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ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 

1.ต าแหน่งเลขที่ .......................................................................

ชื่อต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ระดับต ำแหน่งปฏิบัติกำร 

สังกัด  กองกลำง 

ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ระดับต ำแหน่ง  ช ำนำญกำร 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

      ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป  ซึ่ง
ต้องก ำกับดูแลงำนสำรบรรณมหำวิทยำลัยงำนสำรบรรณ
กองกลำง งำนบุคลำกร งำนงบประมำณ งำนประกัน
คุณภำพ งำนพัสดุ งำนกำรเงินและปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ 
ดังต่อไปนี้        

ต าแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ระดับ ปฏิบัติกำร 

        ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ก ำหนดโดย 
ก.บ.ม. เมื่อวันที่ ๑๒ พฤษภำคม ๒๕๕๗ ได้ระบุหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป
ระดับปฏิบัติกำร ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น
ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำน
ระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรใน
กำรท ำงำนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำร
ภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรงำนทั่วไป ภำยใต้กำร
ก ำกับ ตรวจสอบและปฏิบัติงำนอ่ืน  ๆ ตำมที่ ได้รับ
มอบหมำย 

      ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป  มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำร
ปฏิบัติงำนของงำนสำรบรรณมหำวิทยำลัยงำนสำร
บรรณกองกลำง งำนธุรกำร  งำนบุคลำกร งำน
งบประมำณ งำนประกันคุณภำพ งำนพัสดุ งำน
กำรเงิน ที่มีบุคลำกรในกำรควบคุม ก ำกับ ดูแล 
ทั้งหมด ซึ่งหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไปจะต้องมีควำม
รอบรู้ในงำนของทั้งสิ้นที่มีควำมหลำกหลำยในเนื้อ
งำน  ยุ่ งยำกซับซ้อนอย่ำงมำก ต้องใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ควำมละเอียดรอบคอบ ประสบกำรณ์
และควำมช ำนำญสูงมำกในงำนด้ำนบริหำรทั่วไป 
ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ แก้ไขปัญหำในงำนที่
ยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องอำศัยกฎระเบียบในหลำย
ส่วนประกอบกันเพ่ือให้กำรตัดสินใจถูกต้องและเป็น
ประโยชน์กับองค์กรให้มำกที่สุด  ก ำกับ ดูแล และ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำม
หลำกหลำยทำงด้ำนคุณวุฒิ และวัยวุฒิ ดังนั้นจึงต้อง
มีกำรปรับ เปลี่ ยนวิธีกำร ในกำรควบคุม  ดู แล 
ตรวจสอบ เ พ่ือให้งำนที่ รั บผิดชอบส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ นอกจำกนี้ยังต้องวิ เครำะห์  สรุป
ประเด็นปัญหำอุปสรรคต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในงำน แล้ว
น ำมำพัฒนำและปรับปรุงระบบงำนของ 5 งำนโดยมี
กำรติดตำมประเมินผลหลังกำรพัฒนำและปรับปรุง
ระบบงำน เพ่ือให้มั่นใจว่ำหลังจำกมีกำรพัฒนำและ
ปรับปรุงแล้ว ผลกำรปฏิบัติงำนเร็วขึ้น ลดปัญหำ
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ข้อขัดข้องต่ำง ๆ ได้อย่ำงแท้จริงหรือไม่  มีกำร
ติดตำมกำรปฏิบัติตำมแผนด้ำนบริหำรจัดกำร เพ่ือ
น ำมำวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรกำรให้บริกำรที่ดีขึ้น 
และเ พ่ือลดควำมเสี่ ยงในกำรท ำงำน”  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลำกรในงำนบริหำรทั่วไปได้
ร่วมกันพัฒนำแผนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงด้ำนกำร
ปฏิบัติ งำนของงำนบริหำรทั่ ว ไป และหำแนว
ทำงแก้ไขควำมเสี่ยงเหล่ำนั้นให้หมดไป และกำร
ปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป ในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มี
ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำระงำนของ
กองกลำง ที่ต้องมุ่งมั่นสร้ำงสรรค์ให้เป็นที่พึงพอใจ
ของผู้รับบริกำรและตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย
ส นั บ ส นุ น ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม ภ ำ ร กิ จ ข อ ง
มหำวิทยำลั ย  โดย ใช้ ควำมรู้  คว ำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ทักษะในกำรบริหำรจัดกำร  วำงแผน 
กำรประสำนงำน กำรบริกำร และควำมช ำนำญงำน
สูงในด้ำนบริหำรจัดกำรในกำรแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำง
ยำกในงำนกองกลำง ในกำรปฏิบัติ งำนต้องมี
กำรศึกษำค้นคว้ำ แลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ พัฒนำ
แก้ไขปรับเปลี่ยนกำรปฏิบัติงำน มีกำรน ำเทคนิคและ
เครื่องมือด้ำนเทคโนโลยีมำใช้ในกระบวนกำร
ปฏิบัติงำน ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำนและของมหำวิทยำลัย และ
ผู้บั งคับบัญชำให้บรรลุตำมเป้ ำหมำย ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยมีหน้ำที่และมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒.1 ด้านปฏิบัติการ 
          กลั่นกรองงำนของหน่วยภำยใต้กำรก ำกับดูแล 
ได้แก่ งำนสำรบรรณกองกลำง งำนบุคลำกร งำน
งบประมำณ งำนประกันคุณภำพ งำนพัสดุ งำนกำรเงิน
และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 งำนบริหำร 
     1. งำนสำรบรรณ (ดูแลระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ e-document) 
    ส ำนั กวิ ทยบริ กำรและ เทคโน โลยี ส ำ รสน เทศ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยร่วมกับกองกลำง 
ได้พัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
และระบบ e-signature เพ่ือช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรเอกสำร เพ่ือกำรปฏิบัติงำนสำร
บรรณในกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรได้อย่ำงครบถ้วย
สะดวก ประหยัดเวลำและทรัพยำกร และช่วยให้กำร
บริหำรงำนได้อย่ำงรวดเร็วและสืบค้นเอกสำรได้ง่ำย 
      2 . ด ำ เ นิ น ก ำ รต ร ว จสอบ หนั ง สื อ ก่ อน เ สน อ
ผู้อ ำนวยกำร เกษียนหนังสือในฐำนหัวหน้ำงำนบริหำรงำน
ทัว่ไป ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature)  
     3. ดูแลควบคุมหนังสือจัดประชุม โครงกำร พิธีกำร 
งำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยเพ่ือด ำเนินกำร จัดท ำ
ก ำหนดกำร และแจ้งบุคลำกร ด ำเนินกำร รำยงำน 
สนับสนุนภำรกิจของผู้บริหำรให้เป็นไปอย่ำงรำบรื่น 
ส ำเร็จลุล่วงมีประสิทธิภำพ 
      4.ประสำนงำนกับประธำนโครงกำรจัดท ำวำระกำร
ประชุมท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรและผู้ควบคุม
งำน ผู้รับจ้ำง โทรสอบถำมเพ่ือนัดคณะกรรมกำรพร้อม

