังในระดับชาติและนานาชาติ 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการบัณฑิตวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิบาล 
บัณฑิตวิทยาลัย ไดมีการแบงโครงสรางการบริหารจัดการดังนี้  
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 1. โครงสรางการบริหารจัดการ 
  1) โครงสรางองคกร (Organization Chart) 
 

 
 

ภาพท่ี 2.1  โครงสรางองคกร 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 

สำนักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

งานบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการและบริการ 
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  2) โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหาร 
 

 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

หัวหนาสำนักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
(วาง) 

หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
(วาง) 

หัวหนางานวิชาการและบริการ 
(วาง) 

งานบริการการศึกษา 
และมาตรฐานวิชาการ 

 

งานประกันคุณภาพ 

 

งานวิจัย (วาง) 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และโสตทัศนศึกษา 

 

งานคอมพิวเตอร (วาง) 

 

งานธุรการและสารบรรณ 

 

งานพัสดุ ครุภัณฑ (วาง) 

 

งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

งานการเงินและบัญชี 
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  3) โครงสรางการปฏบัิติงาน (Activity Chart) 

 
 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน 

 2. ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.คณกร สวางเจริญ 
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

หัวหนาสำนักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
(วาง) 

หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
(วาง) 

หัวหนางานวิชาการและบริการ 
(วาง) 

นางสาวสรัลรัตน รุงแสง 
งานประกันคุณภาพ 

 

งานวิจัย (วาง) 

นายสมบัติ  น้ำจันทร 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และโสตทัศนศึกษา 

 

งานคอมพิวเตอร (วาง) 

นายธีรวัฒน ตั้งเคารพกุล 
นางสาวรัตนสุดา รักษากิจ 
งานธุรการและสารบรรณ 

 

งานพัสดุ ครุภัณฑ (วาง) 

นายดำรง บุญชมศุภชัย 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

นางพรปวณี ก.ศรีสุวรรณ 
งานการเงินและบัญชี 

นางสาววนิดา เจียมจิตร 
นายกิตติพศ ชองสาร 
งานบริการการศึกษา 
และมาตรฐานวิชาการ 
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 ตามความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ในคราวประชุมครั้งท่ี 
4/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 17 เมษายน พ.ศ. 2557 โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยากำหนด
โครงสรางการแบงสวนราชการและอัตรากำลัง (สายสนับสนุน) โดยมีหนวยงานท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา
จำนวน 9 หนวยงาน และหนวยงานท่ีจัดต้ังภายในเพ่ือรับรองกิจกรรมของมหาวิทยาลัยจำนวน 7 หนวยงาน 
บัณฑิตวิทยาลัยเปนหนวยงานหนึ่งท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษาและบัณฑิตวิทยาลัยมีฐานะเทียบเทาคณะ 
โดยมีการจัดหนาท่ีความรับผิดชอบแตละงาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารงานท่ัวไป 
  1.1 งานธุรการและสารบรรณ 
   1) รับและลงเลขทะเบียนหนังสือและเอกสารราชการ 
   2) จัดเก็บหนังสือเวียน คำสั่ง กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ของทางราชการ 
   3) พิมพและตรวจสอบหนังสือและเอกสารราชการ 
   4) สำเนาเอกสารหนังสือและเอกสารราชการ 
   5) จัดทำเอกสารทางราชการ 
   6) สงหนังสือหรือเอกสารทางราชการถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   7) ใหบริการขอมูลหนวยงานแกบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   8) ดำเนินการเก่ียวกับงานประชุมของหนวยงาน 
   9) ทำหนาท่ีเลขานุการในการประชุม 
   10) ดำเนินการท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการจัดการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย ไดแก จัด
วาระและเตรียมเอกสารประกอบวาระ ออกหนังสือเชิญประชุม เตรียมรายชื่อผูเขาประชุม จองหองประชุม 
จัดเตรียมอาหารวาง อาหารกลางวัน จดบันทึกและสรุปรายงานการประชุม แจงมติท่ีประชุม หากมีการประชุม
ออนไลนดำเนินการสรางหองประชุม และดำเนินการเปน Host การประชุมและเลขานุการการประชุม 
   11) บันทึกขอมูลบุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัยในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  
   12) จัดทำทะเบียน ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาทุกประเภทของ
บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย 
   13) ดำเนินงานท่ีเก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของบัณฑิตวิทยาลัยตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
   14) ใหคำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับงานในหนาท่ีของบุคลากรภายในหนวยงานหรือ
ภายนอกหากไดรับมอบหมาย 
   15) งานชวยอำนวยการ เชน พิมพบันทึกขอความ หนังสือราชการ/สำเนาเอกสาร 
   16) งานวางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมกับหนวยงานภายในและภายนอก เชน งาน
ระบบ KSP Bundit ของคุรุสภา เปนตน 
   17) งานประสานงานหลักสูตรตามท่ีไดรับมอบหมายตั้งแตแรกเขาจนสำเร็จการศึกษา 
   18) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  1.2 งานพัสดุ ครุภัณฑ 
   1) ดำเนินการเก่ียวกับงานในระบบ ERP เชน รับเรื่องการจัดซ้ือจัดจางตามงานท่ีไดรับ
มอบหมาย จัดเตรียมเอกสารท่ีจำเปนและตองใชในการจัดซ้ือจัดจาง  
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   2) ดำเนินการเก่ียวกับงานในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ EGP เชน จัดทำขอมูลแผนการ
จัดซ้ือจัดจางตามหนวยงานภาครัฐ 
   3) จัดเตรียมเอกสารท่ีจำเปนและตองใชในการจัดซ้ือจัดจาง 
   4) จัดซ้ือจัดจางวัสดุตามท่ีขออนุมัติ 
   5) จัดทำรายงานแผนการจัดซ้ือจัดจางวัสดุของบัณฑิตวิทยาลัย 
   6) จัดทำใบตรวจรับและตรวจการจัดซ้ือจัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   7) การเบิกจายวัสดุของบัณฑิตวิทยาลัยใหแกกลุมงานในสังกัด 
   8) งานคลังพัสดุ เชน บันทึกรายงานเบิกพัสดุ ใบเบิกพัสดุ จัดทำทะเบียนวัสดุของบัณฑิต
วิทยาลัยและลงทะเบียนคุมวัสดุ 
   9) งานครุภัณฑของบัณฑิตวิทยาลัย เชน การจัดซ้ือจัดจาง จัดเก็บครุภัณฑ และคืน
ครุภัณฑ  จัดทำทะเบียนครุภัณฑ จัดทำใบเบิกครุภัณฑ  
   10) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  1.3 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    1) จัดทำกรอบทิศทางเพ่ือกำหนดนโยบายและแผน 
    2) กำหนดวัตถุประสงคแนวนโยบาย วิเคราะหวิจัยเพ่ือกำหนดเกณฑดัชนีชี้วัด
ความสำเร็จของแผนงาน/งาน/โครงการ 
    3) จัดทำแผนยุทธศาสตรของบัณฑิตวิทยาลัย 
    4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๔ ปของบัณฑิตวิทยาลัย 
    5)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของบัณฑิตวิทยาลัย 
    6) จัดทำประมาณการรายรับเงินรายไดระดับบัณฑิตศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย 
    7) จัดทำงบประมาณรายจายเงินของบัณฑิตวิทยาลัย 
    8) จัดทำเอกสารเบิกจายเงินงบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย 
    9) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัยรวมถึงควบคุมการใชจาย
งบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย 
    10) ทบทวนเพ่ือการปรับปรุงโครงการ/งาน/แผนงานของบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือ
ดำเนินงานท่ีบรรลุวัตถุประสงคตามกรอบทิศทางนโยบายและแผนงานตางๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
    11) ดำเนินการและสนับสนุนเก่ียวกับงานประกันคุณภาพของบัณฑิตวิทยาลัย 
    12) ดำเนินการและสนับสนุนเก่ียวกับการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติงานของบัณฑิต
วิทยาลัย 
    13) ศึกษา วิเคราะห และพัฒนาระบบการขอตั้งจัดสรรงบประมาณแผนดินและ
งบประมาณเงินรายไดของบัณฑิตวิทยาลัย 
    14) ติดตามการใชแผนตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยพรอมเก็บขอมูลเพ่ือปรับปรุงใหดีข้ึน 
    15) ตอบขอซักถามและใหคำแนะนำแกผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ  
    16) ประสานงานและดูแลรับผิดชอบหลักสูตรดุษฎีบัณฑิต และหลักสูตรครุศาสตรมหา
บัณฑิตสาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษเปนภาษาสากล ในดานการสนับสนุนการจัดการศึกษา การเบิกจาย 
ดานการดำเนินการสอบ และในดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
    17) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  1.4 งานการเงินและบัญชี 
   1) ควบคุมจัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินใชเปนฐานขอมูลตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 
   2) วิเคราะหหรือสรุปขอมูลและรายงานการเงินสวนราชการเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
   3) รวมจัดและ/หรือจัดงบประมาณโครงการตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงคของ
โครงการตาง ๆ ของหนวยงาน 
   4) รวมวางแผนกำหนดการดำเนินงานดานการเงิน คาใชจาย โครงการของบัณฑิต
วิทยาลัย 
   5) ประสานการทำงานรวมกัน โดยมีบทบาทใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมหรือหนวยงานอ่ืนเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามโครงการท่ีกำหนด 
   6) ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความ
รับผิดชอบหรือถายทอดความรูใหแกผูรวมงานหรือบุคคลผูสนใจใหไดทราบขอมูลเพ่ือเปนประโยชนตอการ
ปฎิบัติงานตอไป 
   7) ตอบขอสงสัยในการเบิกจายเงินตามงบประมารและแหลงเงินตาง ๆ อาทิเชน 
คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ หรือตอบคำถามตานการเงินท่ีรับผิดชอบตาง ๆ 
   8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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 2. งานวิชาการและบริการ 
  2.1 งานบริการการศึกษาและมาตรฐานวิชาการ 
   1) รวบรวมตารางเรียนของบัณฑิตศึกษาในแตละภาคเรียนและลงทะเบียนตารางสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา 
   2) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
   3) จัดทำสถิติขอมูลระดับบัณฑิตศึกษา 
   4) งานมาตรฐานดานหลักสูตร ประสานสาขาวิชา เรงรัด และติดตามผล 
   5) ดานคำรองตาง ๆ เก่ียวกับงานระดับบัณฑิตศึกษา 
   6) จัดทำวารสารเพ่ือเปนแหลงรวบรวมองคความรูดานการศึกษา 
   7) งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร วิพากษหลักสูตร 
   8) งานเอกสารจากฐานขอมูลลงทะเบียนเรียนจัดสอบปลายภาค 
   9) งานเสนอพิจารณาหัวขอชื่อ 
   10) จัดทำเลมรายงานการทวนสอบระดับบัณฑิตศึกษา 
   11) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเก่ียวกับงานทะเบียน และเอกสารดาน
การศึกษาเพ่ือเปนหลักสูตรอางอิง 
   12) บริการและสนับสนุนงานวิชาการ ประสานงาน ใหคำแนะนำ และตอบขอซักถามแก
ผูท่ีเก่ียวของ 
   13) ปฎิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.2 งานประกันคุณภาพ 
   1) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหเพ่ือวางแผนและพัฒนาระบบงานและกลไกการประกัน
คุณภาพ 
   2) สงเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบและกลไกกระบวนการประกันคุณภาพให
สอดคลองกับเกณฑมาตรฐาน 
   3) พัฒนาเกณฑและมาตรฐานการประกันคุณภาพใหสอดคลองกับเกณฑของ สกอ. สมศ. 
และ กพร. 
   4) พัฒนาเกณฑและมาตรฐานการประกันคุณภาพใหสอดคลองกับเกณฑของ สกอ. สมศ. 
และ กพร. 
   5) จัดทำรายงานประจำปของบัณฑิตวิทยาลัย 
   6) ดำเนินการจัดทำรางรายงานการประเมินตนเองระดับบัณฑิตวิทยาลัย 
   7) ติดตอประสานงานผูทรงคุณวุฒิตามรายชื่อในเว็บไซตของ สกอ. เพ่ือประเมินตนเอง 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
   8) ดำเนินการออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการผูประเมินระดับหลักสูตร/ระดับบัณฑิต
วิทยาลัย 
   9) ดำเนินการออกหนังสือเชิญคณะกรรมการผูประเมินระดับหลักสูตร/ระดับบัณฑิต
วิทยาลัย 
   10) นำเสนอรายงานการประเมินตนเองระดับบัณฑิตวิทยาลัยตอมหาวิทยาลัย 
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   11) ดำเนินการจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
   12) เตรียมความพรอมเพ่ือรับการประเมินภายนอกและการรับรองมาตรฐานการศึกษา
จากผูประเมินภายนอก 
   13) รายงานผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอกตอ
มหาวิทยาลัยและประชาคม 
   14) ดำเนินงานเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัยใหเปนผูตรวจสอบและ
ประเมินคุณภาพภายใน 
   15) จัดทำ Link ขอมูลหลักฐานงานประกันคุณภาพการศึกษาทุกตัวบงชี้ ไปยัง
ฐานขอมูล สกอ. เพ่ือยืนยันผลการดำเนินงานเพ่ือใหทาง สกอ. รับทราบและตรวจสอบ 
   16) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของฝายประกันคุณภาพการศึกษา 
   17) จัดเก็บวารสารผลงานเผยแพรการประกันคุณภาพการศึกษาลงฐานขอมูลออนไลน 
   18) จัดทำโครงการอบรมเพ่ือใหเกิดการเรียนรูการประกันคุณภาพการศึกษาแก
บุคลากร 
   19) ตอบขอซักถามอ่ืน ๆ 
   20) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.3 งานวิจัย 
   1) จัดทำงานวิจัยท่ีเก่ียวของของบัณฑิตวิทยาลัย 
   2) ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับทุนวิจัยภายในและภายนอก 
   3) ติดตอประสานงานการดำเนินงานวิจัยกับนักวิจัยของบัณฑิตวิทยาลัย 
   4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานวิจัยภายในและภายนอกท่ีเปนเครือขายการวิจัย 
   5) ประชาสัมพันธขอมูลเรื่องทุนการวิจัยภายในและภายนอกแกนักศึกษาและ
คณาจารยของบัณฑิตวิทยาลัย 
   6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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  2.4 งานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนศกึษา 
   1) บริการและจัดเตรียม ควบคุม การใชอุปกรณสื่อโสตทัศนศึกษา 
   2) บันทึกภาพเคลื่อนไหว 
   3) บันทึกภาพนิ่ง 
   4) การจัดทำสื่อวีดิทัศนตาง ๆ 
   5) การออกแบบและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ 
   6) ดูแล/บำรุงรักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตางๆ ใน
ระดับเบื้องตน 
   7) ดำเนินการจัดทำแผนหาอุปกรณสื่อโสตทัศนูปกรณ 
   8) จัดทำสถิติการใหบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ 
   9) จัดทำสถิติการใหบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ 
  2.5. งานคอมพิวเตอร 
   1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณ ท่ีเก่ียวของ ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป 
   2) ปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เขียนชุดคำสั่ง 
   3) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ชวยสอน ถายทอดเทคโนโลยี ใหคำปรึกษา 
แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอรรวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
   4) วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ
ตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย 
   5) ประสานงานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอก 
   6) ดูแลระบบ e-thesis, web, สื่อ Online ตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย 
   7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 
1. หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงสายงานวิเคราะหนโยบายและแผนท่ีกำหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิเคราะหนโยบายและแผนดังนี ้
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและการวางแผน  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ 
การวิเคราะหความตองการการใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร 
การวิเคราะหคาใชจาย การติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ ซ่ึงเปนแผนงาน
ของสถาบันอุดมศึกษา การวางผังแมบท แบบทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดทำขอมูลและ
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สารสนเทศเพ่ือการวางแผน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดานตาง ๆ 
ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1) ปฏ ิบัติงานดานการศึกษรายละเอียดและวิเคราะหแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏบาน

