
 

   

 

 

 

 

ผลงานเชิงพัฒนา 

 

การพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

 

 

โดย 

 

 

นางสาวภาวิณี  ตันรังสรรค ์

เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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ค าน า 
  

 การจัดท าผลงานเชิงพัฒนา เรื่อง การพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบควบคุมงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 
ผู้ใช้บริการข้อมูลสามารถขอรายละเอียดและสอบถามข้อมูลด้านงบประมาณได้ในเวลาที่ต้องการ             
เพ่ือการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว เนื่องจากในการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการของหลักสูตรและ
สาขาวิชา บางเรื่องจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณที่ต้องมีการเบิกจ่าย เช่น การเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ การด าเนินงานโครงการตามยุทธศาสตร์ ฯลฯ การขอข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ด้าน
งบประมาณของคณะฯ อาจไม่ได้ข้อมูลในเวลาที่ต้องการ ผู้เขียนจึงได้ด าเนินการพัฒนาระบบควบคุม
งบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ดังกล่าว เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลส าคัญในการบริหารจัดการและ
การตัดสินใจด้านงบประมาณส าหรับประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรของสาขาวิชาภาษาตะวันออกและ
ประธานสาขาวิชาภาษาตะวันออก เพ่ือให้การบริหารจัดการกิจการของสาขาวิชาภาษาตะวันออก
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  
       
      นางสาวภาวิณี ตันรังสรรค์ 
          เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

สารบัญ 
หน้า 

 

ค าน า 

สารบัญ 

ที่มาและความจ าเป็น         ๑ 

วัตถุประสงค์          ๒ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๒ 

ระยะเวลาด าเนินการ         ๓ 

ภาระงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานสาขาวิชาภาษาตะวันออก     ๓ 

โครงสร้างการบริหารสาขาวิชา        ๖ 

ขั้นตอนการพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์   ๗ 

ผลที่เกิดขึ้นจากการด าเนินการ        ๘ 
แนวทางพัฒนาและปรับปรุงต่อไป        ๙ 

เอกสารอ้างอิง          ๑๐ 

ภาคผนวก  

 ภาคผนวก ก หนังสืออนุญาตการพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรม 

คอมพิวเตอร์ 

 ภาคผนวก ข  ระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

หลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาจีน) 

ภาคผนวก ค  ระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

หลักสูตร ศศ.บ.(ภาษามลายู) 

ภาคผนวก ง  ระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

หลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น) 

ภาคผนวก จ  ระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

หลักสูตรวิชาโท (ภาษาเกาหลีฯ) 

ภาคผนวก ฉ  ระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

สาขาวิชาภาษาตะวันออก (ส่วนกลาง) 
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1การพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
2 นางสาวภาวิณี ตันรังสรรค ์

 

ที่มาและความจ าเป็น 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นส่วนงานวิชาการส่วนงานหนึ่งของมหาวิทยาลัย
ทักษิณ วิทยาเขตสงขลา มีการจัดการศึกษาประกอบด้วยหลักสูตรระดับปริญญาตรี จ านวน ๑๒ 
หลักสูตร ระดับปริญญาโท จ านวน ๓ หลักสูตร และระดับปริญญาเอก จ านวน ๑ หลักสูตร และ
หลักสูตรระดับปริญญาตรี ที่ด าเนินการร่วมกับคณะศึกษาศาสตร์ จ านวน ๓ หลักสูตร โดยใน                     
ปีการศึกษา ๒๕๖๐ มีจ านวนบุคลากรประเภทวิชาการ สายคณาจารย์รวมที่ลาศึกษาต่อทั้งสิ้นจ านวน 
๑๐๒ คน ที่ปฏิบัติงานจริง จ านวน ๘๘ คน บุคลากรประเภททั่วไป สายสนับสนุนวิชาการ                          
ทั้งสิ้นจ านวน ๒๖ คน ตามรายงานสถิติผู้ปฏิบัติงานในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์                       
จ า ก ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ก ล า ง แ ล ะ ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ทั ก ษิ ณ 
(http://www2.tsu.ac.th/org/capr/UserFiles/591209-1.pdf สืบค้นเมื่อ ๒๒ มี.ค.๒๕๖๑) มีการ
แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็นส่วนงานวิชาการ คือ สาขาวิชาต่าง ๆ จ านวน ๗ สาขาวิชา และกลุ่ม
งานสนับสนุนวิชาการ จ านวน ๑๘ กลุ่มงาน จากภารกิจและกลุ่มงานภายในคณะฯ ที่มีเป็นจ านวน
มาก ทั้งกลุ่มงานวิชาการและกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ ท าให้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็น
องค์กรที่มีขนาดใหญ่ ประกอบด้วยบุคลากรจ านวนมากที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามพันธกิจ
ที่คณะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์และนโยบายของมหาวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งทุกภารกิจ
ต้องมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นส่วนสนับสนุนการด าเนินงานเพ่ือให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์
ของแต่ละกิจกรรมที่ก าหนดไว้ และจากการด าเนินงานของสาขาวิชาที่ผ่านมา จะพบว่า บุคลากรใน
สาขาวิชาที่รับผิดชอบกิจกรรมต่าง ๆ จะมีความต้องการข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณทั้งแหล่งเงิน 
จ านวนเงิน หมวดเงิน ประเภทและรายการของเงินงบประมาณที่สามารถเบิกจ่ายได้เพ่ือการขออนุมัติ
งบประมาณในกิจกรรมต่าง ๆ ให้สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็วทันต่อระยะเวลาในการ
ด าเนินงานที่ก าหนดไว้ในแผนของแต่ละกิจกรรม/โครงการ ซึ่งข้อมูลด้านงบประมาณต้องขอจาก
หน่วยงานคณะเป็นหลัก แต่เนื่องจากคณะฯ มีภารกิจที่หลากหลายการตอบสนองความต้องการ
ดังกล่าวแก่บุคลากรของสาขาวิชาจึงไม่เป็นไปตามความต้องการข้อมูลได้ในทันทีทันใด และประกอบ

