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บทที่ 7 

 
การจัดการงบประมาณ 

 
 การจัดการงานต่าง  ๆ ต้องมี เงินเป็นปัจจัยส าคัญในการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ ซึ่งเรียกว่างบประมาณ ดังนั้นงบประมาณจึงมีความส าคัญยิ่งต่อหน่วยงานต่าง ๆ เพราะแต่
ละหน่วยงานจะสามารถพัฒนางานให้ส าเร็จลุล่วงและเจริญก้าวหน้าได้ต้องอาศัยเงินซึ่งห้องสมุดก็เป็น
หน่วยงานหนึ่งท่ีจะได้รับเงินจากเงินงบประมาณท่ีจัดสรรให้ในแต่ละปี  เพื่อน าไปพัฒนางาน้องสมุดให้
บรรลุเป้าหมายตามท่ีต้องการ งบประมาณนับเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญอย่างหนึ่งส าหรับผู้บริการ ผู้บริหาร
จะต้องคาดคะเนปัญหาต่าง ๆ ท่ีอาจเกิดขึ้น และวางแผนการใช้เงินไว้ล่วงหน้า  ฉะนั้นจึงถือว่าง
งบประมาณนี้เป็นส่วนส าคัญท่ีควรน ามาพิจารณาในการวางแผนทางการเงิน  และยังมีส่วนช่วยก าหนด
แนวทางท่ีควรจะน าไปปฏิบัติในการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในอนาคตด้วย 
 
ความหมายของงบประมาณ 
 
 การเงิน หมายถึง การรับเงิน การใช้เงิน หรือการจ่ายเงิน ซึ่งการบริหารต้องมีเงิน (บุญชู 
แก้วชมพู, 2539 : 90) และค าว่า “งบประมาณ” นั้น มีผู้ให้ความหมายไว้หลายความหมาย ดังนี้ 
 ปนัดดา อินทร์พรหม (2539 : 7) ให้ความหมายว่า งบประมาณ หมายถึง การน าเสนออย่าง
เป็นล าดับจากผลการคาดคะเนเกี่ยวกับผลการปฏิบัติของแผนงานนั้น 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ (2541 : 5) ให้ความหมายของค าว่า 
“งบประมาณ” ไว้ดังนี้ งบประมาณ หมายถึง แผนงานหรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและ
รายจ่าย แสดงไว้ในรูปตัวเลขจ านวนเงิน 
 วาณี ฐาปนวงศ์ศานติ (2543 : 95) กล่าวไว้ตอนหนึ่งว่า งบประมาณ หมายถึง เอกสารท่ี
แสดงความต้องการของหน่วยงาน เป็นสถิติ ตัวเลข แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละรายการตามงานท่ีแบ่งแต่ละฝ่าย
ท่ีจ าเป็นต้องใช้เงินส าหรับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน ตามระยะเวลาท่ีก าหนด ปกติจะก าหนดเป็น
รายปี 
 สรุป งบประมาณ คือ แผนงานส าหรับประมาณการด้านรายรับรายจ่ายในรูปแบบของสถิติ
ตัวเลขของหน่วยงาน และน าเสนออย่างเป็นล าดับจากการคาดคะเนเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานตามงานท่ี
แบ่งแต่ละฝ่ายท่ีจ าเป็นต้องใช้เงิน โดยแสดงเป็นโครงการในช่วงระยะเวลาหนึ่ง เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน ตามแผน ตามระยะเวลาท่ีก าหนดแผนงานนี้จะรวมถึงการคาดการงบประมาณ การบริหาร
กิจกรรม โครงการ และค่าใช้จ่าย ตลอดจนทรัพยาการท่ีจ าเป็นเพื่อสนับสนุนแผนงานนั้น ๆ ด้วย การใช้
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งบประมาณจึงจ าเป็นต้องมีการบริหารอย่างเป็นระบบและยึดระเบียบของทางราชการเป็นหลักปฏิบัติ   
ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานต่าง ๆ ของห้องสมุดเป็นไปด้วยดีมีประสิทธิภาพ และงบประมาณจะมุ่งแสดงถึง
การคาดคะเนในอนาคตมากกว่าพิจารณาอดีต ฉะนั้นงบประมาณจึงนับเป็นหัวใจส าคัญในการบริหารงาน  
 การต้ังงบประมาณก็คือการแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลข จ านวนเงิน ควรต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนงานของมหาวิทยาลัย ในอันท่ีจะท าให้แผนงานนั้นสามารถด าเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ ผู้ท่ีรับผิดชอบในการจัดท างบประมาณควรศึกษาให้เข้าใจหลักการและวิธีท างบประมาณเพื่อ
ความคล้องตัว การตั้งงบประมาณควรต้ังให้ใกล้เคียงกับท่ีจะจ่ายจริงให้มากท่ีสุด การก าหนดงบประมาณ
เป็นเพียงการคาดคะเน แต่ไม่ใช่คาดคะเนด้วยการเดา ควรศึกษาให้รู้ว่าส่ิงของต่าง ๆ ท่ีจะใช้มีราคามาก
น้อยเพียงไร กิจกรรมท่ีคิดท านั้นจะต้องเสียค่าใช้จ่ายอย่างไร โดยดูจากรายจ่ายในปีท่ีผ่านมาประกอบด้วย 
การขอเงินงบประมาณเพื่อการใช้จ่ายต่าง ๆ ในการพัฒนางานให้เจริญนั้นควรต้องคิดให้รอบคอบถึง
ก าลังคนท่ีมีอยู่ว่าจะสามารถปฏิบัติงานให้ส าเร็จ ลุล่วงได้ภายในเวลาท่ีก าหนด และคุ้มค่าหรือไม่ และเมื่อ
ใช้งบประมาณครั้งนี้หมดแล้ว ควรคิดว่าต่อไปจะท าอะไรให้เกิดประโยชน์และพัฒนาห้องสมุดยิ่ง ๆ ขึ้นอีก 
ไม่ควรคิดเฉพาะการใช้งบประมาณเฉพาะหน้า 
 
