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ผูQวิจัย  จรุวัตร คํายอด 
คณะ  มนุนยศาสตร(และสังคมศาสตร(  ป�เสร็จวิจัย 2562 
 

บทคัดย�อ 
 

งานวิจัยเร่ือง แนวทางการพัฒนางานการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสาร
งบประมาณรายจ�ายประจําป�: กรณีศึกษาคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบูรณ( มีวัตถุประสงค(ของการวิจัย  เพื่อ 1) ศึกษาความเขVาใจ/ปYญหาของปฏิบัติราชการตาม
ข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานในการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณ
รายจ�ายประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( และ 2)   
เพื่อเสนอแนวทางพัฒนาระบบปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานในการจัดทํา
คําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร(และ
สังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(  วิธีการศึกษาวิจัยใชVแบบสอบถามแบบมาตราส�วน
ประมาณค�า 5 ระดับเป]นเคร่ืองมือในการเก็บขVอมูลภาคสนามจาก คณาจารย(สาขาวิชาต�างๆท่ี
ปฏิบัติงานเก่ียวกับนโยบายและแผนของสาขาวิชา จํานวน 13 คน และเจVาหนVา ท่ีของคณะ
มนุษยศาสตร( จํานวน 14 คน จํานวน 27 คน ระยะเวลาในการวิจัย คือ ป�การศึกษา 2562 

ผลการศึกษาคือ ประชากรเขVาใจวิธีการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณ
รายจ�ายประจําป� อยู�ในระดับมากทุกดVาน 

แนวทางพัฒนาระบบปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานในการจัดทําคํา
ของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร (และ
สังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( ควรจัดใหVมีการประชุม สัมมนา ฝeกปฏิบัติการ เพื่อ
กําหนดปYญหาอุปสรรคในประเด็นหลักท่ีเป]นเคร่ืองกีดขวางการจัดทําแผนยุทธศาสตร(การพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่มีลักษณะการนําไปสู�การปฏิบัติ วิธีการแกVไขปYญหาอุปสรรคก็ข้ึนอยู�กับประเภทของ
ปYญหาอุปสรรคนั้น สิ่งท่ีไดVจากการประชุมอาจจะไม�ใช�การแกVปYญหาทันทีแต�จะเป]นกรอบการคิดการ
พิจารณาปรึกษาหารือกับทีมทํางานหรือหน�วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย เก่ียวกับปYจจัยวามสําเร็จใน
การจัดทําแผนยุทธศาสตร(การพัฒนามหาวิทยาลัย และคัดเลือกบุคลากร ที่ปฏิบัติงานแผนในแต�ละ
หน�วยงานใหVเหมาะสม  ไดVรับการยอมรับจากมหาวิทยาลัยก็จะทําใหVการทํางานเป]นไปดVวยดี 
 
คําสําคัญ การจัดทํางบประมาณ, แนวทางการพัฒนางาน, มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเป`นมาและความสําคัญของปaญหา 

งบประมาณเป]นปYจจัยที่สําคัญในการบริหารองค(การหรือกิจกรรมต�างๆ ใหVสําเร็จตาม
เปlาหมาย (Goals) หรือวัตถุประสงค( (Objective) รวมท้ังการใชVจ�ายงบประมาณแผ�นดินท่ีมีอยู�ใหV
บรรลุเปlาหมายท้ังในระยะสั้นและระยะยาวในการพัฒนาประเทศ ใหVสามารถสนองตอบความตVองการ
ของประชาชนไดVอย�างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการบริหารจัดการงบประมาณดังกล�าวตVองดําเนินการอย�าง
เป]นระบบ (บุญเสริม วิมุตะนันทน(, 2534, หนVา 100-121) ระบบงบประมาณจึงเป]นกระบวนการ
วางแผนเก่ียวกับตัวเลขทางการเงินอย�างมีระเบียบในระยะเวลาหนึ่งโดยจะตVองคํานึงถึงทรัพยากรที่มี
อยู�อย�างจํากัดเพื่อใหVองค(กรไดVรับผลตอบแทนกลับคืนมาตามเปlาหมายที่กํา หนดไวV (ณรงค( สัจพัน
โรจน(, 2536, หนVา 1 ) 

กระบวนการงบประมาณเป]นงานที่มีความละเอียดอ�อนอย�างมาก ในทางปฏิบัติหัวหนVา
หน�วยงานของทางราชการโดยเฉพาะหัวหนVาสถานศึกษาของรัฐ ต�างยอมรับว�าการบริหารงบประมาณ
เป]นงานในหนVาท่ี ที่จะตVองใชVความสามารถและรับผิดชอบโดยเฉพาะการบริหารงบประมาณที่มี
ประสิทธิภาพจะเอ้ืออํานวยใหVการบริหารงานดVานอ่ืนๆ ดําเนินไปดVวยดี นอกจากนี้ความสําคัญของ
การบริหารงบประมาณที่เป]นระบบและมีประสิทธิภาพถูกตVองตามกฎระเบียบขVอบังคับต�างๆ จะช�วย
ใหVเกิดความสะดวก รวดเร็ว และบรรลุเปlาหมายตรงตามแผนงานท่ีวางไวV การบริหารท่ีมีประสิทธิภาพ
จะตVองสามารถปรับการท างานใหVสอดคลVองกับสภาพแวดลVอมท่ีเปลี่ยนแปลงไดVอย�างทันท�วงทีและ
ตรงประเด็น พรVอมกับสามารถปรับการทํางานไดVอย�างครบถVวนทุกประเด็น ซ่ึงการทําไดVเช�นนั้นจะ
ช�วยใหVองค(การอยู�รอดและบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค((ธงชัย สันติวงษ(, 2543, หนVา 11-12) 

คณะมนุษยศาสตร( และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( เป]นส�วนราชการ มี
ภารกิจหลักในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย(ทุกระดับ งบประมาณที่ใชVในการบริหารจัดการ 
ประกอบดVวย งบประมาณแผ�นดิน และงบประมาณรายไดVซึ่งการจัดทํางบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงาน
ตามยุทธศาสตร(จะตVองสอดคลVองกับเปlาหมายและนโยบายของรัฐบาล โดยมุ�งเนVนเร่ืองประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของการดําเนินงาน ซึ่งประสิทธิภาพนั้นพิจารณาผลที่ไดVรับจากการดําเนินงาน
เปรียบเทียบกับทรัพยากรท่ีใชVไป การดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพนั้น จะตVองไดVผลผลิตที่มากที่สุด 
โดยใชVทรัพยากรนVอยท่ีสุด ส�วนประสิทธิผลนั้นมุ�งเนVนว�าจะไดVผลตามที่ตVองการหรือไม� ซึ่งกําหนดไวVใน
นโยบายและจุดมุ�งหมายของคณะและจะตVองสอดคลVองกับนโยบายและจุดหมายของมหาวิทยาลัย 
และรัฐบาลดVวย 

ในการนี้  ผูVวิจัยปฏิบัติราชการในตําแหน�งเจVาหนVา ท่ีบริหารงานทั่วไป ประจําคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( ซึ่งปฏิบัติราชการ ในส�วนงานฝrาย
นโยบายและแผน ตามคู�มือการปฏิบัติงานนักวิชาการการศึกษางานวิจัยและวางแผนตามกรอบ
มาตรฐานตําแหน�งนักวิชาการการศึกษา ทั้งนี้ในหนVาท่ีความรับผิดชอบหลักผูVวิจัยปฏิบัติราชการตาม
ข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงาน (Work Flow & Job Descriptions) อย�างเคร�งครัด แต�ก็ยัง
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พบว�าการปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานนั้นยังเกิดความไม�สอดคลVองกับ
ความเป]นจริงในทางปฏิบัติ โดยเฉพาะอย�างยิ่งงานการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสาร
งบประมาณรายจ�ายประจําป�  ปYญหาที่กล�าวมาขVางตVนไดVส�งผลกระทบต�อความล�าชVาในการจัดการ
งบประมาณของคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(ตลอดมา ผูVวิจัย
ตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารงบประมาณที่มีต�อการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และเห็นว�า
เป]นเรื่องสําคัญท่ีควรศึกษาอันจะเป]นประโยชน(ในการปรับปรุงการบริหารงบประมาณใหVมี
ประสิทธิภาพ คุVมค�า คุVมทุน และเพิ่มประสิทธิภาพดVานการบริหารจัดการในการพัฒนาคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(ต�อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค&ของการวิจัย 

2.1  เพื่อศึกษาความเขVาใจ/ปYญหาของปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงาน
ในการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 

2.2  เพื่อเสนอแนวทางพัฒนาระบบปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานใน
การจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(   

 
3.ขอบเขตของการศึกษา 

3.1 ขอบเขตดVานเนื้อหา : ข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานในการจัดทําคําของบประมาณ
และงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 

3.2 ขอบเขตดVานประชากร : คณาจารย( และเจVาหนVาท่ีของคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 

 
 
4.ประโยชน&ที่คาดว�าจะไดQรบั 

4.1  ทราบปYญหาของปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานในการจัดทําคําขอ
งบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร(และ
สังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 

4.2  แนวทางพัฒนาระบบปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานในการจัดทํา
คําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร(
และสังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(   

 



8 

 