                                                           
1

 ผลงานเชิงพฒันาประกอบการปฏิบติังาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
2

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

file:///D:/Documents/pawinee/การทำผลงาน/ผลงานเชิงพัฒนา/สืบค้น


๕ 
 

กับสาขาวิชามีการบันทึกข้อมูลด้านงบประมาณด้วยระบบ Manual โดยใช้สมุดบันทึกการเบิกจ่าย
เท่านั้น ท าให้ข้อมูลหรือผลการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกกิจกรรม/โครงการไม่เป็นปัจจุบัน 

ดังนั้น เพ่ือให้สาขาวิชามีการด าเนินงานและการบริหารจัดการด้านงบประมาณเป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ให้มากที่สุด ประธานหลักสูตร ประธานสาขาวิชาและคณาจารย์ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/
โครงการทุกคนสามารถเห็นภาพงบประมาณเพ่ือการตัดสินใจ การด าเนินการ การติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินงานรวมถึงความคืบหน้าของงานได้ชัดเจน คณาจารย์ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ
สามารถสอบถามและขอข้อมูลด้านงบประมาณอย่างละเอียดได้ในเวลาที่ต้องการ รวมถึงเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน และการติดต่อประสานงานระหว่างหลักสูตร สาขาวิชาและคณะในด้านงบประมาณมี
ความถูกต้อง ชัดเจนและเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงบประมาณระหว่างสาขาวิชาและคณะ     
ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานของสาขาวิชาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สาขาวิชาจึงได้พัฒนาระบบ
ควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ขึ้น ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับแหล่งเงิน 
จ านวนเงิน หมวดเงิน ประเภทและรายการของเงินงบประมาณทุกรายการที่ได้ก าหนดวงเงิน
งบประมาณไว้แล้ว และมีการขออนุมัติเบิกจ่ายแล้ว รวมถึงงบประมาณในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกพ้ืนที่ของบุคลากรรายบุคคล และจ านวนเงินคงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้ เพ่ือรองรับการ
ปฏิบัติงานและการตัดสินใจด้านงบประมาณของคณาจารย์ที่รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ รวมถึงการ
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของคณาจารย์ภายในสาขาวิชาทุกคนให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ทุกประการ อันจะน ามาซึ่งการบริหารจัดการด้าน
งบประมาณของหลักสูตรและสาขาวิชาอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

วัตถุประสงค์    
๑. เพ่ือพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาภาษาตะวันออก                       

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

๒. เพ่ือให้สาขาวิชาภาษาตะวันออก คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีระบบการควบคุม

งบประมาณที่เป็นปัจจุบัน สามารถใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารและประกอบการปฏิบัติงาน

ของผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการไดอ้ย่างต่อเนื่อง 

๓. เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรสายสนับสนุนทุกสาขาวิชาได้น าระบบควบคุมงบประมาณด้วย

โปรแกรมคอมพิวเตอร์นี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานในสาขาวิชาต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ 

 

 

 



๖ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. สาขาวิชาภาษาตะวันออก  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณมีระบบ

ควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่เป็นปัจจุบัน สามารถใช้ประกอบการตัดสินใจของ

ผู้บริหารและประกอบการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการได้ 

๒. สาขาวิชาภาษาตะวันออก  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ  

สามารถใช้ระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เป็นข้อมูลอ้างอิง และทวนสอบผลการ