สมเด็จเจาพระยา ประมวลผล พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบายของผูบริหารบัณฑิต
วิทยาลัย 

2) จัดทำแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซ่ึง
เปนแผนงานของบัณฑิตวิทยาลัย  เพ่ือใหการปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ  หรือกิจกรรม  ไดบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูลนักศึกษา สรุปสถิติ สรุปรายงานจำนวนนักศึกษา แผนการเรียน หลักสูตร 
ขอบังคับ ประกาศท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวม วิเคราะห ประมวลผลการจัดทำงบประมาณเงินรายไดประเภท 
กศ.บพ. 

4) ใหบริการวิชาการดานตางๆ  เชน  ใหคำปรึกษา  แนะนำ  ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
3. ดานการประสานงาน 
1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเคราะหนโยบายและแผน 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล  ความรู
ตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ  เก่ียวกับดานวิเคราะหนโยบาย 
และแผน เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล
และความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

2. หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนายดำรง  บุญชมศุภชัย ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและ

แผน ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 
1. จัดทำแผนยุทธศาสตรระยะ ๕ ป จัดทำแผนยุทธศาสตรประจำป แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป และ

แผนปฏิบัติการประจำปของบัณฑิตวิทยาลัย 
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2. จัดทำหลักเกณฑการจัดทำงบประมาณประจำป และจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำป 
ประมาณการรายรับ-รายจายเงินรายไดของบัณฑิตวิทยาลัย โดยประสานสาขาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3. จัดทำกรอบขาราชการและลูกจางประจำในสวนของเงินงบประมาณแผนดินฃ 
4. งานชี้แจงหนวยงานพิจารณางบประมาณรายจายประจำป และติดตามผลการใชจายเงิน

งบประมาณ 
5. ประสานงบประมาณแผนดินประจำปกับคณะของแตละหลักสูตร และหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
6. แนะนำ ใหคำปรึกษา และประสานงานโครงการตาง ๆ ใหกับหนวยงานและบุคลากรท่ี

เก่ียวของ 
7. การประเมินประมาณการงบประมาณเงินรายไดแตละภาคเรียน 
8. จัดเก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเก่ียวกับจำนวนนักศึกษา 

บุคลากร งบประมาณ เปนตน เปนประจำทุกปงบประมาณ 
9. ติดตามรายงานผล แผนปฎิบัติราชการตามคำรับรองปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ 
10. ประสานการจัดเก็บรวบรวมขอมูล FTES และนำมาวิเคราะหคำนวณหาตนทุนตอหนวยเพ่ือ

ประโยชนในดานการจัดทำงบประมาณ 
11. จัดทำรางและใหคำปรึกษาเก่ียวกับขอบังคับ กฎ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย  
12. ประสานหลักสูตรดุษฎีบัณฑิต สาขาหลักสูตรและการสอน (ปร.ด) หลักสูตรครุศาสตรมหา

บัณฑิต สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษในฐานะภาษาตางประเทศ และสาขาการจัดการศึกษาและนวัตกรรม
การจัดการเรียนรู 

13. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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จากภาระหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตนผู เขียนไดเลือกเอาการจัดทำการจัดทำ
แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มาเขียนคูมือ
ปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2.4  Flow Chart การปฏิบัติงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณ
รายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

บัณฑิตวิทยาลัยจัดทำสรุปผลตามแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

กำกับ ติดตาม รวบรวม
และตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชุมเชิงปฏิบัตกิารจัดทำการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัยรวมกับมหาวิทยาลัย 

 

สิ้นสุด 

บัณฑิตวิทยาลัยดำเนินการจัดทำแผนปฏิบตัิการงบประมาณรายจายรวมกับสาขาวิชาฯ 

ประชุมคณะกรรมการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย 

บัณฑิตวิทยาลัยดำเนินการจัดทำการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณ
รายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 

บัณฑิตวิทยาลัยจัดสงแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป 
เงินรายไดประเภท กศ.บพ.  บัณฑิตวิทยาลัยไปยังกองนโยบายและแผน 

แกไข 



 

 

 

บทที่  3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  

 

3.1 หลกัเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน  
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได 

ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีหลักเกณฑ กฎ 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาล ัยราชภัฏบานสมเด ็จเจ าพระยาวาด วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาพ.ศ. 2561 

3.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยคาใชจายในการจัด
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563  

3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาและ
คาใชจายตาง ๆ ระดับบัณฑิตศึกษา  

3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาและ
คาใชจายตาง ๆ ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับท่ี 2) 

3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง กำหนดอัตราคาบำรุงศูนยให
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

3.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวย การจายเงินคาตอบแทน
ของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2564 
  3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาวาดวยการศึกษา ระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

ขอบังคับเกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา เพื่อใหสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการบริหารเกณฑมาตรฐาน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 ระบบการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใชระบบทวิภาคและ
อาจมีภาคการศึกษาฤดูรอนอีกภาคหนึ่งก็ได ในแตละภาคการศึกษาจะตองมีระยะเวลาศึกษาไมนอย
กวา15 สัปดาห และกรณีเปดการศึกษาภาคฤดูรอน ใหกำหนดระยะเวลาศึกษาและจำนวนหนวยกิต
โดยมีสัดสวนเทียบเคียงกันไดกับภาคการศึกษาปกติ ตลอดจนถึงการคิดหนวยกิต โครงสรางหลักสตูร 
อาจารย การรับเขาเปนนักศึกษา และสภาพนักศึกษา การลงทะเบียนรายวิชา การคนควาอิสระหรือ 
สารนิพนธ และวิทยานิพนธ การวัดและประเมินผลการศึกษา การลาพัก การรักษาสภาพ การลาออก 
และการพนสภาพของนักศึกษา การสำเร็จการศึกษา คาธรรมเนียมการศึกษา การขอรับปริญญา 
  3.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยคาใชจายในการจัด
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยคาใชจายในการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563 เปนการกำหนดอัตราคาใชจายในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
โดยเปนกำหนดในอัตราสูงสุดตองไมเก็บเกนกวาท่ีกำหนดไว ดังตตอไปนี้ 

1. คาตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการ ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ใหจายแกอาจารย
ประจำในอัตราชั่วโมงละไมเกิน 600 บาท และอาจารยพิเศษในอัตราชั่วโมงละไมเกิน 1,000 บาท 
ระดับปริญญาโท ใหจายแกอาจารยประจำในอัตราชั่วโมงละไมเกิน 1,000 บาท และอาจารยพิเศษใน
อัตราชั่วโมงละไมเกิน 1,500 บาท ระดับปริญญาเอก ใหจายแกอาจารยประจำในอัตราชั่วโมงละไม
เกิน 2,000 บาท และอาจารยพิเศษในอัตราชั่วโมงละไมเกิน 2,500 บาท รายวิชาใดที่มีวิทยากร
มารวมบรรยายดวย ใหจายคาตอบแทนแกอาจารยประจำในชั่วโมงที่มีวิทยากรมาบรรยายในอัตรา
ชั่วโมงละไมเกินก่ึงหนึ่งของอัตราคาตอบแทนการสอนตามวรรคหนึ่ง รายวิชาใดในระดับปริญญาเอกท่ี
มีนักศึกษาจำนวนตั้งแตยี่สิบคนขึ้นไปและมีผูชวยสอน ใหจายคาตอบแทนใหแกผูชวยสอนในอัตรา
เหมาจายไมเกิน 15,000 บาท ตอรายวิชา 