บทที่ 2 
แนวความคิด ทฤษฎีและผลงานวิจัยที่เก่ียวขQอง 

 
2.1 สถานศึกษากับการจัดการงบประมาณ 

รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 หมวด 8 การเงิน การคลัง และ
งบประมาณ มาตรา 166 ไดVบัญญัติไวVว�า งบประมาณรายจ�ายของแผ�นดินใหVทําเป]นพระราชบัญญัติ 
ถVาพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป�งบประมาณออกไม�ทันป�งบประมาณใหม� ใหVใชV
กฎหมายว�าดVวยงบประมาณรายจ�ายในป�ก�อนน้ันไปพลางก�อน มาตรา 167 ไดVบัญญัติไวVว�า ในการ
นําเสนอร�างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจeป�งบประมาณตVองมีเอกสารประกอบซึ่งรวมถึง
ประมาณการรายรับ และวัตถุประสงค( กิจกรรม แผนงานโครงการในแต�ละรายการของการใชVจ�าย
งบประมาณใหVชัดเจน รวมท้ังตVองแสดงฐานะการเงิน การคลังของประเทศเก่ียวกับภาพรวมของภาวะ
เศรษฐกิจท่ีเกิดจากการใชVจ�ายและการจัดหารายไดV หากรายจ�ายใดไม�สามารถจัดงบประมาณใหVแก�
หน�วยราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนใดของรัฐไดVโดยตรงใหVจัดไวVในรายการรายจ�ายงบกลาง 
โดยตVองแสดงเหตุผลและความจําเป]นในการกําหนดงบประมาณรายจ�ายงบกลางนั้นดVวย (สํานัก
งบประมาณ, 2549 : 11) 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ ฉบับท่ี 3 พุทธศักราช 2553 ไดVมีการบัญญัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณในมาตรา 39 ไดVบัญญัติไวVว�า กําหนดใหVกระทรวงไดVมีการกระจายอํานาจการ
บริหาร และการจัดการศึกษาในดVานของงานวิชาการ งบประมาณ และการบริหารงานทั่วไป ไปสู�
คณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง จึงไดVมีการปรับระบบโครงสรVาง
และระบวนการจัดการศึกษาใหVมีเอกภาพในเชิงของนโยบาย มีความหลากหลายในการปฏิบัติ การ
กระจายอํานาจดังกล�าวทําใหVสถานศึกษาเกิดความคล�องตัวในการบริหารจัดการและเป]นไปตามหลัก
ของการบริหารงานโดยใชVโรงเรียนเป]นฐาน (School Based Management : SBM) ที่มุ�งเนVนการ
กระจายอํานาจไปยังสถานศึกษาใหVมากท่ีสุด และใหVมีการบริหารจัดการแบบการมีส�วนร�วมของผูVที่มี
ความเก่ียวขVอง ซึ่งเป]นการเสริมสรVางและวางรากฐานความเข็มแข็งใหVกับสถานศึกษาต�อการจัด
การศึกษาไดVอย�างมีคุณภาพ ไดVมาตรฐานสามารถพัฒนาไดVอย�างต�อเนื่อง ซึ่งมีความคาดหวังว�าเมื่อมี
การกระจายอํานาจออกไปแลVว สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาสามารถที่จะพึ่งตนเองไดV
อย�างมากข้ึน เงินงบประมาณท่ีนํามาใชVในการบริหารงานของสถานศึกษาต�อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาจะมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลที่สูงข้ึน(กระทรวงศึกษาธิการ, 2550 : 8) 

จากการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาล สํานักงบประมาณจึงไดVมีการพัฒนาการจัดทํา
งบประมาณจากรูปแบบเดิมไปสู�รูปแบบการจัดทํางบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงาน (Performance 
Based Budgeting : PBB) ประกอบกับเมื่อวันท่ี 11 พฤษภาคม 2542 คณะรัฐมนตรีไดVมีมติเห็นชอบ
แผนปฏิรูประบบบริหารภาครัฐ ซึ่งจะเนVนการทํางานของหน�วยงานต�าง ๆ ในภาครัฐยึดผลผลิตและ
ผลลัพธ(เป]นหลักต�อการดําเนินงาน จึงไดVมีนโยบายใหVดําเนินการปรับปรุงระบบงบประมาณแบบ
มุ�งเนVนผลงาน ไปสู�ระบบงบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงานตามยุทธศาสตร( (Strategic Performance 
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Based Budgeting : SPBB) ซึ่งเป]นการกระจายอํานาจและความรับผิดชอบในการบริหารจัดการ
งบประมาณใหVแก�กระทรวง ทบวง กรมต�าง ๆ โดยสามารถแสดงความรับผิดชอบ 

ของกระทรวง ทบวง กรม ในระดับกรมหรือระดับหน�วยงานที่มีหัวหนVาหน�วยงานรับผิดชอบ
ต�อความสําเร็จของผลผลิต (Output) ท่ีหน�วยงานน้ันรับผิดชอบในการดําเนินงาน ซึ่งผลผลิตดังกล�าว
เป]นองค(ประกอบที่สําคัญในขVอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ท่ี
จัดทําข้ึนระหว�างรัฐมนตรีท่ีกํากับดูแล กับหัวหนVาหน�วยปฏิบัติ (ส านักงานคณะกรรมการขVาราชการ
พลเรือน, 2549 : 7) 

การบริหารงบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงาน จะเนVนใหVสถานศึกษาไดVมีการบริหารงานในเชิง
ระบบ เนVนใหVผูVที่มีความเก่ียวขVองต�อการจัดการศึกษาไดVเขVามามีส�วนร�วมในการคิดวิเคราะห(การ
กําหนดวิสัยทัศน( พันธกิจ เปlาหมาย การวางแผนกลยุทธ( และผลผลิตต�อการปฏิบัติงาน มีการ
ประเมินผลของสถานศึกษาอย�างเป]นระบบสามารถตรวจสอบไดV มีความสอดคลVองกับความพยายาม
ในการกระจายอํานาจสู�สถานศึกษา เพื่อการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษา(กระสินธุ( 
ตงฉิน, 2552 : 3) 
 
2.2 มาตรฐานตําแหน�งนักวิชาการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ& 
 หน�วยงานแผนและงบประมาณ กลุ�มงานอํานวยการ เป]นกลไกสําคัญในการปฏิบัติงาน
สนับสนุนทางดVานวิจัยและการวางแผน ภายใตVโครงสรVางคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( ดูแล
ภารกิจดVานการวิเคราะห(นโยบายและแผน รวมทั้งจัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนและโครงการต�างๆ ซึ่งเป]นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อใหVการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดVบรรลุตามวัตถุประสงค(ที่ตั้งไวV มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(
กําหนดใหVผูVปฏิบัติงานในส�วนนโยบายและแผนมี หนVาท่ีความรับผิดชอบหลักคือการ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผูVปฏิบัติงานระดับตVนที่ตVองใชVความรูVความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานดVานวิชาการศึกษา ภายใตVการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดVรับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดVานต�างๆ ดังนี้  
 

1.  ดQานการปฏิบัติการ 
1) ช�วยศึกษา วิเคราะห( วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อ

ประกอบการกําหนดนโยบาย 
2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ

โครงการต�างๆ ซึ่งเป]นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อใหVการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดVบรรลุตามวัตถุประสงค(ท่ีตั้งไวV 

3) ใหVบริการวิชาการดVานต�างๆ เช�น ใหVคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก�
เจVาหนVาท่ีระดับรองลงมาและแก�นักศึกษาที่มาฝeกปฏิบัติงาน ตอบปYญหาและ
ชี้แจงเร่ืองต�างๆ เก่ียวกับงานในหนVาที่ เพื่อใหVสามารถปฏิบัติงานไดVอย�างถูกตVอง 
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนVาที่อ่ืนที่เก่ียวขVอง 
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2.  ดQานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร�วมวางแผนการทํางานของหน�วยงานหรือโครงการ 

เพื่อใหVการดําเนินงานบรรลุตามเปlาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

3.  ดQานการประสานงาน 
1) ประสานการทํางานร�วมกันระหว�างทีมงานหรือหน�วยงานท้ังภายในและ

ภายนอก เพื่อใหVเกิดความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไวV 
2) ชี้แจงและใหVรายละเอียดเก่ียวกับขVอมูล ขVอเท็จจริง แก�บุคคลหรือหน�วยงานท่ี

เก่ียวขVอง เพื่อสรVางความเขVาใจและความร�วมมือในการดําเนินงานตามที่ไดVรับ
มอบหมาย 

 
4.  ดQานการบริการ 

1) ใหVคําปรึกษา แนะนํา เบื้องตVน เผยแพร� ถ�ายทอดความรูV ทางดVานวิเคราะห(
นโยบายและแผน รวมทั้งตอบปYญหาและชี้แจงเร่ืองต�างๆ เก่ียวกับงานในหนVาท่ี 
เพื่อใหVผูVรับบริการไดVรับทราบขVอมูล ความรูVต�างๆ ที่เป]นประโยชน( 

2) จัดทําขVอมูลเบ้ืองตVน และใหVบริการขVอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดVานวิเคราะห(
นโยบายและแผน เพื่อใหVบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน�วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผูVรับบริการไดVทราบขVอมูลและความรูVต�างๆ ท่ีเป]นประโยชน( สอดคลVอง 
และสนับสนุนภารกิจของหน�วยงานและใชVประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ( มาตรการต�างๆ  

  
  ภาพรวมงานในหนVาที่ตามภารกิจของ งานวิจัยและการวางแผน  สํานักสํานักงาน
คณบดีคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  เป]นภาระงานทั้งหมดของบุคลากรในสายงานต�าง ๆ ท่ี
สังกัดในงานวิจัยและการวางแผน ซึ่งตVองรับผิดชอบในฐานะสมาชิกหนึ่งคนในกลุ�มงานที่ทําหนVาท่ี
ปฏิบัติ  วางแผน ประสานงาน และใหVบริการ เก่ียวกับการส�งเสริมการดําเนินงานเก่ียวกับการ
วิเคราะห(นโยบายและแผน รวมทั้งจัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนและโครงการต�างๆ ซึ่งเป]นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อใหVการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรม ไดVบรรลุตามวัตถุประสงค(ที่ตั้งไวV  และมีภาระงานเชิงปริมาณของงานวิจัยและ
การวางแผน    ท้ังหมดเป]น ดังตารางดังนี้  
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ตารางที่ 1 แสดงภาระงานและหนVาท่ีความรับผิดชอบ งานวิจัยและการวางแผน สํานักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(   

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ปริมาณ
งาน/ป�  

ระยะเวลาท่ีใชV 
ปฏิบัติงาน/หน�วย 

ระยะเวลาที่ใชV  
ปฏิบัติงานรวม  

หน�วยนับ จํานวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน 

งานวิเคราะห(แผนและงบประมาณ                 

   จัดทําคําของบประมาณประจําป� คร้ัง 1      7      7  

  
  จัดทําเอกสารชี้แจงงบประมาณ
รายจ�ายประจําป� คร้ัง 12      4      48  

  
เสนอต�อคณะกรรมการบริหารและ
คณะกรรมการประจําคณะ                 

  
 กรอกขVอมูลจัดทําแผน/รายงานผล
การปฏิบัติงาน คร้ัง 4      2      8  

  และการใชVจ�ายงบประมาณประจําป�                 

  
 จัดทําแผน/รายงานผลการปฏิบัติงาน
และการใชVจ�าย คร้ัง 5      6      30  

  งบประมาณประจําป� ตามไตรมาส                 

  
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ คณะ
มนุษยศาสตร(ฯ คร้ัง 1      45      45  

