
 
บทท่ี 2 

ภาระงานความรับผิดชอบ  
 
 

 การเงินและงบประมาณ ในส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ถือว่าเป็น
หน้าที่หลักและส าคัญอย่างยิ่ง  ต้องมีความละเอียด  รอบคอบ และความแม่ย าด้านการเบิกจ่ายเงิน 
และจัดท างบประมาณของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  แบ่งการบริหารงานเป็น  2 งาน ได้แก่ 
งานบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 9 หน่วย และงานวิชาการ วิจัยและพัฒนา  ประกอบด้วย 6 หน่วย  
ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับดูแลคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  
ทั้งสิ้นจ านวน 10 คน  ซึ่งประกอบด้วย พนักงานมหาวิทยาลัยสนับสนุน จ านวน 8 คน และพนักงาน
ราชการ จ านวน 2 คน 
 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานบริหารทั่วไป 

รักษาการหัวหน้าส านักงานคณะฯ 
(นางสาวสุภาภรณ์  มลคล้ า) 

งานวิชาการ วิจัยและพัฒนา 

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อุษา  น้อยทิม) 

 

หน่วยจัดท าแผนและงบประมาณ 

หน่วยการเงินและพัสดุ 
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ภาระงานในหน้าที่หลักที่ปฏิบัต ิ
 ภาระงานหน้าที่หลัก  มีหน้าที่ปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ตามวัตถุประสงค์ของ
คณบดี  รองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี  ที่ได้มอบหมายให้ปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้  
 1. ก าหนดนโยบายและแผนงานการเงินและงบประมาณ 
 2. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. รายงานการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามไตรมาส 
 4. จัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
  5.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าสอน 

5.1.1 ค่าสอนอาจารย์พิเศษภาคปกติ 
 1) ตารางสอน 

    2) แบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
    3) หลักฐานหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน 
เกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
    4) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี 
    5) บันทึกสอนชดเชย (ถ้ามี) 
    6) ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
    7) ค าสั่งผู้สอนรายวิชา 
   5.1.2 ค่าสอนอาจารย์ผู้สอนนักศึกษาภาคกศ.พป. และหมู่เรียนพิเศษ 

 1) ตารางสอน 
 2) แบบลงเวลาปฏิบัติงานภาคกศ.พป.และหมู่เรียนพิเศษ 
 3) หลักฐานหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน 

เกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
 4) ส าเนาหน้าสมุดบัญชี 
 5) บันทึกสอนชดเชย กศ.พป. (ถ้ามี) 
 6) ประกาศการเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
 7) ค าสั่งแต่งตั้งผู้สอน 

   5.1.3 ค่าสอนเกินภาระงาน 
 1) ตารางสอน 
 2) แบบลงเวลาปฏิบัติงาน 
 3) แบบสรุปลงเวลาปฏิบัติงานสอนพิเศษ และสอนเกินภาระงาน 
 4) บันทึกสอนชดเชย (ถ้ามี) 
 5) หลักฐานหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน 

เกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
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  5.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทน 
   5.2.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 

  1) ใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวิทยากร 
 2) หนังสือเชิญเป็นวิทยากร ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร (ฉบับจริง) 
 3) หนังสือตอบรับ 
 4) ส าเนาบัตรประชาชน 
 5) ก าหนดการ 
 6) โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 7) สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

   5.2.2 ค่าตอบแทนเงินรางวัลต่างๆ 
 1) ใบส าคัญรับเงิน (ผู้ได้รับรางวัล) 
 2) ส าเนาบัตรประชาชน/นักศึกษา 
 3) ใบสรุปกรรมการตัดสิน 
 4) ก าหนดการ 
 5) โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 6) สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

   5.2.3 ค่าตอบแทนการปฏิบัติการนอกเวลาราชการ 
 1) บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ฉบับจริง) 
 2) หลักฐานการมาปฏิบัติงาน ลายเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี  