ด าเนินงานด้านงบประมาณของหลักสูตรและสาขาวิชากับคณะได ้

๓. บุคลากรสายสนับสนุนสามารถน าแนวทางการพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์เป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานในสาขาวิชาต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  แบ่งเป็น ๓ ระยะ คือ  

ระยะแรก เป็นการรวบรวมข้อมูล พัฒนาระบบและเริ่มทดลองใช้ในการปฏิบัติงานระหว่าง

เดือนตุลาคม ๒๕๖๐ ถึงเดือนธันวาคม ๒๕๖๐ 

ระยะที่สอง เป็นการปรับปรุงระบบหลังการทดลองใช้ ระหว่างเดือนมกราคม ๒๕๖๑ ถึง

เดือนมีนาคม ๒๕๖๑ 

ระยะสุดท้าย เป็นการปรับปรุงเพ่ิมเติมข้อมูลตามค าแนะน าของบุคลากรภายในสาขาวิชา 

หัวหน้าส านักงานคณะ และคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  โดยเริ่มใช้ในการปฏิบัติงาน

จริงตั้งเดือนเมษายน ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 

 

ภาระงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานสาขาวิชาภาษาตะวันออก 
ตามโครงสร้างองค์กรของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการแบ่งส่วนงานภายในคณะ

ออกเป็น ๗ สาขาวิชา ๑ ส านักงานคณะ ผู้เขียนในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติหน้าที่ดูแลส่วนงานวิชาการภายในคณะ คือ สาขาวิชาภาษาตะวันออก ซึ่งประกอบด้วย ๓ 

หลักสูตร และ ๑ วิชาโท คือ หลักสูตร ศศ.บ.ภาษามลายู หลักสูตร ศศ.บ.ภาษาญี่ปุ่น หลักสูตร ศศ.บ.

ภาษาจีน และวิชาโทภาษาเกาหลีเพ่ือการสื่อสาร มีอาจารย์ในสาขาวิชาทั้งอาจารย์ชาวไทยและ              

ชาวต่างประเทศทั้งหมด จ านวน ๒๒ คน โดยมีภาระหน้าที่ต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

 

 

 



๗ 
 

ลักษณะงานที่รับผิดชอบโดยสังเขป 

๑.  งานสารบรรณ 
     ๑.๑  ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายในและภายนอก 
     ๑.๒  ร่างและพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก 
  ๑.๓  เสนอเรื่องต่าง ๆ ให้ประธานสาขาวิชาพิจารณาสั่งการ  
๒.  งานประชุม 
     ๒.๑  ร่างและพิมพ์หนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมของสาขาวิชาและหลักสูตรใน

สาขาวิชา 
 ๒.๒  จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

     ๒.๓  จัดเตรียมอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
     ๒.๔  ประสานการเตรียมสถานที่ประชุมและอุปกรณ์ 
     ๒.๕  เข้าร่วมประชุมสาขาวิชาและหลักสูตรในสาขาวิชา 
     ๒.๖  แก้ไขบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรอง 
๓.  งานโครงการบริการวิชาการ  โครงการท านุศิลปะและวัฒนธรรม และโครงการพัฒนานิสิต 

๓.๑  ร่างและพิมพ์หนังสือขออนุมัติโครงการ หนังสือเชิญวิทยากร ค าสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการหนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ 

     ๓.๒  ประสานการขอใช้รถ การขอใช้สถานที่และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องเมื่อจัดโครงการ 
     ๓.๓  จัดโครงการบริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงานของสาขาวิชา ฯ และของคณะฯ 
     ๓.๔  จัดท ารายงานผลเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการของสาขาวิชา  
     ๓.๕  ติดตามการรายงานผลการด าเนินงานโครงการของสาขาวิชา 
๔.  งานประกันคุณภาพการหลักสูตร  
     ๔.๑  ร่างและพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการประกันคุณภาพหลักสูตร  
     ๔.๒  รวบรวมเอกสารส าหรับอ้างอิงในการประเมินตนเองของหลักสูตร 
     ๔.๓  อ านวยความสะดวกในการจัดประชุมคณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

  ระดับหลักสูตร 
๕.  งานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ 
     ๕.๑  รวบรวมหลักฐานอ้างอิงตามองค์ประกอบที่ได้รับมอบหมาย  
     ๕.๒  รวบรวมหลักฐานอ้างอิงตามองค์ประกอบรายงานการประเมินตนเองคณะ   
๖.  งานการเงินและบัญชีของสาขาวิชา 
     ๖.๑  ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแก่บุคลากรใน 

