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ค าน า 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่ท าการศึกษาด้านการจัดท า

งบประมาณจากการประมาณการรายรับของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่สามารถน าไปปฏิบัติงาน

อย่างเป็นระบบ ถูกต้องและเป็นการด าเนินการตามภาระงานในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ซ่ึงการวางแผนงบประมาณเป็นปัจจัยส าคัญ ให้คณะวิทยาศาสตร์สามารถด าเนินโครงการหรือกิจกรรมให้เป็นไป

ตามแผนการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา การจัดท า

งบประมาณต้องมีข้อมูลที่เหมาะสมและสอดคล้องกับรายรับจริงที่คาดว่าจะได้รับ โดยต้องด าเนินการด้วย 

ความรอบคอบ โดยมีข้อมูลรองรับพร้อมต่อการชี้แจงในทุกระดับ  

ดังนั้น เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

และผู้ที่ต้องการน าไปใช้เป็นแนวทางในการประมาณการรายรับในระดับคณะ ตามระเบียบ ข้อบังคับ  

และนโยบายการจัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัยบูรพานั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง “การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา”  

ส าหรับเป็นแนวทางและเป็นประโยชน์ต่อคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาต่อไป 

ท้ายนี้ผู้ปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณ

เงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ให้สามารถบรรลุ

วัตถุประสงค์ร่วมของการจัดท างบประมาณบนแนวทางการวางแผนการด าเนินงานด้านงบประมาณ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

1. วัตถปุระสงค์ของการปฏิบัติงาน 

  การจัดท าคู่มือการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา นี้มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดท าประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติและแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงาน

ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการด้านการจัดท าการประมาณการ

รายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ และพัฒนางานด้านการจัดท าการประมาณ

การรายรับของคณะวิทยาศาสตร์ 

2. ขอบเขตของการปฏิบตัิงาน 

คู่มือการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ ครอบคลุมระบบการจัดท าข้อมูลเพ่ือให้สามารถประมาณการรายรับงบประมาณ 

เงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยมีรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการงบประมาณ 

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ตั้งแต่การจัดเตรียมข้อมูลประกอบการจัดท าการประมาณการรายรับ ออกแบบ

แบบฟอร์มที่ต้องใช้ส าหรับกระบวนการ การจัดท าระบบรองรับข้อมูลการค านวณการประมาณการรายรับ 

กระบวนการในการตรวจสอบความถูกต้องของการประมาณการรายรับ เป็นงบประมาณระดับคณะ  

โดยรวบรวมข้อมูลภาควิชาเพ่ือสรุปและเสนอผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

ซึ่งข้อมูลการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

ต้องมคีวามถูกต้องและใกล้เคียงกับรายรับจริงของคณะวิทยาศาสตร์  
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

3. ค าจ ากัดความ 

ตารางท่ี 1 ค าจ ากัดความของคู่มือการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

คณะวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 

หน่วยงานภายใน
คณะวิทยาศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี / ภาควิชา ในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ประมาณการรายรับ ประมาณการรายรับจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
 

ระบบ E-Budgeting ระบบการกรอกข้อมูลงบประมาณที่มหาวิทยาลัยบูรพา 
ใช้ในการด าเนินการจัดท างบประมาณ  (https://e-budgeting.buu.ac.th/) 
 

คณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 

รองคณบดี รองคณบดีที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในด้านงบประมาณจากคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

หัวหน้าภาควิชา  หัวหน้าภาควิชา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้จัดท างบประมาณ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
สังกัดส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ปฏิบัติงาน ทีดู่แลงานด้านธุรการของงานคลังและแผน  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

นิสิตเต็มเวลา นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในเวลาท างานของมหาวิทยาลัยและอาจลงทะเบียน
เรียนนอกเวลาท างานเป็นบางส่วนด้วยก็ได้ 

นิสิตไม่เต็มเวลา นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนนอกเวลาท างานของมหาวิทยาลัยและอาจลงทะเบียน
เรียนในเวลาท างานเป็นบางส่วนด้วยก็ได้ 

Google Sheets ระบบสารสนเทศที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บข้อมูลและค านวณ
งบประมาณ 

 

 

https://e-budgeting.buu.ac.th/
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตารางท่ี 2 หน้าที่ความรับผิดชอบที่เก่ียวข้องกับคู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาศาสตร์ 

- พิจารณาให้ความเห็นชอบข้อมูลการจัดท างบประมาณก่อนเสนอ 
 ต่อมหาวิทยาลัยบูรพา 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ - พิจารณาก าหนดกรอบการด าเนินงาน วางนโยบาย และกลั่นกรองข้อมูล
 ประกอบการจัดท างบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ 
- สั่งการให้ด าเนินการจัดท าข้อมูลประกอบการจัดท างบประมาณกับ
 หน่วยงานภายใต้บังคับบัญชาของคณะวิทยาศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
 ในการจัดท างบประมาณ  
- ให้ความเห็นชอบการจัดท างบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์และเสนอ 
 ต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
- ลงนามเสนอข้อมูลการจัดท างบประมาณต่อมหาวิทยาลัยบูรพา 

รองคณบดี - กลั่นกรองข้อมูลและสั่งการภายใต้การมอบอ านาจของคณบดี 
 คณะวิทยาศาสตร์ 
- พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อการจัดท างบประมาณและเสนอต่อคณบดี
 คณะวิทยาศาสตร์  
- พิจารณากรอบการด าเนินงานของกระบวนการจัดท างบประมาณ 

หัวหน้าภาควิชา - กรอกข้อมูลหรือสั่งการให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการกรอกข้อมูล
 ตามแบบฟอร์มท่ีคณะวิทยาศาสตร์ก าหนด  
- วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณของภาควิชาอย่าง
 ละเอียดและให้ข้อมูลบนฐานข้อมูลที่เป็นไปตามแผนการด าเนินงานของ
 ภาควิชา 

ผู้ปฏิบัติงาน - เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการจัดท าการประมาณการรายรับฯ ตามคู่มือ
 ฉบับนี้ รวมทั้งวางแผนจัดท าระบบและวิเคราะห์ข้อมูลในภาพรวม 
 เพื่อให้ข้อมูลการประมาณการรายรับที่เป็นไปตามเป้าหมาย  

เจ้าหน้าที่ธุรการ - ผู้ที่ท าหน้าที่ในการรับเข้า – ส่งออกหนังสือของงานคลังและแผน  
 ฝ่ายบริหาร คณะวิทยาศาสตร์  
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5. การตรวจเอกสาร  

  5.1 ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารการเงินของมหาวิทยาลัยบูรพา  

  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

บูรพา พ.ศ. 2561 หมวดที่ 3 ได้จ าแนกประเภทแหล่งที่มาของรายได้ของมหาวิทยาลัยไว้ ดังนี้ 

  1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรให้รายปี 

2) เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย ได้แก่ เงินบริจาค เงินที่มีผู้ให้การสนับสนุน
มหาวิทยาลัย 

3) เงินกองทุนคงยอดเงินต้นที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น และรายได้หรือผลประโยชน์
จากกองทุนดังกล่าว 

4) ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับ และค่าบริการต่าง ๆ 

5) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการร่วมลงทุนหรือการลงทุน และจากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 

6) รายได้หรือผลประโยชน์จากการใช้ที่ราชพัสดุ หรือจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุของ
มหาวิทยาลัย 

  7) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน  

 

  5.2 ระเบียบว่าด้วยการงบประมาณของมหาวิทยาลัยบูรพา  

  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการงบประมาณของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  

หมวด 2 การจัดท าค าของบประมาณ  

  1) ข้อ 9 ก าหนดให้ มหาวิทยาลัย ส่วนงาน และหน่วยงานภายในส่วนของที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด จัดท าค าของบประมาณประจ าปี ประกอบด้วย งบประมาณรายรับ และงบประมาณรายจ่าย ให้เป็นไป

ตามท่ีมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยก าหนด 

  2) ข้อ 10 ก าหนดให้ มหาวิทยาลัย ส่วนงาน และหน่วยงานภายในส่วนงาน ได้แก่ ส่วนงาน

ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 และหน่วยงานอื่นที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 

เว้นแต่ ส่วนงานหรือหน่วยงานภายในส่วนงานที่มีระเบียบซึ่งออกโดยสภามหาวิทยาลัยก าหนดไว้เป็นการ

เฉพาะ ต้องด าเนินการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ซึ่งคณะวิทยาศาสตร์เป็นส่วนงานหนึ่งที่ต้องด าเนินการ

จัดท าค าของบประมาณและค าของบประมาณต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าส่วนงานก่อน 
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จากนั้นให้มหาวิทยาลัยกลั่นกรองและตรวจสอบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดตามข้อบังคับ ระเบียบ  

และที่มหาวิทยาลัยก าหนด และเมื่อมหาวิทยาลัยตรวจสอบแล้ว ให้อธิการบดีเสนอค าของบประมาณนั้น  

ต่อคณะกรรมการเพื่อขอความเห็นชอบ ก่อนเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป  

  3) ข้อ 11 ได้ก าหนดให้ การตั้งงบประมาณรายรับ” ให้ประมาณการรายรับจากเงินรายได้ 

ทุกแหล่งที่จะน ามาใช้โดยการประมาณการรายรับที่คาดว่าจะเกิดขึ้น โดยค านึงจากรายรับจริงของปีที่ผ่านมา 

การคาดการณ์จ านวนนิสิต ผู้รับบริการ และการคาดการณ์ปัจจัยน าเข้าอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีข้อก าหนด 

ว่า รายรับใดจะเป็นของส่วนงานใดและตามสัดส่วนอย่างไร ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยประกาศก าหนด  

  ทั้งนี้ ในทางปฏิบัติของคณะวิทยาศาสตร์ของการประมาณการรายรับของงบประมาณ 

เงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย

การงบประมาณของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 มรีายการที่ใช้ในการประมาณการ ดังนี้ 

   - รายรับจากค่าบ ารุงคณะ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงิน 

ค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคปกติ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2558 และระเบียบมหาวิทยาลัย

บูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคพิเศษ (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2558 

ได้ก าหนดอัตราการเก็บค่าบ ารุงคณะส าหรับนิสิตภาคปกติ และภาคพิเศษ  ระดับปริญญาตรีของ 

คณะวิทยาศาสตร์ไว้ 

   - รายรับจากค่าหน่วยกิต ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงิน 

ค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคปกติ พ.ศ. 2552 ข้อ 6.1 - 6.4 และระเบียบมหาวิทยาลัย

บูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคพิเศษ พ.ศ. 2552 ข้อ 6.1 - 6.4  

ได้ก าหนดอัตราการเก็บค่าหน่วยกิตส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรีทั้งภาคปกติและภาคพิเศษไว้ ประกอบด้วย 

ค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาบรรยาย ค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาปฏิบัติการ ค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาฝึกงาน 

และค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาโครงงาน  

   - รายรับจากค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรเหมาจ่ายของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  

   - รายรับอื่น ๆ ที่ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหรือทราบล่วงหน้าหรือคาดหมายไว้ชัดเจน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

  5.3 นโยบายการจัดท างบประมาณประจ าปี 

  การจัดท างบประมาณประจ าปี ทางมหาวิทยาลัยจะมีการประกาศนโยบายในการจัดท า

งบประมาณเป็นรายปี ซึ่งในปีงบประมาณ 2562 มหาวิทยาลัยได้ประกาศนโยบายการจัดท า รายจ่าย 

จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยบูรพา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยก าหนด ไว้ดังนี้ 

 1) ประมาณการรายรับ หมายถึง ประมาณการรายรับจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย  

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้ทุกส่วนงานจัดท า

การประมาณการรายรับ 

 2) หลักสูตรเหมาจ่ายของทุกส่วนงาน ประมาณการรายรับ หมายถึง ประมาณการรายรับ  

จากเงินรายได้หลังหักรายการค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ค่าบ ารุงหอสมุด ค่าบ ารุงเครือข่าย ค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต 

ค่าบ ารุงกีฬา และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ โดยใช้ อัตราตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาที่ ใช้กั บนิสิต 

กรณีไม่เหมาจ่าย แยกตามรหัสนิสิต 

 3) ค่าบ ารุงคณะ เป็นรายรับของคณะที่นิสิตสังกัด แบ่งเป็น 

  -  รายรับค่าบ ารุงคณะของนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกติและภาคพิเศษ 

  -  รายรับค่าบ ารุงคณะของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา เต็มเวลาและไม่เต็มเวลา 

 4) ค่าหน่วยกิต 

  -  รายรับจากค่าหน่วยกิตของนิสิตระดับปริญญาตรี  ภาคปกติ เป็นรายรับ 

ของคณะเจ้าของรายวิชา ส่วนรายรับจากค่าหน่วยกิตของนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ

เป็นรายรับของคณะเจ้าของหลักสูตร 

  - รายรับจากค่าหน่วยกิตของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา เต็มเวลาเป็นรายรับของ 

คณะเจ้าของรายวิชา ส่วนรายรับจากค่าหน่วยกิตของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ไม่เต็มเวลา

เป็นรายรับของคณะเจ้าของหลักสูตร 

 5) ส่วนงานที่มีนิสิตต่างชาติ ให้ส่วนงานประมาณการรายรับจากค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยเพิ่มเติม

ส าหรับนิสิตต่างชาติ ร้อยละ 50  
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

6. ผังกระบวนการ (Work Flow)  

ชื่อกระบวนการ 

 การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยบูรพา 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ 

ผู้ ปฏิบั ติ ง านสามารถจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ต้องมีความถูกต้องและใกล้เคียงกับรายรับจริง  

ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ 

ร้อยละความถูกต้องของจ านวนเงินงบประมาณจากการประมาณการรายรับเงินรายได้ 

เปรียบเทียบรายรับจริงของคณะวิทยาศาสตร์ทีไ่ด้รับ (ค่าเป้าหมายร้อยละ 90) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

กระบวนการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์   

มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือแจ้งการจดัท างบประมาณ 

เสนอรองคณบดีฯ สั่งการ 

จัดเตรียมข้อมลู 

- แผนด าเนินการ 

- แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

- ระบบการค านวณ 

 
 

 
 ตรวจสอบ

ข้อมูล 

 เสนอรองคณบดี

พิจารณา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เสนอแผนการด าเนินงานใน

คณะกรรมการบรหิารคณะวิทยาศาสตร ์

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าข้อมูลแผนการรับนิสติ 

เพื่อการประมาณการรายรับ 

 เสนอรองคณบดี

พิจารณา 

 เสนอคณบดี

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ส่งข้อมูลยืนยันแผนการรับนิสติ 

ไปยังมหาวิทยาลัย 

ส่งออกแบบฟอร์มแผนการเปิด

รายวิชาไปยังภาควิชา 

ภาควิชากรอกข้อมูลและจดัส่ง

กลับมายังคณะ 

 ตรวจสอบ

ข้อมูล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าและสรุปข้อมูล 

แผนการเปดิรายวิชา 

จัดท าและสรุปข้อมูล 

การประมาณการรายรับ 

 เสนอรองคณบดี

พิจารณา 

 เสนอคณบดี

พิจารณา 

 เสนอ คกก.ประจ า

คณะพิจารณา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ภาพที่ 1 กระบวนการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา

สรุปข้อมลูและกรอกข้อมูล 

ลงระบบ E-Budgeting BUU 

จัดท าบันทึกข้อความ แนบข้อมูล 

ที่กรอกในระบบ E-Budgeting BUU  

 