  
จัดทําแผนยุทธศาสตร(การบริหาร 
คณะมนุษยศาสตร( ฯ คร้ัง 1      35      35  

  
จัดทํารายงานประจําป� คณะ
มนุษยศาสตร(ฯ คร้ัง 1      30      30  

  
จัดทําโครงการทบทวนยุทธศาสตร( 
คณะมนุษยศาสตร(ฯ คร้ัง 1      15      15  

  
 จัดทําโครงการถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�
หน�วยงานภายใน คร้ัง 1      15      15  

  
จัดทําโครงการวิเคราะห(ความเสี่ยง
ดVานงบประมาณ คร้ัง 1      15      15  

    นโยบายและแผน                  

  
รวบรวมและรายงานผลการดําเนินงาน
ตามโครงการ คร้ัง 5      2      10  

  
และการใชVจ�ายรายไตรมาสใหVแก�กอง
นโยบายและแผน                 

  
รายงานผลการดําเนินโครงการและ
การใชVจ�ายงบ คร้ัง 15      12      180  

  
ประมาณประจําป� การจัดทําแผน
ยุทธศาสตร( การจัด                 

  
ทําแผนปฏิบัติราชการ การจัดทํา
รายงานประจําป�                 

  
ใหVกรรมการบริหารและกรรมการ
ประจํา                 

  
คณะมนุษยศาสตร(ฯ ทราบและ
พิจารณา                 
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คณะมนุษยศาสตร(ฯ ทราบและ
พิจารณา                 

  
จัดทําขVอมูลเพื่อรับการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา เร่ือง 2      30      60  

  ในส�วนท่ีเก่ียวขVอง                 

  
จัดทํารายละเอียดโครงการใชVจ�าย
งบประมาณ คร้ัง 5      2      10  

  คณะมนุษยศาสตร(ฯ                  

  
จัดทําคําของบประมาณครุภัณฑ(ที่ดิน
และส่ิงก�อสรVาง คร้ัง 1      14      14  

  ขั้นตVน                 

  ติดตามผลและประเมินผลโครงการ คร้ัง 3      10      30  

  
วิเคราะห(โครงการของบประมาณของ
สาขาวิชา คร้ัง 3      10      30  

  
จัดสรรงบประมาณรายจ�ายประจําป�ใหV
ทุกสาขาวิชา สาขาวิชา 15      1      15  

  
เตรียมเอกสารการประชุม และสรุป
รายงานการประชุม คร้ัง 1      10      10  

  ที่เก่ียวขVอง                 

  
สนับสนุนการจัดประชุม สัมมนา
ร�วมกับสาขาวิชา/ คร้ัง 3      1      3  

  คณะ/หน�วยงาน ของมหาวิทยาลัย                 

  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของ
คณะฯที่สอดคลVองกับแผนการ
ดําเนินงานของจังหวัดส�งกองนโยบาย
ฯดําเนินงานของจังหวัดส�งกอง
นโยบายฯ 

คร้ัง 3      1      3  

                  

                
  
 

  
ประสานและรวบรวมโครงการขอ
งบประมาณจังหวัด คร้ัง 1      5      5  

  
ร�างหนังสือ/บันทึกขVอความเพื่อติดต�อ
ประสานงานท้ัง คร้ัง 20  60      1,200      

  
หน�วยงานภายในและหน�วยงาน
ภายนอก                 

  วิเคราะห( SWOT ขององค(กร คร้ัง 1      7      7  

  จัดทําปฏิทินโครงการใหVแก�สาขาวิชา คร้ัง 1      2      2  

  งานอ่ืน ๆ ที่ไดVรับมอบหมาย คร้ัง 150  60      9,000      

งานประกันคุณภาพการศึกษา   

  ศึกษาขVอมูลข�าวสารเก่ียวกับประกัน คร้ัง 10     5     50 

  คุณภาพการศึกษา                 

  เผยแพร�ใหVเกิดความเขVาใจใหVแก� คร้ัง 10     10     100 

  ผูVรับผิดชอบและผูVกํากับตัวชี้วัด                 
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จัดทําแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพ
การ 

คร้ัง 1     30     30 

  ศึกษาและเผยแพร�แผนปฏิบัติงาน                 

  
ประชุมเพื่อใหVเกิดความเขVาใจและ
วางแผน 

คร้ัง 10      2      20  

  
การทํางานเพื่อใหVเป]นไปตามแผนที่วาง
ไวV 

                

  
งานธุรการ รับ-ส�งหนังสือ รวมท้ัง
ประสาน 

คร้ัง 100  60      6,000      

  
งานกับหน�วยงานอ่ืน ๆ ในเร่ืองงาน
ประกัน 

                

  คุณภาพการศึกษา                 

  
จัดทําโครงการท่ีเก่ียวขVองกับงาน
ประกัน 

คร้ัง 10      5      50  

  คุณภาพการศึกษา                 

  
จัดทําคู�มือประกันคุณภาพการศึกษา
พรVอม 

คร้ัง 1      45      45  

  เผยแพร�                  

  
 ทําการติดตามการดําเนินงานระดับ
สาขาวิชา 

คร้ัง 20      2      40  

  
รวบรวมขVอมูลและจัดเก็บเอกสารเขVา
แฟlม 

คร้ัง 2      50      100  

  
จัดทํารายงานการประเมินตนเอง และ
ส�ง 

คร้ัง 1      45      45  

  
ใหVคณะกรรมการตรวจประเมิน พรVอม
ทั้ง 

                

  
ลงขVอมูลเอกสารหลักฐาน ในระบบ 
CHE 

                

  จัดทําการประเมินคุณภาพการศึกษา คร้ัง 2      10      20  

  ภายในระดับสาขาวิชาและระดับคณะ                 

  
จัดทํารายงานผลการประเมิน พรVอม
ทั้งเผยแพร� 

คร้ัง 2      10      20  

  
ดําเนินงานต�อเน่ืองการประกัน
คุณภาพ 

คร้ัง 1      30      30  

  การศึกษาทุกระบบ                 

  
ประชุมแจVงผลการประเมินและทํา
ความ 

คร้ัง 5      5      25  

  เขVาใจ พรVอมเตรียมแกVปYญหาท่ีเกิดขึ้น                 

  
จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ตาม
ขVอเสนอ 

คร้ัง 1      30      30  

  แนะจากคณะกรรมการประเมิน                 

  เขVาร�วมอบรม ประชุม ศึกษาดูงาน  คร้ัง 10      5      50  
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สรVางเครือข�ายดVานงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คร้ัง 2      5      10  

  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                 

  งานอ่ืน ๆ ที่ไดVรับมอบหมาย คร้ัง 200  60      12,000      
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดกระบวนงาน (Workflows& Job descriptions) 
 รายละเอียดกระบวนงานงานวิจัยและการวางแผน คณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(ท่ี
รับผิดชอบในฐานะสมาชิกในกลุ�มงาน ซึ่งปฏิบัติ วางแผน ประสาน และใหVบริการงานต�าง ๆ ซึ่งไดVแจVง
ภาระงานที่ปฏิบัติต�อมหาวิทยาลัย และไดVใหVคํารับรองต�อการปฏิบัติงานในแต�ละรอบการประเมินต�อ
ผูVบังคับบัญชาชั้นตVน แลVวนั้น สามารถแสดงข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงาน  ดังนี้ 
 

1) งานการจัดทําคําของบประมาณประจําป� 
รายละเอียดข้ันตอนการทําคําของบประมาณประจําป� 

ข้ันตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1.รวบรวมขVอมูลงบประมาณท่ี

ไดVรับการจัดสรรจาก
มหาวิทยาลัย 

- จัดทําสรุปขVอมูลงบประมาณที่
ไดVรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยเพื่อ
เตรียมการประชุมจัดสรร
งบประมาณใหVแก�ส�วนงานต�างๆใน
คณะ 

1  วัน 

2.จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหารและ
ประธานสาขาทุกสาขา 

- แจVงใหVสาขาจัดทําคําขอ
งบประมาณตามแบบฟอร(มหา
วิทยาลัยแลVวส�งแบบคําขอ
งบประมาณมายังงานนโยบายและ
แผนเพื่อนําขVอมูลที่รวบรวมมา
วิเคราะห(และจัดทําร�างค�าใชVจ�าย
ประจําป� 

10 วัน 

3. ดําเนินการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะและ
ประธานสาขาทุกสาขา 

- ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ
และประธานสาขาทุกสาขาเพือ่ลง
มติ 

1  วัน 

4. จัดทําคําของบประมาณ
ประจําป� 

- จัดทําเล�มคําของบประมาณ
ประจําป� 

1  วัน 

5. นําเสนอเอกสารคําขอ
งบประมาณประจาํป�ต�อ
ผูVบริหาร 

- นําเสนอผูVบริหารผูVบริหารลงนาม 1  วัน 

6.ออกหนังสือนําส�งขVอมูลไปยัง
กองนโยบายและแผน 

- บันทึกขVอความส�งกองนโยบายและ
แผนพรVอมแนบเอกสาร 

1  วัน 
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 2). งานจัดทําเอกสารชี้แจงงบประมาณรายจ�ายประจําป� 
 รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําเอกสารชี้แจงงบประมาณรายจ�ายประจําป� 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1.รวบรวมขVอมูลสรุปผลรายจ�าย

ประจําป� 
- สรุปขVอมูลจัดทําเอกสารชี้แจง

งบประมาณรายจ�ายประจําป� 
5 วัน 

2.จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร 

- เชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร,
ประธานหลักสูตรสาขาวชิาและ
บุคลากรท่ีเก่ียวขVอง 

1 วัน 

3. ดําเนินการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ 

- ดําเนินการประชุมเพื่อหาขอคิดเห็น 1 วัน 

4.นํ า เ สนอ เ อกส า รส รุปผล
รายจ�ายประจําป�ต�อผูVบริหาร 

- นําเสนอเอกสารสรุปผลรายจ�าย
ประจําป�ต�อผูVบริหาร 

1 วัน 

5.ออกหนังสือนําส�งขVอมูลไปยัง
กองนโยบายและแผน 

- นําส�งขVอมูลไปยังกองนโยบายและ
แผนเพื่อรวบรวมและจัดสรร
งบประมาณ 

1 วัน 
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3).  งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป� 
รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป� 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. แต�งตั้งคณะกรรมการ - แต�งตั้งคณะกรรมการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการประกอบดVวยรอง
คณบดีฝrายวิชาการ,รองคณบดีฝrาย
วิจัย,รองคณบดีฝrายประกันคุณภาพ
การศึกษาผูVช�วยคณบดีฝrายนโยบาย
และแผน,ผูVช�วยคณบดีฝrายกิจการ
นักศึกษา 