สาขาวิชาทุกคนทุกประเภทการเบิกจ่าย 



๘ 
 

     ๖.๒  ตรวจสอบหลักฐาน ความถูกต้องเบื้องต้นของเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย          
ทุกประเภท 

     ๖.๓  ควบคุมดูแลงบประมาณและตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
  ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และปฏิบัติงานต่างประเทศของคณาจารย์ในสาขาวิชาฯ 

     ๖.๔  จัดท าเอกสารค่าสอนของอาจารย์พิเศษ   
     ๖.๕  จัดท าเอกสารค่าตรวจกระดาษค าตอบของอาจารย์พิเศษ   
     ๖.๖  ตรวจสอบและจัดท าประมาณการค่าสอนตามจ านวนนิสิตและชั่วโมงสอนของ 

อาจารย์ประจ าภาคเรียนฤดูร้อน 
     ๖.๗  จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในการสอนรายวิชาที่ 

นอกเหนือจากค่าสอน 
 ๖.๘  จัดท าฐานข้อมูลด้านงบประมาณเพ่ือควบคุม ตรวจสอบและใช้อ้างอิงทวนสอบกับ
ผลการด าเนินงานด้านงบประมาณในส่วนของสาขาวิชากับคณะ 

๗.  งานวิชาการของสาขาวิชา 
     ๗.๑  รับค าร้องต่างๆ ของนิสิต เช่น เพ่ิม-ถอนรายวิชา เปลี่ยนวิชาเอก-โท การลาออก การ 

รักษาสภาพนิสิต การขอขยายจ านวนผู้เรียน ลงทะเบียนเรียน การเปลี่ยนแปลงเวลาเรียน เวลาสอบ 
อาจารย์ผู้สอน เปิด-ปิดรายวิชา การเพิ่มกลุ่มผู้เรียน การเทียบโอน ย้ายคณะ เสนอประธานสาขาวิชา  

     ๗.๒  ร่างและพิมพ์หนังสือที่เก่ียวข้องกับงานด้านวิชาการของสาขาวิชา เช่น การเปิด –  
ปิด – เปลี่ยนแปลงรายวิชา ผู้สอน ฯลฯ 

     ๗.๓  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตร/ปรับปรุงหลักสูตร เช่น จัดท าหนังสือขอ 
อนุมัติโครงการและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร ฯลฯ 

     ๗.๔  รวบรวมประมวลรายวิชา/มคอ.ของแต่ละภาคเรียน 
     ๗.๕  ร่างและพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลด้านการเรียนการสอนของนิสิต 
     ๗.๖  ร่างและพิมพ์หนังสือเกี่ยวกับการฝึกงานของนิสิต 
     ๗.๗  จัดท าเอกสารเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษของสาขาวิชา 
    ๗.๘  จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขอเปลี่ยนแปลงและแต่งตั้งอาจารย์ประจ าหลักสูตร/ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 ๗.๙  จัดท าประวัติอาจารย์ประจ าหลักสูตร/อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
    ๗.๑๐ บันทึกคะแนนระดับขั้นของอาจารย์พิเศษ และอาจารย์ในสาขาวิชาที่ไม่สามารถ 

ใช้งานระบบสารสนเทศได้ด้วยตนเอง 
    ๗.๑๑ รวบรวมค่าระดับข้ันของทุกรายวิชาที่เปิดสอน สรุปและจัดเอกสารค่าระดับขั้น 

เข้าท่ีประชุมคณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  



๙ 
 

     ๗.๑๒  สรุปและรวบรวมค่าระดับข้ันของทุกรายวิชาส่งคณะ 
     ๗.๑๓  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านวิชาการ 

 ๘. งานพัสดุ 
     ๘.๑ ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าสาขาวิชา 
     ๘.๒ จัดหาพัสดุของสาขาวิชาและหลักสูตรในสาขาวิชา 
     ๘.๓  ให้บริการการเบิก-จ่ายพัสดุของสาขาวิชาแก่อาจารย์ในสาขาวิชา 

๘.๔  ควบคุมงบประมาณค่าพัสดุของสาขาวิชาให้เป็นไปตามแผน 
 ๙.  งานแผนและงบประมาณ 

     ๙.๑  จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีของหลักสูตรและสาขาวิชา 
     ๙.๒  จัดท าแผนขออนุมัติกรอบอัตราก าลังลูกจ้างมหาวิทยาลัยประจ าปีของสาขาวิชา 
     ๙.๓  รวมรวมโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีส่งคณะ 
     ๙.๔  ร่าง – พิมพ์หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณทุกหมวดทุกประเภท 

 ๑๐.  งานบุคคล 
     ๑๐.๑  ร่าง – พิมพ์หนังสือขออนุมัติจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยของสาขาวิชาพร้อมจัดท า 