เวลา เริ่มต้น เวลาสิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน 
    3) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ให้สรุปรายชื่อลงตารางแสดงจ านวน
วันท างานและจ านวนเงินขอเบิก โดยมีผู้รับรองการปฏิบัติงานลงนามรับรองการปฏิบัติงาน 
                  4) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ และแนบมาพร้อมกับ
เอกสารขอเบิกด้วย 
   5) ให้งดเบิกกรณี 
           1) อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
          2) ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 

5.2.4  ค่าตอบแทนเบี้ยประชุม 
  1) หนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุม 

        2) หลักฐานหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่ตอบแทนอ่ืน (แบบ 4219) 
  3) แบบลงนามเข้าร่วมประชุม 
  4) ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  5) สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
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 6. บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิต ิ
    6.1 บันทึกข้อมูลผู้ขาย (กรณีไม่มีหลักผู้ขาย)   
   6.1.1 บันทึกประวัติผู้ขาย 
   6.1.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 

  6.2 จัดท าฎีกาซ้ือ-จ้าง  
         6.2.1 บันทึกการซื้อ-จ้าง 
       6.2.2 การบันทึกหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1และแบบ PS1(ครุภัณฑ์) 
    1) พิมพ์ใบสั่ง/ซื้อจ้าง 
    2) พิมพ์ใบตรวจรับ   
    3) พิมพ์ใบเบิก 
    4) ใบสั่งซื้อจ้าง (บส.01) (กรณีครุภัณฑ์) 
    5) บันทึกรายการท าใน สั่งซื้อ/จ้าง ในระบบGFMIS (บส.01) (กรณีครุภัณฑ์) 
   6.2.3 ลงสมุดคุมฎีกา 
  6.3 บันทึกใบขอเบิก 
   6.3.1 บันทึกในขอเบิกเงิน กง.2 (ค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
   6.3.2 บันทึกในขอเบิกเงิน กง.3 (ค่าใช้จ่ายไปราชการ) 
   6.3.3 บันทึกใบงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
   6.3.4 ลงสมุดคุมฎีกา 
  6.4 บันทึกการขอส่งฎีกา 
      6.4.1 บันทึกการขอส่งฎีกา (เพ่ือเบิก) 
   6.4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง    
  6.5 ใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 
   6.5.1 กรอกข้อมูลใบยืมเงินทดรองราชการ 
   6.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 
   6.5.3 เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 
  6.6 รายการ การจ่ายเงิน(เช็ค/เงินสด) 
   6.6.1 ตรวจสอบรายการออกเช็ค/จ่ายในระบบ 
   6.6.2 ด าเนินการแจ้งผู้มีรายชื่อเบิกจ่ายให้ทราบเพ่ือรับเช็ค/เงินสด ที่ฝ่ายการเงิน 

มหาวิทยาลัย 
  7. จัดท ารายละเอียดค างบประมาณ 
  7.1 บันทึกค าของบประมาณในระบบงาน 3 มิต ิ
     7.1.1 บันทึกโครงการประจ าปี  
         1) เลือกหน้าที่ 2 เลือกโครงการที่ต้องการ เลือกสถานภาพ ประเภทผู้ก ากับ
ดูแล  ผู้เสนอโครงการ  ประเด็นยุทธศาสตร์  กลยุทธ์  ตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย 
    2) เลือกหน้า 3  หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ชื่อหน่วยงานภายในหรือ
สาขาวิชาที่รับผิดชอบโครงการ เพ่ิมรายการเชิงประมาณ 
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    3) เลือกหน้าที่ 4 เพ่ิมรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้เงิน (กรอกข้อมูล
ให้ครบ) รายละเอียดการใช้จ่าย ผู้รับผิดชอบ วัตถุประสงค์โครงการ  
    4) ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย/การด าเนินการ  รายละเอียดกิจกรมเพ่ิมเติม 
     5) กลุ่มเป้าหมาย ผลคาดว่าจะได้รับ  สถานที่ด าเนินการ   
แนวทางการประเมิน  วิธีที่ใช้ประเมิน  ความเสี่ยง 
   7.1.2 บันทึกข้อมูลในระบบ 
    7.2 พิมพ์เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
  8.1 ลงนามตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจ้าง 
  8.2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
  8.3 เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 
  8.4 ถ่ายเอกสารฎีกา 
  8.5 จัดส่งเอกสารฎีกาที่ฝ่ายการเงินและพัสดุกรณีงบประมาณแผ่นดินและครุภัณฑ์ 