2 วัน 
 

2. จัดประชุมคณะกรรมการ - บันทึกเชิญคณะกรรมการร�วมประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม6 วัน 
- ดาเนินการจัดประชุม 
- บันทึกรายงานการประชุม 

6  วัน 

3. วิเคราะห(ขVอมูล - นําขVอมูลที่ไดVจากการประชมุมา
วิเคราะห( รวบรวม สรุปประเด็น
เปlาหมาย ผลการดาเนินงานของ
คณะฯ 

- รวบรวมขVอมูลประกอบร�างการจัดทา
ร�างแผนปฏิบัติราชการ 

- จัดทาร�างแผนปฏิบัติราชการประจาป� 

7  วัน 

4. ขอความเห็นชอบและขอ
อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ
จากคณะกรรมการประจํา 

 

- แจVงเร่ืองเขVาวาระการประชมุ
คณะกรรมการประจาคณะฯ 

 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

 

2  วัน 

5. เผยแพร�แผนปฏิบัติราชการ - เผยแพร�บนหนVาเว็บไซต(คณะมนุษย(
ศาสตร(ฯ 

- บันทึกขVอความส�งเล�มแผนปฏิบัติ
ราชการประจาป�ใหVแก�หน�วยงาน
ภายใน 

 

1  วัน 
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4).  งานการจัดแผนทํายุทธศาสตร& 
รายละเอียดข้ันตอนการการจดัแผนทํายุทธศาสตร( 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. รวบรวมขVอมูล -  เจVาหนVาท่ีทาํการสาํรวจหVองเรียนเพื่อ

จัดทําการเรียนการสอน 
-  ทําบันทึกแจVงรายละเอียดในการใชV

หVองเรียนเพื่อการจัดการเรียนการสอน 

 
 

5  วัน 
 
 

2. ขออนุมัติโครงการ - เสนอหัวสํานักงานลงนาม 4  วัน 
3. ดําเนินโครงการ - ระดมสมองวิเคราะห( SWOT 

- กําหนดนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร( 
กลยุทธ( ตัวชี้วัด 

2  วัน 

4. สรุปผล/รายงานผลการ
วิเคราะห(ขVอมูล 

- นําผลการวิเคราะห(จากการดาเนิน
โครงการจัดทาแผนยุทธศาสตร(มา
รวบรวม สรุป วิเคราะห( และจัดทํา
รูปเล�ม 

 

8  วัน 

๕. นําเสนอร�างแผนและขอ
อนุมัติยุทธศาสตร(ต�อคณะ 

กรรมการบริหารคณะฯ 
 

- จัดทําร�างเอกสารแผนยุทธศาสตร(
นําเสนอร�างและจัดทาํเล�มแผน
ยุทธศาสตร(เพื่อเสนอขออนุมัติต�อ
คณะกรรมการประจาคณะ 

7  วัน 
 
 

๖.เผยแพร�แผนยุทธศาสตร( - ดําเนินโครงการถ�ายทอดแผน
ยุทธศาสตร(สู�หน�วยงานภายใน เพื่อใหV
หน�วยงานภายในไดVรับทราบและถือ
ปฏิบัติตามนโยบายแผนยุทธศาสตร( 

- ขออนุมัติโครงการ 
- เชิญวิทยากร 
- เชิญผูVบริหารและเจVาหนVาที่ปฏิบัติงาน

ดVานแผน 
- บันทึกขVอความนําส�งเล�มแผน

ยุทธศาสตร(ใหVแก�หน�วยงานภายใน 
- เผยแพร�บนเว็บไซต(คณะ 

4  วัน 
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5) .การจัดทํารายงานประจาป� 
รายละเอียดข้ันตอนการจัดทํารายงานประจาํป� 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1.รวบรวมขVอมูล/วิเคราะห(

ขVอมูล 
- รวบรวมและนาํขVอมูลที่ไดVมาวิเคราะห(
ผลการดาํเนินงาน 

30  วัน 

2.จัดทําร�างรายงานประจาํป� - จัดทํารูปเล�มรายงานประจาป� 5  วัน 
3.ขอความเห็นชอบรายงาน

ประจาป�พรVอมขVอเสนอแนะ
เพิ่มเติม 

- แจVงเรื่องเขVาวาระการประชมุ
คณะกรรมการบริหารคณะ ฯ 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการใหVความเห็นชอบ
เสนอแนะแกVไขเพิ่มเติมปรับปรุง
รายงานประจาํป�ตามท่ีกรรมการ
เสนอแนะ 

3  วัน 

4.ขออนุมัติรายงานประจาป�
และทารูปเล�ม 

-แจVงรายงานประจาํป�ใหVคณบดีอนุมัติ 
และจัดทํารูปเล�ม 

5  วัน 

5.เผยแพร�รายงานประจาํป� - เผยแพร�บนหนVาเว็บไซต(คณะมนุษย(
ศาสตร(ฯ 

- บันทึกขVอความส�งเล�มแผนปฏิบัติ
ราชการประจาํป�ใหVแก�หน�วยงาน
ภายใน 

1  วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 

 

6).  การจัดทําโครงการทบทวนยุทธศาสตร& 
รายละเอียดข้ันตอนการการจัดทําโครงการทบทวนยุทธศาสตร( 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. รวบรวมขVอมูลการทบทวน

ยุทธศาสตร( 
- รวบรวมขVอมูลต�างๆรวมทั้งจัดเตรียม

เอกสารที่ใชVในการทบทวนยุทธศาสตร( 
5  วัน 

2. ขออนุญาตดําเนินโครงการ - ขออนุญาตดําเนินโครงการ 2  วัน 
3. ดําเนินโครงการ - ดําเนินการทบทวนยุธศาสตร(ของคณะ

โดยและบุคลากรในคณะร�วมกันหารือ
แลกเปลี่ยนขVอคิดเห็น 

1  วัน 

4. จัดทําสรุปผลการดาํเนิน
โครงการและสรุปการ
ทบทวนยุทธศาสตร( 

- สรุปผลการดาํเนินโครงการและสรุป
การทบทวนยุทธศาสตร(จัดทําเป]น
รูปเล�ม 

5  วัน 

5. นําเสนอการสรุปทบทวน
ยุทธศาสตร(ต�อผูVบริหาร
คณะฯ 

- นําเสนอการสรุปทบทวนยุทธศาสตร(
ต�อผูVบริหารเพื่อพิจารณาการจัดทํา
รูปเล�ม 

1  วัน 

6. เผยแพร�การสรุปทบทวน
ยุทธศาสตร(ใหVกับใหVส�วน
งานต�างๆในคณะเพื่อการ
นําไปปรับใชVใหVเกิดความ
สอดคลVองต�อไป 

- เผยแพร�ใหVกับใหVส�วนงานต�างๆในคณะ
เพื่อการนําไปปรับใชVใหVเกิดความ
สอดคลVองต�อไป 

1  วัน 
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7).  งานการจัดทําโครงการถ�ายทอดแผนกลยุทธ&สู�หน�วยงานภายใน 
รายละเอียดข้ันตอนการการจดัทําโครงการถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�หน�วยงานภายใน 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. รวบรวมขVอมูลการถ�ายทอด

แผนกลยุทธ(สู�หน�วยงาน
ภายใน 

- รวบรวมขVอมูลต�างๆรวมทั้งจัดเตรียม
เอกสารท่ีใชVในการถ�ายทอดแผนกล
ยุทธ(สู�หน�วยงานภายใน 

5  วัน 

2. ขออนุญาตดําเนินโครงการ - ขออนุญาตดําเนินโครงการ 2  วัน 
3. ดําเนินโครงการ - ดําเนินโครงการถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�

หน�วยงานภายในเพื่อใหVทุกภาคส�วน
ของคณะไดVมีส�วนร�วม 

1 วัน 

4. จัดทําสรุปผลการดาํเนิน
โครงการและสรุปการ
ถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�
หน�วยงานภายใน 

- สรุปผลการดาํเนินโครงการและสรุป
การถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�หน�วยงาน
ภายใน 

5  วัน 

5. นําเสนอการสรุปการ
ถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�
หน�วยงานภายในต�อ
ผูVบริหารคณะฯ 

- นําเสนอการสรุปการถ�ายทอดแผนกล
ยุทธ(สู�หน�วยงานภายในต�อผูVบริหาร
เพื่อพิจารณาการจัดทํารูปเล�ม 

1  วัน 

6. เผยแพร�การสรุปการ
ถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�
หน�วยงานภายในใหVกับใหV
ส�วนงานต�างๆในคณะเพื่อ
การนําไปปรับใชVใหVเกิด
ความสอดคลVองต�อไป 

- เผยแพร�ใหVกับใหVส�วนงานต�างๆในคณะ
เพื่อการนําไปปรับใชVใหVเกิดความ
สอดคลVองต�อไป 

1  วัน 
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8).  งานการจัดทําโครงการวิเคราะห&ความเสี่ยงดQานงบประมาณนโยบายและแผน 
รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําโครงการวิเคราะห(ความเส่ียงดVานงบประมาณนโยบายและแผน 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. รวบรวมขVอมูลการวิเคราะห(

ความเสี่ยงดVานงบประมาณ
นโยบายและแผน 

- รวบรวมขVอมูลต�างๆรวมทั้งจัดเตรียม
เอกสารท่ีใชVในการวิเคราะห(ความเสี่ยง
ดVานงบประมาณนโยบายและแผน 

5  วัน 

2. ขออนุญาตดําเนินโครงการ - ขออนุญาตดําเนินโครงการ 2  วัน 
3.ดําเนินโครงการ - ดําเนินโครงการถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�

หน�วยงานภายในเพื่อใหVทุกภาคส�วน
ของคณะไดVมีส�วนร�วม 

1  วัน 

4. จัดทําสรุปผลการดาํเนิน
โครงการและสรุปการ
วิเคราะห(ความเสี่ยงดVาน
งบประมาณนโยบายและ
แผน 

- สรุปผลการดาํเนินโครงการและสรุป
การวิเคราะห(ความเส่ียงดVาน
งบประมาณนโยบายและแผน 

5  วัน 

5. นําเสนอการสรุปวิเคราะห(
ความเสี่ยงดVานงบประมาณ
นโยบายและแผนต�อ
ผูVบริหารคณะฯ 

- นําเสนอการสรุปการวิเคราะห(ความ
เสี่ยงดVานงบประมาณนโยบายและ
แผนต�อผูVบริหารเพื่อพิจารณาการ
จัดทํารูปเล�ม 