เอกสารประกอบการขอจ้าง  
 ๑๐.๒  ตรวจสอบและรวบรวมแบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของอาจารย์ใน

สาขาวิชาเสนอประธานสาขาวิชาลงนามและน าส่งคณะ 
 ๑๑.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

จากภาระงานของผู้เขียนซึ่งอยู่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานที่ ได้รับมอบหมายให้ดูแล            

ส่วนงานวิชาการภายในคณะ คือ สาขาวิชาภาษาตะวันออก ต้องปฏิบัติหน้าที่ทั้งหมดข้างต้น              

มีการปฏิบัติงานที่ต้องติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในคณะฯ ทุกกลุ่มงาน จึงมีขั้นตอน

การด าเนินงานตามโครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารของคณะมนุ ษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์สามารถอธิบายเป็นแผนภูมิโครงสร้างการบริหารและการด าเนินงานของสาขาวิชา                

ได้ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 



๑๐ 
 

โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) สาขาวิชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  สั่งการและปฏิบัติงานตามต าแหน่ง 

  ประสานงาน 
 

ประธานสาขาวิชา 

ประธานหลักสูตร 

ศศ.บ.ภาษามลายู 

ผู้ประสานงานวิชาโท 

ภาษาเกาหลีฯ 

ประธานหลักสูตร 

ศศ.บ.ภาษาจีน 

ประธานหลักสูตร 

ศศ.บ.ภาษาญี่ปุ่น 

เจ้าหน้าที่สาขาวิชา 

งานประชุมสาขาวิชา 

งานสารบรรณ

สาขาวิชา 

งานโครงการฯ

สาขาวิชา 

งานประกันคุณภาพ

การศึกษาสาขาวิชา 

งานประกันคุณภาพ

หลักสูตรสาขาวิชา 

งานการเงินและบัญชี

สาขาวิชา 

งานวิชาการสาขาวิชา 

 

งานพัสดุ 
สาขาวิชา 

งานแผนและ

งบประมาณสาขาวิชา 

งานบุคคล 
สาขาวิชา 

งานการเงิน

คณะ 

งานวิชาการ

คณะ 

งานพัสดุคณะ 

งานแผนคณะ 

งานบุคคล

คณะ 

 

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา

คณะ 

งานบริการ

วิชาการคณะ 

งานสาร

บรรณคณะ 



๑๑ 
 

ขั้นตอนการพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 การพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ มีขั้นตอนการด าเนินการ 

จ าแนกออกเป็น ๖ ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑ การขออนุญาตผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติการด าเนินการพัฒนาระบบควบคุม

งบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย ๒ ขั้นตอน ดังนี้ 

๑. จัดท าหนังสือขออนุญาตด าเนินการจัดท าผลงานเชิงพัฒนา เรื่อง การพัฒนาระบบ

ควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ พร้อมเสนอเค้าโครงการของผลงานที่จะด าเนินการ 

๒. เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว จึงด าเนินการรวบรวมข้อมูลด้านงบประมาณใน

ปีงบประมาณที่ผ่านมา และน ามาสรุป วิเคราะห์ข้อดีข้อเสียในการด าเนินงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการ

พัฒนาระบบควบคุมงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ ๒ การจัดเตรียมข้อมูลด้านงบประมาณ ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 
๑. สรุปและวิเคราะห์ข้อดีข้อเสียของผลการด าเนินงานด้านงบประมาณทุกด้านใน

ปีงบประมาณที่ผ่านมาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลจัดท างบประมาณในปีงบประมาณปัจจุบันเสนอประธาน
หลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาและเสนอประธานสาขาวิชาตัดสินใจสู่การบริหารงานในอนาคต 

๒. ประชุมวางแผนร่วมกับคณาจารย์ของทุกหลักสูตรในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของ

หลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาเพ่ือขออนุมัติงบประมาณในปีงบประมาณปัจจุบัน 

๓. วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลงบประมาณที่หลักสูตรต่าง ๆ ภายใน

สาขาวิชาเสนอต่อสาขาวิชาก่อนบันทึกข้อมูลในระบบงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือขอ

อนุมัติจากคณะและมหาวิทยาลัย 

๔. ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์และจัดท า

เอกสารแจ้งการจัดส่งข้อมูลงบประมาณของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาเสนอขออนุมัติจากคณะ

และมหาวิทยาลัย  

๕. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลงบประมาณในระบบด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ กรณี

ข้อมูลงบประมาณของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาไม่สมบูรณ์  

 

 



๑๒ 
 

ขั้นตอนที่ ๓ การพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย ๕ 
ขั้นตอน ดังนี้ 