ข้อควรค านึงในการจัดท างบประมาณ 
 
 ห้องสมุดเป็นหน่วยงานท่ีมีฝ่ายต่าง ๆ มาก เมื่อได้รับงบประมาณมาจะน ามาใช้จ่ายในการ
บริหารและการด าเนินการต่าง ๆ เช่น จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เพื่อใช้ในการบริการต่าง ๆ ให้มีจ านวน
เยงพอและเหมาะสม ฉะนั้นจึงมีการจัดท างบประมาณประจ าในแต่ละปี เพื่อให้การท างานของห้องสมุด
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ฉะนั้นการจัดท างบประมาณจึงควรต้องค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 1. การคาดการณ์ไกล ผู้จัดท างบประมาณต้องมองล่วงหน้าไปไกล ๆ ด้วยว่าจะมีโครงการ
อะไรบ้างท่ีเป็นการพัฒนาห้องสมุด และโครงการแต่ละโครงการนั้นจะมีโอกาสท าต่อเนื่องกันอย่างไร ใช้
เงินเท่าไหร่ เมื่อเสร็จงานในโครงการนั้นแล้วจะต้องคิดด้วยว่าจะท าอะไรต่อไปจึงจะสอดคล้องกับงานท่ีท า
ไปแล้วและท่ีจะก้าวหน้าต่อไป ในด้านราคาส่ิงของและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ มักมีแนวโน้มท่ีจะมีราคาสูงขึ้น 
ผู้จัดท างบประมาณต้องค านึงถึงส่ิงเหล่านี้ด้วย 
  1.1 สารประโยชน์ผู้จัดท างบประมาณต้องค านึงถึงประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการใช้
งบประมาณด้วยว่าได้รับผลประโยชน์คุ้มค่ากับเงินท่ีต้องจ่ายไปหรือไม่ 
  1.2 ความยุติธรรม ผู้จัดท างบประมาณต้องให้ความยุติธรรมแก่หน่วยงานย่อย ๆ ของ
ตนคือ ต้องจัดสรรงบประมาณให้ใช้ตามความจ าเป็น และจัดให้อย่างเพียงพอท่ีจะท างานได้อย่างสะดวก
นอกจากนี้ยังต้องให้ความยุติธรรมในเรื่องการต้ังราคาส่ิงของต่าง  ๆ ให้เพียงพอท่ีหน่วยงานย่อยนั้น
สามารถจัดซื้อส่ิงของนั้น ๆ ด้วย 
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  1.3 ประสิทธิภาพ การจัดท างบประมาณจะต้องค านึงถึงประสิทธิภาพในการท างานของ
หน่วยงานด้วย คือต้องจัดให้หน่วยงานต่าง ๆ ได้รับเงินเพียงพอท่ีจะน าไปด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ไม่คิดแต่ประหยัดเงินงบประมาณจนไม่ค านึงถึงผลงานท่ีจะออกมาว่าเป็นอย่างไร 
 นอกจากประเด็นต่าง ๆ ดังท่ีกล่าวมาแล้ว บางครั้งการจัดสรรงบประมาณในแต่ละปีอาจใช้
วิธีทุ่มพัฒนาหน่วยงานท่ีเด่น และสามารถพัฒนาให้เจริญเป็นเลิศทางวิชาการเป็นประโยชน์เป็นท่ีประจักษ์ 
และเป็นตัวอย่างแก่หน่วยงานอื่นก่อนก็ได้ แต่ก็ต้องให้งบประมาณแก่หน่วยงานอื่นด้วย และไม่ลืมท่ีจะ
พัฒนาหน่วยงานอื่นเป็นล าดับท่ี 2 ท่ี 3 จนครบทุกหน่วยงานในปีต่อ ๆ ไปด้วย 
 
แหล่งท่ีมาของเงินงบประมาณ 
 
 ผู้บริหารจ าเป็นต้องทราบแหล่งท่ีมาของเงินงบประมาณ (ประสานสุข ละม่อม และคนอื่น ๆ, 
ม.ป.ป. : 99-100) ซึ่งมีดังนี้ 