1  วัน 

6. เผยแพร�การสรุปการ
วิเคราะห(ความเสี่ยงดVาน
งบประมาณนโยบายและ
แผนใหVกับใหVส�วนงานต�างๆ
ในคณะเพื่อการนําไปปรับใชV
ใหVเกิดความสอดคลVองต�อไป 

- เผยแพร�ใหVกับใหVส�วนงานต�างๆในคณะ
เพื่อการนําไปปรับใชVใหVเกิดความ
สอดคลVองต�อไป 

1  วัน 
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9).  งานรวบรวมและรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการและการใชQจ�ายรายไตรมาสใหQแก�กอง
นโยบายและแผน 
รายละเอียดข้ันตอนการรวบรวม/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชVจ�ายงบประมาณประจําป�ราย
ไตรมาสใหVแก�กองนโยบายและแผน 
ข้ันตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1.รวบรวมขVอมูล/ สรุปผล - รวบรวม/สรุปผลการดาํเนินงานของมหา

ลัยจากรายงานที่ทุกหน�วยงานส�งมายังกอง
นโยบายและแผน     
- จัดทํารายงานสรุปผลการดาํเนินงานและ
การใชVจ�ายงบประมาณประจาํเดือน  

5  วัน 

2.ส�งกองนโยบายและแผน - รวบรวมรายงานผลการดาํเนินโครงการ
และการใชVจ�ายงบประมาณรายไตรมาสใหV
กองนโยบายและแผน 

1  วัน 

3.นําเสนอเอกสารคําขอ
งบประมาณประจําป�ต�อ
ผูVบริหาร 

- แจVงเร่ืองบรรจุวาระการประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบ  

1  วัน 

4.จัดเก็บเอกสาร - นําสาํเนาทําบันทึกขVอความและสําเนาการ
สรุปผลการดาํเนินงานเก็บเขVาแฟlม 

4  วัน 
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10). งานจัดทํางบประมาณครุภัณฑ&ที่ดินและสิ่งก�อสรQางข้ันตQน 
รายละเอียดข้ันตอนการจัดทํางบประมาณครุภัณฑ(ท่ีดินและสิ่งก�อสรVางข้ันตVน 
ข้ันตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 

1.แจVงสาขาวิชาใหVจัดทําคําขอ
ครุภัณฑ(ท่ีดินและสิ่งก�อสรVาง
ข้ันตVน 

-จัดทําบันทึกขVอความใหV
สาขาวิชาจัดส�งแบบคําขอ
งบประมาณครุภัณฑ(ท่ีดินและ
สิ่งก�อสรVางข้ันตVน  

1 วัน 

2.รวบรวมขVอมูลประกอบ -เก็บรวบรวมขVอมูลจากสาขาวิชา 7 วัน 
3.วิเคราะห(ขVอมูล 
 

- นําขVอมูลท่ีรวบรวมมาจัดทําคํา
ของบประมาณครุภัณฑ(ท่ีดิน
และสิ่งก�อสรVางข้ันตVน
 ประจําป� 

4 วัน 

4.จัดทําร�างคําของบประมาณ
รายจ�ายประจาํป�ใหVผูVบริหาร
พิจารณา 

-เสนอผูVบริหารพิจารณา 1 วัน 

5.จัดส�งคําของบประมาณ
รายจ�ายประจาํป�ใหVกอง
นโยบายและแผน 

'- บันทึกขVอความส�งกองนโยบาย
และแผนพรVอมแนบเอกสาร 

1 วัน 
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11). งานการสนับสนุนการประชุมเตรียมเอกสารการประชุมและสรุปรายงานการประชุมที่
เกี่ยวขQอง 
รายละเอียดข้ันตอนการการสนับสนุนการประชุมเตรียมเอกสารการประชุมและสรุปรายงานการ
ประชุมท่ีเก่ียวขVอง 

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. จัดทําและส�งหนังสือเชิญ

ประชุมแก�หน�ายงานท่ี
เก่ียวขVอง 

- รับมอบหมายงานจากรองคณบดีฝrาย
วางแผนและประกันคุณภาพ
การศึกษาและจัดทาํหนังสือเชิญ
ประชุมส�งไปยังส�วนงานที่เก่ียวขVอง 

1 วัน 

2. จัดทําวาระการประชุม - ดําเนินการจัดทําวาระการประชุมเพื่อ
นําเขVาท่ีประชุมส�งไปยังส�วนงานท่ี
เก่ียวขVอง 

1 วัน 

3. จัดทําบันทึกการประชุม 
 

- จัดทําบันทึกการประชุมเพื่อเสนอต�อ
ผูVบริหาร 

1 วัน 

4. นํามติการประชุมเสนอต�อ
ผูVบริหาร 

- นํามติการประชุมเสนอต�อผูVบริหาร 
เพื่อพิจารณาใหVความเห็น 

1 วัน 

5.ออกหนังสือนําส�งขVอมูลไปยัง
หน�วยงานท่ีเก่ียวขVอง 

- จัดทําบันทึกขอความแจVงยังผูVท่ี
เก่ียวขVองทราบ 

1 วัน 
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12). งานการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของคณะฯที่สอดคลQองกับแผนการดําเนินงานของ
จังหวัดส�งกองนโยบายฯ 
รายละเอียดข้ันตอนการจัดทํารายงานผลการดาํเนินงานของคณะฯที่สอดคลVองกับแผนการดําเนินงาน
ของจังหวัดส�งกองนโยบายฯ  

ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. รวบรวมขVอมูลจากหน�วยงาน

ย�อยภายในคณะ 
- รวบรวมขVอมูลผลการดําเนินจาก

หลักสูตร สาขาวิชา  สาํนักงานคณบดี 
ฝrายงานต�าง ๆ เก่ียวกับงานวิชาการ  
งานวิจัย  งานบริการวิชาการ   

7 วัน 

2. จัดทํารายงานผลการดาํเนนิ 
งานของคณะฯท่ีสอดคลVองกับ

แผนการดําเนินงานของ
จังหวัด 

- จัดทํารายงานผลการดาํเนินงานของ
คณะฯที่สอดคลVองกับแผนการ
ดําเนินงานของจังหวัด 

5วัน 
 

3. นําเสนอรายงานผลการ
ดําเนินงานของคณะฯที่
สอดคลVองกับแผนการ
ดําเนินงานของจังหวัดต�อ
ผูVบริหารดําเนินงานตามท่ี
ไดVรับมอบหมาย 

- นํารายงานผลการดําเนินงานของ
คณะฯที่สอดคลVองกับแผนการ
ดําเนินงานของจังหวัดเสนอต�อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเพื่อ
พิจารณาใหVขVอคิดเห็น และใหVความ
เห็นชอบ 

1วัน 
 

4. ออกหนังสือนําส�งขVอมูลไป
ยังกองนโยบายและแผน 

- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน
ท่ีปฏิบัติยังกองนโยบายและแผน 

1วัน 
 

5.จัดเก็บสําเนารายงานผลการ
ดําเนินงาเขVาแฟlม 

- จัดเก็บขVอมูลเพื่อใชVประกอบการ
ตัดสินใจของผูVบริหาร 

1วัน 
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13). งานการการติดตามผลและประเมินผลโครงการ 
รายละเอียดข้ันตอนการจัดทํารายงานผลการดาํเนินงานของคณะฯที่สอดคลVองกับแผนการดําเนินงาน
ของจังหวัดส�งกองนโยบายฯ  
ข้ันตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. ตรวจสอบขVอมูลการ

ดําเนินโครงการ/
กิจกรรมภายในคณะ 

-ตรวจสอบขVอมูลการดําเนินโครงการ/
กิจกรรมภายในหน�วยงาน 

5 วัน 

2. รวบรวมและจัดทํา
รายงานผลการดําเนิน
โครงการ 

/กิจกรรมของคณะ 

-รวบรวมรายงานผลการดาํเนินงานใน
แต�ละโครงการแลVวจัดทํารายงานผล
การดําเนินโครงการ/กิจกรรมของ
คณะว�ามีการดาํเนินงานตาม
วัตถุประสงค( และบรรลุตามเปlาหมาย
ท่ีกําหนดไวVหรือไม� 

2 วัน 
 

3. เสนอรายงานผลการ
ดําเนินโครงการต�อคณะ
กรรมการบริหารคณะ 

- นําเสนอรายงานผลการดาํเนิน
โครงการกิจกรรมต�อคณะ
กรรมการบริหารคณะเพื่อพิจารณาใหV
ขVอคิดเห็น 

1 วัน 
 

4. ออกหนังสือนําส�งขVอมูล
ไปหน�วยงานที่เก่ียวขVอง 

- รายงานผลการดาํเนินงานยงั
หน�วยงานที่เก่ียวขVอง 

1 วัน 
 

5.จัดเก็บสําเนารายงานผล
การดําเนินงาเขVาแฟlม 

-จัดเก็บขVอมูลเพื่อใชVประกอบการ
ตัดสินใจของผูVบริหาร 

1 วัน 
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14). งานร�างหนังสือ/บันทึกขQอความเพ่ือติดต�อประสานงานเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณทั้ง
หน�วยงานภายในและหน�วยงานภายนอก 
รายละเอียดข้ันตอนการร�างหนังสือ/บันทึกขVอความเพื่อติดต�อประสานงานเก่ียวกับงานแผนและ
งบประมาณทั้งหน�วยงานภายในและหน�วยงานภายนอก 

ข้ันตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 
1. ศึกษาขVอมูลรายละเอียดเก่ียว

และเน้ือหาของเอกสารท่ีจะ
ทําการร�าง 

- ศึกษาขVอมูล ตรวจสอบรายละเอียด
เก่ียวกับหนังสือราชการที่จะ
ดําเนินการจัดพิมพ( 

15 นาที 

2. ร�างหนังสือราชการหรือ
บันทึกขVอความและ
ตรวจทาน แลVวจัดพิมพ( 

- ทําการร�างหนังสือราชการหรือบันทึก
ขVอความและตรวจทาน แลVวจดัพิมพ( 

15 นาที 
 

3. นําเสนอผูVบริหารพิจารณาใหV
ความเห็นและลงนาม 

- นําหนังสือราชการเสนอผูVบริหาร
เพื่อใหVผูVบริหารลงนาม หรือเกษียน
เอกสาร 

30 นาที 
 

4. นําส�งเอกสารไปหน�วยงานท่ี
เก่ียวขVอง 

- จัดส�งเอกสารยังหน�วยงานท่ีเก่ียวขVอง 30 นาที 
 

5.จัดเก็บสําเนารายงานผลการ
ดําเนินงาเขVาแฟlม 

- จัดเก็บขVอมูลเพื่อใชVประกอบการ
ตัดสินใจของผูVบริหาร 

30  นาที 
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15).งานการจัดสรรงบประมาณรายจ�ายประจาํป�ใหQทุกสาขาวิชา 
รายละเอียดข้ันตอนการการจดัสรรงบประมาณรายจ�ายประจําป�ใหVทุกสาขาวิชา 
ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. จัดทํารายจ�ายของทุก
หน�วยงาน 