2. คาตอบแทนวิทยากร ระดบัประกาศนียบัตรบัณฑิต ใหมีวิทยากรมาบรรยายไดรายวิชาละ
ไมเกินเกาชั่วโมง โดยใหจายคาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละไมเกิน 1,500 บาท ระดับปริญญาโท ใหมี
วิทยากรมาบรรยายไดรายวิชาละไมเกินเกาชั่วโมง โดยใหจายคาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละไมเกิน 
2,500 บาท ระดับปริญญาเอก ใหมีวิทยากรมาบรรยายไดรายวิชาละไมเกินเกาชั่วโมง โดยใหจาย
คาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละไมเกิน 3,500 บาท ใหมหาวิทยาลัยจัดทำประกาศกำหนดคาตอบแทน
ตามขอ 5 และขอ 6 ซ่ึงเม่ือรวมกันแลวตองไมเกินรอยละแปดสิบของคาลงทะเบียนรายวิชาท่ีเรียกเก็บ
ไดในแตละรายวิชา 

3. การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการที ่ปรึกษาวิทยานิพนธ และคณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ ระดับปริญญาโท ใหจายดังนี้ ประธานกรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ ไมเกิน 4,500 บาท 
ตอเรื่อง กรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ไมเกินสองคน คนละไมเกิน 3,000 บาท ตอเรื่อง ประธาน
กรรมการสอบวิทยานิพนธ ไมเกิน 2,000 บาท ตอเรื่อง กรรมการสอบวิทยานิพนธ ไมเกินสองคน 
คนละไมเกิน 1,500 บาท ตอเรื่อง 

4. การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการที่ปรึกษาการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ และ
คณะกรรมการสอบการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ ระดับปริญญาโท ใหจายดังนี้ ประธานกรรมการท่ี
ปรึกษาการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ ไมเกิน 3,000 บาท ตอเรื่อง กรรมการที่ปรึกษาการคนควา
อิสระหรือสารนิพนธ ไมเกิน 2,000 บาท ตอเรื ่อง ประธานกรรมการสอบการคนควาอิสระหรือ 
สารนิพนธ ไมเกิน 2,000 บาท ตอเรื่อง กรรมการสอบการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ ไมเกินสองคน 
คนละไมเกิน 800 บาท ตอเรื่อง 

5. การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการอำนวยการสอบประมวลความรู คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบประมวลความรู และคณะกรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบประมวล
ความรูของแตละหลักสูตร ระดับปริญญาโท ใหจายดังนี้ 

 5.1 คณะกรรมการอำนวยการสอบประมวลความรู ประธานกรรมการอำนวยการสอบ
ประมวลความรู ครั้งละไมเกิน 1,000 บาท กรรมการอำนวยการสอบประมวลความรู คนละไมเกิน 
500บาท ตอครั้ง 
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 5.2 คณะกรรมการดำเนินการสอบประมวลความรู ประธานกรรมการดำเนินการสอบ
ประมวลความรู ครั้งละไมเกิน 500 บาท กรรมการดำเนินการสอบประมวลความรู คนละไมเกิน 400 
บาท ตอครั้ง คณะกรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบประมวลความรูของแตละหลักสูตร
เหมาจายไมเกินหลักสูตรละ 5,000 บาท ตอครั้ง เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้ง และมอบหมายใหทำ
หนาท่ีเก่ียวกับการสอบประมวลความรูคนละไมเกิน 400 บาท ตอครั้ง 

6. การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการอำนวยการสอบวัดคุณสมบัติ คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบวัดคุณสมบัติ และคณะกรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบวัดคุณสมบัติ
ของแตละหลักสูตร ระดับปริญญาเอก ใหจายดังนี้  

 6.1 คณะกรรมการอำนวยการสอบวัดคุณสมบัติ ประธานกรรมการอำนวยการสอบวัด
คุณสมบัติ ครั้งละไมเกิน 1,000 บาท กรรมการอำนวยการสอบวัดคุณสมบัติ คนละไมเกิน 500 บาท 
ตอครั้ง  

 6.2 คณะกรรมการดำเนินการสอบวัดคุณสมบัติ ประธานกรรมการดำเนินการสอบวัด
คุณสมบัติ ครั้งละไมเกิน 500 บาท กรรมการดำเนินการสอบวัดคุณสมบัติ คนละไมเกิน 400 บาท ตอ
ครั้ง คณะกรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบวัดคุณสมบัติของแตละหลักสูตรเหมาจายไม
เกินหลักสูตรละ 5,000 บาท ตอครั้ง เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งและมอบหมายใหทำหนาที่เกี่ยวกับ
การสอบวัดคุณสมบัติ คนละไมเกิน 400 บาท ตอครั้ง 

7. การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ และคณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ ระดับปริญญาเอก เจาหนาท่ีการสอบ และคนงานปฏิบัติหนาท่ี ใหจาย ดังนี้ 

 7.1 คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ประธานกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ไมเกิน 
30,000 บาท ตอเรื่อง กรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธไมเกินสองคน คนละไมเกิน 20,000 บาท ตอเรื่อง   

 7.2 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ ประธานกรรมการสอบวิทยานิพนธ ไมเกิน 5,000 
บาท ตอครั้งกรรมการสอบวิทยานิพนธซึ่งแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก คนละไมเกิน 4,000 บาท 
ตอครั้ง กรรมการสอบวิทยานิพนธซึ่งแตงตั้งจากอาจารยประจำหลักสูตร คนละไมเกิน 3,000 บาท 
ตอครั้ง เลขานุการคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ ไมเกิน 3,000 บาท ตอครั้ง  

 7.3 เจาหนาท่ีการสอบ คนละไมเกิน 500 บาท ตอครั้ง 
 7.4 คนงานปฏิบัติหนาท่ี คนละไมเกิน 300 บาท ตอครั้ง 
8. คาใชจายการฝกอบรม ศึกษาดูงาน และสัมมนา ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

แตท้ังนี้เบิกจายไดไมเกินรอยละแปดสิบของจำนวนเงินท่ีเรียกเก็บได 
9. การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ และคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตร ระดับปริญญาเอก ใหจายคาตอบแทนในลักษณะเหมาจาย ไมเกินรอยละสิบของจำนวนเงิน
ที่เรียกเก็บไดในแตละภาคการศึกษา และใหมหาวิทยาลัยจัดทำประกาศกำหนดอัตราคาตอบแทน 
ดังนี้ 

 9.1 คณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ประธานกรรมการดำเนินงาน รองประธาน
กรรมการดำเนินงาน จำนวนหนึ่งคน กรรมการดำเนินงาน จำนวนไมเกินหกคน  

 9.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ประธานกรรมการบริหารหลักสตูร กรรมการบริหาร
หลักสูตร จำนวนไมเกินสี่คน 
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10. การจายคาตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย หรือการสอบ 
วัดความรูพ้ืนฐาน ใหจายดังนี้  

  10.1 ประธานกรรมการอำนวยการและประธานกรรมการดำเนินการ ใหจายวันละ 500 
บาท กรรมการอำนวยการ กรรมการดำเนินการ และกรรมการกำกับหองสอบ ใหจายวันละ 400 บาท  
เจาหนาที่ดำเนินการ ใหจายวันละ 400 บาท กรรมการออกขอสอบ ใหจายวิชาละ 1,000 บาท 
กรรมการสอบสัมภาษณ ใหจายในอัตรา 40 บาท ตอผู เขาสอบจำนวนหนึ่งคน กรรมการสอบ
ภาคปฏิบัติ ใหจายในอัตรา 40 บาท ตอผูเขาสอบจำนวนหนึ่งคน  

  10.2 กรรมการตรวจกระดาษคำตอบ ใหจายในอัตราดังนี้ การตรวจวิชาความรูพื ้นฐาน
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษใหจายในอัตราจาย 10 บาท ตอผูเขาสอบจำนวนหนึ่งคน การตรวจวิชา
ความรูทั่วไปเฉพาะสาขา ใหจายในอัตรา 10 บาท ตอผูเขาสอบจำนวนหนึ่งคน ในกรณีท่ีกรรมการตรวจ
กระดาษคำตอบใชเครื่องสมองกลในการตรวจและจัดทำคะแนน ใหเหมาจายครั้งละไมเกิน 200 บาท 
ตอสาขาวิชา 

11. การใชจายอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กลาวไวในระเบียบนี้ ตองใชจายใหเปนประโยชนตอ
ภารกิจในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา หรือสอดคลองกับวัตถุประสงคตามมาตรา 7 แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ทั้งนี้การใชจายเงินตามระเบียบนี้ใหเบิกจายตามท่ี
จายจริงแตตองไมเกินรอยละแปดสิบของวงเงินท่ีเรียกเก็บได โดยจัดทำเปนประกาศของมหาวิทยาลัย 
  3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษา
และคาใชจายตาง ๆ ระดับบัณฑิตศึกษา 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื ่อง  คาธรรมเนียมการศึกษาและ
คาใชจายตาง ๆ ระดับบัณฑิตศึกษา เปนประกาศฉบับที่ใชกำหนดคาธรรมเนียมการศึกษาและ
คาใชจายตาง ๆ ท่ีบังคับใชในการเก็บเงิน ดังนี้ 

คาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายตาง ๆ ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตใหจัดเก็บดังนี้ 
1. คาธรรมเนียมการศึกษา 

(1) คาบำรุงมหาวิทยาลัย  ภาคการศึกษาละ   2,500 บาท 
(2) คาบำรุงหองสมุด   ภาคการศึกษาละ      300 บาท 
(3) คากิจกรรม   ภาคการศึกษาละ      100 บาท 
(4) คาบำรุงหองพยาบาล  ภาคการศึกษาละ      100 บาท 
(5) คาลงทะเบียนรายวิชาบรรยาย หนวยกิตละ      600 บาท 
(6) คาลงทะเบียนรายวิชาปฏิบัติ หนวยกิตละ      800 บาท 
(7) คาธรรมเนียมการสมัครสอบ ครั้งละ       300 บาท 
(8) คาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม  ครั้งละ       600 บาท 

  (9) คาออกบัตรประจำตัวนักศึกษา ครั้งละ       100 บาท 
2. คาใชจายตาง ๆ  
 (1) คาข้ึนทะเบียนบัณฑิต            500 บาท 
 (2) คารักษาสภาพการเปนนักศึกษา กรณีไมไดลงทะเบียนเรียน 

ภาคการศึกษาละ  1,000 บาท 
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 (3) คาเอกสารรับรองตาง ๆ ทุกรายการ  ฉบับละ 150 บาท 
 (4) คาโอน เทียบโอน หรือยกเวนรายวิชา 

รายวิชาของมหาวิทยาลัย หนวยกิตละ 300 บาท 
 รายวิชาจากตางมหาวิทยาลัย หนวยกิตละ 400 บาท 