 
เสนอคณบดี 

พิจารณาลงนาม 

ส่งข้อมูลยืนยันไปยัง

มหาวิทยาลยั 

จัดเก็บข้อมลู 

เห็นชอบลงนาม 

ไม่เห็นชอบลงนาม 
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จา

กร
อง

คณ
บด

ี 

ข้อ
มูล

แผ
นก

าร

รับ
นิส

ิตท
ี่ผ่า

น

คว
าม

เห
็นช

อบ

จา
กร

อง
คณ

บด
ี 

รอ
งค

ณบ
ด ี

9 
   

1 
วัน

 

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

เส
นอ

ข้อ
มูล

แผ
นก

าร
รับ

นิส
ิต

เพ่ื
อก

าร
ปร

ะม
าณ

กา
รร

าย
รับ

พร
้อม

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม
น า

ส่ง
ข้อ

มูล
เพ่ื

อข
อค

วา
ม

เห
็นช

อบ
จา

กค
ณบ

ดีแ
ละ

ลง
นา

ม 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ได
้ข้อ

มูล
แผ

น 

กา
รร

ับน
ิสิต

เพ่ื
อก

าร
ปร

ะม
าณ

กา
รร

าย
รับ

ที่ผ
่าน

คว
าม

เห
็นช

อบ
จา

กค
ณบ

ดีพ
ร้อ

ม 

ลง
นา

มใ
นบ

ันท
ึกข้

อค
วา

ม 

ข้อ
มูล

แผ
นก

าร

รับ
นิส

ิตท
ี่ผ่า

น

คว
าม

เห
็นช

อบ

จา
กค

ณบ
ดีแ

ละ

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม
 

คณ
บด

 ี

10
 

  

30
 น

าท
ี 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ส่ง
ข้อ

มูล
ยืน

ยัน
แผ

นก
าร

รับ

นิส
ิตไ

ปย
ังม

หา
วิท

ยา
ลัย

 

มห
าว

ิทย
าล

ัยไ
ด้ร

ับข
้อม

ูล

แผ
นก

าร
รับ

นิส
ิตไ

ด้ท
ันต

าม

ก า
หน

ด 

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม

แล
ะเ

อก
สา

ร

แน
บ 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

 

จัด
ท า

ข้อ
มูล

แผ
นก

าร
รับ

นิส
ติ 

เพ
ื่อก

าร
ปร

ะม
าณ

กา
รร

าย
รับ

 

 
เส

นอ
รอ

งค
ณบ

ดี

พิจ
าร

ณา
 

 
เส

นอ
คณ

บด
ี

พิจ
าร

ณา
 

ส่ง
ข้อ

มูล
ยืน

ยัน
แผ

นก
าร

รับ
นิส

ติ 

ไป
ยัง

มห
าว

ิทย
าล

ัย 

เห
็นช

อบ
 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

เห
็นช

อบ
 

ไม
่เห

็นช
อบ

 



P
a

ge
 | 

14
 

 

คู่ม
ือก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
กา

รจ
ัดท

 าก
าร

ปร
ะม

าณ
กา

รร
าย

รับ
ขอ

งง
บป

ระ
มา

ณเ
งิน

รา
ยไ

ด้ค
ณะ

วทิ
ยา

ศา
สต

ร์  
มห

าว
ิทย

าล
ัยบู

รพ
า จ

ัดท
 าโด

ย 
นา

ยธ
ีรยุ

ทธ
 น

พร
ัตน

อ์า
ภา

กุล
 

ตา
รา

งท่ี
 3

 (ต
่อ)

 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเอ
ียด

งา
น 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พง
าน

 
เอ

กส
าร

 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 

11
 

 

 

30
 น

าท
ี 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ส่ง
ออ

กแ
บบ

ฟอ
ร์ม

กา
รเป

ิด

รา
ยว

ิชา
ไป

ยัง
ภา

คว
ิชา

 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ได
้จัด

ส่ง
แบ

บฟ
อร

์ม

ให
้ภา

คว
ิชา

คร
บถ

้วน
 

แบ
บฟ

อร
์มใ

น

ระ
บบ

 G
oo

gle
 

Sh
ee

ts 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

 

12
 

   

10
 วั

น 

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ก า
กับ

ติด
ตา

มก
าร

กร
อก

ข้อ
มูล

ขอ
งภ

าค
วิช

าใ
ห้เ

ป็น
ไป

ตา
มแ

ผน
 

กา
รด

 าเน
ินก

าร
ที่ก

 าห
นด

 

คณ
ะว

ิทย
าศ

าส
ตร

์ได
้รับ

ข้อ
มูล

แผ
นก

าร
เป

ิดร
าย

วิช
าค

รบ
ถ้ว

น

ตา
มก

รอ
บเ

วล
าท

ี่ก า
หน

ด 

แบ
บฟ

อร
์มใ

น

ระ
บบ

 G
oo

gle
 

Sh
ee

ts 

ภา
คว

ิชา
 

13
 

   

1 
ช่ัว

โม
ง

หร
ือ

มา
กก

ว่า
 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
ง

ข้อ
มูล

แผ
นก

าร
เป

ิดร
าย

วิช
าท

ี่ภา
คว

ิชา

กร
อก

ใน
แบ

บฟ
อร

์ม 

ภา
คว

ิชา
กร

อก
ข้อ

มูล
ถูก

ต้อ
ง

ตา
มข้

อม
ูลท

ี่คณ
ะว

ิทย
าศ

าส
ตร

์

ต้อ
งก

าร
 

แบ
บฟ

อร
์มใ

น

ระ
บบ

 G
oo

gle
 

Sh
ee

ts 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

 

14
 

  

1 
วัน

 

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

สร
ุปข

้อม
ูลแ

ผน
กา

รเป
ิด

รา
ยว

ิชา
ขอ

งท
ุกร

าย
วิช

าก
ับก

รอ
กข้

อม
ูล

จ า
นว

นน
ิสิต

ตา
มแ

ผน
กา

รร
ับน

ิสิต
ตา

ม

ข้อ
มูล

ที่ม
หา

วิท
ยา

ลัย
ได

้สร
ุปไ

ว้เพ่ื
อ

ปร
ะก

อบ
ค า

นว
ณร

าย
รับ

จา
กค่

าห
น่ว

ยก
ิต 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ได
้ข้อ

มูล
สร

ุป

แผ
นก

าร
เป

ิดร
าย

วิช
าท

ี่ถูก
ต้อ

ง

แล
ะเ

ป็น
ไป

ตา
มแ

ผน
งา

น 

ขอ
งค

ณะ
วิท

ยา
ศา

สต
ร์ 

แบ
บฟ

อร
์มใ

น

ระ
บบ

 G
oo

gle
 

Sh
ee

ts 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

 

ส่ง
ออ

กแ
บบ

ฟอ
ร์ม

แผ
นก

าร
เป

ิด

รา
ยว

ิชา
ไป

ยัง
ภา

คว
ิชา

 

ภา
คว

ิชา
กร

อก
ข้อ

มูล
แล

ะจ
ดัส

่ง

กล
ับม

าย
ังค

ณะ
 

 ตร
วจ

สอ
บ

ข้อ
มูล

 

จัด
ท า

แล
ะส

รุป
ข้อ

มูล
 

แผ
นก

าร
เป

ดิร
าย

วิช
า 

ถูก
ต้อ

ง 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 
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คู่ม
ือก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
กา

รจ
ัดท

 าก
าร

ปร
ะม

าณ
กา

รร
าย

รับ
ขอ

งง
บป

ระ
มา

ณเ
งิน

รา
ยไ

ด้ค
ณะ

วทิ
ยา

ศา
สต

ร์  
มห

าว
ิทย

าล
ัยบู

รพ
า จ

ัดท
 าโด

ย 
นา

ยธ
ีรยุ

ทธ
 น

พร
ัตน

อ์า
ภา

กุล
 

ตา
รา

งท่ี
 3

 (ต
่อ)

 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเอ
ียด

งา
น 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พง
าน

 
เอ

กส
าร

 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 

15
 

   

3-
5 

วัน

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

รว
มร

วม
ข้อ

มูล
จา

กข้
อม

ูล 

ที่ผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

นด
 าเน

ินก
าร

เอ
งแ

ละ
ข้อ

มูล
 

ที่ไ
ด้ร

ับจ
าก

จา
กว

ิชา
 แ

ละ
ด า

เน
ินก

าร

ค า
นว

ณก
าร

ปร
ะม

าณ
กา

รร
าย

รับ
 

ใน
ภา

พร
วม

 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ได
้ข้อ

มูล

งบ
ปร

ะม
าณ

จา
กก

าร
ปร

ะม
าณ

กา
รร

าย
รับ

ใน
ภา

พร
วม

ขอ
ง

คณ
ะว

ิทย
าศ

าส
ตร

์ใน
ระ

บบ
 

Go
og

le
 S

he
et

s  

ข้อ
มูล

ค า
นว

ณ

กา
รป

ระ
มา

ณ

กา
รร

าย
รับ

ใน
 

Go
og

le
 

Sh
ee

ts 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

 

16
 

   

1 
วัน

 

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

เส
นอ

ข้อ
มูล

สร
ุปก

าร

ปร
ะม

าณ
กา

รร
าย

รับ
ต่อ

รอ
งค

ณบ
ดี 

เพ่ื
อต

รว
จส

อบ
แล

ะใ
ห้ค

วา
มเ

ห็น
ชอ

บ 

ต่อ
ข้อ

มูล
กา

รป
ระ

มา
ณก

าร
รา

ยร
ับข

อง

คณ
ะว

ิทย
าศ

าส
ตร

์ 

รอ
งค

ณบ
ดีเ

ห็น
ชอ

บต
่อข

้อม
ูล

กา
รป

ระ
มา

ณก
าร

รา
ยร

ับข
อง

คณ
ะว

ิทย
าศ

าส
ตร

์ 

ข้อ
มูล

ค า
นว

ณ

กา
รป

ระ
มา

ณ

กา
รร

าย
รับ

ใน
 

Go
og

le
 

Sh
ee

ts 

รอ
งค

ณบ
ด ี

17
 

   

1 
วัน

 

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

เส
นอ

ข้อ
มูล

สร
ุปก

าร

ปร
ะม

าณ
กา

รร
าย

รับ
ต่อ

คณ
บด

ี 

เพ่ื
อใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บต

่อข
้อม

ูล 

กา
รป

ระ
มา

ณก
าร

รา
ยร

ับข
อง

 

คณ
ะว

ิทย
าศ

าส
ตร

์ 

 

คณ
บด

ีเห
็นช

อบ
ต่อ

ข้อ
มูล

 

กา
รป

ระ
มา

ณก
าร

รา
ยร

ับ 

ขอ
งค

ณะ
วิท

ยา
ศา

สต
ร์ 

ข้อ
มูล

ค า
นว

ณ

กา
รป

ระ
มา

ณ

กา
รร

าย
รับ

ใน
 

Go
og

le
 

Sh
ee

ts 

คณ
บด

 ี

จัด
ท า

แล
ะส

รุป
ข้อ

มูล
 

กา
รป

ระ
มา

ณก
าร

รา
ยร

ับ 

 
เส

นอ
รอ

งค
ณบ

ดี

พิจ
าร

ณา
 

 เส
นอ

คณ
บด

ี

พิจ
าร

ณา
 

เห
็นช

อบ
 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

เห
็นช

อบ
 

ไม
่เห

็นช
อบ

 



P
a
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คู่ม
ือก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
กา

รจ
ัดท

 าก
าร

ปร
ะม

าณ
กา

รร
าย

รับ
ขอ

งง
บป

ระ
มา

ณเ
งิน

รา
ยไ

ด้ค
ณะ

วทิ
ยา

ศา
สต

ร์  
มห

าว
ิทย

าล
ัยบู

รพ
า จ

ัดท
 าโด

ย 
นา

ยธ
ีรยุ

ทธ
 น

พร
ัตน

อ์า
ภา

กุล
 

ตา
รา

งท
ี ่3

 (ต
่อ)

 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเอ
ียด

งา
น 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พง
าน

 
เอ

กส
าร

 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 

18
 

   

5-
10

 วั
น

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ส่ง
วา

ระ
ข้อ

มูล
กา

รป
ระ

มา
ณ

กา
รร

าย
รับ

เพ
ื่อข

อค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บใ

น

คณ
ะก

รร
มก

าร
ปร

ะจ
 าค

ณะ
วิท

ยา
ศา

สต
ร์ 

ซึ่ง
เป

็นไ
ปต

าม
ระ

เบ
ียบ

 

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ปร

ะจ
 าค

ณะ

วิท
ยา

ศา
สต

ร์ใ
ห้ค

วา
มเ

ห็น
ชอ

บ

ต่อ
กา

รป
ระ

มา
ณก

าร
รา

ยร
ับ 

ข้อ
มูล

เส
นอ

วา
ระ

คณ
ะก

รร
มก

าร

ปร
ะจ

 าค
ณะ

วิท
ยา

ศา
สต

ร์ 

1.ผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 

2.เ
ลข

าน
ุกา

ร

คณ
ะก

รร
มก

าร

ปร
ะจ

 าค
ณะ

วิท
ยา

ศา
สต

ร ์

19
 

   

1-
3 

วัน

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

ติด
ตา

มม
ติ 

คว
าม

เห
็นช

อบ

กา
รป

ระ
มา

ณก
าร

รา
ยร

ับจ
าก

ที่ป
ระ

ชุม

คณ
ะก

รร
มก

าร
ปร

ะจ
 าค

ณะ
วิท

ยา
ศา

สต
ร์

แล
ะน

 าข้
อม

ูลส
รุป

จา
กร

ะบ
บค

 าน
วณ

กร
อก

ข้อ
มูล

ลง
ระ

บบ
 E

-B
ud

ge
tin

g  

ขอ
งท

าง
มห

าว
ิทย

าล
ัย 

คณ
ะว

ิทย
าศ

าส
ตร

์สา
มา

รถ

กร
อก

ข้อ
มูล

ลง
ระ

บบ
 E

-

Bu
dg

et
ing

 ข
อง

มห
าว

ิทย
าล

ัย

ได
้ทัน

เวล
าแ

ละ
ถูก

ต้อ
ง 

มต
ิทีป่

ระ
ชุม

คณ
ะก

รร
มก

าร

ปร
ะจ

 าค
ณะ

 

แล
ะข้

อม
ูลก

าร

กร
อก

ใน
ระ

บบ
 

E-
Bu

dg
et

ing
 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

 

20
 

   

1 
วัน

 

ท า
กา

ร 

ผู้ป
ฏิบ

ัติง
าน

จัด
ท า

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม
 

แน
บข

้อม
ูลท

ี่พิม
พ์อ

อก
จา

กร
ะบ

บ 
 

E-
Bu

dg
et

ing
 เส

นอ
คณ

บด
ีพิจ

าร
ณา

 

ลง
นา

ม 

 

คณ
บด

ีให
้คว

าม
เห

็นช
อบ

ลง
นา

ม

ใน
บัน

ทึก
ข้อ

คว
าม

  

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม

แล
ะเ

อก
สา

ร

แน
บ 

คณ
บด

 ี

 
เส

นอ
 ค

กก
.ป

ระ
จ า

คณ
ะพ

ิจา
รณ

า 

สร
ุปข

้อม
ลูแ

ละ
กร

อก
ข้อ

มูล
 

ลง
ระ

บบ
 E-

Bu
dg

et
ing

 B
UU

 

 เส
นอ

คณ
บด

ี

พิจ
าร

ณา
ลง

นา
ม 

เห
็นช

อบ
 

ไม
่เห

็นช
อบ

 