๑. เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณตามที่เสนอแล้ว จึงด าเนินการออกแบบและพัฒนาระบบ

ควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามงบประมาณที่หลักสูตรและสาขาวิชาได้รับการ

จัดสรร โดยจ าแนกตามแหล่งเงิน หมวดเงิน ประเภทงบประมาณ และรายการเบิกจ่ายงบประมาณ

ต่าง ๆ  

๒. ออกแบบและจัดท าฐานข้อมูลงบประมาณของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาด้วย

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓ หลักสูตร ๑ วิชาโท และ ๑ ส านักงานสาขาวิชา โดยจ าแนกตาม

แหล่งเงิน หมวดเงิน ประเภทงบประมาณ และรายการเบิกจ่ายงบประมาณอย่างละเอียด 

๓. จัดท าฐานข้อมูลระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้

โปรแกรมมีการค านวณผลลัพธ์จากการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมทุกครั้ง ด้วยสูตรส าเร็จที่ก าหนดให้

โปรแกรมมีการบวก ลบ คูณ หารทุกครั้งที่มีการบันทึกข้อมูล 

๔. ด าเนินการปรับปรุงและบันทึกข้อมูลทุกรายการทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชา รวมถึงงบประมาณในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของ

บุคลากรรายบุคคล และจ านวนเงินคงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้ให้เป็นปัจจุบัน  

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ก่อนการ

น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นชอบการใช้งาน 

ขั้นตอนที่ ๔ การน าเสนอระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อขอค าแนะน า
ก่อนการใช้งาน ประกอบด้วย ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 

๑. น าเสนอข้อมูลระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรทุกคน

ภายในหลักสูตร/สาขาวิชา เพ่ือขอค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลเพื่อความสมบูรณ ์

๒. น าเสนอข้อมูลระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์แก่ผู้บังคับบัญชา

ระดับคณะฯ เพ่ือขอค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลเพื่อความสมบูรณ์ 

๓. บุคลากรภายในหลักสูตร/สาขาวิชาทุกคนสามารถขอดูหรือสอบถามรายละเอียดด้าน

งบประมาณจากระบบควบคุมงบประมาณดังกล่าวของสาขาวิชาได้ตลอดในเวลาท าการ  

๔. รายงานผลการด าเนินการจัดท าระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่อ

ผู้บังคับบัญชาของคณะ เพ่ือขอค าแนะน าและเห็นชอบการใช้งานระบบควบคุมงบประมาณฯ 

 



๑๓ 
 

ขั้นตอนที่ ๕ การปรับปรุงแก้ไขตามค าแนะน าและการเผยแพร่ระบบควบคุมงบประมาณด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 

๑. เมื่อได้รับค าแนะน าจากบุคลากรทุกคนภายในหลักสูตร/สาขาวิชา และหัวหน้าส านักงาน
คณะฯ จึงด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้ผลงานมีความสมบูรณ์ 

๒. น าเสนอข้อมูลระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือเผยแพร่แก่บุคลากรทุกคนภายในหลักสูตร/สาขาวิชา หรือหน่วยงานอื่น 

๓. บันทึกข้อมูล สรุปและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลด้านงบประมาณที่มีการเบิกจ่าย

ของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาอย่างสม่ าเสมอ  

๔. บุคลากรภายในหลักสูตร/สาขาวิชาทุกคนสามารถขอดูหรือสอบถามรายละเอียดด้าน

งบประมาณจากระบบควบคุมงบประมาณดังกล่าวของสาขาวิชาได้ตามความต้องการ เพ่ือ

ประกอบการปฏิบัติงานและการตัดสินใจในภารกิจต่าง ๆ  

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและจัดท าเป็นเอกสารสรุปผลการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณของของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาเพ่ือน าเข้าพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานสาขาวิชาทุกเดือน 

ขั้นตอนที่ ๖ การประเมินระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย ๓ 
ขั้นตอน ดังนี้ 

๑. ประเมินผลการใช้งานระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์จากความ
คิดเห็นโดยแบบประเมินผลการใช้งานระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๒. สรุปผลการประเมินการใช้งานระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์จาก
ความคิดเห็นของบุคลากรภายในหลักสูตร/สาขาวิชา 

๓. รายงานผลการประเมินความคิดเห็นของบุคลากรภายในหลักสูตร/สาขาวิชาต่อการใช้
งานระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