- นํารายละเอียดโครงการงบประมาณของ
ทุกหน�วยงานมาจัดลงแบบฟอร(ม 

5  วัน 

2. ร�างการจัดสรรเงิน
งบประมาณ 

- จัดสรรเงินงบประมาณทุกกิจกรรม
โครงการของทุกหน�วยงาน 

15  วัน 

3. ดําเนินการประชุมการจัด
งบประมาณ 

- เชิญประธานสาขาวิชาเขVาร�วมประชุม
และจัดสรรงบประมาณนาํหนังสือ
ราชการเสนอผูVบริหารเพื่อใหVผูVบริหารลง
นาม หรือเกษียนเอกสาร 

1  วัน 

4. จัดทําเอกสารควบคุมการ
ใชVจ�ายงบประมาณแจVงผล
การจัดทํารายจ�ายยัง
หน�วยงานท่ีเก่ียวขVอง 

- จัดทําแบบฟอร(มไสVในสมุดกันเงิน  
- ทําสารบัญสมุดกันเงินทุกหน�วยงาน 
- ทําปกสมุดกันเงิน   
- นับไสVในสมุดกันเงิน   
- พิมพ(เลขหนVา/เย็บเล�ม   

11 วัน 
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16). งานการจัดทําปฏิทินโครงการใหQแก�สาขาวิชา 
รายละเอียดข้ันตอนการการจดัทําปฏิทินโครงการใหVแก�สาขาวชิา 
ขั้นตอนการการดําเนินการ วิธีการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. รวบรวมโครงการของสาขาวิชาที่
จัดส�งตามแบบคําของบประมาณ
โครงการ 

-  นํารายละเอียดโครงการของ
สาขาวิชาที่จัดส�งตามแบบคําขอ
งบประมาณโครงการมา
รวบรวม 

1  วัน 

2. ดําเนินการจัดทําร�างปฏิทิน
โครงการ 

-  จัดทําร�างปฏิทินโครงการ 1  วัน 

3. นําร�างปฏิทินโครงการเสนอ
ผูVบริหารใหVความเห็น 

- เชิญประธานสาขาวิชาเขVาร�วม
ประชุมเพื่อพิจารณาร�างปฏิทิน
โครงและเสนอผูVบริหาร 

2  วัน 

4. เผยแพร�ปฏิทินโครงการยัง
สาขาวิชาและส�วนงานอ่ืนๆในคณะ 

-  เผยแพร�ปฏิทินโครงการยัง
สาขาวิชาและส�วนงานอ่ืนๆใน
คณะ เพื่อการดําเนินงานท่ี
ถูกตVองต�อไป 

1 วัน 

 

17). สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดกระบวนงาน 

งาน จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา
ดําเนินงาน
รวม (วัน) 

1. งานการจัดทําคําของบประมาณประจําป� 6 15   
2. งานจัดทําเอกสารชี้แจงงบประมาณรายจ�ายประจาํป� 5 9  
3. งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป� 5 18  
4. งานการจัดแผนทํายุทธศาสตร( 6 30  
5. การจัดทํารายงานประจาํป� 5 44  
6.  การจัดทําโครงการทบทวนยุทธศาสตร( 6 15  
7.  งานการจัดทําโครงการถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�หน�วยงานภายใน 6 15  
8.  งานการจัดทําโครงการวิเคราะห(ความเสี่ยงดVานงบประมาณนโยบาย

และแผน 
6 14 

9.  งานรวบรวมและรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการและการใชVจ�าย
รายไตรมาสใหVแก�กองนโยบายและแผน 

4 11 

10. งานจัดทํางบประมาณครุภัณฑ(ที่ดินและสิ่งก�อสรVางข้ันตVน 5 14 
11. งานการสนับสนุนการประชุมเตรียมเอกสารการประชุมและสรุป 5 5 
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รายงานการประชุมท่ีเก่ียวขVอง 
12. งานการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของคณะฯที่สอดคลVองกับ
แผนการดําเนินงานของจังหวัดส�งกองนโยบายฯ 

5 15 

13. งานการการติดตามผลและประเมินผลโครงการ 5 10 
14. งานร�างหนังสือ/บันทึกขVอความเพื่อติดต�อประสานงานเก่ียวกับงานแผน

และงบประมาณทั้งหน�วยงานภายในและหน�วยงานภายนอก 
5 2 ชม. 

15.งานการจัดสรรงบประมาณรายจ�ายประจาํป�ใหVทุกสาขาวชิา 4 32 
16. งานการจัดทําปฏิทินโครงการใหVแก�สาขาวิชา 4 5 

 

2.4. ผลงานวิจัยที่เกี่ยวขQอง 
 รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 หมวด 8 การเงิน การคลัง และ
งบประมาณ มาตรา 166 ไดVบัญญัติไวVว�า งบประมาณรายจ�ายของแผ�นดินใหVทําเป]นพระราชบัญญัติ 
ถVาพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป�งบประมาณออกไม�ทันป�งบประมาณใหม� ใหVใชV
กฎหมายว�าดVวยงบประมาณรายจ�ายในป�ก�อนน้ันไปพลางก�อน มาตรา 167 ไดVบัญญัติไวVว�า ในการ
นําเสนอร�างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจeป�งบประมาณตVองมีเอกสารประกอบซึ่งรวมถึง
ประมาณการรายรับ และวัตถุประสงค( กิจกรรม แผนงานโครงการในแต�ละรายการของการใชVจ�าย
งบประมาณใหVชัดเจน รวมท้ังตVองแสดงฐานะการเงิน การคลังของประเทศเก่ียวกับภาพรวมของภาวะ
เศรษฐกิจท่ีเกิดจากการใชVจ�ายและการจัดหารายไดV หากรายจ�ายใดไม�สามารถจัดงบประมาณใหVแก�
หน�วยราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนใดของรัฐไดVโดยตรงใหVจัดไวVในรายการรายจ�ายงบกลาง 
โดยตVองแสดงเหตุผลและความจําเป]นในการกําหนดงบประมาณรายจ�ายงบกลางนั้นดVวย (สํานัก
งบประมาณ, 2549 : 11) 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ ฉบับท่ี 3 พุทธศักราช 2553 ไดVมีการบัญญัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณในมาตรา 39 ไดVบัญญัติไวVว�า กําหนดใหVกระทรวงไดVมีการกระจายอํานาจการ
บริหาร และการจัดการศึกษาในดVานของงานวิชาการ งบประมาณ และการบริหารงานทั่วไป ไปสู�
คณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง จึงไดVมีการ
ปรับระบบโครงสรVางและระบวนการจัดการศึกษาใหVมีเอกภาพในเชิงของนโยบาย มีความหลากหลาย
ในการปฏิบัติ การกระจายอํานาจดังกล�าวทําใหVสถานศึกษาเกิดความคล�องตัวในการบริหารจัดการ
และเป]นไปตามหลักของการบริหารงานโดยใชVโรงเรียนเป]นฐาน (School Based Management : 
SBM) ที่มุ�งเนVนการกระจายอํานาจไปยังสถานศึกษาใหVมากที่สุด และใหVมีการบริหารจัดการแบบการมี
ส�วนร�วมของผูVที่ มีความเก่ียวขVอง ซึ่งเป]นการเสริมสรVางและวางรากฐานความเข็มแข็งใหVกับ
สถานศึกษาต�อการจัดการศึกษาไดVอย�างมีคุณภาพ ไดVมาตรฐานสามารถพัฒนาไดVอย�างต�อเนื่อง ซึ่งมี
ความคาดหวังว�าเมื่อมีการกระจายอํานาจออกไปแลVว สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
สามารถที่จะพึ่งตนเองไดVอย�างมากข้ึน เงินงบประมาณที่นํามาใชVในการบริหารงานของสถานศึกษาต�อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลที่สูงข้ึน(กระทรวงศึกษาธิการ, 
2550 : 8) 
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จากการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาล สํานักงบประมาณจึงไดVมีการพัฒนาการจัดทํางบประมาณ
จากรูปแบบเดิมไปสู�รูปแบบการจัดทํางบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงาน (Performance Based 
Budgeting : PBB) ประกอบกับเมื่อวันที่ 11 พฤษภาคม 2542 คณะรัฐมนตรีไดVมีมติเห็นชอบแผน
ปฏิรูประบบบริหารภาครัฐ ซึ่งจะเนVนการทํางานของหน�วยงานต�าง ๆ ในภาครัฐยึดผลผลิตและผลลัพธ(
เป]นหลักต�อการดําเนินงาน จึงไดVมีนโยบายใหVดําเนินการปรับปรุงระบบงบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงาน 
ไปสู�ระบบงบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงานตามยุทธศาสตร( (Strategic Performance Based 
Budgeting : SPBB) ซึ่งเป]นการกระจายอํานาจและความรับผิดชอบในการบริหารจัดการงบประมาณ
ใหVแก�กระทรวง ทบวง กรมต�าง ๆ โดยสามารถแสดงความรับผิดชอบของกระทรวง ทบวง กรม ใน
ระดับกรมหรือระดับหน�วยงานที่มีหัวหนVาหน�วยงานรับผิดชอบต�อความสําเร็จของผลผลิต (Output) 
ที่หน�วยงานนั้นรับผิดชอบในการดําเนินงาน ซ่ึงผลผลิตดังกล�าวเป]นองค(ประกอบท่ีสําคัญในขVอตกลง
การจัดทําผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ท่ีจัดทําข้ึนระหว�างรัฐมนตรีท่ีกํากับดูแล 
กับหัวหนVาหน�วยปฏิบัติ (ส านักงานคณะกรรมการขVาราชการพลเรือน, 2549 : 7) 