เห
็นช

อบ
ลง

นา
ม 

ไม
่เห

็นช
อบ

ลง
นา

ม 
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คู่ม
ือก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
กา

รจ
ัดท

 าก
าร

ปร
ะม

าณ
กา

รร
าย

รับ
ขอ

งง
บป

ระ
มา

ณเ
งิน

รา
ยไ

ด้ค
ณะ

วทิ
ยา

ศา
สต

ร์  
มห

าว
ิทย

าล
ัยบู

รพ
า จ

ัดท
 าโด

ย 
นา

ยธ
ีรยุ

ทธ
 น

พร
ัตน

อ์า
ภา

กุล
 

ตา
รา

งท่ี
 3

 (ต
่อ)

 

ที ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

แผนภาพแสดงค าอธิบายกระบวนการ Work Flow ของผู้ปฏิบัติงาน 

  

จุดเร่ิมต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กิจกรรมและการปฏบิัติงาน 

 

การตัดสินใจ การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 

ส่วนการน าเขา้ข้อมูลหรือแสดงผลข้อมูล (Input / Output) 

 

แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

     จุดรวมเส้นการท างานให้ออกไปเหลือเพยีงเส้นเดียว 

      

จุดเชื่อมต่อ Flow จากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 
 

ภาพที่ 2 สัญลักษณ์กระบวนการ (Work Flow)  

 

ตารางท่ี 4 แผนผังของกระบวนการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

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

1. รับหนังสือแจ้งการจดัท า
งบประมาณ  

            

2. เสนอรองคณบดีฯ สั่งการ             

3. จัดเตรียมข้อมลู  
- แผนด าเนินการ 
- แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
- ระบบการค านวณ 

            

4. ตรวจสอบข้อมลู              

5. เสนอรองคณบดีพิจารณา             

6. เสนอแผนการด าเนินงานใน
คณะกรรมการบรหิารคณะ
วิทยาศาสตร ์

            

7. จัดท าข้อมูลแผนการรับนิสติเพื่อ
การประมาณการรายรับ 

            

8. เสนอรองคณบดีพิจารณา             

9. เสนอคณบดีพิจารณา             
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

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

10. ส่งข้อมูลยืนยันแผนการรับนิสติ  
ไปยังมหาวิทยาลัย 

            

11. ส่งออกแบบฟอร์มแผนการเปิด
รายวิชาไปยังภาควิชา 

            

12. ภาควิชากรอกข้อมูลและจดัส่ง
กลับมายังคณะ 

            

13. ตรวจสอบข้อมลู       
 

      

14. จัดท าและสรุปข้อมูลแผนการเปิด
รายวิชา 

            

15. จัดท าและสรุปการประมาณการ
รายรับ 

            

16. เสนอรองคณบดีพิจารณา             

17. เสนอคณบดีพิจารณา             
 

18. เสนอ คกก.ประจ าคณะพิจารณา             
 

19. รับมติ และสรุปข้อมลูกรอกลงระบบ 
E-Budgeting 

            

20. เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม             

21. ส่งข้อมูลยืนยันไปยังมหาวิทยาลัย             

22. จัดเก็บข้อมลู             
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

กระบวนการที่ 1 รับหนังสือแจ้งการจัดท างบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รับหนังสือแจ้งการจัดท า
งบประมาณพร้อมนโยบาย 
ในการจัดท างบประมาณ 

 ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือแจ้งการจัดท างบประมาณจากมหาวิทยาลัย  
ผ่านฝ่ายสารบรรณของคณะวิทยาศาสตร์ และลงรับเรื่อง เกษียนหนังสือ 
ตามแนวปฏิบัติของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

กระบวนการที่ 2 เสนอรองคณบดีฯ สั่งการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่อง 
การจัดท างบประมาณต่อ 
รองคณบดีฯ เพื่อสั่งการ 

    ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องการจัดท างบประมาณต่อรองคณบดีเพ่ือ
หารือแผนการด าเนินงานให้เป็นไปตามกระบวนการและนโยบายการจัดท า
งบประมาณของมหาวิทยาลัยบูรพา และก าหนดเป็นแผนการด าเนินงาน
ของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

กระบวนการที่ 3 จัดเตรียมข้อมูล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมข้อมูล 
   - แผนด าเนินการ 
   - แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
   - ระบบการค านวณ 

      ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดท าการประมาณ
การรายรับ ดังนี้ 
 1) แผนการด าเนินการ – ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลปฏิทินการจัดท า
งบประมาณที่มหาวิทยาลัยก าหนด มาวิเคราะห์จัดท า (ร่าง) แผนการ
ด าเนินการด้านการจัดท างบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ ให้ข้อมูล 
มีความสอดคล้องกับแผนการด าเนินงานและนโยบายในการจัดท า
งบประมาณของมหาวิทยาลัย  
 2) แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง – ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมแบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้องส าหรับกรอกข้อมูลประกอบการจัดท าการประมาณการรายรับ  
ซึ่งกระบวนการประมาณการรายรับจะต้องใช้ข้อมูลดังนี้ 
   2.1) แผนการรับนิสิต ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามแบบฟอร์ม 
ของมหาวิทยาลัย 
   2.2) แผนการเปิดรายวิชา ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแบบฟอร์มการเปิด
รายวิชาเพ่ือประกอบการค านวณการประมาณการรายรับ เฉพาะนิสิตกลุ่ม
หลักสูตรไม่เหมาจ่าย เป็นการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษารูปแบบ 
หน่วยกิต ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์คงเหลือหลักสูตรนิสิตระดับปริญญาตรี
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เท่านั้นที่เป็นหลักสูตรไม่เหมาจ่าย และใช้ข้อมูลมาค านวณค่าหน่วยกิต ซึ่ง
ข้อมูลต้องอยู่ในช่วงของการประมาณการรายรับ ดังเช่น ข้อมูลที่ใช้ในช่วง
ของการประมาณการรายรับ ปีงบประมาณ 2562 (ต้องใช้ข้อมูลการเปิด
รายวิชาของภาคการศึกษา ในช่วงระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 ถึง
วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2562) โดยมีรายละเอียดของข้อมูลแผนการเปิด
รายวิชา เพ่ือน ามาค านวณตามสัดส่วนการประมาณการรายรับในช่วง
ปีงบประมาณ 2562 และตามนโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้มหาวิทยาลัยบูรพาประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 3.5  
ค่าหน่วยกิต (1) รายรับจากค่าหน่วยกิตของนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกติ
เป็นรายรับของคณะเจ้าของรายวิชา ส่วนรายรับจากค่าหน่วยกิตของนิสิต 
ภาคพิเศษเป็นรายรับของเจ้าของหลักสูตร ดังนี้ 
   - ข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา ประจ าภาคต้น ปีการศึกษา 2561 
      ร้อยละ 60  (ใช้ข้อมูลจากรายรับจริงตามที่มหาวิทยาลัยบูรพา 
    รายงานมายังคณะวิทยาศาสตร์) 
   - ข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา ประจ าภาคปลาย ปีการศึกษา 
    2561 ร้อยละ 100  
   -  ข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา ประจ าภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 
    2561 ร้อยละ 100  
   -  ข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา ประจ าภาคต้น ปีการศึกษา  
    2562 ร้อยละ 40 
 ผู้ปฏิบัติงานเลือกใช้ Google Sheets ในการจัดท าแบบฟอร์ม
ขอข้อมูลไปยังภาควิชา โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 การเปิดรายวิชาของนิสิตหลักสูตรภาคปกติ ข้อมูลรายวิชา
ต้องเป็นทุกรายวิชาที่เป็นรหัสวิชาของคณะวิทยาศาสตร์ และเปิดสอนให้กับ
นิสิตระดับปริญญาตรี ทั้งนิสิตภายในคณะวิทยาศาสตร์ และนิสิตคณะอ่ืน ๆ 
ในมหาวิทยาลัยบูรพา โดยข้อมูลที่ใช้ในปีงบประมาณ 2562 ตามตัวอย่างที่
แสดงข้างต้น จะเก่ียวข้องกับข้อมูลของภาคการศึกษา ดังนี้ 

 ภาคต้น ปีการศึกษา 2561  ใช้ข้อมูลการประมาณการ
รายรับ ร้อยละ 60 ของยอดประมาณการรายรับในภาค
การศึกษานั้น (โดยข้อมูลในส่วนนี้ไม่ต้องขอจากภาควิชา  
ใช้ข้อมูลจากรายรับจริง ตามที่กองแผนงาน มหาวิทยาลัย
บูรพา รายงาน) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2561  ไม่ต้องด าเนินการ
เนื่องจากหลักสูตรภาคปกติไม่มีการเรียนการสอน  

 ภาคปลาย ปีการศึกษา 2561 ใช้ข้อมูลการประมาณการ
รายรับ ร้อยละ 100  

 ภาคต้น ปีการศึกษา 2562 ใช้ข้อมูลการประมาณการ
รายรับ ร้อยละ 40  

ตารางที่ 5 แบบฟอร์มข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาหลักสูตรภาคปกต ิ
  

 
 

 
 
 
 

  

 ตามแบบฟอร์มการเปิดรายวิชาประกอบข้างต้น ข้อมูล 
ที่ต้องการให้ภาควิชากรอกข้อมูล ดังนี้ 
 -  ประเภทรายวิชา  

 วิชาศึกษาท่ัวไป 
 วิชาเฉพาะด้าน/พื้นฐาน 
 วิชาเอก 

 -  รหัสวิชา  
 -  ชื่อวิชา  
 -  หน่วยกิต  
 -  สังกัด / ชั้นปี ให้ภาควิชาระบุข้อมูล คณะ/สาขา และปีที่ 
  เปิดการเรียนการสอน เช่น  นิสิตสาขาคณิตศาสตร์   
  คณะวิทยาศาสตร์ ปี 1 ระบุเป็น วท.คณิตศาสตร์ 1 และ
  หากรายวิชาดังกล่าวมีการเปิดให้มีเรียนการสอนให้กับนิสิต
  มากกว่า 1 กลุ่มนิสิต ให้ระบุเพ่ิมเติมในช่องถัดไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเปิดรายวิชาของนิสิตหลักสูตรภาคพิเศษ ข้อมูลที่ต้องการ
แตกต่างจากข้อมูลการเปิดรายวิชาให้กับนิสิตหลักสูตรปกติ เนื่องจากข้อมูล
ที่ใช้จะเป็นข้อมูลการเรียนการสอนในทุกรายวิชาที่นิสิตคณะวิทยาศาสตร์
ต้องเรียนตามแผนการเรียนของนิสิต ซึ่งแบบฟอร์มเป็นรูปแบบเดียวกัน  
โดยแบ่งช่วงของการกรอกข้อมูลออกเป็น 4 ชั้นปี อาทิเช่น การประมาณ
การรายรับงบประมาณเงินรายได้  ปีงบประมาณ 2562 ใช้ข้อมูล 
การประมาณการรายวิชา ดังนี้ 

 ภาคต้น ปีการศึกษา 2561  ใช้ข้อมูลการประมาณการ
รายรับ ร้อยละ 60 ของยอดประมาณการรายรับในภาค
การศึกษานั้น (ในส่วนนี้ไม่ต้องขอจากภาควิชา ใช้ข้อมูล
จากรายรับจริง ตามที่กองแผนงานมหาวิทยาลัยบูรพา 
รายงาน ) 

 ภาคปลาย ปีการศึกษา 2561 ใช้ข้อมูลการประมาณการ
รายรับ ร้อยละ 100 ดังนี้ 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 1 ปีการศึกษา    
2561 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 2 ปีการศกึษา    
2560 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 3 ปีการศึกษา   
2559 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 4 ปีการศึกษา   
2558 

ตารางที่ 6 แบบฟอร์มข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาหลักสูตรภาคพิเศษ ประจ า 
ภาคปลาย 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2561 ใช้ข้อมูลการประมาณการ
รายรับ ร้อยละ 100 ดังนี้ 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 1 ปีการศึกษา   
2561 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 2 ปีการศึกษา   
2560 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 3 ปีการศึกษา   
2559 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 4 ปีการศึกษา   
2558 

 

ตารางที่ 7 แบบฟอร์มข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาหลักสูตรภาคพิเศษ ประจ า 
ภาคฤดูร้อน 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาคต้น ปีการศึกษา 2562  ใช้ข้อมูลการประมาณ 
การรายรับ ร้อยละ 40 ดังนี้ 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 1 ปีการศึกษา   
2562 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 2 ปีการศึกษา   
2561 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 3 ปีการศึกษา   
2560 
- ข้อมูลแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 4 ปีการศึกษา   
2559 

 



P a g e  | 25 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางที่ 8 แบบฟอร์มข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาหลักสูตรภาคพิเศษ ประจ า 
ภาคต้น 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3) ระบบการค านวณ – ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมข้อมูลระบบการ
ค านวณการประมาณการรายรับผ่านระบบ Google Sheets ดังนี้ 
  3.1) ตารางข้อมูลจ านวนนิสิต ทุกระดับชั้น แบ่งออกเป็น 
   แต่ละสาขาวิชา 
  3.2) ตารางแสดงค่าธรรมเนียมการศึกษา ทุกระดับชั้น  
   แบ่งออกเป็นแต่ละรายการ 
  3.3) ตารางค านวณประมาณการรายรับจากค่าบ ารุงคณะ 
   ส าหรับหลักสูตรระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
  3.4) ตารางค านวณค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรเหมา
   จ่ายส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาทุกสาขาวิชา 
  3.5) ตารางประมาณการรายรับจากรายได้อ่ืน รายรับอ่ืน 
   ที่นอกเหนือจากรายรับจากค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  3.6) ตารางสรุปรายรับหลักสูตรเหมาจ่าย  

  3.7) ตารางสรุปรายรับหลักสูตรไม่เหมาจ่าย  
  3.8) ตารางสรุปรายได้จากการจัดการศึกษา 40:60  
   คือ ตารางสรุปรายได้ในช่วงของปีงบประมาณท่ีจัดท า 
  3.9) ตารางสรุปการประมาณการรายรับรวม ปีงบประมาณ
   ปัจจุบันและประมาณการล่วงหน้าอีก 4 ปี 
  3.10) ตารางสรุปการค านวณรายรับจริงเพ่ือใช้เปรียบเทียบ
   กับการประมาณการรายรับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้อมูลข้างต้น เป็นการแสดงตัวอย่างและวิธีการประมาณการ
รายรับโดยละเอียดในรอบ 1 ปีงบประมาณโดยใช้ข้อมูลนิสิตปีการศึกษา 
ที่อยู่ในรอบปีงบประมาณ 2562 ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานจึงขอสรุปการใช้ข้อมูล 
ที่ใช้ในการประมาณการรายรับในปีงบประมาณถัดไป ดังนี้ 
 

ตารางที่ 9 การใช้ข้อมูลนิสิตในการประมาณการตามปีงบประมาณ 
ปีงบประมาณ ข้อมูลที่ใช้ (ปีการศึกษา) 

ภาคต้น  
(ร้อยละ 60) 

ภาคปลาย 
(ร้อยละ 100) 

ภาคฤดูร้อน  
(ร้อยละ 100) 

ภาคต้น  
(ร้อยละ 40) 

2562 2561 2561 2561 2562 
2563 2562 2562 2562 2563 
2564 2563 2563 2563 2564 
… .... … … … 

256x 256x-1 256x-1 256x-1 256x 
 

 

 

กระบวนการที่ 4 ตรวจสอบข้อมูล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด 
ที่ได้จัดเตรียมไว้ 

 ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบความถูกต้องของแผนการด าเนินงาน
และแบบฟอร์มที่เตรียมส่งออกไปเพ่ือขอข้อมูลภาควิชา และท าการทดสอบ
ความถูกต้องของระบบค านวณที่ได้จัดเตรียมไว้ กรณีที่เกิดความผิดพลาด
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการเร่งแก้ไขและท าการตรวจสอบข้อมูลให้มี  
ความถูกต้อง และมีระบบการค านวณงบประมาณทีม่ีประสิทธิภาพ 

 

กระบวนการที่ 5 เสนอรองคณบดีพิจารณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานเสนอข้อมูล 
ที่จัดเตรียมทั้งหมดต่อ 
รองคณบดีพิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงานเสนอข้อมูลแผนการด าเนินงานในการประมาณการ
รายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ทั้งกระบวนการต่อรองคณบดี เพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ กรณีรองคณบดี 
ไม่เห็นชอบต้องเร่งด าเนินการแก้ไขและเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบอีกครั้ง  
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กระบวนการที่ 6 เสนอแผนการด าเนินงานในคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานเตรียม
รายละเอียดเพ่ือเสนอ
แผนการด าเนินงานต่อ 
คณะกรรมการบริหาร 
คณะวิทยาศาสตร์ 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายละเอียดและเสนอวาระแจ้งเพ่ือทราบ 
ในคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์  เ พ่ือชี้แจงกระบวนการ 
และแผนการด าเนินงานในการจัดท าการประมาณการรายรับ พร้อมทั้ง
ข้อมูลที่ต้องให้แต่ละหน่วยงาน/ภาควิชาด าเนินการ  

 
 

กระบวนการที่ 7 จัดท าข้อมูลแผนการรับนิสิตเพื่อการประมาณการรายรับ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูล
แผนการรับนิสิต เพ่ือการ
ประมาณการรายรับ 
 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลแผนการรับนิสิตตามที่กองแผนงาน 
มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดส่งมายังคณะวิทยาศาสตร์ผ่านแบบฟอร์มในระบบ 
Google Sheets โดยผู้ปฏิบัติงานต้องน าข้อมูลจากแผนการผลิตบัณฑิต 
ที่ผ่านการอนุมัติจากสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา มาวิเคราะห์และ
อ้างอิงจากจ านวนการรับนิสิตคงอยู่ในปัจจุบันและจ านวนนิสิตที่ก าลัง 
จะรับเข้าในปีการศึกษาที่ก าลังจะถึง เพ่ือเป็นข้อมูลในการก าหนดจ านวน
นิสิตที่จะน ามาใช้ในการจัดท าการประมาณการรายรับ โดยจ านวนนิสิต
จะต้องไม่เกินจ านวนนิสิตตามแผนการผลิตบัณฑิตที่ได้รับอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัย 
 แบบฟอร์มที่กองแผนงาน มหาวิทยาลัยบูรพา แจ้งให้ทุกส่วนงาน
จัดท าแผนการรับนิสิตส าหรับการประมาณการรายรับ ส าหรับปีงบประมาณ 
2562 กองแผนงานจะก าหนดจ านวนนิสิตในปัจจุบันมาให้ในแบบฟอร์ม 
และให้ส่วนงานกรอกข้อมูลแผนการรับนิสิตปีการศึกษา 2561 -2566 
ประกอบด้วย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ข้อมูลจ านวนนิสิตกลุ่มนิสิตประเภท ไม่เหมาจ่าย 
    1.1) นิสิตตามแผนการรับนิสิต ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  
 1.2) นิสิตตามแผนการรับนิสิต ระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ 
 

ตารางที่ 10 แบบฟอร์มการกรอกข้อมูลแผนการรับนสิิตหลักสตูรไมเ่หมาจ่าย  
ปีการศึกษา 2561-2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2) ข้อมูลจ านวนนิสิตกลุ่มนิสิตประเภท เหมาจ่าย 
    2.1) นิสิตตามแผนการรับนิสิต ระดับปริญญาโท ประเภท 
  เต็มเวลา    
 2.2) นิสิตตามแผนการรับนิสิต ระดับปริญญาโท ประเภท 
  ไม่เต็มเวลา    
 2.3) นิสิตตามแผนการรับนิสิต ระดับปริญญาเอก ประเภท 
  เต็มเวลา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางที่ 11 แบบฟอร์มการกรอกข้อมูลแผนการรับนสิิตหลักสตูรเหมาจ่าย  
ปีการศึกษา 2561-2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
    ทั้ งนี้  ข้อมูลจ านวนนิสิตทั้ ง 2 กลุ่มต้องแยกข้อมูลนิสิตไทย  
และนิสิตต่างชาติ เนื่องจาก กลุ่มนิสิตต่างชาติจะมีการเก็บค่าธรรมเนียม
นิสิตต่างชาติเพ่ิมเติม และข้อมูลจ านวนนิสิตทั้งหมดต้องไม่รวมนิสิต 
ทุนเรียนฟรีและรักษาสภาพหรือลาพัก 

 

กระบวนการที่ 8 เสนอรองคณบดีพิจารณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานเสนอแผนการรับ
นิสิตต่อรองคณบดีพิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความพร้อมพิมพ์เอกสารแผนการรับ
นิสิตส าหรับการประมาณการรายรับเสนอต่อรองคณบดี พิจารณา 
ความเห็นชอบ กรณีรองคณบดีไม่เห็นชอบต่อข้อมูลผู้ปฏิบัติงานต้องเร่ง
ด าเนินการแก้ไขโดยด่วน 
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กระบวนการที่ 9 เสนอคณบดีพิจารณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานเสนอแผนการรับ
นิสิตต่อคณบดีพิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงานเสนอข้อมูลต่อคณบดีพิจารณาความเห็นชอบและ 
ลงนามในบันทึกข้อความเพ่ือเตรียมจัดส่งยืนยันข้อมูลไปยังกองแผนงาน
มหาวิทยาลัยบูรพา กรณีคณบดีไม่เห็นชอบลงนามหรือไม่เห็นชอบต่อข้อมูล 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเร่งด าเนินการแก้ไขโดยด่วน 

 

กระบวนการที่ 10 ส่งข้อมูลยืนยันแผนการรับนิสิต ไปยังมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานส่งข้อมูลยืนยัน
แผนการรับนิสิต ไปยัง
มหาวิทยาลัย 

 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขที่เอกสารที่งานสารบรรณของ 
คณะวิทยาศาสตร์ และจัดส่งบันทึกข้อความพร้อมข้อมูลแผนการรับนิสิต
และการจัดส่งเอกสารต้องมีการเซ็นรับเอกสารเป็นลายลักอักษร เพ่ือเป็น
การยืนยันการจัดส่งข้อมูล 

 

กระบวนการที่ 11 ส่งออกแบบฟอร์มแผนการเปิดรายวิชาไปยังภาควิชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานส่งออกแบบฟอร์ม
แผนการเปิดรายวิชาไปยัง
ภาควิชา 

 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งออกแบบฟอร์มแผนการเปิดรายวิชา 
ที่จัดท าผ่านระบบ Google Sheets ไปยังภาควิชา(หัวหน้าภาควิชาและ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าภาควิชา) ที่เรียกว่า “การแชร์ไฟล์ข้อมูล” 
โดยให้แต่ละภาควิชากรอกข้อมูลผ่านระบบ Google Sheets นั้น 

 

กระบวนการที่ 12 ภาควิชากรอกข้อมูลและจัดส่งกลับมายังคณะ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาควิชาด าเนินการกรอก
ข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา
และจัดส่งกลับมายังคณะ 

 ผู้ปฏิบัติงานก ากับติดตามการกรอกข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา 
ของภาควิชาในระบบ Google Sheets โดยให้ด าเนินการและยืนยัน 
การกรอกข้อมูลตามแผนงานที่คณะวิทยาศาสตร์ก าหนด 
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กระบวนการที่ 13 ตรวจสอบข้อมูล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลที่ภาควิชา
กรอกในระบบ 

 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาที่ภาควิชา
ด า เนิ นการกรอก ในระบบ Google Sheets โดยตรวจสอบข้ อมู ล 
ความถูกต้อง ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบรายละเอียดของการกรอกข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา
ว่าในไฟล์ที่ภาควิชาได้กรอกข้อมูลในระบบ มีการกรอกข้อมูลครบถ้วน
หรือไม่ โดยอ้างอิงข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาของแต่ละภาควิชาจากปีที่ผ่าน
มา หรือเปรียบเทียบจากระบบทะเบียนและสถิตินิสิตของมหาวิทยาลัย  
ไม่รวมข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาให้กับนิสิตระดับปริญญาตรี หลักสูตร
เหมาจ่าย ที่มีการจัดสรรงบประมาณไปยังคณะเจ้าของหลักสูตร 
 2) ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลหน่วยกิตแต่ละรายวิชาตามที่
ภาควิชากรอกข้อมูลมากับข้อมูล ในระบบทะเบียนและสถิตินิ สิ ต 
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 ข้อที่ส าคัญ : ความถูกต้องของการกรอกข้อมูลหน่วยกิต  
และสังกัด/ชั้นปีที่ภาควิชากรอกมาในระบบ เนื่องจากเป็นข้อมูลที่ใช้ในการ
ค านวณการประมาณการรายรับ 

 

กระบวนการที่ 14 จัดท าและสรุปข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปข้อมูล
แผนการเปิดรายวิชา 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปข้อมูลการประมาณการรายรับงบประมาณ
เงินรายได้ ในส่วนของค่าหน่วยกิตท่ีค านวณจากแผนการเปิดรายวิชาของ
ภาควิชาทั้ง 9 ภาควิชา โดยผูป้ฏิบัติงานต้องด าเนินการดังนี้ 
 1) แยกจ านวนหน่วยกิตตามแผนการเรียนออกจากกันระหว่าง
รายวิชาบรรยายและรายวิชาปฏิบัติการ เนื่องจากค่าธรรมเนียมมีอัตรา 
ที่แตกต่างกัน 
ตารางที่ 12 การแยกจ านวนหน่วยกิตบรรยายและปฏิบัติการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2) รวบรวมจ านวนนิสิตตามแผนการเปิดรายวิชาตามแผนที่
ภาควิชากรอกข้อมูลลงระบบ และรวมยอดจ านวนนิสิตในแต่ละรายวิชา 
โดยใช้จ านวนนิสิตจากแผนการรับนิสิตส าหรับการจัดท างบประมาณ 
ตามที่มหาวิทยาลัยให้แต่ละส่วนงานด าเนินการกรอกข้อมูลในระบบ 
Google Sheets  
 

ตารางที่ 13 การรวมยอดจ านวนนิสิตในแต่ละรายวิชา 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

  

 ข้อมูลข้างต้นเป็นการแสดงข้อมูลการกรอกแผนการเปิดรายวิชา 
ที่กรอกข้อมูลโดยภาควิชาในส่วนของ “ประเภทวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา และ 
สังกัด/ปี” และในส่วนของ “จ านวนคน” เป็นส่วนที่ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูล
จ านวนนิสิตที่ภาควิชาระบุในแบบฟอร์มมากรอกข้อมูลเพ่ิมเติม ตามภาพ
ตัวอย่าง มีนิสิตทั้ง 5 สาขาวิชาที่อยู่ในแผนการเรียนการสอนของรายวิชา 
30310259 Chemistry II เป็นรายวิชาที่เปิดให้นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
ในสาขาคณิตศาสตร์ ปี 1, สาขาสถิติ ปี1, สาขาฟิสิกส์ ปี1, สาขาฟิสิกส์
ประยุกต์ ปี1 และสาขาเคมี ปี1 โดยมีจ านวนนิสิตตามแผนการรับนิสิต  
50 คน 30 คน 20 คน 15 คน และ 60 คน ตามล าดับ จ านวนนิสิตรวม 
ที่ใช้ในการค านวณในรายวิชานี้มีทั้งสิ้น 175 คน 
 3) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการค านวณรายรับจากค่าหน่วยกิตของ 
แต่ละรายวิชา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
และค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนิสิตภาคปกติ พ.ศ. 2552 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ส าหรับนิสิต ภาคพิเศษ พ.ศ. 2552 ได้ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมไว้ ดังนี้ 
 

50+30+20+15+60 = 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1) อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคปกติ  

รายวิชาบรรยาย  หน่วยกิตละ   100 บาท 
รายวิชาปฏิบัติการ หน่วยกิตละ   400 บาท 
รายวิชาโครงงาน  หน่วยกิตละ 1,000 บาท 
รายวิชาฝึกงาน  หน่วยกิตละ   500 บาท 

  3.2) อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคพิเศษ 
รายวิชาบรรยาย  หน่วยกิตละ   400 บาท 
รายวิชาปฏิบัติการ  หน่วยกิตละ 1,500 บาท 
รายวิชาโครงงาน  หน่วยกิตละ 2,000 บาท 
รายวิชาฝึกงาน  หน่วยกิตละ 1,500 บาท 

 4) ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปรายรับจากการประมาณการรายรับจาก
ค่าหน่วยกิตของทุกสาขาวิชา ดังนี้ 
 4.1) สรุปข้อมูลรายรับเป็นรายสาขาวิชา  
 4.2) สรุปข้อมูลรายรับเป็นภาคปกติและภาคพิเศษ 
 4 .3)  สรุปข้อมูลตามภาคการศึกษา (ข้อมูลอยู่ ในช่ ว งปี  
งบประมาณท่ีจัดท าประมาณการรายรับ) 
 
ตารางที่ 14 ข้อมูลสรุปงบประมาณจากการประมาณการรายรับจากค่าหน่วยกิต 
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กระบวนการที่ 15 จัดท าและสรุปการประมาณการรายรับ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุป
งบประมาณจากประมาณ 
การรายรับ 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปงบประมาณในภาพรวมจากการประมาณ
การรายรับในระบบ Google Sheets โดยมีขั้นตอนการด าเนินการประมาณ
การรายรับในปีงบประมาณ 2562 ดังนี้ 
 1) ประมาณการรายรับค่าบ ารุงคณะ  
 1.1) ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลจ านวนนิสิตลงในตารางข้อมูล
จ านวนนิสิต แบ่งออกเป็นระดับชั้น สาขาวิชา และภาคการศึกษา ดังนี้ 
  1.1.1) ข้อมูลจ านวนนิสิตภาคต้น ปีการศึกษา 2561   
ไม่น าข้อมูลจ านวนนิสิตมาใช้ค านวณ เนื่องจากใช้ข้อมูลรายรับจริง 
ที่มหาวิทยาลัยรายงานเป็นข้อมูลการประมาณการรายรับของภาคต้น  
ปีการศึกษา 2561   
  1.1.2) ข้อมูลจ านวนนิสิตภาคปลาย ปีการศึกษา 2561  
ใช้ข้อมูลจ านวนนิสิตภาคปกติและภาคพิเศษ ดังนี้ 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2561  
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2560 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2559 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2558  
   1.1.3) ข้อมูลจ านวนนิสิตภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2561  
ใช้ข้อมูลจ านวนนิสิตภาคปกติและภาคพิเศษ ดังนี้ 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2561  
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2560 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2559 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2558 
   1.1.4) ข้อมูลจ านวนนิสิตภาคต้น ปีการศึกษา 2562  
ใช้ข้อมูลจ านวนนิสิตภาคปกติและภาคพิเศษ ดังนี้ 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2562 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2561  
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2560 
    -  ข้อมูลจ านวนนิสิตเข้าปีการศึกษา 2559 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางที่ 15 ข้อมูลจ านวนนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
ตารางที่ 16 ข้อมูลจ านวนนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยข้อมูลจ านวนนิสิตที่ใช้ในการประมาณการรายรับค่าบ ารุงคณะ 
ประจ าปีงบประมาณ 2562 ตามท่ีได้ระบุไว้ข้างต้น ประกอบไปด้วย  