 (5) คาปรับการชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาลาชา วันละ   50 บาท 
แตเม่ือรวมคาปรับแลวตองไมเกินภาคการศึกษาละ  1,000 บาท 

 (6) คาประกันของเสียหาย  500 บาท 
คาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายตางๆ ระดับปริญญาโท ใหจัดเก็บดังนี้ 
1. คาธรรมเนียมการศึกษา 

(1) คาบำรุงมหาวิทยาลัย  ภาคการศึกษาละ   3,000 บาท 
(2) คาบำรุงหองสมุด   ภาคการศึกษาละ         500 บาท 
(3) คากิจกรรม   ภาคการศึกษาละ      100 บาท 
(4) คาบำรุงหองพยาบาล  ภาคการศึกษาละ      100 บาท 
(5) คาลงทะเบียนรายวิชาบรรยาย หนวยกิตละ   1,200 บาท 
(6) คาลงทะเบียนรายวิชาปฏิบัติ หนวยกิตละ   1,400 บาท 
(7) คาธรรมเนียมพิเศษเพ่ือพัฒนาสาขาวิชา ภาคการศึกษาละ  2,500 บาท 
(8) คาธรรมเนียมการสมัครสอบ  ครั้งละ      300 บาท 
(9) คาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม       1,000 บาท 
(10) คาออกบัตรประจำตัวนักศึกษา        100 บาท 
(11) คาธรรมเนียมหลักสูตรนานาชาติ 

 นักศึกษาไทย                10,000  บาท 
 นักศึกษาตางชาติ                20,000  บาท 

2. คาใชจายตาง ๆ  
(1) คาข้ึนทะเบียนบัณฑิต         500 บาท 
(2) คารักษาสภาพการเปนนักศึกษา กรณีไมไดลงทะเบียนเรียน 

ภาคการศึกษาละ       1,000 บาท 
(3) คาเอกสารรับรองตาง ๆ   ฉบับละ      150 บาท 
(4) คาสอบประเมินความรูรายวิชาพ้ืนฐาน  วิชาละ      300 บาท 
(5) คาสอบประมวลความรู         500 บาท 
(6) คาสัมมนาเก่ียวกับวิทยานิพนธ  ครั้งละ   2,000 บาท 
(7) คาสอบปากเปลาวิทยานิพนธ/สารนิพนธ/การคนควาอิสระ ครั้งละ 5,000 บาท 
(8) คาโอน เทียบโอน หรือยกเวนรายวิชา 

รายวิชาของมหาวิทยาลัย   หนวยกิตละ     600 บาท 
รายวิชาจากตางมหาวิทยาลัย  หนวยกิตละ     700 บาท 

(9) คาปรับการชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาลาชา วันละ        50 บาท 
แตเม่ือรวมคาปรับแลวตองไมเกินภาคการศึกษาละ 1,000 บาท 
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(10) คาประกันของเสียหาย         500 บาท 
(11) กรณีมีการศึกษาและดูงานทั ้งในและตางประเทศคาใชจาย ใหเปนไปตามท่ี

คณะกรรมการประจำบัณฑิตวิทยาลัยกำหนด  
คาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายตาง ๆ ระดับปริญญาเอก ใหจัดเก็บดังนี้ 
1. คาธรรมเนียมการศึกษา 
 (1) คาธรรมเนียมการศึกษา  เหมาจายตลอดหลักสูตร          450,000 บาท  
 (1.1) กรณีชำระงวดเดียวในภาคการศึกษาแรก 
   นักศึกษาไทย                          400,000 บาท 
   นักศึกษาตางชาติ              450,000 บาท 
 (1.2) กรณีการชำระรายภาคการศึกษา ภาคการศึกษาละ   75,000 บาท  
 (2) คาธรรมเนียมการสมัครสอบ                    500 บาท 
 (3) คาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม                  5,000 บาท 
 (4) คาออกบัตรประจำตัวนักศึกษา         300 บาท 
 กรณีนักศึกษาจากตางมหาวิทยาลัยที่มาเรียนสมทบ ใหชำระคาธรรมเนียมการศึกษา 

หนวยกิตละ 6,500 บาท 
2. คาใชจายตาง ๆ 
 (1) คาสอบเคาโครงวิทยานิพนธ   ครั้งละ   3,000 บาท 
 (2) คาสอบปองกันวิทยานิพนธ    ครั้งละ   5,000 บาท 
 (3) คาสอบวัดคุณสมบัติ    ครั้งละ      500 บาท 
 (4) คาข้ึนทะเบียนบัณฑิต      2,000 บาท 
 (5) คารักษาสภาพการเปนนักศึกษา กรณีไมลงทะเบียนเรียน  
       ภาคการศึกษาละ   3,000  บาท 
 (6) คาเอกสารรับรองตาง ๆ   ฉบับละ       150 บาท 
 (7) คาโอน เทียบโอน หรือยกเวนรายวิชา 
      รายวิชาของมหาวิทยาลัย  หนวยกิตละ   1,500 บาท 
      รายวิชาจากตางมหาวิทยาลัย หนวยกิตละ   2,000 บาท 
 (8) คาปรับการชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาลาชา วันละ      100 บาท 
      แตท้ังนี้เม่ือรวมคาปรับแลวตองไมเกินภาคการศึกษาละ   5,000 บาท 
 (9)  คาประกันของเสียหาย      2,000 บาท 
 (10) กรณีมีการศึกษาและดูงานทั ้งในและตางประเทศคาใชจ ายใหเปนไปตามท่ี

คณะกรรมการประจำบัณฑิตวิทยาลัยกำหนด  
คาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายตาง ๆ ที่เรียกเก็บตามประกาศฉบับนี้ เมื่อนักศึกษา

ชำระแลวจะไมคืนใหไมวากรณีใด ๆ เวนแตคาประกันของเสียหาย มหาวิทยาลัยจะคืนใหแกนักศึกษา
ที่มิไดทำทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเสียหาย และตองมายื่นคำรองขอคืนภายในหกเดือน นับจากวัน
สำเร็จการศึกษาหรือพนสภาพการเปนนักศึกษา หากไมมาดำเนินการภายในกำหนด ใหโอนเงินเขา
เปนเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
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  3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษา
และคาใชจายตาง ๆ ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับท่ี 2) 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื ่อง คาธรรมเนียมการศึกษาและ
คาใชจายตาง ๆ ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที ่ 2) คือประกาศที ่ใชเรียกเก็บคาธรรมเนียมเฉพาะ
สาขาวิชาสาขาวิชาผลิตภัณฑสมุนไพร กัญชงและกัญชา (หลักสูตรใหม พ.ศ. 2564) โดยที่เปนการ
สมควรกำหนดอัตราคาลงทะเบียนเรียนรายวิชาปฏิบัติสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท ของสาขาวิชา
ผลิตภัณฑสมุนไพรกัญชงและกัญชา (หลักสูตรใหม พ.ศ. 2564) “ใหจัดเก็บคาลงทะเบียนรายวิชา
ปฏิบัติ สำหรับนักศึกษาของสาขาวิชาผลิตภัณฑสมุนไพร กัญชงและกัญชา (หลักสูตรใหม พ.ศ. 2564) 
ในอัตราหนวยกิตละ 5,000 บาท” 
  3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง กำหนดอัตราคาบำรุง
ศูนยใหการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื ่อง กำหนดอัตราคาบำรุงศูนยให
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา คือประกาศที่ใชเรียกเก็บคาบำรุงศูนยให
การศึกษา เพื ่อใหการดำเนินงานจัดการศึกษาภาคพิเศษของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพเหมาะสมกับสภาวะปจจุบัน และอนุมัติใหเปนไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยการเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับ 
ปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ขอ 5.2 คาธรรมเนียมการศึกษา ประเภทเรียกเก็บเปนรายภาคเรียน ขอ 5.2.9 
คาบำรุงศูนยใหการศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษใหจัดเปนเงินฝากถอนคืน เพื่อดำเนินการตาม
ระเบียบหรือขอบังคับวาดวยเงินคาบำรุงศูนย โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการอำนวยการ
มหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งท่ี 28/2549 เม่ือวันท่ี 31 กรกฎาคม 2549 

อธิการบดี อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 และคำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ที่ 1/2547 เรื่องมอบอำนาจให
อธิการบดี ลงวันที่ 28 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงกำหนดอัตราคาบำรุงศูนยใหการศึกษามหาวิทยาลัย
ราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาสำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ  ดังนี้ 

1. นักศึกษาระดับปริญญาตรี  อัตราคนละ  500.- บาท  (หารอยบาท)  ตอภาคเรียน 
2. นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  อัตราคนละ  3,000.- บาท  (สามพันบาท)  ตอภาคเรียน 

  3.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด ็จเจ าพระยา วาด วย การจายเงิน
คาตอบแทนของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2564 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวย การจายเงินคาตอบแทนของการ
จัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2564 คือประกาศกำหนดการจายคาตอบแทน
ตาง ๆ ที ่จะตองดำเนินการใชจายในงบประมาณเงินรายไดประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ซ่ึงมีรายะเอียดดังตอไปนี้ 

ขอ 1 การจายคาตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการ ใหจายดังนี้ 
(1) ระดบัประกาศนียบัตรบัณฑิต ใหจายคาตอบแทนการสอนชั่วโมงละ 350 บาท  
(2) ระดับปริญญาโท ใหจายแกอาจารยผูสอนตอ 1 หมูเรียน ดังนี้ 
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    (2.1) นักศึกษาจำนวน 5-20 คน ใหจายคาตอบแทนการสอนชั่วโมงละ 700 บาท ทั้งนี้
ตองไมเกินรอยละ 80 ของคาลงทะเบียนรายวิชาท่ีเรียกเก็บไดในแตละรายวิชา 

    (2.2) นักศึกษาจำนวน 21 คนเปนตนไป  ใหจายคาตอบแทนการสอนชั่วโมงละ 800 บาท 
(3) ระดับปริญญาเอก ใหจายแกอาจารยผูสอนตอ 1 หมูเรียน ดังนี้ 
    (3.1) นักศึกษาจำนวน 5-10 คน ใหจายคาตอบแทนการสอนในลักษณะเหมาจาย ดังนี้ 
รายวิชาท่ีทำการสอน 32 ชั่วโมง รายวิชาละ 30,000 บาท 
 รายวิชาท่ีทำการสอน 48 ชั่วโมง รายวิชาละ 40,000 บาท 
 รายวิชาท่ีทำการสอน 64 ชั่วโมงข้ึนไป รายวิชาละ 50,000 บาท 
    (3.2) นักศึกษาจำนวน 11-20 คน ใหจายคาตอบแทนการสอนชั่วโมงละ 1,200 บาท 
    (3.3) นักศึกษาจำนวน 21-30 คน ใหจายคาตอบแทนการสอนชั่วโมงละ 1,400 บาท 
    (3.4) นักศึกษาจำนวน 31 คนเปนตนไป ใหจายคาตอบแทนการสอนชั่วโมงละ 1,600 บาท 
(4) รายวิชาใดมีวิทยากรมารวมบรรยาย ใหจายคาตอบแทนแกอาจารยผูสอน ในชั่วโมงที่มี

วิทยากรบรรยาย ชั่วโมงละก่ึงหนึ่งของอัตราคาตอบแทนการสอน 
(5) รายวิชาใดในระดับปริญญาโท (กรณีเปนนักศึกษาชาวตางชาติ) ท่ีมีนักศึกษาตั้งแต 21 คน