1. เงินงบประมาณแผ่นดิน 
  เงินงบประมาณแผ่นดิน ได้แก่ เงินซึ่งกระทรวงการคลังจัดสรรแก่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ต่าง ๆ ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่งจะเป็นผู้ก าหนดงบประมาณให้แก่ห้องสมุดตามความ
เหมาะสม โดยยึดประมาณการท่ีห้องสมุดได้ขอไว้ล่วงหน้าตามปีงบประมาณซึ่งก าหนดให้ใช้ภายใน 12 
เดือน ต้ังแต่เดือนตุลาคมของปีหนึ่งไปส้ินสุดในเดือนกันยายนของอีกปีหนึ่ง  ปีงบประมาณหนึ่ง ๆ แบ่ง
ออกเป็น 3 งวด ๆ ละ 4 เดือน งวดท่ี 1 ตุลาคม-มกราคมงวดท่ี 2 กุมภาพันธ์-พฤภาคม งวดท่ี 3 มิถุนา
คม-กันยายน ห้องสมุดจะได้รับงบประมาณมากน้อยขึ้นอยู่กับนโยบายของการบริหารของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนั้น ๆ ซึ่งเปล่ียนไปตามสภาพทางเศรษฐกิจ สังคมหรือการเมืองในขณะนั้นงบประมาณจึงเป็นเงินท่ี
น ามาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณประจ าปีซึ่งจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณเป็น  2 
ลักษณะ คือ 
   1.1 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดไว้เพื่อให้กระทรวงการคลังและส านัก
งบประมาณจ่ายหรือจัดสรรตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
   1.2 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดไว้ส าหรับแต่
ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ซึ่งจ าแนกออกเป็นหมวดต่าง ๆ (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย, 
2549 : 270-281) ดังนี้ 
    1.2.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคล
ภาครัฐ ได้แก่ 
    (1) เงินเดือน เป็นเงินท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภท
เป็นรายเดือน ตามอัตราท่ีก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่าย เงินเดือนประจ าปี รวมถึงเงินท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน เงินเพิ่มอื่น ๆ ท่ีจ่ายควบกับเงินเดือน เช่นเงินประจ าต าแหน่ง เงินเพิ่ม
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ค่าวิชา เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ เงินเบี้ยกันดาร เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ  
เงินช่วยเหลือการคลองชีพข้าราชการระดับต้น 
    (2) ค่าจ้างประจ า เป็นเงินท่ีจ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ โดยมีอัตราตามท่ีก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า  รวมถึงเงินท่ีกระทรวง การคลัง
ก าหนดให้จ่ายประจ า และเงินเพิ่มอื่น ๆ ท่ีจ่ายควบกับค่าจ้างประจ า เช่น เงินเบ้ียกันดารเงินช่วยเหลือการ
ครองชีพพิเศษ เป็นต้น 
    (3) ค่าจ้างช่ัวคราว เป็นท่ีจ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่ลูกจ้าง
ช่ัวคราวของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพิ่มอื่น ๆ ท่ีจ่ายควบกับข้าราชการ 
    (4) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เป็นเงิน ท่ีจ่ายเป็นค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานข้าราชการ ตามอัตราท่ีก าหนดในประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงาน
ราชการ รวมถึงเงินท่ีก าหนดให้จ่ายในลักษณะท่ีกล่าวและเงินเพิ่มอื่น  ๆ ท่ีจ่ายควบกับค่าตอบแทน
พนักงานราชการ เป็นต้น 
   1.2.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า 
ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะต่อไปนี้ 
    (1) ค่าตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ท่ีปฏิบัติงานให้ทาง
ราชการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เช่น เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ เงินค่าตอบแทนต าแหน่ง และเงิน
อื่น ๆ เงินชวยเหลือในการท าศพเงินค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน เงินรางวัลก านันผู้ใหญ่บ้าน เงิน
ประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย เงินสมนาคุณวิทยากรเงินค่าพาหนะ ค่าเบี้ยประชุม ค่าจ้างนอก
เวลา เป็นต้น 
    (2) ค่าใช้สอย หมายถึง  รายจ่ายเพื่อไ ด้มาซึ่ งบริการ  (ยกเว้นบริการ
สาธารณูปโภค ส่ือสารและคมนาคม) รายจ่ายท่ีเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น ค่าวางท่อประปา ค่า
ภาษ ีค่าเบ้ียประกัน ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน รวมถึงรายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการท่ีไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะค่าของขวัญ ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ เงิน
รางวัลเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น 
    (3) ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
      1) รายจ่ายเพื่อจัดหาส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมส้ินเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือส่ิงของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 
รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าติดต้ัง เป็นต้น 
     2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อ
ชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
      3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีมี
วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
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     4) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ท่ีมีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
     5) ค่ารายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพื่อให้สามารถใช้งาน
ได้ตามปกติ 
     6) ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภคส่ือสาร
และโทรคมนาคม เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ (รวมบัตรเติมเงินโทรศัพท์) บริการไปรษณีย์โทร
เลข ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม ค่าเคเบิลทีวี ค่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น รวมท้ังค่าใช้จ่ายท่ี
ต้องช าระเงินพร้อมด้วย เช่น ค่าภาษี ค่าบริการ เป็นต้น 
   1.2.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่รายจ่ายท่ี
จ่ายในลักษณะ ดังนี้ 
    (1) ค่าครุภัณฑ์ ได้แก่ รายจ่ายต่อไปนี้ 
      1) รายจ่ายเพื่อจัดหาส่ิงของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคา 
ต่อหน่วยหรือต่อชุด เกินกว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าติดต้ัง 
เป็นต้น 
     2) รายจ่ายเพื่อการจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือ
ต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
     3) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์รวมท้ัง
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีมีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 
     4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซม บ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ 
เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
     5) รายจ่ายเพื่อจ้างท่ีปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
     6) ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งท่ีดินและ
หรือส่ิงก่อสร้าง รวมถึงส่ิงต่าง ๆ ท่ีติดตรึงกับท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพักสนามกีฬา สระ
ว่ายน้ า ถนน เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายต่อไปนี้  เช่น ค่าติดต้ังระบบไฟฟ้า รายจ่ายเพื่อประกอบ
ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงท่ีดิน และส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท รายจ่ายเพื่อจ้าง
ออกแบบ รายจ่ายค่าจ้างออกแบบ เป็นต้น 
   1.2.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง  หรือเพื่อ
ช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่
ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การ
มหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชน
หรือกิจการอันเป็นสาธารณะประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา 
(เช่น เงินอุดหนุนบูรณวัด เงินพระกฐิน เงินบูชากัณฑ์เทศน์) และรายจ่ายท่ีส านักประมาณก าหนดให้ใช้
จ่ายในงบจ่ายนี้ (เช่น ค่าฌาปนกิจ ค่ารางวัลน าจับ)  
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   1.2.5 รายจ่ายหมวดรายจ่ายอื่น ๆ หมายถึง รายจ่ายต่าง ๆ ซึ่งไม่เข้าลักษณะ
รายจ่ายหมวดหนึ่งหมวดใดดังกล่าวข้างต้นและส านักงบประมาณก าหนดให้อยู่ในหมวดนั้น  เช่นเงิน
ราชการลับ ค่าจ้างออกแบบ ค่าจ้างควบคุมงาน ค่าจ้างบริษัทท่ีปรึกษา ค่าภาษีผู้เช่ียวชาญชาว
ต่างประเทศ เป็นต้น 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
  เงินนอกงบประมาณส าหรับมหาวิทาลัยราชภัฏ ได้แก่ เงินรายได้ท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
แต่ละแห่งได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน ปัจจุบันจ าแนกได้ดังนี้ 
  2.1 เงินบ ารุงการศึกษา ได้มาจาก 
   2.1.1 เงินบ ารุงค่าห้องสมุด เป็นเงินท่ีได้จากการเรียกเก็บจากนักศึกษาตามระเบียบ 
ซึ่งเรียกเก็บตามอัตราท่ีก าหนดไว้ ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยจะเป็นผู้ก าหนดจ านวนเงินให้แก่ห้องสมุดตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม 
   2.1.2 เงินค่าปรับ เป็นเงินท่ีห้องสมุดได้จากการท่ีผู้ใช้บริการยืมหนังสือเกิน
ก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบ เงินจ านวนนี้ห้องสมุดจะต้องน าส่งฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัยนั้น 
ๆ และท าโครงการขอใช้ 
   2.1.3 เงินบริจาค เป็นเงินท่ีมีผู้มีจิตศรัทธาบริจาคให้ห้องสมุด ซึ่งห้องสมุดสามารถ
น ามาใช้เพื่อด าเนินกิจกรรมของห้องสมุดได้ตามความเหมาะสม 
   2.1.4 เงินพิเศษอื่น ๆ เป็นเงินท่ีห้องสมุดจัดหามาได้เอง อาจได้มาจากการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าซ่อมหนังสือ ค่าเข้าปกรายงาน ฯลฯ 
  2.2 เงิน กศ.บป. เป็นเงินรายได้จากการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาบุคลากรประจ าการของมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้บริหารอาจน ามาจัดสรรให้ห้องสมุดจัดซื้อหนังสือเป็น
ครั้งคราว 
  2.3 เงิน กศ.ปช. เป็นรายได้จากการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาตามหลักสูตรของ
โครงการการศึกษาเพื่อปวงชนของมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้บริหารอาจน ามาจัดสรรให้ห้องสมุดจัดซื้อหนังสือได้
เป็นครั้งคราว 
 
การใช้เงินงบประมาณของห้องสมุด 
 
 งบประมาณของห้องสมุดส่วนใหญ่บรรณารักษ์น ามาใช้จ่ายในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. อาคารสถานท่ี (อาจสร้างใหม่หรือดัดแปลงของเก่า)  
  2. ค่าครุภัณฑ์ เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ช้ันหนังสือ ตู้บัตรรายการ รถเข็น ตู้เก็บเอกสารเป็นต้น 
 3. ค่าวัสดุ เช่น หนังสือภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ วารสาร หนังสือพิมพ์ เป็นต้น 
 4. ค่าวัสดุไม่ตีพิมพ์ เช่น ซีดีรอม วีดิทัศน์ แถบบันทึกเสียง ซอฟต์แววร์ต่าง ๆ เป็นต้น 
  5. ค่าอุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของห้องสมุด 
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 6. เงินเดือนของบรรณารักษ์ และเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
  7. ค่าบริการ และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
  8. ค่าซ่อมหนังสือ ซ่อมครุภัณฑ์ต่าง ๆ ค่าไปรษณีย์ ฯลฯ 
  9. ค่าบริการสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 
  10. ค่าพาหนะ การติดต่อ 
  11. อื่น ๆ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ นี้ ห้องสมุดจ าเป็นต้องประมาณการไว้ล่วงหน้า โดยควรจัดท า
อย่างมีแผนท่ีชัดเจนเพราะห้องสมุดมักมีรายจ่ายเบ็ดเตล็ดมาก และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในรูปโครงการ
เพื่อเสนอขอใช้งบประมาณต่อไป 
 