 ข้อมูลจ านวนนิสิตคงอยู่ในปัจจุบัน ปีการศึกษา 2558-2560 
 ข้อมูลนิสิตตามแผนการรับนิสิต ปีการศึกษา 2561-2562 

 

 1.2) อัตราการค านวณการค่าบ ารุงคณะที่ใช้ในการค านวณการ
ประมาณการรายรับ ดังนี้   

  1.2.1) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงิน 
ค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคปกติ(ฉบับที่ 16)  
พ.ศ. 2558 ข้อ 4 ก าหนดรายการเก็บเงิน ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี 
คณะวิทยาศาสตร์ไว้ ดังนี้ 

  - ภาคต้นและภาคปลาย ภาคเรียนละ 17,000 บาท 
  - ภาคฤดูร้อน ภาคเรียนละ 8,500 บาท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.2.2) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงิน 

ค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคพิเศษ (ฉบับที่ 13) 
พ.ศ. 2558 ข้อ 4 ก าหนดรายการเก็บเงิน ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี 
คณะวิทยาศาสตร์ไว้ ดังนี้ 

 - ภาคต้นและภาคปลาย หลักสูตร 4 ปี ข้อ1.2 สาขาวิชา
  อ่ืน ๆ ภาคเรียนละ 20,000 บาท 

 - ภาคฤดูร้อน หลักสูตร 4 ปี ข้อ1.2 สาขาวิชาอ่ืน ๆ  
  ภาคเรียนละ 10,000 บาท 
 ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานจึงน าข้อมูลจ านวนนิสิตตามข้อ 1.1 ค านวณรวม
กับอัตราค่าบ ารุงคณะตามข้อ 1.2 ในระบบ Google Sheets ของแต่ละ
สาขาวิชา แบ่งตามภาคการศึกษาตามแผนการเรียนของนิสิตระดับ 
ปริญญาตรีทั้ง 11 สาขาวิชาที่มีการลงทะเบียนเรียน 
ตารางที่ 17 ข้อมูลสรุปการประมาณการรายรับในส่วนค่าบ ารุงคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 2) ประมาณการรายรับค่าหน่วยกิต  ผู้ปฏิบัติ งานใช้ข้อมูล 
ที่ได้ด าเนินการในกระบวนการที่ 14 สรุปข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา  
ตามตารางที่ 14 ข้อมูลสรุปงบประมาณจากการประมาณการรายรับจาก 
ค่าหน่วยกิต 
 3) การประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตร 
เหมาจ่าย ตามที่คณะวิทยาศาสตร์ได้มีการปรับปรุงหลักสูตรบัณฑิตศึกษา
เป็นการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบเหมาจ่าย ส าหรับนิสิตที่เข้าศึกษา
ตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป ซึ่งมีการแบ่งประเภทนิสิตเป็นนิสิต 
เต็มเวลา(นิสิตภาคปกติเดิม) และนิสิตไม่เต็มเวลา(นิสิตภาคพิเศษเดิม)  
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบู รพาว่ าด้ วยการเก็บ เ งินค่าบ ารุ งและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรเหมาจ่ าย  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ.2557 และระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วย 
การเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา แบบ
เหมาจ่าย คณะวิทยาศาสตร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ได้ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่อหลักสูตร ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  
คณะวิทยาศาสตร์ ไว้ดังนี้ 

 ส าหรับนิสิตเต็มเวลา 
  1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต ทุกสาขาวิชา 
   1.1) แผน ก   120,000 บาท 
   1.2) แผน ก ส าหรับนิสิตต่างชาติ 400,000 บาท 
   1.3) แผน ข   120,000 บาท 
   1.4) แผน ข ส าหรับนิสิตต่างชาติ 400,000 บาท 

  2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
   2.1) แบบ 1.1 และ 2.1 (3 ปี) 210,000 บาท 
   2.2) แบบ 1.1 และ 2.1 (3 ปี) ส าหรับนิสิตต่างชาติ 
       600,000 บาท 
   2.3) แผน 1.2 และ 2.2 (4 ปี) 280,000 บาท 
   2.4) แบบ 1.2 และ 2.2 (4 ปี) ส าหรับนิสิตต่างชาติ 
       800,000 บาท 

  3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวาริชศาสตร์ 
   3.1) แบบ 1.1   350,000 บาท 
   3.2) แบบ 1.2   450,000 บาท 
 

 ส าหรับนิสิตไม่เต็มเวลา  
  1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต ทุกสาขาวิชา 
   1.1) แผน ก   140,000 บาท 
   1.2) แผน ก ส าหรับนิสิตต่างชาติ 400,000 บาท 
   1.3) แผน ข   140,000 บาท 
   1.4) แผน ข ส าหรับนิสิตต่างชาติ 400,000 บาท 

  2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต ทุกสาขาวิชา 
   2.1) แบบ 1.1 และ 2.1 (3 ปี) 240,000 บาท 
   2.2) แบบ 1.1 และ 2.1 (3 ปี) ส าหรับนิสิตต่างชาติ 
       600,000 บาท 
   2.3) แผน 1.2 และ 2.2 (4 ปี) 320,000 บาท 
   2.4) แบบ 1.2 และ 2.2 (4 ปี) ส าหรับนิสิตต่างชาติ 
       800,000 บาท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ในการนี้ การประมาณการรายรับหลักสูตรเหมาจ่าย ส าหรับนิสิต
บัณฑิตศึกษา เป็นรายภาคการศึกษา ในช่วงการประมาณการเพ่ือน ามา
ค านวณงบประมาณ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่  504/2557  
เรื่อง การแบ่งงวดการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตร
เหมาจ่าย ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2557 
และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1871/2561 เรื่อง การแบ่งงวดการเก็บ
เงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา แบบเหมาจ่าย ส าหรับนิสิตระดับ
บัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ก าหนดให้มีการแบ่ง
งวดการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ประจ าภาคต้นหรือ
ภาคปลาย โดยมิให้เรียกเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ในภาคฤดูร้อน ดังนี้ 

 ส าหรับนิสิตเต็มเวลา 
1) หลักสูตรวิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต ทุกสาขาวิชา  
 1.1) แผน ก แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 30,000 บาท 
 1.2) แผน ก ส าหรับนิสิตต่างชาติ แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 
 100,000 บาท 
 1.3) แผน ข แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 30,000 บาท 
 1.4) แผน ข ส าหรับนิสิตต่างชาติ แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 
 100,000 บาท 
2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต ทุกสาขาวิชายกเว้น สาขา
วาริชศาสตร์ 
 2.1) แบบ 1.1 และ 2.1 (3 ปี)  
 แบ่งเป็น 6 งวด ๆ ละ 35,000 บาท 
 2.2) แบบ 1.1 และ 2.1 ส าหรับนิสิตต่างชาติ (3 ปี)  
 แบ่งเป็น 6 งวด ๆ ละ 100,000 บาท 
 2.3) แบบ 1.2 และ 2.2 (4 ปี)  
 แบ่งเป็น 8 งวด ๆ ละ 35,000 บาท 
 2.4) แบบ 1.2 และ 2.2 ส าหรับนิสิตต่างชาติ (4 ปี)  
 แบ่งเป็น 8 งวด ๆ ละ 100,000 บาท 
3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวาริชศาสตร์ 
 3.1) แบบ 1.1 แบ่งเป็นงวดที่ 1 - 4 งวดละ 60,000 บาท 
 งวดที่ 5 - 6 งวดละ 55,000 บาท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1) แบบ 1.2 แบ่งเป็น งวดที่ 1 - 6 งวดละ 57,000 บาท 
   งวดที่ 7 - 8 งวดละ 54,000 บาท 

 ส าหรับนิสิตไม่เต็มเวลา 
1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต ทุกสาขาวิชา 
 1.1) แผน ก แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 35,000 บาท 
 1.2) แผน ก ส าหรับนิสิตต่างชาติ แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 
 100,000 บาท 
 1.3) แผน ข แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 35,000 บาท 
 1.4) แผน ข ส าหรับนิสิตต่างชาติ แบ่งเป็น 4 งวด ๆ ละ 
 100,000 บาท 
2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต ทุกสาขาวิชา 
 2.1) แบบ 1.1 และ 2.1 (3 ปี)  
 แบ่งเป็น 6 งวด ๆ ละ 40,000 บาท 
 2.2) แบบ 1.1 และ 2.1 ส าหรับนิสิตต่างชาติ (3 ปี)  
 แบ่งเป็น 6 งวด ๆ ละ 100,000 บาท 
 2.3) แบบ 1.2 และ 2.2 (4 ปี)  
 แบ่งเป็น 8 งวด ๆ ละ 40,000 บาท 
 2.4) แบบ 1.2 และ 2.2 ส าหรับนิสิตต่างชาติ (4 ปี)  
 แบ่งเป็น 8 งวด ๆ ละ 100,000 บาท 

 หลังจากนั้น น าข้อมูลแผนการรับนิสิตมาค านวณกับข้อมูลอัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาในตารางที่ได้จัดท าในระบบ Google Sheets 
ส าหรับเป็นข้อมูลการประมาณการรายรับที่ได้รับจากค่าธรรมเนียม
การศึกษาหลักสูตรเหมาจ่าย ในระดับปริญญาโท และปริญญาเอกเป็น 
รายภาคการศึกษาตามแผนการเรียนของนิสิต 
ตารางที่ 18 สรุปค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรเหมาจ่าย ระดับปริญญาโท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางที่ 19 สรุปค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรเหมาจ่าย ระดับปริญญาเอก 

 
 
 
 

  

 เมื่อได้ข้อมูลการประมาณการงบประมาณเป็นรายภาค
การศึกษาแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการหักค่าใช้จ่ายในส่วนที่ต้องน าส่ง
มหาวิทยาลัยทั้งหมด ที่เป็นไปตามนโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 3.2 ระบุ
ว่า “การประมาณการรายรับหลักสูตรเหมาจ่าย ให้ประมาณการรายรับจาก
เงินรายได้หลังหักรายการค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ค่าบ ารุงหอสมุด ค่าบ ารุง
เครือข่าย ค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต ค่าบ ารุงกีฬา และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ โดย
ใช้อัตราตามระเบียบของมหาวิทยาลัยบูรพาที่ใช้กับนิสิตกรณีไม่เหมาจ่าย” 
แล้วจึงน ามาเป็นงบประมาณคงเหลือที่เป็นรายรับรายภาคการศึกษา 
ของคณะวิทยาศาสตร์ 
ตารางที่ 20 สรุปประมาณการรายรับหลักสูตรเหมาจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

 4) การประมาณการรายรับอ่ืน ซึ่งคณะวิทยาศาสตร์เป็น
หน่วยงานที่สามารถจัดหารายได้ได้หลายช่องทาง ทั้งการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการให้บริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ แต่ ใน 
การประมาณการรายรับ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย
การงบประมาณของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 (ข้อ 11) ระบุว่า “การ
ประมาณการรายรับจากการวิจัย การบริการวิชาการหรือเงินอ่ืน ไม่ต้อง
น ามาตั้งในงบประมาณรายรับก็ได้ เว้นแต่ทุนวิจัย เงินสนับสนุนบริการ
วิชาการ หรือเงินอ่ืนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหรือทราบล่วงหน้าหรือคาดหมาย
ได้โดยชัดเจน” การประมาณการรายรับในส่วนของคณะวิทยาศาสตร์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จะใช้ข้อมูล 2 รายการ ในการประมาณการรายรับอื่นๆ ที่สามารถคาดการณ์
ได้โดยชัดเจน ดังนี้ 
 4.1) รายรับจากการให้บริการอาคารสถานที่ หรือค่าเช่า
ร้านค้าภายในคณะวิทยาศาสตร์ เป็นรายรับที่อยู่ในหมวดค่าเช่าสถานที่ 
 4 .2) รายรับจากการให้บริการห้องปฏิบัติการกล้อ ง
จุลทรรศน์อิเล็กตรอน เป็นรายรับที่อยู่ในหมวดค่าเช่าอุปกรณ์/ยานพาหนะ 
 

ตารางที่ 21 รายรับอ่ืน ๆ   
 
 
 
 
 

 

ข้ อมู ลที่ ใ ช้ ในการประมาณการ รายรับตามข้ อมู ลข้ า งต้น  
เป็นรายรับที่ ใช้ ในการประมาณการรายรับ ของคณะวิทยาศาสตร์ 
บนฐานข้อมูลและวิธีการที่ใช้ในปัจจุบัน หลังจากนั้น น าข้อมูลรายรับจาก
การจัดการศึกษา ตามข้อ 1 – 3 ข้างต้น น ามาสรุปงบประมาณในรอบ
ปีงบประมาณตามนโยบายและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ในตารางสรุป
รายได้จากการจัดการศึกษา 40:60 โดยข้อมูลที่ใช้ส าหรับรอบปีงบประมาณ 
2562 จะใช้ข้อมูลงบประมาณตามท่ีได้ค านวณ ทั้งสิ้น 4 ภาคการศึกษา ดังนี้ 

 รายรับภาคต้น ปีการศึกษา 2561 ใช้ข้อมูลร้อยละ 60  
ของรายรับทั้งหมด (ใช้ข้อมูลรายรับจริงจากรายงานของ
มหาวิทยาลัย) 

 รายรับภาคปลาย ปีการศึกษา 2561 ใช้ข้อมูลร้อยละ 100 
 รายรับภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2561 ใช้ข้อมูลร้อยละ 100 
 รายรับภาคต้น ปีการศึกษา 2562 ใช้ข้อมูลร้อยละ 40 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 โดยการน าข้อมูลทั้งหมดจัดท าเป็นตารางสรุปประมาณการรายรับ 
ที่ได้รับจากการจัดการศึกษาของปีงบประมาณ 2562 แบ่งเป็นประเภทของ
รายรับตามที่ได้ค านวณไว้ก่อนหน้านี้  
ตารางที่ 22 สรุปรายได้จากการจดัการศึกษา 40:60 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เมื่อได้ข้อมูลการประมาณการรายรับตามรอบของปีงบประมาณ
ตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการจัดท างบประมาณแล้ว ให้น าข้อมูลมา
สรุปในตารางสรุปการประมาณการรายรับรวม ปีงบประมาณปัจจุบันและ
ประมาณการล่วงหน้าอีก 4 ปี โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
 1) แบ่งช่องคอลัมน์ - เป็นประเภทรายรับ ประกอบไปด้วย 
 1.1) รายได้จากการจัดการศึกษา 
  1.1.1) ค่าบ ารุงคณะ 
  1.1.2) ค่าบ ารุงพิเศษเฉพาะสาขาวิชา 
  1.1.3) ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยเพ่ิมเติมส าหรับนิสิตต่างชาติ
   (ร้อยละ 50) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1.4) ค่าหน่วยกิต 
  1.1.5) ค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมหลักสูตรเหมาจ่าย 
 1.2) รายได้จากการบริหารสินทรัพย์ 
  1.2.1) ค่าเช่าสถานที่ 
  1.2.2) ค่าเช่าอุปกรณ์/ยานพาหนะ 
 2) แบ่งช่องแถว - ส าหรับการค านวณการตั้งงบประมาณ ตาม
นโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 4.1 ระบุว่า ส่วนงานที่มี เงินรายได้ ให้ตั้ง
งบประมาณจากประมาณการรายรับร้อยละ 90 ของประมาณการรายรับ 
โดยให้หักงบประมาณสมทบส่วนกลางร้อยละ 8 และกองทุนมหาวิทยาลัย
บูรพาร้อยละ 2 ในทุกรายการของการประมาณการรายรับ แล้วคงเหลือเป็น
รายรับของคณะวิทยาศาสตร์ที่ใช้ในการบริหารจัดการและจัดสรรต่อไป 
ตารางที่ 23 สรุปงบประมาณจากการประมาณการรายรับ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประมาณการงบประมาณล่วงหน้า 