การบริหารงบประมาณแบบมุ�งเนVนผลงาน จะเนVนใหVสถานศึกษาไดVมีการบริหารงานในเชิง
ระบบ เนVนใหVผูVที่มีความเก่ียวขVองต�อการจัดการศึกษาไดVเขVามามีส�วนร�วมในการคิดวิเคราะห(การ
กําหนดวิสัยทัศน( พันธกิจ เปlาหมาย การวางแผนกลยุทธ( และผลผลิตต�อการปฏิบัติงาน มีการ
ประเมินผลของสถานศึกษาอย�างเป]นระบบสามารถตรวจสอบไดV มีความสอดคลVองกับความพยายาม
ในการกระจายอํานาจสู�สถานศึกษา เพื่อการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษา(กระสินธุ( 
ตงฉิน, 2552 : 3) 
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2.5. กรอบแนวคิด 
ตัวแปรอิสระ       ตัวแปรตาม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตําแหน�งงาน 

1.1 ผูVบริหาร 

1.2 อาจารย( 
1.3 เจVาหนVาท่ี 

2. สังกัด 

2.1 สาขาวชิา 

2.2 ส�วนงาน 

ความพึงพอ ใจต�อขั้ นตอนและรายละเอียด
กระบวนงานในการจัดทําคําของบประมาณและ
งานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบูรณ( 

แนวทางการพัฒนาขั้นตอนและรายละเอียด
กระบวนงานในการจัดทําคําของบประมาณและ
งานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบูรณ( 
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บทที่ 3 
ระเบียบวิธีวิจัย 

 
3.1. วิธีการศึกษา 
 วิธีการศึกษาวิจัย ผูVศึกษาใชVวิธีการวิจัยเชิงปริมาณ เป]นแนวทางในการศึกษา โดยมีวิธีการ
ดําเนินการวิจัย ดังต�อไปนี้ 
 1. การศึกษาจากเอกสาร (Documentary Study) โดยผูVวิจัยทําการศึกษาจากเอกสาร 
ระเบียบ กฎหมาย ขVอบังคับ ผูVงานวิจัย วิทยานิพนธ( และเอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวขVองกับแนวทางการ
พัฒนางานการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป� ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( รวมถึงทฤษฎีท่ีเก่ียวขVอง 
 2. การศึกษาภาคสนาม (Field Study) ผูVวิจัยใชVแบบสอบถามแบบมาตราส�วนประมาณค�า 
5 ระดับเป]นเคร่ืองมือในการเก็บขVอมูลภาคสนามจาก คณาจารย(สาขาวิชาต�างๆที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
นโยบายและแผนของสาขาวิชา และเจVาหนVาที่ของคณะมนุษยศาสตร( 
 
3.2. ประชากรที่ใชQในการศึกษา 

ประชากรท่ีใชVในการศึกษา คือ  
1) คณาจารย(สาขาวิชาต�างๆที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับนโยบายและแผนของสาขาวิชา จํานวน 

13 คน 
2) เจVาหนVาท่ีของคณะมนุษยศาสตร( จํานวน 14 คน 

 
3.3 .ระยะเวลาในการศึกษา 

ป�การศึกษา 2562 
 
3.5 ขQอมูลทั่วไปของคณะมนุษยศาสตร&และสังคมศาสตร&มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ& 

นับตั้งแต�วันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2518 ที่กระทรวงศึกษาธิการ ไดVประกาศใชVพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ยกฐานะวิทยาลัยครูท้ัง 36 แห�ง ข้ึนเป]นสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อผลิต บัณฑิตสาขาการศึกษาระดับปริญญาตรี และประกาศแบ�งส�วนราชการ
ในวิทยาลัยครูท้ัง 36 แห�งข้ึนเป]น สถาบันอุดมศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีเปlาหมายและ
วัตถุประสงค(ท่ีชัดเจน คือ การใหVบริการแก� ชุมชนทVองถ่ินในสาขามนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( 
ตลอดจนการปูพื้นฐานความรูVหมวดวิชาพื้นฐาน ใหVนักศึกษาคณะวิชาต�าง ๆ  

ตั้งแต�ป�การศึกษา 2518 เมื่อเร่ิมก�อตั้งคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( ในป� พ.ศ. 2518 คณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(ประกอบไปดVวยบุคลากรจํานวน 8 คน แต�อีก 5 ป�ต�อมา คณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มีบุคลากรเพิ่มข้ึนอย�างรวดเร็ว คือ ในป� พ.ศ. 2524 มีอาจารย( จํานวน 
45 คน แต�ในป� พ.ศ. 2527 มีการแยกตัวของบุคลากร เพื่อจัดตั้งคณะวิทยาการจัดการ ทําใหVจํานวน
บุคลากร ลดลง ต�อมาคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(ไดVเร่ิมเป�ดสอนวิชาเอกสาขาต�าง ๆ ใหVแก�
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นักศึกษาสาขา การศึกษา คือ วิชาเอกสังคมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ และศิลปศึกษา ในป�ต�อมา
จึงเร่ิมเป�ดรับนักศึกษา วิชาเอกบรรณารักษ(ศาสตร( นาฏศิลป� และดนตรีศึกษา การบริหารงานใน
ช�วงแรกจัดโครงสรVางการบริหาร เป]นหมวดวิชา ไดVแก� หมวดวิชาภาษาไทย ภาษาอังกฤษ สังคมศึกษา 
และศิลปะ หลังจากน้ันคณะมนุษยศาสตร( และสังคมศาสตร(ไดVจัดโครงสรVางการบริหารงานใหม� โดย
ใชVคําว�า “ภาควิชา” แทน “หมวดวิชา” ซึ่งขณะนั้น มีจํานวนทั้งสิ้น 11 สาขาวิชา เป]นผลมาจากความ
เจริญกVาวหนVาของสาขาวิชาต�าง ๆ รวมทั้งจํานวนอาจารย( ผูVสอนก็มีคุณวุฒิหลากหลายมากข้ึน ทําใหV
คณะฯ สามารถเป�ดสอนหลักสูตรใหม�ในสาขาวิชา เช�น หลักสูตร ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา
ภาษาอังกฤษ สาขารัฐประศาสนศาสตร(และสาขาพัฒนาชุมชน โดยมีอาจารย( เชี่ยวชาญทางสาย
มนุษยศาสตร(และสายสังคมศาสตร( เช�น รัฐศาสตร( นิติศาสตร( สังคมวิทยา  

วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจVาอยู�หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงลงพระ
ปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเรื่อง พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ มีผลใหVสถาบัน
ราชภัฏท่ีตั้งข้ึนตาม พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีฐานะเป]นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ(จึง ปรับเปลี่ยนฐานะเป]นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(  

ปYจจุบันคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(มีการพัฒนาในทุก ๆ ดVาน โดยมีประธานสาขาวิชา
และคณบดี รวมท้ังสิ้น 18 คน รับผิดชอบงานบริหารคณะฯ ใชVอาคาร 3 อาคารดนตรี อาคารศิลปะ 
อาคารศูนย(ภาษา และคอมพิวเตอร( อาคารนาฏศิลป� อาคารเฉลิมพระเกียรติเป]นอาคารเรียน โดยใชV
อาคาร 2 เป]นที่ ท าการของคณะฯ เรียกว�า ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร(มี
บุคลากร จํานวน 110 คน  

ในป�การศึกษา 2563 คณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( รับผิดชอบการผลิตบัณฑิต ดVาน
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( บริหารจัดการโดยคณะกรรมการประจําหลักสูตร รวมทั้งสิ้น 13 
หลักสูตร แบ�งตามระดับปริญญา ดังนี้  

1) ระดับปริญญาตรี  
1.1) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศิลปศาสตรบัณฑิต)  
1.2) สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ (ศิลปศาสตรบัณฑิต)  
1.3) สาขาวิชาภาษาจีน (ศิลปศาสตรบัณฑิต)  
1.4) สาขาวิชาศิลปกรรม (ศิลปศาสตรบัณฑิต)  
1.5) สาขาวิชานาฏศิลป�และศิลปะการแสดง (ศิลปศาสตรบัณฑิต)  
1.6) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร(และสารสนเทศศาสตร( (ครุศาสตรบัณฑิต)  
1.7) สาขาวิชาพัฒนาสังคม (ศิลปศาสตรบัณฑิต)  
1.8) สาขาวิชานิติศาสตร((นิติศาสตรบัณฑิต)  
1.9) สาขาวิชารัฐศาสตร( (รัฐศาสตรบัณฑิต)  
1.10) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร( (รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต)  
1.11) สาขาวิชาการบริหารงานทVองถ่ิน (รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต)  

2) ระดับปริญญาโท  
2.1) สาขาวิชารัฐศาสตร((การเมืองการปกครอง) (รัฐศาสตรมหาบัณฑิต)  
2.2) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต)  
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บทที4่ 
ผลการวิจัย 

 
4.1 ขQอมูลพ้ืนฐานของประชากร 
 ประชากรในการวิจัยในครั้งนี้มีท้ังสิ้น 27 คน (N=27) สามารถจําแนกไดVดังนี้ 
 

ขQอมูลพ้ืนฐาน f p 
ตําแหน�งงาน อาจารย( 13 48.15 

เจVาหนVาท่ี 14 51.85 
เพศ ชาย 3 11.11 

หญิง 24 88.89 
ประสบการณ(ในการปฏิบัติงานดVานนโยบายและแผน นVอยกว�า 5 ป� 15 55.56 

5 ป�ข้ึนไป 12 44.44 
 
4.2 ความรูQความเขQาใจการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�าย

ประจําป� 
ขQอ ประเด็นคําถาม x̄ S.D. 

1) ท�านเขVาใจวธิีการจัดทาํคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณ
รายจ�ายประจาํป� 

3.02 0.24 

2) ท�านไดVเขVาร�วมประชุมเพื่อเสนอความตVองการของสาขาวิชา/ฝrาย 4.78 0.15 
3) ท�านไดVร�วมคิดและเสนอแนวทางการพัฒนา  เพื่อแกVไขและ ลดปYญหา

ของการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�าย
ประจําป� 

4.78 0.36 

4) ท�านมีส�วนร�วมในการเสนอโครงการของสาขา/ฝrาย 3.21 0.46 
5) ท�านสามารถตัดสินใจเลือกว�าจะดําเนินโครงการใดดVวยตัวเอง 3.15 0.51 

 
4.3 ความพึงพอใจต�อการดําเนินการการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณ

รายจ�ายประจําป� 
งาน จํานวน

ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน
รวม (วัน) 

x̄ S.D. 