 9. ลงนามผู้ตรวจสอบสัญญายืมเงิน 
        10. รายงานการใช้งบประมาณ 
  10.1 ติดตามผลการเบิกจ่าย 
  10.2 เร่งรัดการจัดท าโครงการ 
  10.3 รายงานความก้าวหน้าของแผนและผลการใช้งบประมาณ 
         11. ดูแลระบบการลาพักผ่อน  การลากิจ  การลาป่วยของคณาจารย์คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
  11.1 รับเรื่องใบลาพักผ่อน ลากิจ  ลาป่วยของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ 
  11.2 ลงนามผู้ตรวจสอบ 
     11.3 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารอนุมัติ กรณีของเจ้าหน้าที่และแม่บ้าน 
              11.4 เสนอคณบดีอนุมัติ 
  11.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการอนุมัตกิารลาในระบบแทนรองคณบดีฝ่ายบริหารและคณบดี 
  11.6 บันทึกรับเรื่องในสถานะผู้ดูแล 
  11.7 ลงสถิติคุมการลารายวัน 
  11.8 สรุปสถิติการลา (รายเดือน  หกเดือน) 
  11.9 ให้ค าแนะน า การเข้าใช้ระบบกับคณาจารย์ 
         12. ตรวจสอบและสรุปแบบลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการทุกวัน 
         13. หน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาระงานในหน้าที่รองที่ปฏิบัต ิ
 ภาระงานในหน้าที่รอง  มีหน้าที่ปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ตามวัตถุประสงค์ของ
คณบดี  รองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี  ที่ได้มอบหมายให้ปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 
 1. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  1.1. คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง SAR (รอบ 6, 12 เดือน) 
  1.2 รับผิดชอบตัวบ่งชี้งบประมาณ 
 2. คณะกรรมการประจ าคณะ (เป็นเลขานุการ) 
  2.1 บันทึกเชิญประชุม/จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการ 
  2.2 ติดต่อประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ 
  2.3 จัดท ารายงานการประชุม 

2.4 จัดท าเอกสารการประชุม 
3. คณะกรรมการบริหารคณะ (เป็นเลขานุการ) 
 3.1 บันทึกเชิญประชุม/จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการ 

  3.2 จดบันทึกการประชุม 
  3.3. จัดท ารายงานการประชุม 
  3.4 จัดท าเอกสารการประชุม 

4. กิจกรรมต่าง ๆ ที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์จัดขึ้น เช่น ท าบุญคณะ  
แข่งขันกีฬาสี  

5. บริการหน้าเคาว์เตอร์ (เวรประจ าวัน) 
5.1 เริ่มปฏิบัติงาน  เวลา 07.30 - 08.30 น. 
5.2 งานอัดส าเนาเอกสาร เช่น แนวการจัดการสอน ข้อสอบกลางภาคและปลายภาค  

   5.3 เปลี่ยนบริการ  เวลา 11.00 - 12.00 น. 
   5.4 เปลี่ยนบริการ เวลา 16.30 - 19.30 น. 
 6. งานบริหารความเสี่ยง รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การใช้จ่ายงบประมาณ 
 7. งานบริหารการควบคุมภายใน 
 8. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  8.1 จัดท าข้อมูลเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  8.2 ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
  8.3 จัดท ารูปเล่มขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 9. ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายงบประมาณโครงการต่าง ๆ 
         10. เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  10.1 คณะกรรมการประกันคุณภาพ 
  10.2 คณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ที่คณะจัดขึ้น 
  10.3 คณะการมการด าเนินการคุมสอบภาคปกติ 
         11. ดูแล ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของแม่บ้านท าความสะอาด 
         12. หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 