อีก 4 ปี (ปีงบประมาณ 2563 – 2566) โดยใช้ฐานข้อมูลจากสรุป 
การประมาณการรายรับรวม และคาดการณ์เป็นรายปีอีก 4 ปีถัดไป 
ตารางที่ 24 สรุปการประมาณการงบประมาณล่วงหน้า 
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กระบวนการที่ 16 เสนอรองคณบดีพิจารณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลสรุป 
การประมาณการรายรับเสนอ
ต่อรองคณบดีพิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลสรุปการประมาณการรายรับ เสนอต่อ 
รองคณบดี พิจารณาความเห็นชอบในภาพรวม เ พ่ือวิ เคราะห์ยอด
งบประมาณท่ีได้จากการประมาณการรายรับ แล้วใช้วางแผนการด าเนินการ
ในการจัดท าค าของบประมาณที่เกี่ยวข้องต่อไป กรณีรองคณบดีไม่เห็นชอบ
ในข้อมูลการประมาณการรายรับให้ผู้ปฏิบัติงานเร่งด าเนินการแก้ไข 
และเสนอต่อรองคณบดีเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 

กระบวนการที่ 17 เสนอคณบดีพิจารณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลสรุป 
การประมาณการรายรับเสนอ
ต่อคณบดีพิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลสรุปการประมาณการรายรับในภาพรวม 
ที่ผ่านความเห็นชอบจากรองคณบดี เสนอต่อคณบดีพิจารณาความเห็นชอบ 
กรณีคณบดีไม่เห็นชอบต่อข้อมูลการประมาณการรายรับ ผู้ปฏิบัติงานต้อง
เร่งด าเนินการแก้ไข และเสนอผ่านรองคณบดีพิจารณาอีกครั้ง ก่อนเสนอ
คณบดีเพื่อขอความเห็นชอบ 

 

กระบวนการที่ 18 เสนอคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์พิจารณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานเตรียม
รายละเอียดการจัดท า
ประมาณการรายรับเสนอ 
ต่อคณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาศาสตร์พิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลการประมาณการรายรับ
ของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ได้ผ่าน
ความเห็นชอบจากคณบดี เสนอวาระเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะ 
กรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ ซึ่งตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา  
ว่าด้วยการงบประมาณของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ 10 ระบุว่า “ค าขอ
งบประมาณของส่วนงาน ให้เสนอโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ประจ าส่วนงานก่อน จากนั้นให้มหาวิทยาลัยกลั่นกรองและตรวจสอบ 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดตามข้อบังคับ ระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด” โดยผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามมติของวาระการประชุมที่ได้เสนอไป 
 กรณีคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ไม่เห็นชอบต่อข้อมูล
การประมาณการรายรับ ให้ผู้ปฏิบัติงานเร่งด าเนินการแก้ไขหลังจากได้
รับทราบมติที่ประชุมและเสนอข้อมูลการแก้ไขต่อรองคณบดี คณบดี และ
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์อีกครั้ง 
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กระบวนการที่ 19 รับมติ และสรุปข้อมูลกรอกลงระบบ E-Budgeting 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานรับมติ
คณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาศาสตร์ พร้อม 
สรุปข้อมูลกรอกลงระบบ  
E-Budgeting  

 ผู้ปฏิบัติงานติดตามผลพิจารณาความเห็นชอบในการประมาณการ
รายรับ ที่ได้เสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ และน าข้อมูล
สรุปที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์กรอก
ข้อมูลลงในระบบ E-Budgeting ของทางมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1) Login เข้าสู่ระบบ https://e-budgeting.buu.ac.th/ 
  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 หนา้ Login เข้าสู่ระบบ E-Budgeting 
 

 2)  เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอเมนูการใช้งาน 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการกรอกข้อมูลตามการประมาณการรายรับ
ของคณะวิทยาศาสตร์ลงในระบบ E-Budgeting ด้วยกัน 4 ส่วน 

ประกอบด้วย 

 2.1) บันทึกสรุปประมาณการรายรับหลักสูตรไม่เหมาจ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 บันทกึสรุปประมาณการรายรบัหลักสูตรไม่เหมาจ่าย 

https://e-budgeting.buu.ac.th/
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.2) บันทึกสรุปประมาณการรายรับหลักสูตรเหมาจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 บันทกึสรุปประมาณการรายรบัหลักสูตรเหมาจ่าย 
 

 2.3) บันทึกรายได้อ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 บันทกึรายได้อื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 



P a g e  | 47 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.4) บันทึกสรุปประมาณการรายรับล่วงหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7 บันทกึสรุปประมาณการรายรบัล่วงหน้า 

 

 เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลการประมาณการรายรับ ลงในระบบ  
E-Budgeting เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุป
ในระบบ E-Budgeting ต้องมีความถูกต้อง ตรงตามข้อมูลในระบบ Google 
Sheets ที่ได้ด าเนินการไว้แล้ว ดังนี้  
 1) รายงานสรุปประมาณการรายรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 รายงานสรุปประมาณการรายรับ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2) รายงานสรุปประมาณการรายรับล่วงหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 รายงานสรุปประมาณการรายรับล่วงหน้า 
 

 3) รายงานสรุปประมาณการรายรับจากการจัดการศึกษา(40:60) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 รายงานสรุปประมาณการรายรับจากการจัดการศึกษา(40:60) 
 

 4) รายงานสรุปประมาณการรายรับหลักสูตรไม่เหมาจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 รายงานสรุปประมาณการรายรับหลักสูตรไม่เหมาจ่าย 
 



P a g e  | 49 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5) รายงานสรุปประมาณการรายรับหลักสูตรเหมาจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 รายงานสรุปประมาณการรายรับหลักสูตรเหมาจา่ย 
 

 6) รายงานสรุปประมาณการรายรับจากการบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 13 รายงานสรุปประมาณการรายรับจากการบริหารสินทรัพย์ 

 

กระบวนการที่ 20 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลสรุป
ด้านการจัดท าการประมาณ
การรายรับเสนอคณบดี
พิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งออกรายงานการประมาณการรายรับ
ทั้งหมดจากระบบ E-Budgeting และจัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อคณบดี
พิจารณาลงนาม กรณีคณบดีไม่เห็นชอบลงนามอาจเกิดจากมีการแก้ไข
บันทึกข้อความหรือรายละเอียดที่จะจัดส่งไปยังมหาวิทยาลัยไม่ครบถ้วน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเร่งด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
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กระบวนการที่ 21 ส่งข้อมูลยืนยันไปยังมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานส่งข้อมูล 
การประมาณการรายรับ 
เพ่ือยืนยันข้อมูล  
ไปยังมหาวิทยาลัย 

 ผู้ปฏิบัติงานน าบันทึกข้อความที่ผ่านความเห็นชอบลงนาม 
จากคณบดี เรียบร้อยแล้ว  ออกเลขที่หนั งสือที่ งานสารบรรณของ 
คณะวิทยาศาสตร์ และเขียนเรื่องจัดส่งเอกสารยืนยันข้อมูลการประมาณ
การรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา
ไปยังมหาวิทยาลัย และต้องมีการเซ็นรับเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร  

 

 

กระบวนการที่ 22 จัดเก็บข้อมูล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูล
ทั้งหมดลงฐานข้อมูลเพ่ือใช้ใน
เป็นแนวทางในการประมาณ
การรายรับในปีงบประมาณ
ต่อไป 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บไฟล์ทั้งหมดอย่างเป็นระบบใน Google Drive 
และส ารองไฟล์ข้อมูลที่น าออกจากระบบ E-Budgeting ของมหาวิทยาลัย
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท าประมาณการรายรับจาก
งบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในปีต่อไป ให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

8. แนวทางในการปฏิบัตงิานของบุคลากร  

  ผู้ปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สังกัดส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งงาน ดังนี้ 

  1) เวลาในการเข้าปฏิบัติหน้าที่คือ 08.30 น. และเลิกปฏิบัติงานเวลา 16.30 น. แต่หากมี

ภาระงานที่ติดค้างและจ าเป็นต้องด าเนินการให้เรียบร้อยสามารถปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ 

  2) ศึกษาและติดตามกฎระเบียบ นโยบาย และข้อบังคับที่ เกี่ยวข้อง และเมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องกับงานที่ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบ ต้องเร่งศึกษาและท าความเข้าใจต่ อกฎระเบียบ 

และถือปฏิบัติทันที 

  3) มีการพัฒนาระบบสารสนเทศในงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาระบบงาน สามารถ

ลดระยะเวลาในการปฏิบัติลง และได้งานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  4) มีการตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระเบียบ ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  

มีการส ารองข้อมูล (back up) ในฐานข้อมูลหลายๆแหล่ง เพ่ือป้องกันข้อมูลส าคัญสูญหาย  
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  นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จะต้องยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรม

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0007/2556 

เรื่องจรรยาบรรณและการด าเนินการทางจรรยาบรรณของพนักงานและลูกจรรยาบรรณของพนักงาน 

และลูกจ้างของมหาวิทยาลัยบูรพา ที่มิใช่คณาจารย์ และมิใช่ผู้ท างานวิจัย พ.ศ. 2556 หมวดที่ 1 ได้ก าหนด

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1) ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ 

ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

  2) มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริตและรับผิดชอบ 

  3) มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

โดยค านึงถึงผลประโยชน์โดยรวมของมหาวิทยาลัยเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว 

  4) อุทิศตนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างเต็มหน้าที่และเต็มความสามารถ ตรงต่อเวลา 

และใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 

  5) ยึดมั่นต่อแนวทางการปฏิบัติงาน ที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ความเป็นธรรมในสังคม  

ความสุจริต ความเสมอภาค ปราศจากอคติและการร่วมน าสังคมไปในแนวทางท่ีถูกต้อง ดีงาม 

  6) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่มีประโยชน์เกี่ยวข้อง หรือขัดแย้งต่อการปฏิบัติ

หน้าที่ตามต าแหน่งของตน และต้องยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยกเรื่องส่วนตัว  

ออกจากต าแหน่งหน้าที่ โดยไม่ใช้เวลา บุคลากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น 

  7) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ อีกท้ังมีความขยันหมั่นเพียรโดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 

  8) ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน รวมทั้งช่วยเหลือเกื้อกูลในทาง 

ที่ถูกต้อง ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการร่วมแรงร่วมใจระหว่างผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์

ส่วนรวม ละเว้นการใช้กิริยาวาจาที่ไม่สุภาพ สร้างความขัดแย้ง และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่

ของผู้อื่นโดยมิชอบ 

  9) ปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย กรณีเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะเป็นที่เสียหายแก่มหาวิทยาลัย 
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หรือเป็นการไม่รักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันที เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา

ทบทวนค าสั่งนั้นก็ได้ และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายังยืนยันโดยให้เหตุผลเป็นหนังสือ 

ให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

  10) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือในส่วนงานของตน ทั้งในด้าน

การให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่ เห็นว่า 

จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

   

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

การด าเนินงานด้านการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีมาตรฐานคุณภาพงานจากการปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) การประมาณการรายรับงบประมาณเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ต้องมีความถูกต้องและใกล้เคียงกับรายรับจริง ร้อยละ 90 

2) การด าเนินการต้องทันต่อกรอบระยะเวลาที่คณะวิทยาศาสตร์และมหาวิทยาลัยก าหนด 

3) มีการจัดการระบบการประมาณการรายรับที่มีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได้ 

4) มีแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลที่ชัดเจน และมีประสิทธิภาพต่อกระบวนการประมาณการ

รายรับ 

5) มีการจัดระบบข้อมูลภาพรวมของการจัดท างบประมาณได้อย่างเป็นระเบียบ 

และมีประสิทธิภาพ  

6) ข้อมูลการประมาณการรายรับจากระบบ Google Sheets มีความถูกต้องและเป็นไป 

ตามข้อมูลที่ได้กรอกในระบบ E-Budgeting และเป็นไปตามนโยบายการจัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

10. ระบบตดิตามประเมนิผล 

  การติดตามและประเมินผลส าหรับการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณ 

เงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพานั้น คือ มีการวิเคราะห์ข้อมูลทุกกระบวนการต่อการจัดท า

ประมาณการรายรับต้องถูกต้อง ทันต่อแผนการด าเนินการ ในทุกปีต่อคณบดี โดยจัดท าเป็นข้อมูลสรุป ดังนี้ 

  1) มีการบันทึกประเด็นส าคัญท่ีมีผลกระทบต่อการด าเนินการ 

  2) มีการรวมรวมประเด็นที่ส่งผลดี และผลกระทบต่อกระบวนการท างาน 

  3) มีการรายงานการพัฒนาระบบ และกระบวนการของการประมาณการรายรับ 

  4) มีการรายงานปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานพร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา

กระบวนการในปีต่อไป 

  ตามกระบวนการติดตามประเมินผลข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานได้น าข้อมูลที่เกิดจากการประมาณ

การรายรับ มาจัดท าเป็นข้อมูลเปรียบเทียบข้อมูลรายรับจริง โดยใช้ข้อมูลจ านวนนิสิตจริงในระบบ 

https://reg.buu.ac.th/registrar/home.asp ค านวณใหม่อีกครั้งตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในกระบวนการ 

ที่ 15 เป็นการน าข้อมูลและกระบวนการมาวิเคราะห์และตรวจสอบเพ่ือพัฒนาระบบงานของการประมาณการ

รายรับให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เป็นฐานข้อมูลที่น าไปวิเคราะห์สถานะการเงิน 

ของคณะวิทยาศาสตร์และเป็นประโยชน์ต่อการน าไปพัฒนากระบวนงานในการจัดท าการประมาณการรายรับ

ของคณะวิทยาศาสตร์ในปีถัดไป 

  

11. แนวทางการพัฒนาระบบงาน 

  การปฏิบัติ งานในการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  ปัจจุบันยังพบปัญหาในเกือบทุกขั้นตอน เนื่องจากเป็นงานที่ต้องอาศัย

ความช านาญ ความเข้าใจในทุกกระบวนการ พร้อมทั้งความเข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบาย  

เป็นอย่างดี และในบางครั้งผู้ปฏิบัติงานจะอาศัยความเข้าใจของผู้ปฏิบัติงานต่อการแก้ปัญหา ซึ่งบางครั้ง 

อาจส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และอาจท าให้ต้องมีการแก้ไขในภายหลัง ทั้งนี้ 

ผู้ปฏิบัติงานจึงได้มีการก าหนดแนวทางการพัฒนาระบบงานของการจัดท าการประมาณการรายรับ 

ของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

https://reg.buu.ac.th/registrar/home.asp
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  1) การจัดการข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าประมาณการรายรับเป็นกระบวนการ 

ที่ทุกส่วนงานในมหาวิทยาลัยบูรพาต้องมีการด าเนินการทุกปี และเป็นส่วนส าคัญอย่างยิ่งต่อการวางแผนการ