หลักการต้ังงบประมาณ 
 
 การต้ังงบประมาณ ควรให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงบประมาณ ควรเขียนเป็น
โครงการในงานท่ีต้องปฏิบัติ เพื่อประมาณค่าใช้จ่ายอย่าให้น้อยหรือมากจนเกินไป จนใช้ไม่ทันตาม
ก าหนดเวลา จึงมีหลักการตั้งงบประมาณในแต่ละปีหรือแต่ละครั้ง (วาณี ฐาปนวงศ์ศานติ, 2543 : 98-99) 
ดังนี้ 
 1. ส ารวจราคามาตรฐานของพัสดุท่ีต้องการใช้ และปริมาณงาน 
  2. ควรศึกษาโครงการเก่า หรือสอบถามจากผู้มีประสบการณ์ เพื่อประมาณค่าใช้จ่ายได้
ถูกต้อง  
 3. จัดท าบันทึกรายงานต่าง ๆ ไว้เป็นสถิติน ามาประกอบโครงการเพื่อสนับสนุนการขอ
งบประมาณ การท าบันทึกนี้ประโยชน์หลายอย่าง เช่น เพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับการต้ังงบประมาณครั้ง
ต่อไป เพื่อเป็นการควบคุมการใช้จ่ายให้เป็นไปตามแผนและสามารถใช้ตรวจสอบยอดงบประมาณให้ตรง
กับท่ีขอต้ังไว้ อีกท้ังยังเป็นการช่วยการเขียนรายงานประจ าปีในแต่ละปีด้วย 
 
ข้ันตอนการขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ 
 
 การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. ผู้ขอใช้งบประมาณควรต้องเตรียมการและน าเสนอตามเวลาท่ีก าหนด เพื่อผู้บริหารจะ
ได้พิจารณาด าเนินการ การจัดเตรียมงบประมาณนี้ผู้ท างบประมาณของทางข้าราชการมีการก าหนด
รูปแบบไว้ ผู้ขอใช้เงินงบประมาณต้องกรอกรายการต่าง ๆ ลงแบบใบเบิกขออนุมัติรายละเอียดต่าง ๆ  
ท่ีต้องกรอก มีดังนี้ วัตถุประสงค์ เหตุผล และความจ าเป็นในการเสนอของบประมาณ รายละเอียดของ
งบประมาณตามโครงการท่ีคิดจะด าเนินการต่อไป รายละเอียดของงบประมาณรายจ่ายต้องลงตามหมวด
รายจ่ายอย่างถูกต้องว่ารายจ่ายนั้นอยู่หมวดใด เช่นหมวดค่าใช้สอย หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าวัสดุ 
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หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าสาธารณูปโภคเป็นต้น (รายละเอียดเรื่องหมวดรายจ่ายได้กล่าวไว้ในตอนต้น
ของบทนี้แล้ว)  
 2. จ าแนกประเภทของส่ิงของท่ีต้องการไว้ตามลักษณะของพัสดุ 
 3. การเลือกหาแหล่งพัสดุ การหาแหล่งท่ีต้องการซื้อหรือจ้าง ควรสอบถามจากร้านค้าต่าง 
ๆ ทางโทรศัพท์ หรือหาจากสมุดโทรศัพท์หน้าเหลือง จากโฆษณาในหน้าหนังสือพิมพ์ หรือแหล่งขายท่ีเคย
รวบรวมไว้จากาวารสาร อินเทอร์เน็ต ฯลฯ การจัดซื้อครุภัณฑ์จะต้องไปสอบถามราคาจากร้านจ าหน่าย 
และต้องตรวจสอบราคาห้ามเกินราคาในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ปีล่าสุดท่ีทางราชการก าหนดไว้และ
ต้องแนบรูปครุภัณฑ์ไปด้วย พร้อมใบเสนอราคา(ในกรณีท่ีส่ิงของมีราคาเกิน 10,000 บาท)  
 4. หากจัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีไม่มีในบัญชีราคามาตรฐานจะต้องสืบราคาและจัดต้ังงบประมาณ
ให้สูงกว่าราคาประมาณ 10% เพราะอาจมีการเปล่ียนแปลงราคาเมื่อเวลาปล่ียนไปนานวันพร้อมท้ังช้ีแจง
เหตุผล ความจ าเป็นในการเสนอของบประมาณ 
 5. ส่งเอกสารขออนุญาตซื้อหรือจ้างตามข้ันตอนดังนี้ คือ ผ่านท่ีผู้อ านวยการส านักวางแผน
และพัฒนา หัวหน้าฝ่ายวัสดุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีและน าเสนออธิการบดี
เพื่อขออนุมัติ 
 6. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงส่ังให้ร้านน าส่ิงของตามรายการท่ีเสนอไว้มาส่งพร้อมใบส่งของ
และเมื่อได้รับของแล้วต้องท าเรื่องเบิกเงิน น าส่งตามข้ันตอนเช่นเดิม เพื่อน าเสนออธิการบดีส่ังการ วิธีการ
จัดท ามีดังนี้ 
   6.1 น าใบส่งของพร้อมส่ิงของให้กรรมการตรวจรับหรือตรวจจ้างตรวจและเซ็น 
  6.2 กรอกรายการส่ิงของท้ังหมดในใบตรวจรับส่ิงของ 
  6.3 เขียนใบเบิกพัสดุตามรายการท่ีส่ังซื้อ 
  6.4 เขียนงบใบส าคัญตามรายการ 
 7. เมื่อได้รับอนุมัติเงินแล้ว ก็เรียกทางร้านมาด าเนินการกับฝ่ายการเงินเพื่อช าระเงินต่อไป 
และควรกรอกรายการในแบบบัญชีงบเงินของห้องสมุดด้วย หรือหากห้องสมุดใช้เครื่องคอมพิวเตอร์มา
ด าเนินงานในห้องสมุด ซึ่งมีหลายโปรแกรมแตกต่างกันไปแล้วสมุดจะเลือกใช้โปรแกรมใด เช่น โปรแกรม 
INNOPAC, โปรแกรม Dynix Scholar, โปรแกรม VTLS, โปรแกรม Horizon, โปรแกรม Alice for 
Windows เป็นต้น ก็ให้ลงรายการตัดยอดเงินของห้องสมุดด้วย ซึ่งส่วนใหญ่จะมีอยู่ในระบบงานพัฒนา
ทรัพยากรห้องสมุด (acquisition) ของแต่ละโปรแกรมเพื่อไว้ตรวจสอบการใช้เงินให้ทันปีงบประมาณ 
 อนึ่ง การใช้เงินงบประมาณนี้ไม่ควรให้เกิดความผิดพลาด ควรใช้เงินอย่างมีแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ควรใช้เงินอย่างมีความรู้ คือ รู้ในตัวกฎหมายท้ังเป็นผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชาท่ีมีหน้าท่ีดูแลและใช้อย่าง
ตรงไปตรงมา และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของทางราชการโดยระลึกอยู่เสมอว่า “เงิน
หลวงตกน้ าไม่ไหล ตกไฟไม่ไหม้” จึงต้องใช้อย่างมีความระมัดระวังรอบอบ และทุกครั้งท่ีจ่ายเงินควรมี
ใบส าคัญท่ีจ่ายเงินเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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 การจัดท างบประมาณนี้ ส่วนใหญ่เป็นงานด าเนินการเฉพาะหน้า ท่ีต้องการให้ส าเร็จลุล่วงไป
ตามก าหนดเวลา ซึ่งจะส้ันมาก ท าให้เกิดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูลตามรูปแบบท่ีก าหนดไว้ตาม
ขั้นตอนการท างบประมาณ โดยเฉพาะรูปแบบค าของงบประมาณ เมื่อรูปแบบผิดพลาดหรือขาด
รายละเอียดก็จะท าให้ล่าช้าในการด าเนินงาน ซึ่งมีระยะเวลาท่ีค่อนข้างจ ากัดความไม่เข้าใจของบุคลากร
ในเรื่องระเบียบปฏิบัติด้านงบประมาณจึงควรเรียนรู้และศึกษาให้เข้าใจและควรปรับปรุงวิธีการท างานให้
เป็นระบบตามล าดับและเหมาะสมกับสภาพของหน่วยงานนั้น เพื่อให้เบิกจ่ายได้เร็วและท างานได้ทันตาม
ก าหนด 
 อนึ่งในเรื่อองการจัดท างบประมาณนี้ เคยมีงานวิจัยเกี่ยวกับการออกแบบและพัฒนาระบบ
จัดท างบประมาณแผ่นดินระดับรายการ โดยใช้เทคโนโลยีเว็บ (ประสิทธิ์ ลิมปวิทยากุล ซีดีรอม , 2543) 
โดยองค์ประกอบของซอฟต์แวร์ระบบการจัดท างบประมาณนี้ประกอบด้วยส่วนรับข้อมูล ส่วนบันทึก
ข้อมูล ส่วนเตรียมข้อมูล และส่วนสอบถามข้อมูล ซึ่งส่วนราชการสามารถน าระบบงานท่ีจัดท างบประมาณ
นี้ไปใช้ได้ในระดับหนึ่ง จึงคิดว่าส านักงานห้องสมุดควรลองศึกษาและน ามาใช้เป็นแนวทาง เพื่อสนับสนุน
และพัฒนางานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณต่อไป 
 