ข้ึนไป และมีผูชวยสอน ใหจายคาตอบแทนผูชวยสอนในอัตราเหมาจาย ดังนี้  
    (5.1) นักศึกษาจำนวน 21-30 คน ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 3,500 บาทตอรายวิชาตอ

หมูเรียน 
    (5.2) นักศึกษาจำนวน 31 คนเปนตนไป ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 4,000 บาทตอ

รายวิชาตอหมูเรียน 
(6) รายวิชาใดในระดับปริญญาเอกที่มีนักศึกษาตั้งแต 21 คนขึ้นไป และมีผูชวยสอน ใหจาย

คาตอบแทนผูชวยสอนในอัตราเหมาจาย ดังนี้  
    (6.1) นักศึกษาจำนวน 21-30 คน ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 5,500 บาทตอรายวิชาตอ

หมูเรียน 
    (6.2) นักศึกษาจำนวน 31 คนเปนตนไป ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 6,500 บาทตอ

รายวิชาตอหมูเรียน 
ขอ 2 การจายคาตอบแทนวิทยากร ใหจายดังนี้(1) ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ใหมี

วิทยากรมาบรรยายไดรายวิชาละไมเกิน 9 ชั่วโมง ใหจายคาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละ 500 บาท  
(2) ระดับปริญญาโท ใหมีว ิทยากรมาบรรยายไดรายวิชาละไมเกิน 9 ชั ่วโมง ใหจาย

คาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละ 1,500 บาท   
(3) ระดับปริญญาเอก ใหมีวิทยากรมาบรรยายไดรายวิชาละไมเกิน 9 ชั ่วโมง ใหจาย

คาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละ 2,000 บาท  
ทั้งนี้คาตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการและคาตอบแทนวิทยากร รวมกันตองไมเกิน 

รอยละ 80 ของคาลงทะเบียนรายวิชาท่ีเรียกเก็บไดในแตละรายวิชา  
ขอ 3 การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ และคณะกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ ระดับปริญญาโท ใหจายดังนี้ 
(1) ประธานกรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ จายในอัตรา 4,500 บาท ตอเรื่อง  
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(2) กรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธไมเกิน 2 คน จายในอัตราคนละ 3,000 บาท ตอเรื่อง   
 (3) ประธานกรรมการสอบวิทยานิพนธ จายในอัตรา 2,000 บาท ตอเรื่อง 

(4) กรรมการสอบวิทยานิพนธ ไมเกิน 2 คน จายในอัตราคนละ 1,500 บาท ตอเรื่อง 
ขอ 4 การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการที่ปรึกษาการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ  

และคณะกรรมการสอบการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ ระดับปริญญาโท ใหจายดังนี้ 
(1) ประธานกรรมการท่ีปรึกษาการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ จายในอัตรา 3,000 บาท ตอ

เรื่อง  
(2) กรรมการท่ีปรึกษาการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ จายในอัตรา 2,000 บาท ตอเรื่อง  
(3) ประธานกรรมการสอบการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ จายในอัตรา 1,000 บาท ตอเรื่อง  
(4) กรรมการสอบการคนควาอิสระหรือสารนิพนธ ไมเกิน 2 คน จายในอัตราคนละ 800 

บาทตอเรื่อง 
ขอ 5 การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการอำนวยการสอบประมวลความรูคณะกรรมการ

ดำเนินการสอบประมวลความรู และคณะกรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบประมวล
ความรูของแตละหลักสูตร ระดับปริญญาโท ใหจายดังนี้ 

(1) ประธานกรรมการอำนวยการสอบประมวลความรู ครั้งละ 500 บาท  
(2) กรรมการอำนวยการสอบประมวลความรู ครั้งละ 300 บาท  
(3) ประธานกรรมการดำเนินการสอบประมวลความรู ครั้งละ 300 บาท 
(4) กรรมการดำเนินการสอบประมวลความรู ครั้งละ 300 บาท 
(4) กรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบประมวลความรูของแตละหลักสูตรเหมา

จายในอัตรา 4,000 บาทตอครั้ง  
 (5) เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งคนละ 200 บาทตอครั้ง  

ขอ 6 การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการอำนวยการสอบวัดคุณสมบัติ คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบวัดคุณสมบัติ และคณะกรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบวัดคุณสมบัติ
ของแตละหลักสูตร ระดับปริญญาเอก ใหจายดังนี้     

(1) ประธานกรรมการอำนวยการสอบวัดคุณสมบัติ ครั้งละ 500 บาท  
(2) กรรมการอำนวยการสอบวัดคุณสมบัติ ครั้งละ 300 บาท  
(3) ประธานกรรมการดำเนินการสอบวัดคุณสมบัติ ครั้งละ 300 บาท 
(4) กรรมการดำเนินการสอบวัดคุณสมบัติ ครั้งละ 300 บาท 
(5) กรรมการออกขอสอบ คุมสอบและตรวจขอสอบวัดคุณสมบัติของแตละหลักสูตรเหมา

จายในอัตรา 4,000 บาทตอครั้ง  
(6) เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งคนละ 200 บาทตอครั้ง 
ขอ 7 การจายคาตอบแทนใหแกคณะกรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ และคณะกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ ระดับปริญญาเอก เจาหนาท่ีการสอบ และคนงานปฏิบัติหนาท่ี ใหจายดังนี้ 
(1) ประธานกรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ จายในอัตรา 24,000 บาท ตอเรื่อง  
(2) กรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธไมเกิน 2 คน จายในอัตราคนละ 16,000 บาท ตอเรื่อง 

 (3) ประธานกรรมการสอบวิทยานิพนธ จายในอัตรา 5,000 บาท ตอครั้ง 
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(4) กรรมการสอบวิทยานิพนธซ่ึงแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก ไมเกิน 2 คน จายในอัตรา
คนละ 4,000 บาท ตอครั้ง 

(5) กรรมการสอบวิทยานิพนธซึ่งแตงตั้งจากอาจารยประจำหลักสูตร ไมเกิน 5 คน จายใน
อัตราคนละ 3,000 บาท ตอครั้ง 

(6) เลขานุการคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ จายในอัตราคนละ 3,000 บาท ตอครั้ง 
(7) เจาหนาท่ีการสอบ จายในอัตราคนละ 500 บาท ตอครั้ง 
(8) คนงานปฏิบัติหนาท่ี จายในอัตราคนละ 300 บาท ตอครั้ง 
ขอ 8 การใชจายอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กลาวไวในประกาศนี้ ตองใชจายใหเปนประโยชนตอ

ภารกิจในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา หรือภารกิจสอดคลองกับวัตถุประสงคตามมาตรา 7 
แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ทั้งนี้การใชจายเงินตามประกาศนี้ใหจายตั้งแตป
การศึกษา 2564 เปนตนไป โดยตองเบิกจายตามท่ีจายจริง แตไมเกินรอยละ 80 ของวงเงินท่ีเรียกเก็บ
ได 

สำหรับหลักเกณฑการปฏิบัติงานตาง ๆ ตามคูมือฉบับนี้ มีแหลงสืบคนขอมูล ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 3.1 แหลงสืบคนขอมูลหลักเกณฑที ่ใชในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 

 

ขอมูล แหลงสืบคนขอมูล 
1. แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
บานสมเด็จเจาพระยา  

1. เอกสารประกอบการประชุมการจัดทำแผน
และงบประมาณของแตละปงบประมาณ  
2. เว็บไซดของกองนโยบายและแผน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

2. นโยบายการใชเงินบำรุงการศึกษา 
 

1. เอกสารประกอบการประชุมการจัดทำแผน
และงบประมาณของแตละปงบประมาณ  
2. เว็บไซตของกองนโยบายและแผน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา
วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
 

1. เว็บไซตของกองคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
2. เว็บไซดบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
วาดวยคาใชจายในการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563  
 

1. เว็บไซตของกองคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
2. เว็บไซตบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายตาง ๆ 
ระดับบัณฑิตศึกษา  

1. เว็บไซตของกองคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
2. เว็บไซดบัณฑิตวิทยาลัย 
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายตาง ๆ 
ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับท่ี 2) 
 

1. เว็บไซตของกองคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
2. เว็บไซตบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
เรื่อง  กำหนดอัตราคาบำรุงศูนยใหการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

1. เว็บไซตของกองคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
2. เว็บไซตบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน   
ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน และสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการจัดทำแผนปฏบิัติการงบประมาณ

รายจายประจำปเงินรายไดประเภท กศ.บพ.  บัณฑิตวิทยาลัย มีดังนี้ 
 3.2.1  ควรวางแผนดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได
ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย เพื่อเสนอที่ประชุมทีมบริหาร และคณะกรรมการประจำบัณฑิต
วิทยาลัย ใหแลวเสร็จกอนเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดสง 
 3.2.2  ตรวจสอบทิศทาง นโยบายและแนวทางการจัดทำแผนปฏิบตัิการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายไดประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดในแตละปงบประมาณวา
มีการปรับเปลี่ยนไปในทิศทางใด เพื่อบัณฑิตวิทยาลัยจะไดจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายไดประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัยใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย และแนวทางท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
 3.2.3 ตรวจสอบหลักเกณฑ เงื ่อนไขของบัณฑิตวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย วามีการ
ปรับเปลี ่ยนไปจากเดิมหร ือไม เพื ่อจะไดปร ับเปลี ่ยนใหถ ูกตองกอนการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัติ
การงบประมาณรายจายประจำปเงินรายไดประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 
 3.2.4 ตรวจสอบแผนการรับนักศึกษาใหม จำนวนนักศึกษาทุกหลักสูตร ในแตละภาค
การศึกษา เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได
ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 



บทที่ 4   
เทคนิคการปฏิบัติงาน  

 
บัณฑิตวิทยาลัยเปนหนวยงานท่ีเทียบเทาคณะ ในจำนวน 4 คณะ ของมหาวิทยาลัยราชภัฎ

บานสมเด็จเจาพระยา จัดตั้งข้ึนตามประกาศมหาวิทยาลยัราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง การจัดตั้ง
สวนงานภายในท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ พ.ศ. 2551 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน พ.ศ.2551 พรอมกับกำหนด
ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยการบริหารและการดำเนินงานของบัณฑิต
วิทยาลัย พ.ศ. 2551 ลงวันท่ี 26 ธันวาคม พ.ศ.2551  บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยาจึงเปนสวนงานภายในที่มีฐานะเทียบเทาคณะ รับผิดชอบงานการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาตอเนื่องมาจนถึงปจจุบัน โดยมีการจัดการศึกษาในระดับที่สูงกวาปริญญาตรี ทั้งในสาย
สังคมศาสตรและสายวิทยาศาสตร เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสูสังคมท้ังนี้ในการจัดการศึกษาที่มี
คุณภาพไดนั ้น จำเปนจะตองดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร ของหนวยงานที ่สอดคลองกับ
มหาวิทยาลัย อีกทั ้งงบประมาณที ่สนับสนุนการจัดการศึกษา เพื ่อบริหารจัดการศึกษาใหมี
ประสิทธิภาพเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัตงิาน 
ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณ

รายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย จัดทำขึ้นโดยการกำหนดทิศทาง 
จากแผนยุทธศาสตรบัณฑิตวิทยาลัยที ่สอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ เพื ่อใหเกิด
กระบวนการการทำงานที่มีขั้นตอน เพื่อใหเกิดความสำเร็จของการดำเนินงานทั้งในดานผลงาน
และประสิทธิภาพของงาน การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท 
กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี ้  
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ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 
 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน 
1. การประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำ
แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท 
กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย รวมกับ
มหาวิทยาลัย 