ด า เนินงานในการพัฒนานิสิต  การ พัฒนาบุคลากร ไปสู่ การบรรลุตามเป้ าหมายและวิสั ยทัศน์  

ของคณะวิทยาศาสตร์ โดยน ากระบวนการในการพัฒนาระบบสารสนเทศมาช่วยให้การด าเนินงานสะดวก 

รวดเร็ว และให้ได้ข้อมูลที่ ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งท าให้คณะวิทยาศาสตร์มีฐานข้อมูล 

ด้านงบประมาณที่ชัดเจน น าไปใช้ในการตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้ และยังสามารถปรับปรุงข้อมูลให้มี 

ความสอดคล้องกับสถานการณ์ ท าให้ผู้บริหารของคณะวิทยาศาสตร์ สามารถใช้ประโยชน์จากข้อมูล 

ในการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  2) การวิเคราะห์ข้อมูลอย่างเป็นระบบ ผู้ปฏิบัติงานน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการบริหาร

จัดการและการวิเคราะห์ข้อมูล ซึ่งการที่มีการจัดการข้อมูลอย่างเป็นระบบ จะท าให้ได้ข้อมูลด้านงบประมาณ

ย้อนหลัง น าไปวิเคราะห์ข้อมูลการประมาณการงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตั้งแต่กระบวนการวางแผน 

จัดเตรียมข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล รวมทั้งการสรุปข้อมูล และการวิเคราะห์ถึงแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

เพ่ือให้เกิดการพัฒนาข้อมูลไปสู่การจัดท างบประมาณท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพสูงสุดต่อคณะวิทยาศาสตร์ 

  3) การสอบทานข้อมูลในระบบสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงานต้องเพ่ิมกระบวนการตรวจสอบข้อมูล

ย้อนกลับของการค านวณในระบบ Google Sheets ในแต่ละขั้นตอนตั้งแต่กระบวนการของแบบฟอร์มไปถึง

กระบวนการค านวณการประมาณการรายรับของคณะวิทยาศาสตร์  การสอบทานข้อมูลจะท าให้ 

เกิดความรวดเร็ว แม่นย า และได้ข้อมูลมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  4) การเพ่ิมกระบวนการประมาณการงบประมาณระยะยาว เป็นกระบวนการหนึ่งที่ส าคัญ 

ในการพัฒนาต่อยอด เพ่ือการวางแผนงานงบประมาณระยะยาวของคณะวิทยาศาสตร์ เนื่องจากปัจจุบัน  

คณะวิทยาศาสตร์ประสบปัญหาการไม่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากรัฐบาล ท าให้คณะวิทยาศาสตร์  

ต้องมีปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  การได้ข้อมูลการประมาณการรายรับ  

ในระยะยาว จะช่วยให้การวางแผนในการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

12. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

ก. กฎระเบียบ  

1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยบูรพา  

พ.ศ. 2561 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการงบประมาณของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

3) นโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2562 

4) มติคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยบูรพาครั้งที่ 4/2559 เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม  

พ.ศ. 2559 เรื่อง การขอเปิดรับนิสิต คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแต่ภาค 

การศึกษาต้น ปีการศึกษา 2560-2563 

5) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิต

ภาคปกติ พ.ศ. 2552 

6) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิต

ภาคพิเศษ พ.ศ. 2552 

7) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา  

ส าหรับนิสิตภาคปกติ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2558  

8) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา  

ส าหรับนิสิตภาคพิเศษ (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2558 

9) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงแ ละค่าธรรมเนียมการศึกษา  

ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2557 

10) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา  

ระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรเหมาจ่าย คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2557 

11) ประกาศมหาวิทยาลัยบู รพาที่  504/2557 เรื่อง การแบ่งงวดการเก็บเงินค่าบ ารุ ง  

และค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรเหมาจ่าย ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิ ตศึกษา คณะ

วิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2557 

12) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1871/2561 เรื่อง การแบ่งงวดการเก็บเงินค่าบ ารุงและ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา แบบเหมาจ่าย ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

ข. คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting (ประมาณการรายรับ) มหาวิทยาลัยบูรพา  

     ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ค. แบบฟอร์ม/เอกสารที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

  1) บันทึกข้อความคณะวิทยาศาสตร์แจ้งให้ภาควิชาด าเนินการกรอกข้อมูลประกอบการจัดท า 
    การประมาณการรายรับ 

  2) บันทึกข้อความการน าส่งข้อมูลแผนการรับนิสิต 

  3) บันทึกข้อความการน าส่งสรุปข้อมูลการประมาณการรายรับ  

 

13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 การปฏิบัติงานด้านการจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพานั้น เป็นการด าเนินการที่ส าคัญและต้องให้เกิดความคลาดเคลื่อนของงบประมาณน้อยที่สุด 

เพ่ือให้แผนการด าเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์สามารถด าเนินการไปได้ในทุกโครงการ/กิจกรรม และน าไปสู่

การบรรลุตามวิสัยทัศน์ของคณะวิทยาศาสตร์ ซึ่งในบางครั้งเกิดความผิดพลาดในการด าเนินการ ส่งผลให้ 

เกิดปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตารางท่ี 25 ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข/ลดความเสี่ยง 
 
 
 

การจัดส่งหนังสือพร้อมทั้งการประกาศ
นโยบายในการจัดท างบประมาณของทาง
มหาวิทยาลัย เ พ่ือแจ้งให้ทุกส่วนงาน
ด าเนินการจัดท างบประมาณมีความล่าช้า 
มีกรอบเวลาการด าเนินการที่ไม่แน่นอน
ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถวางแผน 
การด าเนินงานได้อย่างชัดเจน  

จากการที่มหาวิทยาลัยมีการส่ง
เรื่องเพ่ือแจ้งให้ทุกส่วนงานด าเนิน 
การจัดท างบประมาณจากมหา 
วิทยาลัยมีความล่าช้าและส่งผล
ต่อการวางแผนการด าเนินงาน
ของคณะวิทยาศาสตร์ผู้ปฏิบัติงาน
จึงมีการปรับวิธีการด าเนินการ 
โดยการก าหนดกรอบเวลาด าเนิน 
การของคณะวิทยาศาสตร์และ
ด า เนินการตามแผนงานของ 
คณะวิ ท ย าศ าสตร์ โ ด ย ไม่ ร อ
หนังสือจากมหาวิทยาลัย 

รับหนังสือแจ้ง 

การจัดท างบประมาณ 
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การเสนอเรื่ องต่อรองคณบดีที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายเ พ่ือสั่ งการให้ด า เนินการ 
เนื่องจากการจัดส่งหนังสือต้องเป็นไปตาม
ระเบียบสารบรรณส่งผลให้บางครั้งไม่ได้
ปฏิบัติการทางเอกสารให้ถูกต้องระเบียบ
สารบรรณ  

ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษากระบวนการ
และด า เนินการ เตรี ยมข้ อมู ล
ประกอบแผนการด าเนินการไว้
ล่ ว งหน้ า เ พ่ือให้กระบวนการ
ทั้งหมดสามารถด าเนินการได ้

 
 
 
 
 

การจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือการด าเนินการ
จัดท าการประมาณการรายรับนั้นมีความ
ซับซ้อนและต้องการความถูกต้องและได้
ข้อมูลที่มีประสิทธิภาพสูงสุด จากการที่
นโยบายด้านการจัดท างบประมาณรวมทั้ง
แผนการด าเนินการของมหาวิทยาลัยยังไม่
มี ค ว ามชั ด เ จน  อาจส่ ง ผลต่ อข้ อมู ล 
ที่จัดเตรียมไว้และท าให้การจัดเตรียม
ข้อมูลเกิดความคลาดเคลื่อนได้ 

เนื่องจากแผนงานในการจัดท า
งบประมาณของมหาวิทยาลัย มี
ความเสี่ยงของระยะเวลาการ
ด าเนินงานที่ไม่แน่นอน และอาจ
ส่งผลต่อการด าเนินการจัดเตรียม
ระบบข้อมูลประกอบการจัดท า
การประมาณการรายรับของคณะ
วิทยาศาสตร์ และเพ่ือให้ทันต่อ
ก าหนดระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้อง
มีการวางกรอบการด าเนินงาน
ด้านการจัดท างบประมาณของ
คณะวิทยาศาสตร์ให้ชัดเจน มีการ
จัดเตรียมและทดสอบระบบให้มี
ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ ท า ใ ห้
ก ระบวนการทั้ ง หมดมี ความ
ร ว ด เ ร็ ว  ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพสูงสุด เนื่องจาก
ข้อมลูที่ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมไว้ใน
ระบบทุกระบวนการมีความส าคัญ 
ต้องจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือรองรับ
การ เปลี่ ยนแปลงในภายหลั ง
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 
 

เสนอรองคณบดี สั่งการ 

จัดเตรียมข้อมลู 

- แผนด าเนินการ 

- แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

- ระบบการค านวณ 
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การตรวจสอบข้อมูลเป็นกระบวนการ 
ที่ ส า คั ญ ต้ อ ง มี ก า ร ท ด ส อ บ ร ะ บ บ 
แบบฟอร์ มที่ ใ ช้  และการค า น ว ณที่
จัดเตรียมไว้ให้พร้อมต่อกระบวนการ
ประมาณการรายรับ ซึ่งเป็นส่วนที่ส าคัญ
ที่สุดในการลดปัญหาและความเสี่ยงที่
อาจจะเกิดขึ้นต่อกระบวนการ 

ผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องในทุกกระบวนการ และมี
การทดสอบระบบเมื่อพบปัญหา
ต้องรีบด าเนินการแก้ไขในทันที 

 
 
 
 

การเสนอเรื่องหรือหารือกับรองคณบดีเพ่ือ
เตรียมการบางครั้งไม่สามารถเสนอเพ่ือ
พิจารณาได้ทันที เนื่องจากรองคณบดีติด
ภารกิจส าคัญในช่วงที่ด าเนินการ 

ผู้ปฏิบัติงานใช้ช่องทางอ่ืนในการ
ติดต่อเสนอรอง และการส่งต่อ
ไฟล์ผ่านระบบออนไลน์ เพ่ือให้
รองคณบดีพิจารณาในเบื้องต้น 

 
 
 
 

กระบวนการเสนอแผนการด าเนินการ 
เพ่ือแจ้งในคณะกรรมการบริหารคณะ
วิทยาศาสตร์ เป็นการปรับประบวนการ 
ในปีที่ผ่านมาในการเพ่ิมช่องทางในการ
สื่อสารไปยังภาควิชาและผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
และยังพบปัญหาว่าผู้ที่เกี่ยวข้องไม่ทราบ
ข้อมูลและกระบวนการ 

การเสนอแผนการด าเนินงานผ่าน
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร ค ณ ะ
วิทยาศาสตร์นั้นเป็นขั้นตอนที่
เพ่ิมเติมขึ้นมา โดยผู้ที่เกี่ยวข้อง
ไม่ได้เป็นผู้ที่เข้าร่วมประชุมท าให้
ได้รับข้อมูลล่าช้า ผู้ปฏิบัติงานจึง
ด าเนินการติดต่อประสานงานและ
จั ดท า เ ป็ นหนั ง สื อ แจ้ ง ไ ป ยั ง
ภาควิชาและผู้ที่เก่ียวข้องอีกครั้ง  

 
 
 
 

ข้อมูลแผนการรับนิสิตเพ่ือการประมาณ
การรายรับกับข้อมูลแผนการรับนิสิตที่
เสนอสภาวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์
อาจไม่ใช่ข้อมูลเดียวกัน แต่ข้อมูลแผนการ
รับนิสิตเพ่ือการประมาณการรรายรับต้อง
ไม่ เ กิ นกว่ าข้ อมู ลจ านวนนิ สิ ตที่ สภา
วิชาการอนุมัติ  
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานประสานงานไปยังฝ่าย
วิชาการเพ่ือน าข้อมูลมาเปรียบ 
เทียบก่อนการจัดท าข้อมูลแผน 
การรับนิสิตเพ่ือการประมาณการ
รายรับ เพ่ือให้ได้ข้อมูลจ านวน
นิสิตในกรอบที่สภาวิชาการอนุมัติ 

 ตรวจสอบ

ข้อมูล 

 เสนอรองคณบดี

พิจารณา 

เสนอแผนการด าเนินงาน

ในคณะกรรมการบริหาร

คณะวิทยาศาสตร ์

จัดท าข้อมูลแผนการรับ

นิสิต เพื่อการประมาณ

การรายรับ 
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การจัดท าแผนการรับนิสิต เ พ่ือเสนอ 
รองคณบดีพิจารณานั้นต้องแนบพร้อมกับ 
การจั ดท าบั นทึ กข้ อความ เ พ่ือน าส่ ง
มหาวิทยาลัย และอาจจะเกิดข้อผิดพลาด
ในส่วนของบันทึกข้อความบ่อยครั้ง  

ผู้ปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบ
บันทึกข้อความและข้อมูลแผนการ
รับนิสิ ตก่อน เสนอรองคณบดี
พิจารณาให้ละเอียด เพ่ือให้ข้อมูล
มีความถูกต้อง 

 
 
 
 

การเสนอคณบดีพิจารณาเรื่องและลงนาม
ในหนังสือบางครั้ง มีระยะเวลาการเสนอที่
นานเนื่ องจากคณบดีติ ดภารกิจที่ ไ ม่
สามารถพิจารณาได้ทันทีท าให้บางครั้งเกิด
ความล่าช้าต่อการส่งข้อมูล 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอข้อมูลให้คณบดี
ตรวจสอบในระบบเพ่ือพิจารณา
ข้อมูลแผนการรับนิสิตที่ใช้ในการ
จัดท าประมาณการรายรับ และให้
คณบดีพิจารณามอบรองคณบดี 
ลงนามปฏิบัติการแทน เพ่ือให้
ขั้นตอนการส่ งข้อมูลสามารถ
ด าเนินการได้ทันเวลา 

 
 
 
 

การส่งข้อมูลยืนยันแผนการรับนิสิตที่เป็น
ลายลักษณ์อักษรยืนยันข้อมูลการกรอกใน
ระบบ Google Sheets ของมหาวิทยาลัย
นั้นบางครั้งมีความล่าช้า เกินกว่าก าหนด
ของทางมหาวิทยาลัย 

มีการร่างบันทึกข้อความไว้ เพ่ือ
เตรียมการจัดส่งข้อมูล เนื่องจาก
รายละเอียดในการจัดส่งข้อมูลใน
แต่ละปีไม่ค่อยมีการเปลี่ยนแปลง 
การร่างบันทึกข้อความน าส่งไว้รอ
การจัดส่งข้อมลูท าให้ระยะเวลาใน
การด าเนินการนั้นสั้นลงและทัน
ต่อกรอบเวลาของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

การแชร์ข้อมูลไปยังภาควิชาผ่านระบบ 
Google Sheets บ า ง ค รั้ ง เ กิ ด ปั ญ ห า 
ในการเข้าถึงข้อมูล โดยผู้ปฏิบัติงานต้อง
ด าเนินการจ ากัดสิทธิ เฉพาะผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายเท่านั้น เนื่องจากข้อมูลที่ให้
ภาควิชาด าเนินการกรอกจะเป็นส่วนหนึ่ง
ของการน าไปจัดท างบประมาณการ
ประมาณการรายรับ ผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความระมัดระวังในการส่งออกไฟล์ข้อมูล
ไปยังผู้ที่ เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย
เท่านั้น 