โครงการของห้องสมุด 
 
 โครงการ คือ การเตรียมการเพื่อท ากิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งท่ีก าหนดขึ้นเพื่อรองรับแผนงาน 
โดยท าหน้าท่ีน าวัตถุประสงค์ของแผนงานไปด าเนินงานภายใต้รูปแบบ เงื่อนไข และเป้าหมายท่ีชัดเจนให้
แล้วเสร็จภายในช่วงระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ ฉะนั้นโครงการของห้องสมุดก็คือการเตรียมการเพื่อจัดท า
กิจกรรมต่าง ๆ ตามข้ันตอนของห้องสมุดเพื่อให้แล้วเสร็จภายในช่วงระยะเวลาท่ีก าหนดไว้นั้นเอง 

1. ลักษณะของโครงการ 
  ลักษณะของโครงการท่ีดี มีดังนี้ 
  1.1 ควรเป็นโครงการท่ีสามารถน าไปปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนงานหลักของหน่วยงาน
นั้น และสามารถติดตามประเมินผลได้ 
  1.2 มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ และเป้าหมายชัดเจน สามารถด าเนินงานได้ 
  1.3 การเขียนโครงการควรต้องเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กัน และเข้าใจง่าย เช่นวัตถุประสงค์
ควรสอดคล้องกับหลักการและเหตุผล ท้ังวิธีการด าเนินงานควรสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป็นต้น 
  1.4 ควรต้องก าหนดขึ้นจากข้อมูลท่ีมีความจริง และเป็นข้อมูลท่ีได้รับการวิเคราะห์อย่าง
รอบคอบแล้ว 
  1.5 ต้องมีระยะเวลาการด าเนินงานแน่ชัด ควรระบุ วัน เวลาท่ีเริ่มต้น และเวลาท่ีแล้ว
เสร็จแน่นอน เพื่อไว้ตรวจสอบ และติดตามงานในภายหลัง 
  1.6 ต้องได้รับการสนับสนุนท้ังด้านทรัพยากรอย่างเหมาะสม และทางด้านการบริหาร
อย่างแท้จริงจากผู้บริหาร 
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  1.7 โครงการนั้นต้องได้ประโยชน์สมกับท่ีลงทุนตามงบประมาณท่ีต้ังไว้ท้ังประโยชน์ใน
ปัจจุบัน และอนาคต 
 2. องค์ประกอบของโครงการ 
  การจัดท าโครงการต่าง ๆ หรือโครงการของห้องสมุด โดยท่ัวไปจะมีหัวข้อและแนวการ
เขียน ดังนี้ 
  2.1 หลักการและเหตุผล หมายถึง การอธิบายให้ทราบถึงท่ีมาของโครงการหรือปัญหาท่ี
มีความจ าเป็นต้องจัดท าโครงการนั้น และโครงการนั้นจะสามารถช่วยแก้ปัญหาเหล่านั้นได้อย่างไร รวมท้ัง
แสดงให้เห็นว่าโครงการดังกล่าวเป็นโครงการท่ีจะสนองตอบต่อนนโยบายของรั ฐหรือสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาในระดับต่าง ๆ ได้อย่างไร อาจเพิ่มเติมให้เห็นถึงความเสียหายอย่างไร ถ้าหากละเลยไม่จัดท า
โครงการนั้น และควรสรุปไว้ตอนท้ายว่าต้องการจัดท าโครงการเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
  2.2 วัตถุประสงค์ หมายถึง การก าหนดแนวทางในการด าเนินงานซึ่งคาดว่าจะเกิด
คุณประโยชน์แก่โครงการ ควรเขียนให้ชัดเจน การระบุวัตถุประสงค์อาจท าได้ 2 แบบ คือ วัตถุประสงค์
ท่ัวไป ซึ่งเป็นแบบกว้างและวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้เฉพาะเจาะจง หรืออาจระบุวัตถุประสงค์ 2 แบบก็ได้ แต่
ต้องมุ่งตอบสนองความต้องการของหน่วยงานนั้น ท้ังสามารถปฏิบัติได้จริงและสามารถประเมินผลได้ 
  2.3 เป้าหมาย หมายถึง ขอบเขตและปริมาณงานท่ีจะด าเนินการได้ในช่วงระยะเวลา
ของโครงการนั้น ๆ การระบุเป้าหมายเป็นขั้นตอนท่ีสนับสนุนต่อเนื่องมาจากวัตถุประสงค์ของโครงการ
สามารถ สามารถระบุในเชิงปริมาณคุณภาพหรือลักษณะเฉพาะก็ได้  การก าหนดเป้าหมายควรให้
เหมาะสม และเป็นไปได้ 
  2.4 แนวทางการด าเนินงาน หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินงาน นับเป็นเรื่องส าคัญมาก
ของการจัดท าโครงการ เพราะเป็นการแสดงให้เห็นถึงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรม พร้อมท้ังขั้นตอนการ
ด าเนินงานนี่อาจแสดงออกในรูปของแผนภูมิก็ได้ เพื่อผู้บริหารจะเข้าใจได้ง่ายข้ึน 
  2.5 งบประมาณ หมายถึง ค่าใช้จ่ายของโครงการ งบประมาณ จะต้องระบุไว้อย่าง
ชัดเจนในกิจกรรมใดบ้าง ในช่วงเวลาใด รวมเป็นจ านวนเงินเท่าไร ควรเขียนยอดรวมของค่าใช้จ่าย และ
รายละเอียดของค่าใช้จ่ายจ าแนกตามหมวดรายจ่ายหมวดต่าง ๆ เช่นค่าตอบแทน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ เป็นต้น พร้อมท้ังควรระบุแหล่งท่ีมาด้วย การก าหนดและการใช้พัสดุต่าง ๆ  
จะต้องค านึงถึงหลัก 4E ได้แก่ 
    Economy = หลักประหยัด 
   Efficiency = หลักประสิทธิภาพ 
   Effectiveness = หลักประสิทธิผล 
   Equity = หลักยุติธรรม 
  2.6 บุคคลท่ีรับผิดชอบ ระบุหน่วยงาน โปรแกรมวิชา หรือตัวบุคคลนั้นมีความสามารถ
รับผิดชอบโครงการนั้น ๆ หรือไม่ 
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  2.7 ผลท่ีคาว่าจะได้รับ หมายถึง ประโยชน์หรือผลท่ีคาดการณ์ว่าจะได้รับจากโครงการ
ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการ ประเมินผลโครงการได้ 
  2.8 การประเมินผล หมายถึง การช้ีให้เห็นสมรรถภาพการด าเนินงานตามโครงการว่า
เป็นไปตามเป้าหมายหรือไม่ เพียงใด และมีอุปสรรคปัญหาอะไรบ้าง 
 3. ประโยชน์ของการจัดท าโครงการ 
 การวางโครงการของห้องสมุดเพื่อของบประมาณมาปรับปรุงห้องสมุดนับเป็นส่ิงจ าเป็น 
โครงการเปรียบเสมือนแนวทางของการบริหาร หรือแผนการด าเนินงานของห้องสมุดซึ่งการจัดท า
โครงการมีประโยชน์ คือ 