    

2. การประชุมคณะกรรมการ
บริหารบัณฑิตวิทยาลัยจัดทำ
แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท 
กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 

    

3. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติ
การงบประมาณรายจายประจำป
เงินรายได ประเภท กศ.บพ. 
บัณฑิตวิทยาลัย 

    

4.กำกับติดตาม รวบรวม และ
ตรวจสอบเอกสาร 

    

6. แกไข ปรับปรุง และจัดทำ
สรุปผลการจัดทำ งบประมาณเงิน
รายไดประเภท กศ.บพ. บัณฑิต
วิทยาลัย 

    

8. สงแผนปฏิบัติการงบประมาณ
รายจายประจำปเงินรายได 
ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 
ไปยังกองนโยบายและแผนเพ่ือ
นำเสนอตอ สภามหาวิทยาลัย 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานในทุกองคกรไมวาจะงานใด ๆ ก็ตาม เทคนิคการปฏิบัติงานมีความสำคัญ

เปนอยางมากที ่จะทำใหงานมีความถูกตอง สมบูรณ เหมาะสม มีคุณภาพ และเพื ่อใหการจัดทำ
แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย เปนไปตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายของบัณฑิตวิทยาลัย การจัดทำ
แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย จึงมีข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

1. การจัดทำเอกสารแบบฟอรมสรุปภาพรวมประมาณการรายรับ กศ.บพ. สงกองนโยบาย
และแผน 

2. การจัดทำแบบสรุปภาพรวมงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำป
งบประมาณ 

3. การจดัทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป 
 

การจัดทำเอกสารแบบฟอรมสรุปภาพรวมประมาณาการรายรับ กศ.บพ. สงกอง
นโยบายและแผน 

การจัดทำเอกสารแบบฟอรมสรุปภาพรวมประมาณการรายรับ กศ.บพ. สงกองนโยบายและ
แผน สำหรับบัณฑิตวิทยาลัยเปนการสรุปประมาณการรายรับ กศ.บพ. ในสวนของภาพรวมทั้งหมด 
แลวนำมาสรุปเปนภาพรวมของบัณฑิตวิทยาลัย วาจะไดงบประมาณการรายรับในสวนของรายไดใน
ปงบประมาณนั้น ทั้งในระดับปริญญาโทและปริญญาเอกจำนวนเทาไหร ซึ่งจะตองกรอกขอมูลให
ครบถวนสมบูรณ ตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ประกอบดวย 

ตารางท่ี 1 ประมาณาการรายรับ - รายจาย นำเสนอสภามหาวิทยาลัย 
ประมาณการรายรับ รอยละ 100 หมายถึง ประมาณการรายรับ 100 เปอรเซ็นต จาก

งบประมาณท่ีคำนวณไดในแตละสวนของรายรับ 
ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร หมายถึง ประมาณการรายรับในสวนของสาขาวิชาท่ีผลิต

บัณฑิตทางดานสังคมศาสตรท่ีคำนวณได 100 เปอรเซ็นต 
ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร หมายถึง ประมาณการรายรับในสวนของสาขาวิชาท่ีผลิต

บัณฑิตทางดานวิทยาศาสตรท่ีคำนวณได 100 เปอรเซ็นต 
รวม หมายถึง ยอดรวมประมาณการรายรับท้ังในสวนของผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร

บวกกับผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร ท่ีคำนวณได 100 เปอรเซ็นต 
ประมาณการรายจาย จัดสรรเขาสภาไมเกินรอยละ 80 หมายถึง ประมาณการรายจาย 80 

เปอรเซ็นต จากงบประมาณท่ีคำนวณไดในแตละสวนของรายรับ 
ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร หมายถึง ประมาณการรายจายในสวนของสาขาวิชาท่ี

ผลิตบัณฑิตทางดานสังคมศาสตรท่ีคำนวณได 80 เปอรเซ็นต 
ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร หมายถึง ประมาณการรายจายในสวนของสาขาวิชาท่ี

ผลิตบัณฑิตทางดานวิทยาศาสตรท่ีคำนวณได 80 เปอรเซ็นต 
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ภาพท่ี 4.1 ตัวอยางแบบฟอรม สรุปภาพรวมประมาณการรายรับ กศ.บพ. สงกองนโยบาย 
และแผนในสวนของตารางท่ี 1 ประมาณการรายรับ - รายจาย นำเสนอสภามหาวิทยาลัย 

 
 รายละเอียดการกรอกขอมูลในแบบฟอรมสรุปภาพรวมประมาณการรายรับ กศ.บพ. 

สงกองนโยบายและแผนในสวนของตารางที ่ 1 ประมาณาการรายรับ - รายจาย นำเสนอ 

สภามหาวิทยาลัย 

การกรอกขอมูลในชองประมาณการรายรับ รอยละ 100 

 คาหนวยกิต ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอัตราเต็ม 100 เปอรเซ็นตในระดับ
ปริญญาโทและปริญญาเอก ทั้งในชองผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสาย
วิทยาศาสตร 

คาบัตรนักศึกษาและคาธรรมเนียม ใหกรอกงบประมาณท่ีคำนวณไดท้ังหมดในอตราเต็ม 100 
เปอรเซ็นตในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั้งในชองผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตรและ
ผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 

คาธรรมเนียม คาบำรุงตาง ๆ ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอตราเต็ม 100 
เปอรเซ็นตในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั้งในชองผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตรและ
ผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 
 การกรอกขอมูลในชองประมาณการรายจาย ไมเกินรอยละ 80 

คาหนวยกิต ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอัตราไมเกิน 80 เปอรเซ็นตของ
งบประมาณที่คำนวณไดในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั ้งในชองผู สำเร็จการศึกษาดาน
สังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 
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คาบัตรนักศึกษาและคาธรรมเนียม ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอัตราไมเกิน 
80 เปอรเซ็นตของงบประมาณที่คำนวณไดในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั้งในชองผูสำเร็จ
การศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 

คาธรรมเนียม คาบำรุงตาง ๆ ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอัตราไมเกิน 80 
เปอรเซ็นตของงบประมาณที่คำนวณไดในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั ้งในชองผู สำเร็จ
การศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.2 ตัวอยางการกรอกขอมูลรายละเอียดในแบบฟอรมสรุปภาพรวมประมาณการรายรับ 
กศ.บพ. สงกองนโยบายและแผนในสวนของตารางท่ี 1 ประมาณาการรายรับ – รายจาย นำเสนอสภา

มหาวิทยาลัย 
 

ตารางท่ี 2 งบท่ีจัดสรรใหบัณฑิตวิทยาลัย 
ประมาณการรายจาย จัดสรรเขาสภาไมเกินรอยละ 80 หมายถึง ประมาณการรายจายท่ี

คำนวณไดจากประมาณการรายรับ 100 เปอรเซ็นต นำมาคำนวณ 80 เปอรเซ็นตจากงบประมาณท่ี
คำนวณไดในแตละสวนของรายรับ 

ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร หมายถึง ประมาณการรายรับในสวนของสาขาวิชาท่ีผลิต
บัณฑิตทางดานสังคมศาสตรท่ีคำนวณได 100 เปอรเซ็นตนำมาคำนวณ 80 เปอรเซ็นต 

ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร หมายถึง ประมาณการรายรับในสวนของสาขาวิชาท่ีผลิต
บัณฑิตทางดานวิทยาศาสตรท่ีคำนวณได 100 เปอรเซ็นตนำมาคำนวณ 80 เปอรเซ็นต 

รวม หมายถึง ยอดรวมประมาณการรายรับท้ังในสวนของผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร
บวกกับผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร ท่ีคำนวณได 100 เปอรเซ็นตนำมาคำนวณ 80 เปอรเซ็นต 

จัดสรรใหบัณฑิต รอยละ 60 หมายถึง งบประมาณการรายรับ 80 เปอรเซ็นต นำมาคำนวณ 
60 เปอรเซ็นตจากงบประมาณท่ีคำนวณไดในแตละสวนของรายรับ 

ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร หมายถึง ประมาณการรายจายในสวนของสาขาวิชาท่ี
ผลิตบัณฑิตทางดานสังคมศาสตรท่ีคำนวณได 60 เปอรเซ็นต 
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ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตร หมายถึง ประมาณการรายจายในสวนของสาขาวิชาท่ี
ผลิตบัณฑิตทางดานวิทยาศาสตรท่ีคำนวณได 60 เปอรเซ็นต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.3 ตัวอยางแบบฟอรมแบบฟอรมสรุปภาพรวมประมาณการรายรับ กศ.บพ. สงกองนโยบาย 

และแผนในสวนของตารางท่ี 2 งบท่ีจัดสรรใหบัณฑิตวิทยาลัย 
 

 การกรอกขอมูลในชองประมาณการรายจาย ไมเกินรอยละ 80 
คาหนวยกิต ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอัตราไมเกิน 80 เปอรเซ็นตของ

งบประมาณที่คำนวณไดในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั ้งในชองผู สำเร็จการศึกษาดาน
สังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 

คาบัตรนักศึกษาและคาธรรมเนียม ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอัตราไมเกิน 
80 เปอรเซ็นตของงบประมาณที่คำนวณไดในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั้งในชองผูสำเร็จ
การศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 

คาธรรมเนียม คาบำรุงตาง ๆ ใหกรอกงบประมาณที่คำนวณไดทั้งหมดในอัตราไมเกิน 80 
เปอรเซ็นตของงบประมาณที่คำนวณไดในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั ้งในชองผู สำเร็จ
การศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 
 การกรอกขอมูลในชองจัดสรรใหบัณฑิต รอยละ 60 

คาหนวยกิต ใหกรอกขอมูลโดยใชงบประมาณที่คำนวณไดชองประมาณการรายจายจัดสรร
เขาสภา ไมเกินรอยละ 80 คูณดวย 60 เปอรเซ็นตในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ทั้งในชอง
ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 

คาบัตรนักศึกษาและคาธรรมเนียม ใหกรอกขอมูลโดยใชงบประมาณที่คำนวณไดชอง
ประมาณการรายจายจัดสรรเขาสภา ไมเกินรอยละ 80 คูณดวย 60 เปอรเซ็นตในระดับปริญญาโท
และปริญญาเอก ท้ังในชองผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 

คาธรรมเนียม คาบำรุงตาง ๆ ใหกรอกขอมูลโดยใชงบประมาณท่ีคำนวณไดชองประมาณการ
รายจายจัดสรรเขาสภา ไมเกินรอยละ 80 คูณดวย 60 เปอรเซ็นตในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 
ท้ังในชองผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตรและผูสำเร็จการศึกษาสายวิทยาศาสตร 
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ภาพท่ี 4.4 ตัวอยางการกรอกขอมูลรายละเอียดในแบบฟอรมสรุปภาพรวมประมาณการ
รายรับ กศ.บพ. สงกองนโยบายและแผนในสวนของตารางท่ี 1 งบท่ีจัดสรรใหบัณฑิตวิทยาลัย 

 

การจัดทำแบบสรุปภาพรวมงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำป
งบประมาณ  

ตัวอยาง การกรอกขอมูลแบบสรุปภาพรวมงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 มีดังนี ้

 



 
  