ผลการประเมินการใช้งานระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 

 จากการตอบแบบประเมินผลการใช้งานระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์
ของบุคลากรในสาขาวิชาภาษาตะวันออก จ านวน ๑๗ คน (เฉพาะอาจารย์ชาวไทยที่ปฏิบัติงานจริง   
ณ ช่วงเวลาที่เก็บข้อมูล) โดยก าหนดช่วงการวัดระดับความคิดเห็นต่อการใช้งานระบบควบคุม
งบประมาณฯ ด้วยเกณฑ์มาตราส่วนประมาณค่า (Rating scale) ๕ ระดับ จัดระดับคะแนนเฉลี่ยที่ได้
ตามช่วงคะแนนวัดและใช้เกณฑ์การแปลความหมาย ดังนี้ (บุญชม ศรีสะอาด. ๒๕๔๓ : ๑๐๐) 
 ค่าเฉลี่ย ๔.๕๑ – ๕.๐๐   หมายถึง ระดับความคิดเห็นต่อการใช้งานไดดี้อยู่ในระดับมากที่สุด    
 ค่าเฉลี่ย ๓.๕๑ – ๔.๕๐   หมายถึง ระดับความคิดเห็นต่อการใช้งานได้ดีอยู่ในระดับมาก   
 ค่าเฉลี่ย ๒.๕๑ – ๓.๕๐   หมายถึง ระดับความคิดเห็นต่อการใช้งานได้ดีอยู่ในระดับปานกลาง    
 ค่าเฉลี่ย ๑.๕๑ – ๒.๕๐   หมายถึง ระดับความคิดเห็นต่อการใช้งานได้ดีอยู่ในระดับน้อย    
 ค่าเฉลี่ย ๑.๐๐ – ๑.๕๐   หมายถึง ระดับความคิดเห็นต่อการใช้งานได้ดอียู่ในระดับน้อยที่สุด    

 

สรุปผลการประเมิน 
ผู้ตอบแบบประเมินจ าแนกออกเป็นเพศหญิง คิดเป็นร้อยละ ๗๐.๕๙ เพศชาย ๒๙.๔๑ โดยมีผล

การประเมินความคิดเห็นต่อการใช้งานระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์รายข้อ
จ าแนกได้ ดังนี้ 

หัวข้อการประเมิน ค่าเฉลี่ย 
ความคิดเห็น 

ความเห็นต่อ 
การใช้งานระบบฯ 

หมาย
เหตุ 

๑. ข้อมูลครอบคลุมเนื้อหาที่จ าเป็นต่อการใช้งาน ๔.๔๗ มาก  
๒. ข้อมูลมีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน ๔.๖๕ มากที่สุด  
๓. สามารถขอดูข้อมูลได้ตลอดเวลาการปฏิบัติงาน ๔.๖๕ มากที่สุด  
๔. ผู้ขอรับบริการ ได้รับบริการข้อมูลด้านงบประมาณ             

ที่ตรงกับความต้องการ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๔.๔๗ มาก  

๕. ผู้ขอรับบริการ ได้รับบริการข้อมูลด้านงบประมาณ           
ที่รวดเร็ว เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

๔.๔๗ มาก  

๖. มีการสรุปและน าเสนอข้อมูลด้านงบประมาณต่อที่
ประชุมสาขาวิชาทุกเดือน 

๔.๘๒ มากที่สุด  

๗. สามารถใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการ
ปฏิบัติงานและการบริหารงบประมาณโครงการต่าง ๆ  

๔.๕๓ มากที่สุด  

๘. มีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงาน
ของหลักสูตรและสาขาวิชา 

๔.๕๓ มากที่สุด  



๑๕ 
 

ผลที่เกิดขึ้นจากการด าเนินการ 
เพ่ือให้การบริหารจัดการและการตัดสินใจด้านงบประมาณของหลักสูตรและสาขาวิชาสะดวก 

คล่องตัว ถูกต้อง รวดเร็ว และลดขั้นตอนที่บุคลากรทุกคนภายในคณะต้องมาติดต่อประสานงานกับ

เจ้าหน้าที่คณะด้วยตนเอง ซึ่งอาจล่าช้า ไม่ทันใจผู้ขอรับบริการ สาขาวิชาจึงได้พัฒนาระบบควบคุม

งบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์นี้ขึ้น โดยเจ้าหน้าที่สาขาวิชาสามารถดูแลให้ความช่วยเหลือ

กิจกรรมของหลักสูตรและสาขาวิชาให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ได้มากที่สุด ส่งผลให้การดูแล

ให้บริการคณาจารย์ในสาขาวิชาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และการปฏิบัติงานของสาขาวิชามีความ

รวดเร็ว การปฏิบัติงานด้านการเงินและงบประมาณของสาขาวิชามีผลสัมฤทธิ์ที่ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง                  

ซ่ึงการด าเนินงานด้านงบประมาณเป็นส่วนส าคัญเพราะกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ของหลักสูตรและ

สาขาวิชาต้องขับเคลื่อนภายใต้งบประมาณที่มหาวิทยาลัยให้การสนับสนุนและจัดสรรให้ ต้องปฏิบัติ

ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ แผนงาน ยุทธศาสตร์และนโยบายของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด                   

โดยฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการเงินงบประมาณด้วยระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์นี้ จะมีการจ าแนกรายละเอียดงบประมาณทุกด้านของทุกหลักสูตร จ าแนกตามแหล่งเงิน

งบประมาณ หมวดเงิน ประเภทและรายการค่าใช้จ่าย และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในส่วนของการ

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ออกเป็นรายบุคคลอย่างชัดเจน ท าให้การเบิกจ่ายเงินในหมวดเงิน            

ต่าง ๆ ของทุกหลักสูตรเป็นไปตามแผน การจัดโครงการ/กิจกรรม และเบิกจ่ายเงินงบประมาณใน

หมวดเงินอุดหนุนทั่วไปเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ โดยสาขาวิชาจะมีการจัดท า

แผนการจัดโครงการ/กิจกรรมประจ าปีพร้อมจ านวนเงินงบประมาณของแต่ละโครงการของทุก

หลักสูตรติดประกาศในห้องส านักงานสาขาวิชาเพ่ือให้บุคคลากรทุกคนได้รับทราบและปฏิบัติงานตาม

แผนที่ก าหนดไว้ การสอบถามและขอรายละเอียดข้อมูลด้านงบประมาณทั้งที่เบิกจ่ายแล้ว และ

ยอดเงินคงเหลือทุกภารกิจหรือทุกกิจกรรมของทุกหลักสูตรสามารถด าเนินการได้ทุกเวลาในขณะ

ปฏิบัติงาน ท าให้การด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหลักสูตรและสาขาวิชาเป็นไปตาม

ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนดไว้ทุกรายการ รวมถึงการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เป็นรายบุคคล จะมีการเบิกจ่ายตามนโยบายและแผนที่ก าหนดไว้             

ท าให้ประธานสาขาวิชาและประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรภายในสาขาวิชามีข้อมูลในการบริหาร

จัดการและการตัดสินใจที่ชัดเจน ส่งผลให้การด าเนินงานของหลักสูตรและสาขาวิชาทุกด้านเป็นไป

ตามแผน เจ้าหน้าที่สามารถดูแลให้ค าแนะน า และให้ความช่วยเหลือแก่บุคลากรในสาขาวิชา                    

ให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ท าให้บุคลากรสามารถจัดท าเอกสารขอเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ได้อย่าง

ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และรวดเร็วตามเวลาที่ก าหนด   



๑๖ 
 

แนวทางพัฒนาและปรับปรุงต่อไป 
 จากการพัฒนาระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ท าให้มองเห็นภาพการ

ปฏิบัติงาน การด าเนินงานโครงการตามยุทธศาสตร์และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละ

หลักสูตรอย่างชัดเจน เพ่ือเป็นการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนและกระบวนการด าเนินงานในการ

ควบคุมดูแลด้านงบประมาณให้ชัดเจนและเป็นระบบมากยิ่งขึ้น ควรสนับสนุนให้มีการด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 

๑. ควรพัฒนาและปรับปรุงระบบควบคุมงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน และมีข้อมูลครอบคลุม

การด าเนินงานทุกด้านให้มากยิ่งขึ้น  

๒. ควรมีการเผยแพร่ข้อมูลระบบควบคุมงบประมาณด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ของ

หลักสูตรและสาขาวิชาในระบบออนไลน์ที่ผู้ต้องการข้อมูลสามารถสืบค้นได้เอง โดยไม่

ต้องขอให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

๓. ควรแนะน าให้บุคลากรภายในสาขาวิชาทุกคนรับทราบวิธีด าเนินการเพ่ือความเข้าใจใน

การปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ เพ่ือการติดต่อประสานงานและขอรับบริการได้

ถูกต้อง รวดเร็ว และยินดีมีส่วนร่วมในการด าเนินงานทุกด้านของสาขาวิชาและคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารที่

คณะก าหนดไว้ 

๔. ควรส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุกสาขาวิชา จัดท าฐานข้อมูลการควบคุมด้านงบประมาณ

ส าหรับการปฏิบัติงานของสาขาวิชาให้ชัดเจน และเผยแพร่ให้บุคลากรทุกคนในสาขาวิชา

ได้รับทราบและใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานของสาขาวิชาและคณะทุกด้านเป็นไปตามขั้นตอนที่เป็นระบบ  

๕. ควรจัดให้มีการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานของแต่ละสาขาวิชา           

น าปัญหาที่แต่ละฝ่ายประสบมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้กัน เพ่ือความเข้าใจที่ชัดเจนตรงกัน    

ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
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