 3.1 โครงการเป็นเสมือนเครื่องช้ีแนวความคิดของบรรณารักษ์ให้ผู้ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้
ทราบว่าห้องสมุดจะจัดท าอะไรบ้าง ท้ังยังเป็นเครื่องสนับสนุนให้ห้องสมุดได้รับความช่วยเหลือจาก
ผู้บังคับบัญชาในด้านการเงิน การขอคนมาช่วยงาน และโอกาสท่ีจะได้ท าให้ห้องสมุดเจริญยิ่ง ๆ ขึ้น 
  3.2 โครงการจะเป็นการช่วยความจ าของบรรณารักษ์ให้ทราบไว้ล่วงหน้าว่าจะท าอะไร 
อย่างไร และเมื่อไร ท้ังเพื่อใช้เป็นหลักฐาน หรืออาจไว้ตรวจสอบภายหลัง 
  3.3 โครงการเปรียบเสมือนเป็นแนวทางให้บรรณรักษ์บริหารงานห้องสมุดได้ส าเร็จลุล่วง
ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ และท่ีต้องการจะพัฒนาต่อไป 
  3.4 โครงการเป็นเครื่องประเมินผลงานได้เป็นอย่างดี โดยประเมินว่าท าไปได้ส าเร็จ
ลุล่วงตามจุดมุ่งหมายหรือไม่ หากมีปัญหาอะไรจะได้แก้ไขในโอกาสต่อไป 
  3.5 โครงการจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของบรรณรักษ์ เพราะเมื่อบรรณารักษ์
ได้ประเมินผลงานแล้ว จะสามารถน าผลมาปรับปรุงห้องสมุดให้ดีขึ้น 
 4. ตัวอย่างโครงการของห้องสมุด 
  การจัดท าโครงการนี้ ผู้บริหารควรคิดจัดท าโครงการไว้อย่างต่อเนื่องหลาย ๆ โครงการ 
เพื่อเป็นการพัฒนางานของห้องสมุดให้เป็นไปอย่างต่อเนื่องตามท่ีต้องการ และเจริญท่ีสุดโดยอาจท าใน 
รูปแบบตามท่ีหน่วยงานนั้น ๆ นิยมใช้ หรือก าหนดไว้ ดังตัวอย่างโครงการของห้องสมุด ต่อไปนี้ 
 

ชื่อโครงการ: พัฒนางานบริการของส านักวิทยบริการฯ 
 
หลักการและเหตุผล 
 ปัจจุบนัโลกอยู่ในยุคไรเพรมแดน มนุษย์สามารถติดต่อเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ท่ีเกิดขึ้น ณ 
จุดใดจุดหนึ่งไปท่ัวโลก และสารสนเทศก็นับเป็นทรัพยากรท่ีส าคัญอย่างหนึ่งท่ีช่วยให้เกิดการพัฒนาทาง
สติปัญญาอันน าไปสู่การพัฒนางานให้เจริญก้าวหน้าเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติส านักวิทยบริการฯเป็น
หน่วยงานท่ีมีภาระหน้าท่ีงานหลักคือ จัดหาพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจัดระบบจัดเก็บ การสืบค้น และ
ให้บริการสารสนเทศในทุกรูปแบบเพื่อให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์สูงสุดและเป็นไปอย่างรวดเร็ว จึงขอเสนอ
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โครงการพัฒนางานบริการของส านักวิทยบริการฯมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เพื่อให้บริการวัสดุ
สารสนเทศมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 
 วัตถุประสงค์ของการพัฒนางานบริการของส านักวิทยบริการฯมีดังนี้ 

1. เพื่อจัดหาอุปกรณ์และครุภัณฑ์ท่ีจะน ามาใช้ในงานบริการ 
2. เพื่อจัดหาส่ือ ท้ังส่ือโสตทัศน์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
3. เพื่อส่งเสริมการค้นคว้าสารสนเทศท่ีทันสมัยได้อย่างรวดเร็ว 

 
เป้าหมาย 

1. จัดซื้อส่ือทุกรูปแบบ 
2. จัดซื่อครุภัณฑ์ 3 รายการ 

 
แนวทางการด าเนินงาน 
 1. ส ารวจความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 2. จัดซื้อวัสดุ และครุภัณฑ์ 
 3. เตรียม และน าออกบริการ  
 

 
กิจกรรม 

2557 2558 จ านวนเงิน 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. บาท สต. 

1.ส ารวจความ
ต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

    
 

         

2.จัดซื้อวัสดุ               
3.จัดซื้อครุภัณฑ์               
4.เตรียมและน า  

 
  

 
 

 
     30,000 - 
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งบประมาณ 144,000 บาท 
 1. ค่าวัสดุ เป็นเงิน 30,000 บาท 
   1.1 วัสดุส าหรับงานบริการ และงานเทคนิค เป็นเงิน 30,000 บาท 
  2. ค่าครุภัณฑ์ เป็นเงิน 114,000 บาท 
  2.1 เคาน์เตอร์ตรวจหนังสือประตูทางออก 1 ตัว เป็นเงิน 60,000 บาท  
  2.2 โต๊ะวางหนังสือขนาดใหญ่ 1 ตัว เป็นเงิน 30,000 บาท 
  2.3 โต๊ะสืบค้นอินเตอร์เน็ต 2 ชุด ๆ ละ 30,000 บาท เป็นเงิน 6,000 บาท 
  2.4 ฐานข้อมูลวิทยาริพนธ์ไทย 1 ชุด เป็นเงิน 99,000 บาท 
  