ภาพท่ี 4.5 ตัวอยางการกรอกขอมูลแบบสรุปภาพรวมงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามหนวยงาน ผลผลิต และงบรายจาย 
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ภาพท่ี 4.6 ตัวอยางการกรอกขอมูลแบบสรุปภาพรวมงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามผลผลิต และงบรายจาย 
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ภาพท่ี 4.7 ตัวอยางการกรอกขอมูลแบบสรุปภาพรวมงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567  
จำแนกตามยุทธศาสตร และงบรายจาย 
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การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป จะตองดำเนินการตาม

แบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ดังนี้  
1. แบบฟอรมสวนที ่ 1 แบบสรุปงบประมาณรายจายและแบบสรุปแผนการใชจ าย

งบประมาณ (สำหรับหนวยงานระดับคณะ/วิทยาลัย) 
2. แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  
สวนประกอบของแบบฟอรมการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ 
 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.8 สวนประกอบของแบบฟอรมการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 

สำหรับขอมูลท่ีตองใชกรอกในแบบฟอรมสวนตาง ๆ จะประกอบไปดวย 
1. ผลผลิตตามพระราชบัญญัติงบประมาณ และกิจกรรมหลักตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
2. รหัสกิจกรรมตนทุน ประจำปงบประมาณ 
3. แผนยุทธศาสตรและแผนงานบูรณาการหลัก ตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตรของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
4. แผนท่ีแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
1. ผลผลิตตามพระราชบัญญัติงบประมาณ และกิจกรรมหลักตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณ 
 
 
 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.9 ผลผลิตตามพระราชบัญญัติงบประมาณ และกิจกรรมหลักตามพระราชบัญญัติงบประมาณ  
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2. รหัสกิจกรรมตนทุน ประจำปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.10 รหัสกิจกรรมตนทุนประจำปงบประมาณ  
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3. แผนยุทธศาสตรและแผนงานบูรณาการหลัก ตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.11 ตัวอยางแผนยุทธศาสตรและแผนงานบูรณาการหลัก ตามแผนยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ปงบประมาณ 2567 



4. แผนท่ีแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.12 แผนท่ีแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
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การจัดทำแบบฟอรมสวนที่ 1 แบบสรุปงบประมาณรายจายและแบบสรุปแผนการใช
จายงบประมาณ (สำหรับหนวยงานระดับคณะ/วิทยาลัย)  

เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ……. 
การจัดทำแบบฟอรมสวนที่ 1 แบบสรุปงบประมาณรายจายและแบบสรุปแผนการใชจาย

งบประมาณ (สำหรับหนวยงานระดับคณะ/วิทยาลัย) เปนการจัดทำแบบสรุปแผนการใชจายในภาพรวม
ของบัณฑิตวิทยาลัย ซ่ึงจะตองกรอกขอมูลใหครบถวนสมบูรณ ตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
อันประกอบไปดวย  

ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตตามพระราชบัญญัติงบประมาณ  
ยุทธศาสตร หมายถึง แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา  
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากการจัดทำประมาณการ

รายรับ และนำมาตั้งงบประมาณเพ่ือใชในการดำเนินงานแตละโครงการ   
รหัสและชื่อกิจกรรมตนทุน หมายถึง เลขรหัสและชื่อกิจกรรมตนทุนของหนวยงานที่กำหนด

ขึ้น โดยกองนโยบายและแผนเพื่อใชในการผูกระบบงบประมาณในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
จัดการทรัพยกรองคกร (ERP) 

 
แบบฟอรมสวนที ่ 1 แบบสรุปงบประมาณรายจายและแบบสรุปแผนการใชจาย

งบประมาณ (สำหรับหนวยงานระดับคณะ/วิทยาลัย)  
ประกอบไปดวย แบบฟอรมสวนท่ี 1.1 สวนท่ี 1.2 สวนท่ี 1.3 สวนท่ี 1.4 สวนท่ี 1.5 



  

ภาพท่ี 4.13 แบบฟอรม สวนท่ี 1 แบบสรุปงบประมาณรายจาย จำแนกตามผลผลิต / สวนท่ี 1.1 
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ภาพท่ี 4.14 แบบฟอรม สวนท่ี 1 แบบสรุปงบประมาณรายจาย จำแนกตามยุทธศาสตร / สวนท่ี 1.2 
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ภาพท่ี 4.15 แบบฟอรม สวนท่ี 1 แบบสรุปงบประมาณรายจาย จำแนกตามยุทธศาสตร / สวนท่ี 1.3 
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ภาพท่ี 4.16 แบบฟอรม สวนท่ี 1 แบบสรุปแผนการใชจายงบประมาณ จำแนกตามยุทธศาสตร / สวนท่ี 1.4 
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ภาพท่ี 4.17 แบบฟอรม สวนท่ี 1 แบบสรุปแผนการใชจายงบประมาณ จำแนกตามยุทธศาสตร / สวนท่ี 1.5 
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 รายละเอียดการกรอกขอมูลสวนท่ี 1 เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ  
ผลผลิต ใหกรอกขอมูล ชื ่อผลผลิตตามพระราชบัญญัติงบประมาณ ซึ ่งผลผลิตการ

ดำเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย คือ ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร 
แผนยุทธศาสตร ใหกรอกขอมูล ชื่อแผนยุทธศาสตรท่ีดำเนินงานตามพันธกิจของบัณฑิต

วิทยาลัย/หลักสูตร สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา  
งบประมาณ ใหกรอกขอมูล จำนวนเงินงบประมาณท่ีใชในการดำเนินงานแตละยุทธศาสตร 

แตละกลยุทธ แตละโครงการ จำแนกตามหมวดรายจาย และจำแนกตามไตรมาส  
รหัสและชื่อกิจกรรมตนทุน ใหกรอกขอมูล เลขรหัสและชื่อกิจกรรมตนทุนของหนวยงาน

ตามท่ีกองนโยบายและแผนกำหนด ไดแก  
G101 หมายถึง การดำเนินงานบริหารบัณฑิตวิทยาลัย สำหรับการกรอกกิจกรรมตนทุน

ของบัณฑิตวิทยาลัย 
 
ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมสวนที่ 1 แบบสรุปงบประมาณรายจายและแบบสรุป

แผนการใชจาย ประจำปงบประมาณ 2567   
(สำหรับหนวยงานระดับคณะ/วิทยาลัย)  สวนที่ 1.1 สวนที่ 1.2 สวนที่ 1.3 สวนที่ 1.4 

สวนท่ี 1.5 
 

 



ภาพท่ี 4.18 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม สวนท่ี 1.1 แบบสรุปงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามหนวยงาน และผลผลิต 
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ภาพท่ี 4.19 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม สวนท่ี 1.2 แบบสรุปงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามหนวยงาน และยุทธศาสตร 

54  



29 

  

ภาพท่ี 4.19 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม สวนท่ี 1.2 แบบสรุปงบประมาณรายจาย เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามหนวยงาน และยุทธศาสตร  (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.20 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม สวนท่ี 1.3 แบบสรุปแผนการใชจายงบประมาณ เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามหนวยงาน และผลผลิต 
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ภาพท่ี 4.21 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม สวนท่ี 1.4 แบบสรุปแผนการใชจายงบประมาณ เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567
จำแนกตามหนวยงาน และยุทธศาสตร 
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ภาพท่ี 4.22 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม สวนท่ี 1.5 แบบสรุปแผนการใชจายงบประมาณ เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามกิจกรรมตนทุน และงบรายจาย 
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ภาพท่ี 4.22 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม สวนท่ี 1.5 แบบสรุปแผนการใชจายงบประมาณ เงินรายได ประเภท กศ.บพ. ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
จำแนกตามกิจกรรมตนทุน และงบรายจาย (ตอ) 
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แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ 
การจัดทำแบบฟอรม แผนปฏิบัต ิการงบประมาณรายจายประจำปเปนการจ ัดทำ

รายละเอียดแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปแยกตามแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ โดยการ
นำเอาขอมูลจากสวนที ่  1 มาจัดทำรายละเอียดตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ซึ ่ง
มหาวิทยาลัยกำหนดใหทำแบบฟอรมสวนท่ี 1 นี้ แยกตามกลยุทธ 1 ชุดตอ 1 กลยุทธ ซ่ึงตองเลือก
จัดทำแบบฟอรมแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป ใหสอดคลองกับการดำเนินงานตาม
พันธกิจของบัณฑิตวิทยาลัย สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
และจะตองกรอกขอมูลใหครบถวนสมบูรณ อันประกอบไปดวย  

แผนปฏิบัติงาน ขอ 1-2 หมายถึง รายละเอียดการดำเนินงานของแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ  
แผนปฏิบัติงาน ขอ 3 หมายถึง ตัวชี้วัดของกลยุทธ   
แผนปฏิบัติงาน ขอ 4-5 หมายถึง ผลท่ีจะไดรับจากการดำเนินงานตามกลยุทธ   
แผนปฏิบัติงาน ขอ 6 หมายถึง รายละเอียดหมวดรายจายงบบุคลากร   
แผนปฏิบัติงาน ขอ 7 หมายถึง รายละเอียดหมวดรายจายงบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน 

และงบรายจายอ่ืน   
แผนปฏิบัติงาน ขอ 8 หมายถึง แผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง หมวดงบลงทุน ประเภทคา

ครุภัณฑ   
แผนปฏิบัติงาน ขอ 9 หมายถึง แผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง หมวดงบลงทุน ประเภทคาท่ี

ดินสิ่งกอสราง   
แผนปฏิบัติงาน ขอ 10 หมายถึง รายละเอียดหมวดรายจายงบลงทุน   
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ข้ันตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย  
เขาใชงานระบบท่ีเว็บไซต   https://budget.bsru.ac.th/ 
กรอก User และ Password ท่ีเขาใชงานในระบบ (MIS-ERP) ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.23 หนาจอ กรอก User และ Password ท่ีเขาใชงานในระบบ 
 
เมนูหนาหลักของระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 4.24 หนาจอเมนูหนาหลักของระบบ  
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 1. เพ่ิมคำขอตั้งงบประมาณโครงการ 
  Click ท่ีเมนู คำขอตั้งงบประมาณ  
 