1. งานการจัดทําคําของบประมาณประจําป� 6 15   4.75 0.15 
2. งานจัดทําเอกสารชี้แจงงบประมาณรายจ�าย

ประจําป� 
5 9  4.58 0.36 

3. งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป� 5 18  4.25 0.46 
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4. งานการจัดแผนทํายุทธศาสตร( 6 30  4.52 0.65 
5. การจัดทํารายงานประจาํป� 5 44  3.25 0.25 
6.  การจัดทําโครงการทบทวนยุทธศาสตร( 6 15  4.58 0.54 
7.  งานการจัดทําโครงการถ�ายทอดแผนกลยุทธ(สู�

หน�วยงานภายใน 
6 15  4.12 0.36 

8.  งานการจัดทําโครงการวิเคราะห(ความเสี่ยงดVาน
งบประมาณนโยบายและแผน 

6 14 4.25 0.32 

9.  งานรวบรวมและรายงานผลการดําเนินงานตาม
โครงการและการใชVจ�ายรายไตรมาสใหVแก�กอง
นโยบายและแผน 

4 11 3.15 0.24 

10. งานจัดทํางบประมาณครุภัณฑ(ท่ีดินและ
สิ่งก�อสรVางข้ันตVน 

5 14 4.25 0.24 

11. งานการสนับสนุนการประชุมเตรียมเอกสารการ
ประชุมและสรุปรายงานการประชุมท่ีเก่ียวขVอง 

5 5 4.25 0.25 

12. งานการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของ
คณะฯท่ีสอดคลVองกับแผนการดําเนินงานของจังหวัด
ส�งกองนโยบายฯ 

5 15 3.89 0.32 

13. งานการการติดตามผลและประเมินผลโครงการ 5 10 3.58 0.24 
14.  งานร� างหนังสือ/ บันทึกขVอความเพื่ อติดต�อ

ประสานงานเก่ียวกับงานแผนและงบประมาณท้ัง
หน�วยงานภายในและหน�วยงานภายนอก 

5 2 ชม. 4.59 0.25 

15.งานการจัดสรรงบประมาณรายจ�ายประจาํป�ใหVทุก
สาขาวิชา 

4 32 3.98 0.65 

16. งานการจัดทําปฏิทินโครงการใหVแก�สาขาวิชา 4 5 4.59 0.21 
 
4.4 ขQอเสนอแนะ 

1) ปaญหา อุปสรรคในการการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณ
รายจ�ายประจําป� 
  1. ดVานขVอมูล ขVอมูลท่ีไดVรับการประสานงานจากฝrายนโยบายและแผนชVา/ไม�
สมบูรณ( ทําใหVงานสาขา/ฝrายใชVเวลานานในการจัดทําขVอมูล 

2. บุคลากรขาดความเขVาใจในการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสาร
งบประมาณรายจ�ายประจําป� 

2) ขQอเสนอแนะ 
 ควรจัดใหVมีการประชุม สัมมนา ฝeกปฏิบัติการ เพื่อกําหนดปYญหาอุปสรรคในประเด็น

หลักท่ีเป]นเคร่ืองกีดขวางการจัดทําแผนยุทธศาสตร(การพัฒนามหาวิทยาลัยที่มีลักษณะการนําไปสู�การ
ปฏิบัติ วิธีการแกVไขปYญหาอุปสรรคก็ข้ึนอยู�กับประเภทของปYญหาอุปสรรคน้ัน สิ่งท่ีไดVจากการประชุม
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อาจจะไม�ใช�การแกVปYญหาทันทีแต�จะเป]นกรอบการคิดการพิจารณาปรึกษาหารือกับทีมทํางานหรือ
หน�วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย เก่ียวกับปYจจัยวามสําเร็จในการจัดทําแผนยุทธศาสตร(การพัฒนา
มหาวิทยาลัย และคัดเลือกบุคลากร ท่ีปฏิบัติงานแผนในแต�ละหน�วยงานใหVเหมาะสม  ไดVรับการ
ยอมรับจากมหาวิทยาลัยก็จะทําใหVการทํางานเป]นไปดVวยดี 
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บทที่ 5 
สรุปผลการวิจัย 

 
งานวิจัยเร่ือง แนวทางการพัฒนางานการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสาร

งบประมาณรายจ�ายประจําป�: กรณีศึกษาคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบูรณ( เกิดข้ึนจากความตVองการของผูVวิจัยที่ปฏิบัติราชการในตําแหน�งเจVาหนVาที่บริหารงาน
ทั่วไป ประจําคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( ซึ่งปฏิบัติราชการ 
ในส�วนงานฝrายนโยบายและแผน ตามคู�มือการปฏิบัติงานนักวิชาการการศึกษางานวิจัยและวางแผน
ตามกรอบมาตรฐานตําแหน�งนักวิชาการการศึกษา ทั้งนี้ในหนVาที่ความรับผิดชอบหลักผูVวิจัยปฏิบัติ
ราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงาน (Work Flow & Job Descriptions) อย�าง
เคร�งครัด แต�ก็ยังพบว�าการปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานน้ันยังเกิดความไม�
สอดคลVองกับความเป]นจริงในทางปฏิบัติ โดยเฉพาะอย�างยิ่งงานการจัดทําคําของบประมาณและงาน
เอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�  ปYญหาที่กล�าวมาขVางตVนไดVส�งผลกระทบต�อความล�าชVาในการ
จัดการงบประมาณของคณะมนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(ตลอดมา 
ผูVวิจัยตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารงบประมาณที่มีต�อการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และ
เห็นว�าเป]นเร่ืองสําคัญที่ควรศึกษาอันจะเป]นประโยชน(ในการปรับปรุงการบริหารงบประมาณใหVมี
ประสิทธิภาพ คุVมค�า คุVมทุน และเพิ่มประสิทธิภาพดVานการบริหารจัดการในการพัฒนาคณะ
มนุษยศาสตร(และสังคมศาสตร( มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ(ต�อไป 

ผูVวิจัยจึงตั้งวัตถุประสงค(ของการวิจัยไวVดังนี้ 
1)  เพื่อศึกษาความเขVาใจ/ปYญหาของปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียด

กระบวนงานในการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�าย
ประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร (และส ังคมศาสตร (  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ( 

2)   เพื่อเสนอแนวทางพัฒนาระบบปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียด
กระบวนงานในการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�าย
ประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร (และส ังคมศาสตร (  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ(   

วิธีการศึกษาวิจัย ผูVศึกษาใชVวิธีการวิจัยเชิงปริมาณ เป]นแนวทางในการศึกษา โดยมีวิธีการ
ดําเนินการวิจัย โดยผูVวิจัยทําการศึกษาจากเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ขVอบังคับ ผูVงานวิจัย 
วิทยานิพนธ( และเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขVองกับแนวทางการพัฒนางานการจัดทําคําของบประมาณ
และงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป� ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( รวมถึงทฤษฎี
ที่เกี่ยวขVองจากนั้นใชVแบบสอบถามแบบมาตราส�วนประมาณค�า 5 ระดับเป]นเครื่องมือในการเก็บ
ขVอมูลภาคสนามจาก คณาจารย(สาขาวิชาต�างๆที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับนโยบายและแผนของสาขาวิชา 
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จํานวน 13 คน และเจVาหนVาที่ของคณะมนุษยศาสตร( จํานวน 14 คน จํานวน 27 คน ระยะเวลาใน
การวิจัย คือ ป�การศึกษา 2562 

ผลการศึกษาคือ ประชากรผูVตอบแบบสอบถามเป]นอาจารย(และเจVาหนVาที่จํานวนเท�าๆกัน มีผูV
ที่ประสบการณ(ในการปฏิบัติงานดVานนโยบายและแผนนVอยกว�า 5 ป� และ5 ป�ข้ึนไป จํานวนเท�าๆกัน 
แต�ประชากรท่ีมีประสบการณ(ในการปฏิบัติงานดVานนโยบายและแผนส�วนใหญ�เป]นผูVหญิง 

ประชากรเขVาใจวิธีการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป� 
มีส�วนร�วมในการเสนอโครงการของสาขา/ฝrาย และสามารถตัดสินใจเลือกว�าจะดําเนินโครงการใดดVวย
ตัวเองอยู�ในระดับมาก โดยเฉพาะเขVาร�วมประชุมเพื่อเสนอความตVองการของสาขาวิชา/ฝrาย ร�วมคิด
และเสนอแนวทางการพัฒนา  เพื่อแกVไขและ ลดปYญหาของการจัดทําคําของบประมาณและงาน
เอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป� ทั้งนี้ความพึงพอใจของประชากรต�อการดําเนินการการจัดทําคํา
ของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�อยู�ในระดับมากทุกดVาน  

ปYญหา อุปสรรคในการการจัดทําคําของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�าย
ประจําป�คือ ขVอมูลท่ีไดVรับการประสานงานจากฝrายนโยบายและแผนชVา/ไม�สมบูรณ( ทําใหVงานสาขา/
ฝrายใชVเวลานานในการจัดทําขVอมูล และบุคลากรขาดความเขVาใจในการจัดทําคําของบประมาณและ
งานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป� 

แนวทางพัฒนาระบบปฏิบัติราชการตามข้ันตอนและรายละเอียดกระบวนงานในการจัดทําคํา
ของบประมาณและงานเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป�ของคณะมนุษยศาสตร (และ
สังคมศาสตร(  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( ควรจัดใหVมีการประชุม สัมมนา ฝeกปฏิบัติการ เพื่อ
กําหนดปYญหาอุปสรรคในประเด็นหลักท่ีเป]นเคร่ืองกีดขวางการจัดทําแผนยุทธศาสตร(การพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่มีลักษณะการนําไปสู�การปฏิบัติ วิธีการแกVไขปYญหาอุปสรรคก็ข้ึนอยู�กับประเภทของ
ปYญหาอุปสรรคนั้น สิ่งท่ีไดVจากการประชุมอาจจะไม�ใช�การแกVปYญหาทันทีแต�จะเป]นกรอบการคิดการ
พิจารณาปรึกษาหารือกับทีมทํางานหรือหน�วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย เก่ียวกับปYจจัยวามสําเร็จใน
การจัดทําแผนยุทธศาสตร(การพัฒนามหาวิทยาลัย และคัดเลือกบุคลากร ที่ปฏิบัติงานแผนในแต�ละ
หน�วยงานใหVเหมาะสม  ไดVรับการยอมรับจากมหาวิทยาลัยก็จะทําใหVการทํางานเป]นไปดVวยดี 
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