ระยะเวลาด าเนินการ ต้ังแต่เดือนตุลาคม 2547 ถึง กรกฎาคม 2548 
 
บุคคลท่ีรับผิดชอบ ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ มีดังนี้ 
 1. ผู้ใช้บริการได้ใช้สารสนเทศท่ีทันสมัยตามต้องการ 
 2. ผู้ใช้บริการสามารถค้นหาสารสนเทศท่ีทันสมัยได้อย่างรวดเร็ว 
 3. งานด้านบริการของส านักวิทยการฯมีประสิทธิภาพมากยิ่ง ๆ ขึ้น  
 
การประเมินผล 
 1. สอบถามความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการโดยการสัมภาษณ์ 
 2. ผู้ใช้บริการตอบแบบสอบถาม 
 
ลักษณะของครุภัณฑ์ 
 1. เคาน์เตอร์ตรวจหนังสือประตูทางออกจ านวน 1 ตัว 
  1.1 ขนาดกว้าง 0.06 เมตร x ยาว 1.20 เมตร x สูง 1.00 เมตร  
  1.2 โครงไม้เนื้อกรุไม้อัด ทาสีธรรมชาติ 
  1.3 บนโต๊ะด้านซ้ายมือมีช่องวางเครื่องคอมพิวเตอร์ ด้าน ขวาเป็นพื้อนไม้อัดยางบุโฟ
เมก้า 
  1.4 มีล้ินชักวางคีย์บอร์ด 
 2. โต๊ะวางหนังสือขนาดใหญ่ 
  2.1 ขนาดกว้าง 0.65 เมตร x ยาว 0.85 เมตร x สูง 1.00 เมตร 

ออกบริการ 
 

114,000 - 

144,000 - 
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  2.2 พื้นโต๊ะเป็นไม้อัดยางบุโฟเมก้า มีความลาดเอียง 10 องศา มีสันขอบโต๊ะ 
  2.3 มีช้ันวางของอยู่ตอนล่าง 
 3. โต๊ะสืบค้นอินเตอร์เน็ต จ านวน 2 ตัว 
  3.1 ขนาดกว้าง 0.06 เมตร x 0.75 เมตร x 0.75 เมตร 
  3.2 เป็นโต๊ะท่ีมีพื้นอัดยางปูไม้โฟเมก้า 
  3.3 ด้านล่างของโต๊ะเป็นช้ันวาง CPU มีฝาปิดพร้อมกุญแจล็อค และมีช่องระบาย
อากาศอยู่ด้านหลังของโต๊ะ 
 4. ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ไทย จ านวน 1 ชุด 
  4.1 เป็นฐานข้อมูลสาระสังเขปวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท และปริญญาเอกของ
มหาวิทยาลัยในประเทศไทย บันทึกเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ในแผ่นซีดีรอม 
  4.2 มีข้อมูลครอบคลุมทุกสาขาวิชา และมีข้อมูลย้อนหลังไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 
ราคามาตรฐาน  
 
 ปกติส านักงบประมาณจะต้ังราคามาตรฐานของส่ิงของท่ีจ าเป็นต้องจัดซื้อหรือจ้างอยู่เป็น
ประจ า และเป็นส่ิงของท่ีมีราคาต้ังแต่ 5,000 บาท หรือเป็นของท่ีมีอายุการใช้งานยาวนานและคงทนถาวร 
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาในการจัดซื้อหรือจัดจ้างของส่วนราชการ 
 จุดมุ่งหมายของการก าหนดราคามาตรฐานของส่ิงต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นครุภัณฑ์ ท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้าง ฯลฯ มีดังต่อไปนี้ 
 1. เพื่อให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการใช้เป็นเกณฑ์ในการต้ังราคาของต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น
ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง ฯลฯ 
 2. เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ราคามาตรฐานท่ีใช้วัดให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ว่าส่ิงของนั้นควรจะมี
ราคาเท่าไรจึงจะเหมาะสมและประหยัด ไม่สูงเกินความเป็นจริง และไม่ให้เกิดการรั่วไหลของเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 
 3. เพื่อให้เกิดความยุติธรรมระหว่างทุกหน่วยราชการ ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานเล็ก หรือใหญ่
ขนาดใดก็จะต้องจัดซื้อส่ิงของท่ีเหมือนกันในราคาเดียวกันท้ังหมด 
 4. เพื่อให้มีการปรับราคาของท่ีจะซื้อไปตามสถานการณ์ตลาด และให้สามารถจัดซื้อหรือ
จ้างได้ตามความจ าเป็น และตามความต้องการของส่วนราชการ โดยมีการปรับราคามาตรฐานให้เหมาะสม
อยู่ตลอดเวลา 
 5. เพื่อให้ส่ิงของท่ีไม่ได้ค านวณไว้ในราคามาตรฐานสามารถได้รับงบประมาณตามความ
เหมาะสม 
 6. เพื่อความสะดวกรวดเร็วต่อส่วนราชการใช้เป็นเครื่องยึดถือด้านราคาในการจัดซื้อหรือ
จ้าง โดยไม่ต้องพะวงถึงความผิดท่ีอาจจะเกิดจากการจัดซื้อหรือจัดจ้างในราคาท่ีเหมาะสมโดยไม่ได้ต้ังใจ 
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การท าการบัญชีและการเงินของห้องสมุด 
  
 ห้องสมุดควรมีสมุดบัญชี 1 เล่ม เพื่อลงรายการเกี่ยวกับราบรับ-รายจ่าย การจัดหาวัสดุ
ครุภัณฑ์ของห้องสมุด การจัดท าบัญชีนี้ฝ่ายธุรการควรท าแยกกัน จุดประสงค์ส าคัยคือ เพื่อใช้ส าหรับ
ตรวจสอบงานภายในของห้องสมุดให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  ยุติธรรมในการใช้งบประมาณท้ังยังใช้บัญชีนี้
ตรวจสอบรายช่ือส่ิงของท่ีจัดซื้อเข้าห้องสมุดด้วย จึงขอกล่าวสรุปไว้ดังนี้ 

1. ประเภทของบัญชีการเงินท่ีห้องสมุดได้รับ  
  การท าบญัชีรายรับของห้องสมุดควรแยกตามประเภทของเงิน ซึ่งมีดังนี้ 
  1.1 เงินงบประมาณแผ่นดิน 
  1.2 เงินบ ารุงการศึกษา 
  1.3 เงิน กศ.บป. 
  1.4 เงิน กศ.ปช. 
  1.5 เงินพิเศษอื่น ๆ  
 2. บัญชีรายจ่ายของห้องสมุด 
  บัญชีรายจ่ายของห้องสมุด อาจจัดท าโดยแยกเป็นประเภทใหญ่ ๆ ตามความจ าเป็นขึ้น
เอง หรือแยกประเภทรายจ่ายอย่างระเอียดเป็นหัวข้อต่าง ๆ ได้แก่ 
   2.1 ค่าเงินเดือนของบุคลากร 
  2.2 ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราวของบุคลากร 
  2.3 ค่าหนังสือภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ 
  2.4 ค่าวารสารและหนังสือพิมพ์ เอกสารต่าง ๆ  
  2.5 ค่าซ่อมหนังสือ และค่าเข้าปก 
  2.6 ค่าเย็บเล่มวารสาร 
  2.7 ค่าส่ือประเภทอื่น ๆ เช่น ซีดีรอม เทปตลับ วีซีดี เป็นต้น 
  2.8 ค่าเป็นสมาชิกอินเตอร์เน็ต 
  2.9 ค่าครุภัณฑ์ 
  2.10 ค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
  2.11 ค่าบริการสาธารณูปโภคต่าง ๆ  
  2.12 ค่าบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
 3. ประโยชน์ของการจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย 
  การจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายมีประโยชน์ดังนี้ 
  3.1 ควบคุมการใช้เงินให้เป็นไปตามโครงการท่ีต้ังไว้ 
  3.2 เป็นหลักฐานการเงินของห้องสมุด 
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  3.4 เพื่อเป็นเครื่องมือวัดประสิทธิภาพของการท างาน 
  3.5 เพื่อเป็นเครื่องมือช่วยค านวณการเตรียมท างบประมาณของปีต่อไป 
 