ผู้ปฏิบัติงานควรมีการสื่อสารหรือ
ด าเนินการให้ภาควิชาตอบกลับ
เป็นลายลักษณ์อักษรว่าข้อมูล 
ที่ต้องด าเนินการมีการมอบหมาย
หน้าที่ให้ใครเป็นผู้รับผิดชอบ และ
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและได้รับ
รายละเ อียดข้อมูลที่ ครบถ้วน
เพ่ือที่ผู้ปฏิบัติงานจะได้น าข้อมูล 
ที่ได้รับจากระบบไปประกอบการ
จัดท าการประมาณการรายรับได้
อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 เสนอรองคณบดี

พิจารณา 

ส่งข้อมูลยืนยันแผน 

การรับนสิิตไปยัง

มหาวิทยาลยั 

ส่งออกแบบฟอร์ม

แผนการเปดิรายวิชา 

ไปยังภาควิชา 

 เสนอคณบดี

พิจารณา 
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ข้อมูลการเปิดรายวิชาของภาควิชาที่จะ
เป็นข้อมูลในการคาดการณ์ล่วงหน้า ข้อมูล
ที่ได้รับมีโอกาสคลาดเคลื่อนค่อนข้างสูง 
เนื่องจากคณะวิทยาศาสตร์เป็นคณะที่มี
การสอนบริการและมีสัดส่วนการสอน
ภายในและภายนอกคณะใกล้เคียงกัน ซึ่ง
ข้อมูลในส่วนของวิชาที่คาดว่าจะเปิดสอน
ภายนอกคณะวิทยาศาสตร์มีโอกาสที่จะ
ท าให้การประมาณการเปิดรายวิชามีความ
คาดเคลื่อนโดยไม่สามารถควบคุมได้ และ
ส่ งผลต่อการประมาณการรายรับงบ 
ประมาณเงินรายได้อย่างชัดเจน 

ผู้ปฏิบัติ งานต้องมีการติดตาม
ข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาของ
ภาควิชา ให้ ได้ ซึ่ งข้ อมูลที่ เ ป็ น
ปัจจุบัน โดยต้องสื่อสารให้ภาค 
วิชามีการประสานงานไปยังคณะ
ที่ให้บริการสอนถึงแผนการรับ
นิสิตและจ านวนนิสิตที่ รับจริง
พร้อมกับความต้องการที่จะให้
ทางคณะวิทยาศาสตร์เปิดรายวิชา
ที่เป็นไปตามแผนการเรียนการ
สอนแก่นิสิตคณะนั้น ๆ ให้มีความ
คลาดเคลื่อนน้อยที่สุด 

 
 
 
 

ข้อมูลการเปิดรายวิชาที่ได้รับจากภาควิชา
เป็นการคาดการณ์ จากแผนการรับนิสิต
จากนิสิตคณะวิทยาศาสตร์และนิสิตนอก
คณะวิทยาศาสตร์ ซึ่งมีโอกาสของข้อมูลที่
จะเกิดการคลาดเคลื่อนจากข้อมูลจริงได้
ค่อนข้างสูง 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประสาน 
งานกับภาควิชาที่มีการเปิดสอน
รายวิชาต่าง ๆ และต้องมีการ
ยืนยันข้อมูลที่ เป็นลายลักษณ์
อั ก ษ ร เ พ่ื อ ที่ ภ า ค วิ ช า จ ะ ไ ด้ 
มีการตรวจสอบข้อมูลในระบบ
การกรอกแผนการรับนิสิตผ่าน 
Google Sheets อีกครั้ง และจัด 
พิมพ์เอกสารเพ่ือเป็นการยืนยัน
ข้อมูลเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
มากที่สุด 

 
 
 
 

แผนการเปิดรายวิชาและสาขาวิชาตาม
แผนงานที่ได้รับจากภาควิชา ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องน ามาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การประมาณการรายรับเท่านั้น โดยไม่น า
ข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาที่เปิดให้กับ
นิสิตคณะอ่ืน ๆ ทั้งภาคพิเศษและนิสิต 
ที่เป็นระบบเหมาจ่าย  

ผู้ปฏิบัติ งานควรมีการติดตาม 
และตรวจสอบข้อมูลแผนการเปิด
รายวิชาโดยใช้ข้อมูลอ้างอิงจ านวน
นิ สิ ต จ า ก แ ผ น ก า ร รั บ นิ สิ ต ที่ 
มหา วิทยาลัยได้สรุปข้อมูลไว้ใน
ระบบ Google Sheets ซึ่ งจะมี
การแบ่งรูปแบบของนิสิตแต่ละ
คณะไว้อย่างชัดเจน  
 

ภาควิชากรอกข้อมูลและ

จัดส่งกลับมายังคณะ 

 ตรวจสอบ

ข้อมูล 

จัดท าและสรุปข้อมูล 

แผนการเปดิรายวิชา 
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ตารางท่ี 25 (ต่อ) 
ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข/ลดความเสี่ยง 

 
 
 
 

การสรุปงบประมาณจากการประมาณการ
รายรับเป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุด เนื่องจาก
มีรายละเอียดค่อนข้างมาก และสามารถ
เกิดข้อผิดพลาดได้ทุกส่วน ทั้งทางด้าน
ข้อมูลที่น ามาใช้ ในการประมาณการ
รายรั บ ในทุ ก  ๆ  ส่ วนที่ เ กี่ ย วข้ อ ง ใน
กระบวนการ การประยุกต์ข้อมูลและ
ค านวณเป็นงบประมาณ พร้อมทั้งสูตร 
การค านวณท่ีได้จัดท าไว้ในระบบ   

ต้องมีการตรวจสอบกระบวนการ
และการค านวณในทุก ๆ ส่วนที่
เกี่ยวข้องโดยละเอียดเพ่ือไม่ให้
เกิดความผิดพลาดของข้อมูลและ
ให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่มีการประมาณ
การรายรับที่ใกล้เคียงกับรายรับ
จรงิที่จะได้รับมากท่ีสุด 

 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามการเสนอรอง
คณบดีพิจารณาข้อมูลการประมาณการ
รายรับ เพ่ือให้สามารถทันต่อกรอบเวลา 
ที่ ก าหนดในแผนการด า เนินงานและ 
ให้สามารถส่งข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัย 
ได้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงานควรมีการหารือกับ
รองคณบดีเป็นระยะและมีการ
ตรวจสอบข้อมูลในทุก ๆ กระบวน 
การ เพ่ือให้สามารถลดระยะเวลา
ที่ใช้ในการพิจารณา และสามารถ
ด า เ นิ น ก า ร ได้ ทั น ต ามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามการเสนอคณบดี
พิจารณาข้อมูลการประมาณการรายรับ 
เ พ่ื อ ใ ห้ ส า ม า ร ถ ทั น ต่ อ ก ร อ บ เ ว ล า 
ที่ ก าหนดในแผนการด า เนินงานและ 
ให้สามารถส่งข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัย 
ได้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอข้อมูลต่อรอง
คณบดีพิจารณาข้อมูลประกอบ 
การจัดท าประมาณการแล้วเสร็จ
ต้องเร่งหารือกับคณบดีในทันที 
เพ่ือสรุปข้อมูลและจะส่งผลให้ได้
ข้ อ มู ล ที่ มี ค ว า ม ชั ด เ จ น แ ล ะ 
เป็นไปตามนโยบายของคณะ
วิทยาศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าและสรุป 

การประมาณการรายรับ 

 
เสนอรองคณบดี

พิจารณา 

 เสนอคณบดี

พิจารณา 
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ตารางท่ี 25 (ต่อ) 
ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข/ลดความเสี่ยง 

 
 
 
 
 

กระบวนการจัดท างบประมาณตามกรอบ
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดอาจ 
ไม่ ตร งกับช่ ว งของการประชุ มคณะ 
กรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ และ
ส่งผลให้ไม่สามารถน าเข้าเพ่ือพิจารณา
ความเห็นชอบในที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์ได ้

ห า รื อ กั บ ผู้ บ ริ ห า ร เ พ่ื อ แก้ ไ ข
กระบวนการไว้เบื้องต้นตั้งแต่การ
ร่ า งแผนการด า เ นิ นการ เ พ่ือ
วิเคราะห์กรอบของการด าเนินการ
และแนวทางแก้ไข เช่น หากไม่
สามารถน าเข้าพิจารณาความ
เห็นชอบในคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ตามก าหนดการ
ประชุมปกติ ให้ก าหนดวาระการ
ประชุมพิเศษขึ้นหรือเสนอวาระ
เวียนพิจารณาความเห็นชอบ
แล้วแต่สถานะการณ์และแนว
ทางการด า เ นิ น ง านที่ คณบดี 
ได้พิจารณาไว ้

 
 
 
 

1. การสรุปมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์นั้นมีขั้นตอนของ
การเวียนมติที่ประชุมที่มีระยะเวลาในการ
ให้คณะกรรมการพิจารณา ท าให้ไม่ทันต่อ
แผนการด าเนินการ  
2. ระบบ E-Budgeting ที่ใช้ส าหรับกรอก
ข้อมูลสรุปการประมาณการรายรับ จะมี
ข้อมูลที่มีรายละเอียดหลากหลายที่รองรับ
การจัดท างบประมาณของทุกส่วนงานใน
มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความรอบคอบในการกรอกข้อมูลให้ตรง
กับข้อมูลที่ได้จัดเตรียมไว้ และต้องเป็น
ช่องส าหรับส่ วนที่คณะวิทยาศาสตร์ 
ต้องกรอกข้อมูลเท่านั้น 

1. ผู้ปฏิบัติงานติดตามและเร่งรัด
การออกมติที่ประชุมของฝ่ าย 
เลขาฯ ในเรื่องของการจัดท างบ 
ประมาณ เพ่ือให้ทันต่อแผนการ
ด าเนินการที่ก าหนด 
2. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบการ
กรอกข้อมูลในทุก ๆ ขั้นตอนและ
ทุ ก  ๆ  ส่ ว นที่ ก ร อกล ง ร ะบ บ  
E-Budgeting กับระบบ Google 
Sheets ที่ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าข้ึน 
ให้ได้ข้อมูลงบประมาณที่ตรงกัน
และจะได้ข้อมูลที่ ไม่ เกิดความ
ผิดพลาดขึ้น   
 
 
 
 
 

 เสนอ คกก.ประจ า

คณะพิจารณา 

สรุปข้อมลูและกรอก

ข้อมูลลงระบบ  
E-Budgeting 
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ตารางท่ี 25 (ต่อ) 
ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข/ลดความเสี่ยง 

 
 
 
 

การจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเป็นการ
ยื น ยั น ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ  
E-Budgeting ซึ่งข้อมูลที่จัดพิมพ์ออกมา
นั้นอาจเกิดข้อผิดพลาดหรือจัดพิมพ์
เอกสารไม่ครบตามท่ีต้องจัดส่งข้อมูลให้กับ
มหาวิทยาลัย  

ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบันทึกข้อความ
และเอกสารที่จัดพิมพ์ออกมา กับ
ข้อมูลในระบบ E-Budgeting ที่
กรอกต้องมีข้อมูลที่ครบถ้วนและ
ถูกต้อง โดยการน ามาเทียบเคียง
กันอีกครั้งก่อนการจัดพิมพ์เป็น
เอกสารแนบ ต้องมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลที่จัดพิมพ์
เป็นเอกสารอีกครั้ งว่ามีข้อมู ล
ครบถ้วนเป็นไปตามข้อมูลที่ ได้
กรอกลงระบบ E-Budgeting 

 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานน าบันทึกข้อความและข้อมูล
ประกอบการประมาณการรายรับเสนอต่อ
คณบดีผ่านรองคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
และต้องมีการติดตามการพิจารณาลงนาม
เพ่ือให้ทันต่อกรอบระยะเวลา 

ผู้ปฏิบัติงานติดตามการเสนอแฟ้ม
โ ด ย ใ ส่ ล ง ใ น แ ฟ้ ม เ ส น อ เ ซ็ น 
(ด่วนที่สุด) เนื่องจากเป็นเรื่องด่วน
และเป็นข้อมูลที่ส าคัญต่อการ
ด าเนินการของคณะวิทยาศาสตร์  

 
 
 

การส่งข้อมูลยืนยันการประมาณการ
รายรับต้องมีการเซ็นรับหนังสือเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งเป็นกระบวนการท้ายสุด
ของการจัดส่งข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัย 
และอาจเกิดความเสี่ยงที่จะได้รับเอกสาร
ไม่ครบถ้วนหรือการจัดส่งเอกสารไม่ทัน
ก าหนด 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานต้องวิ เคราะห์จาก
แผนการด าเนินงานว่าการจัดส่ง
ข้ อ มู ล ปกติ ทั น ต่ อ ก ร อบ ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ห รื อ ไ ม่  ห า ก
กระบวนการปกติไม่ทัน ผู้ปฏิบัติ 
งานต้องประสานงานไปยังกอง
แผนงานในการน าส่งเป็นเอกสาร
ล่าช้ากว่าก าหนด หรือด าเนินการ
เดินเอกสารด้วยตนเอง 

 
 
 

การจัดการข้อมูลในภาพรวมของการจัดท า
งบประมาณยังไม่เป็นระบบ ท าให้เกิด
ปัญหาต่อการค้นหาข้อมูลย้อนหลัง 

ผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินการจัดฐาน 
ข้อมูลและระบบแฟ้มเอกสารให้
เป็นระบบมากขึ้นเพ่ือให้สะดวก
ต่อการค้นหาและตรวจสอบข้อมูล
ในอนาคต 
 

จัดท าบันทึกข้อความ  

แนบข้อมูลที่กรอก 

ในระบบ E-Budgeting   

 

 
เสนอคณบดี 

พิจารณาลงนาม 

ส่งข้อมูลยืนยันไปยัง

มหาวิทยาลยั 

จัดเก็บข้อมลู 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิต 

ภาคพิเศษ พ.ศ. 2552 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 



P a g e  | 115 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคปกติ 

(ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2558  
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนิสิตภาคพิเศษ 

(ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2558  
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2557
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

หลักสูตรเหมาจ่าย คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2557
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 504/2557 เรื่อง การแบ่งงวดการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียม

การศึกษาหลักสูตรเหมาจ่าย ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2557 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1871/2561 เรื่อง การแบ่งงวดการเก็บเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียม

การศึกษา แบบเหมาจ่าย ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 

คู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting (ประมาณการรายรับ) มหาวิทยาลัยบูรพา ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 
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ภาคผนวก ค. 

เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 



P a g e  | 159 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าการประมาณการรายรับของงบประมาณเงินรายได้คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นายธีรยุทธ นพรัตนอ์าภากุล 

บันทึกข้อความคณะวิทยาศาสตร์แจ้งให้ภาควิชาด าเนินการกรอกข้อมูลประกอบการจัดท าการประมาณ

การรายรับ 
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ – สกุล    นายธีรยุทธ  นพรัตน์อาภากุล 

ต าแหน่ง     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน   179/141 หมู่ 5 ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมือง  

     จังหวัดชลบุรี 20000 

ต าแหน่งและประวัติการท างาน  

 พ.ศ. 2554   เจ้าหน้าที่การตลาด บริษัทหลักทรัพย์ เคที ซีมิโก้ จ ากัด  

     สาขาชลบุร ี

 พ.ศ. 2555 – ปัจจุบัน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนระดับปฏิบัติการ สังกัด  

     ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ. 2553   จบการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต กลุ่มวิชา 

     การเงิน คณะการจัดการและการท่องเที่ยว  มหาวิทยาลัยบูรพา 