   Click ท่ีเมนู+เพ่ิมคำขอตั้งงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.25 หนาจอ กรอกขอมูลรายละเอียดลงฟอรมขอตั้งงบประมาณ 
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ภาพท่ี 4.26 หนาจอ กรอกขอมูลรายละเอียดลงฟอรมขอตั้งงบประมาณ ใหครบถวน 
และบันทึกแบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ 
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2. เพ่ิมขอมูลหมวดรายจาย (การเพ่ิมงบประมาณ) 
 2.1 แสดงรายการคำขอตั้งงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.27 หนาจอ แสดงรายชื่อโครงการคำขอตั้งงบประมาณท่ีเพ่ิมไว     
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   2.2 เพ่ิมงบประมาณรายการคำขอตั้งงบประมาณรายจาย  
    Click ท่ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.28 หนาจอ แสดงการเพ่ิมงบประมาณรายการคำขอตั้งงบประมาณรายจาย  
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ภาพท่ี 4.29 หนาจอ แสดงการเพ่ิมงบประมาณรายการคำขอตั้งงบประมาณรายจาย (ตอ)  
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  กรณีที่มีการเพิ่มประเภทงบประมาณ และประเภทของหมวดรายจาย และตองการเพ่ิม
รายการในประเภทงบประมาณและหมวดรายจายเดียวกัน สามารถทำไดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.30 หนาจอ แสดงการเพ่ิมประเภทงบประมาณ ท่ีตองการเพ่ิมรายการในประเภท
งบประมาณและหมวดรายจายเดียวกัน  
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   2.3 เพ่ิมงบประมาณรายการคำขอตั้งงบลงทุน  
    Click ท่ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.31 หนาจอ แสดงการเพ่ิมงบประมาณรายการคำขอตั้งงบลงทุน   
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ภาพท่ี 4.32 หนาจอ แสดงการกรอกขอมูลงบประมาณรายการคำขอตั้งงบลงทุน   
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ภาพท่ี 4.33 หนาจอ แสดงการเพ่ิมงบประมาณรายการคำขอตั้งงบลงทุน ตามไตรมาส   
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3. เพ่ิมขอมูลหมวดรายจาย (แกไขรายละเอียดโครงการ) 
 การแกไขรายละเอียดโครงการและขอมูลคำขอตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.34 หนาจอ แสดงการแกไขรายละเอียดโครงการและขอมูลคำขอตั้ง  
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ภาพท่ี 4.35 หนาจอ แสดงการแกไขรายละเอียดโครงการและขอมูลคำขอตั้ง (ตอ)  
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4. เพ่ิมขอมูลหมวดรายจาย (พิมพเอกสารโครงการขอ 1-10)  
 พิมพเอกสารโครงการ ไดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.36 หนาจอ แสดงการพิมพเอกสารโครงการขอ 1-10 
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ภาพท่ี 4.37 หนาจอ แสดงการพิมพเอกสารโครงการขอ 1-10 (ตอ)  
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5. พิมพรายงานประจำปงบประมาณ 
 ซ่ึงมี 5 รายงานดังนี้ 
 1.1 สรปุผลผลิต จำแนกตามหนวยงานและผลผลิต 
 1.2 สรุปยุทธศาสตรจำแนกตามหนวยงานและยุทธศาสตร 
 1.3 สรปุแผนการใชจาย จำแนกตามหนวยงานและผลผลิต 
 1.4 สรปุแผนการใชจาย จำแนกตามหนวยงานและยุทธศาสตร 
 1.5 สรปุแผนการใชจาย จำแนกตามกิจกรรมตนทุน และงบรายจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.38 หนาจอ แสดงเมนูการพิมพรายงานประจำปงบประมาณ  
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   1.1 สรปุผลผลิต จำแนกตามหนวยงานและผลผลิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.39 หนาจอ แสดงการพิมพรายงานประจำปงบประมาณ 1.1 สรุปผลผลิต จำแนกตาม
หนวยงานและผลผลิต 

 
 
  



77 

   1.2 สรุปยุทธศาสตรจำแนกตามหนวยงานและยุทธศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.40 หนาจอ แสดงการพิมพรายงานประจำปงบประมาณ 1.2 สรุปยุทธศาสตรจำแนกตาม
หนวยงานและยุทธศาสตร 
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 1.3 สรปุแผนการใชจาย จำแนกตามหนวยงานและผลผลติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.41 หนาจอ แสดงการพิมพรายงานประจำปงบประมาณ 1.3 สรปุแผนการใชจาย จำแนก
ตามหนวยงานและผลผลิต 
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 1.4 สรปุแผนการใชจาย จำแนกตามหนวยงานและยุทธศาสตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.42 หนาจอ แสดงการพิมพรายงานประจำปงบประมาณ 1.4 สรปุแผนการใชจาย จำแนก
ตามหนวยงานและยุทธศาสตร 
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 1.5 สรปุแผนการใชจาย จำแนกตามกิจกรรมตนทุน และงบรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.43 หนาจอ แสดงการพิมพรายงานประจำปงบประมาณ 1.5 สรปุแผนการใชจาย จำแนก
ตามกิจกรรมตนทุน และงบรายจาย  
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 ตัวอยาง แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ 2567 แหลง
งบประมาณ กศ.บพ. ของบัณฑิตวิทยาลัย (เอกสารโครงการขอ 1-7) มีดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.44 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 1-3 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 1) 
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ภาพท่ี 4.45 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 4-5 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 1) 
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ภาพท่ี 4.46 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 7 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 1) 
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 ภาพท่ี 4.47 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 1-3 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 2) 
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ภาพท่ี 4.48 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 4-5 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 2) 
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ภาพท่ี 4.49 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 7 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 2) 
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ภาพท่ี 4.50 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 1-3 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 3) 
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ภาพท่ี 4.51 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 4-5 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 3) 
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ภาพท่ี 4.52 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 7 แผนยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา (งบท่ี 3) 
 



90 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.53 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 1-3 แผนยุทธศาสตรท่ี 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 
 
 



91 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพท่ี 4.54 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 4-5 แผนยุทธศาสตรท่ี 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
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ภาพท่ี 4.55 รายงานเอกสารโครงการ ขอ 7 แผนยุทธศาสตรท่ี 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเปนสิ่งที่มีความสำคัญเปนอยางยิ่งที่จะชวยให

ทราบวาการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงคที่ตองการมากนอยเพียงใด มีประสิทธิภาพหรือไม ผล
จากการติดตามและประเมินผลจะใหขอมูลที่แสดงใหเห็นถึงความสำเร็จ จุดแข็ง จุดออน ปญหา 
อุปสรรค และแนวทางในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพสูงยิ่งข้ึน 

สำหรับการติดตามประเมินผลการจัดทำคูมือปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
งบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ฉบับนี้ ใชวิธีเผยแพรคูมือ
ผานเว็บไซดของบัณฑิตวิทยาลัยและประชาสัมพันธใหคณาจารยและบุคลากรในบัณฑิตวิทยาลัยทราบ 
พรอมทั้งแจกเลมคูมือใหกับผูรับผิดชอบดานการจัดทำแผนและผูมีสวนเกี่ยวของทราบและใหถือ
เปนแนวปฏิบัติในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. 
บัณฑิตวิทยาลัย ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยมีการติดตามและประเมินผล ดังนี้ 

1. ต ิดตามผลจากการสอบถามโดยตรงก ับผ ู  ร ับผ ิดชอบการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัติ
การงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย และผูมีสวนเก่ียวของ 
ถึงความเขาใจในกระบวนการและวิธีการจัดทำแผน และประเมินจากผลการจัดทำแผนปฏิบัติ
การงบประมาณรายจายประจำป มีความถูกตองมากขึ้น มีขอผิดพลาดนอยลงเมื่อเปรียบเทียบกับ
การดำเนินงานจากปที่ผานมา และบุคลากรสามารถใหคำปรึกษาและตอบคำถามเกี่ยวกับการจัดทำ
แผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ใหกับ
คณาจารยภายในบัณฑิตวิทยาลัยและบุคลากรจากหนวยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัยได    

2. ติดตามผลการจัดทำรายงานนำเสนอการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ตอที่ประชุมคณะกรรมการประจำบัณฑิต
วิทยาลัย โดยการจัดทำแผนและงบประมาณประจำปสามารถเปนไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
และประเมินจากผลการพิจารณาจากท่ีประชุมคณะกรรมการประจำบัณฑิตวิทยาลัย มีมติเห็นชอบ
โดยไมมีขอแกไขหรือมีขอแกไขนอยที่สุด และภาพรวมของแผนงานดานตาง ๆ อยูในระดับดีกวา 
เม่ือเปรียบเทียบกับผลการประเมินจากปท่ีผานมา 

3. ติดตามผลการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท 
กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ที่เสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการอำนวยการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
บริหารการเงินและทรัพยสิน คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย โดยประเมินจากผลการพิจารณาจากท่ี
ประชุมมีมติเห็นชอบโดยไมมีขอแกไขหรือมีขอแกไขนอยท่ีสุด เม่ือเปรียบเทียบกับผลการประเมินจากป
ท่ีผานมา 



บทที่ 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

  
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได 

ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ผูจัดทำไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ
เพื่อการพัฒนาจากการประชุม อบรม สัมมนาเกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. และจากการปฏิบัติงานจริงของนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
โดยสรุปไวดังนี้ 
 

5.1 ปญหา/อุปสรรคในการดำเนินงานและแนวทางแกไข 
การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิต

วิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา สามารถสรุปปญหาและอุปสรรค ไดดังนี้ 
ปญหา 
ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณ และคณาจารยจากสาขาวิชาฯ และคณาจารยประจำบัณฑิต

วิทยาลัยยังขาดความชำนาญ และเชี่ยวชาญในการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป
เงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เนื่องดวย 
ผูปฏิบัติผูปฏิบัติงานดานงบประมาณ และคณาจารยจากสาขาวิชาฯ และคณาจารยประจำบัณฑิต
วิทยาลัยยังไมทราบถึงขอบังคับ ระเบียบ ประกาศฯ ตาง ๆ ของทางบัณฑิตวิทยาลัย 

แนวทางการแกไข 
ควรเผยแพรขอบังคับ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย รวมถึงประกาศของ

มหาวิทยาลัยฯ และหนวยงานราชการภายนอก ที่เกี ่ยวของ ใหคณาจารยและบุคลากรในบัณฑิต
วิทยาลัย ไดทราบถึงวิธีการการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท 
กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตามสภาพการณในแตละปงบประมาณ   
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5.2 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
การจดัทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิต

วิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ที่จะใชเปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน มีขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงาน และผูรับผิดชอบในดานการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจาย
ประจำปเงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
ตองทันตอสภาพการณท่ีเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา โดยการทบทวน ศึกษาระเบียบ ประกาศตาง ๆ ท่ี
มีเปลี่ยนแปลงในแตละปงบประมาณ เพ่ือเสริมสรางทักษะและความชำนาญใหมาก 

2. ควรมีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป
เงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาใหแก
ผูปฏิบัติงานดานงบประมาณ และคณาจารยจากสาขาวิชาฯ และคณาจารยประจำบัณฑิตวิทยาลัย 

3. ควรสรางเสริมจิตสำนึกใหสามารถจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณรายจายประจำป 
เงินรายได ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาเปนงานท่ี
สำคัญมากเนื่องจากเปนงบประมาณท่ีจะไดมาชวยในการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยใหบรรลุตาม
เปาหมายของมหาวิทยาลัยตอไป 
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เจาพระยา. 

เอกสารประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวนแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน (คณะ/ 
วิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน). การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการงบประมาณ
รายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567. กรุงเทพฯ: กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 
พ.ศ. 2564 
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ภาคผนวก ข 
ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำประมาณการรายรับ

งบประมาณเงินรายได้ ประเภท กศ.บพ. บัณฑิตวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ค 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2563  
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ภาคผนวก ง 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
เรื่อง  ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

ระดับบัณฑิตศึกษา  
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ภาคผนวก จ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2)  
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ภาคผนวก ฉ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
เรื่อง  กำหนดอัตราค่าบำรุงศูนย์ให้การศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
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ภาคผนวก ช 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ว่าด้วย การจ่ายเงินค่าตอบแทนของการจัดการศึกษา 

ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2564 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล  นายดำรง  บุญชมศุภชัย 
 
วัน เดือน ปีเกิด 19 มีนาคม พ.ศ. 2520 
 
ที่อยู่ปัจจุบัน  123 ถนนเพชรเกษม ซอยเพชรเกษม 4 แยก 1  
  แขวงวัดท่าพระ เขตบางกอกใหญ่ กรุงเทพ 10600 
 
ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 

มหาวิทยาลัยภาคกลาง 
 

ประวัติการทำงาน  พ.ศ. 2545 – 2551 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
พ.ศ. 2552 – 2557 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
พ.ศ. 2558 – ปัจจุบัน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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