ปัญหาการใช้งบประมาณของห้องสมุด และแนวทางการแก้ไข  
 
 การใช้งบประมาณของห้องสมุด มักมีปัญหาต่าง ๆ ได้แก่ 
 1. ปกติรายได้ของห้องสมุดมักมีรายได้ 2 ประเภท คือ รายได้ท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงาน
เจ้าสังกัด ซึ่งจะใช้จ่ายตามกฎระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีค่อนข้างรัดกุมมากกับอีกประเภทหนึ่งคือรายได้ท่ีจัดเก็บ
ได้เอง เช่น รายได้จากเงินค่าปรับ เป็นต้น ซึ่งจะมีระเบียบควบคุมกว้าง ๆ เมื่อเป็นเช่นนี้ ผู้บริการมักจะน า
เงินรายได้ส่วนนี้ไปใช้แทนในรายการท่ีของงบประมาณจากต้นสังกัดแล้วไม่ ได้รับการจัดสรร โดยไม่
ค านึงถึงความเหมาะสมคุ้มค่าหรือไม่ 
   แนวทางการแก้ไข การใช้เงิน ผู้บริหารควรค านึงถึงความคุ้มค่าของค่าใช้จ่าย และ ผลท่ี
จะได้รับ และควรให้เกิดประโยชน์แก้ผู้ใช้บริการให้มากท่ีสุด 
 2. เรื่องการควบคุมค่าใช้จ่ายให้ เหมาะสมกับงวดเงินนับว่าเป็ นเรื่องท่ีส าคัญปกติ
งบประมาณประจ าปีจะแบ่งเป็น 3 งวด ๆ ละ 4 เดือน แต่มักมีปัญหาคือ การจ่ายเงินมักมีการใช้จ่ายเงิน
ใน 2 งวดแรกน้อยมาก เมื่อเหลืองวดสุดท้ายซึ่งมีเวลาจ ากัด จึงมักมีจะต้องเร่งและท าให้การด าเนินการใช้
จ่ายต่าง ๆ กระท าไม่ทัน ต้องขอกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีต่อไป 
    แนวทางแก้ไข การใช้เงินประจ างวด ควรต้องมีการวางแผนล่วงหน้า การใช้เงิน
งบประมาณท่ีได้รับเป็นงวด ๆ ไว้อย่างชัดเจน 
 3. ปัญหาการควบคุมการทุจริตคอรัปช่ัน เพราะถึงแม้การใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจาก
หน่วยงานเจ้าสังกัดจะมีระเบียบต่าง ๆ ควบคุมอยู่ ท้ังระเบียบการเบิกจ่าย และระเบียบการพัสดุ ด้านการ
จัดซื้อ หรือจัดจ้าง แต่เป็นท่ีรู้กันท่ัวไปว่าจุดนี้จะมีการรั่วไหลมาก ทางราชการต้องใช้จ่ายเงินสูงมาก แต่มัก
ได้ของท่ีมีคุณภาพต่ า ใช้งานไม่ได้ประสิทธิภาพตามท่ีต้องการ 
   แนวทางการแก้ไข การป้องกันการทุจริตคอรัปช่ัน อาจเป็นเรื่องท่ียากควรใช้วิธีการสร้าง
จิตส านึกของผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีนี้ให้มีคุณธรรม มีความจริงใจต่อประเทศชาติ รู้ส่ิงใดดีควรปฏิบัติส่ิงใดไม่ควร
ปฏิบัติ หรือควรมีการตรวจสอบให้รัดกุมมากยิ่งขึ้น 
 4. ปัญหาท่ีมักพบบ่อยอีกปัญหาหนึ่ง คือ การเก็บเงินค่าปรับ อาจต้องมีการควบคุม
ใบส าคัญรับเงินอย่างรัดกุม รอบคอบ ต้ังแต่การเบิก ใบส าคัญเงิน การก าหนดหมายเลขในใบส าคัญรับเงิน 
ตลอกจนเดือนให้ผู้ใช้บริการเรียกใบส าคัญรับเงินทุกครั้งท่ีมีการจ่ายเงินค่าปรับนอกจากนี้ควรควบคุมด้วย
การใช้ระบบบัญชี มีการส่งเงินรายได้ทุกวัน มีการจักเก็บสถิติรายได้เหล่านี้ และควรตรวจสอบทุกเดือน 
การเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมมาท าหน้าท่ีนี้ก็อาจจะเป็นวิธีป้องกันได้บ้าง คือควรเลือกคนท่ีมีจิตส านึกดี มี
ความละอายใจในการท าผิด เป็นคนไม่มักง่ายเป็นคนมีระเบียบ ท างานเป็นระบบ รู้จักแยกเงินหลวงไว้
ต่างหากจากเงินส่วนตัว แต่ท้ังนี้ก็ยอมอยู่ท่ีสามัญส านึกของผู้ปฏิบัติหน้าท่ีนี้ด้วย 
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สรุป 
 
 งบประมาณ เป็นเครื่องมือส าคัญส าหรับการพัฒนาห้องสมุดให้เจริญ ก้าวหน้างบประมาณของห้องสมุด
ส่วนใหญ่ใช้ในการสร้างอาคาร จัดซื้อครุภัณฑ์ และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีต้องใช้ในการบริการแก้ผู้ใช้เพื่อให้
ได้รับความสะดวกรวดเร็ว งบประมาณของห้องสมุดอาจเป็นงบประมาณแผ่นดินหรือเงินนอกงบประมาณ 
การจัดท างบประมาณควรค านึงถึงประโยชน์ท่ีจะได้รับท้ังในปัจจุบันและอนาคต การเขียนโครงการของ
งบประมาณ ผู้จัดท าต้องอธิบายให้ชัดเจนแสดงถึงความต้องการในการใช้เงิน และต้องรู้รายจ่ายของแต่ละ
หมวด และสามารถใช้จ่ายได้ถูกต้องตามหมวดรายจ่ายนั้น ๆ ท้ังควรค านึงถึงความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์
มากท่ีสุดด้วย ฉะนั้นจึงคิดว่าห้องสมุดควรได้รับงบประมาณอย่างเพียงพอ ทันกับเวลาท่ีต้องการพัฒนา 
และผู้บริหารห้องสมุดต้องมีความรู้เรื่องงบประมาณ และวางแผนการจัดสรรงบประมาณให้ใช้งบประมาณ
อย่างถูกต้อง เพื่อให้สามารถพัฒนาห้องสมุดได้ทันกับยุคสังคมท่ีมีความรู้เป็นฐานส าคัญ 