๒.1 ด้านปฏิบัติการ 
 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่ว ไปที่มีควำม
หลำกหลำยของเนื้องำน และมีควำมยุ่งยำกซับซ้อน
อย่ำงมำก เนื่องจำกต้องก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม
กำรปฏิบัติงำนของงำนธุรกำรกลำงที่เป็นศูนย์กลำง
ในกำรรับ-ส่งเอกสำร งำนธุรกำรกอกลำง ที่เป็นกำร
เกษียณน ำก่อนจะส่งต่อไปยังหัวหน้ำหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องให้ถูกต้องตรงตำมภำรกิจของหน่วยงำนที่
ได้รับมอบหมำย ดังนั้นหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไปจึง
ต้องศึกษำงำนของทั้ง งำนสำรบรรณ งำนบุคลำกร 
งำนงบประมำณ งำนประกันคุณภำ งำนพัสดุ งำน
กำรเงิน ให้เข้ำใจอย่ำงถ่องแท้ เพ่ือให้สำมำรถ
ตัดสินใจและแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ลุล่วงไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดดังนี้ 
 
งำนบริหำร 
1. ควบคุมตรวจสอบงำนสำรบรรณ (ดูแลระบบ
บริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ e-document) 
    ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยร่วมกับ
ก อ ง ก ล ำ ง ใ น ก ำ ร พั ฒ น ำ ร ะ บ บ ส ำ ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Document)  และระบบ e-
signature เ พ่ื อ ช่ ว ย เ พ่ิ มป ร ะสิ ท ธิ ภ ำพ ในกำ ร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรเอกสำร ค้นหำหนังสือได้
ง่ำย เ พ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติ งำนด้ำนกำร
บริหำรงำนเอกสำรให้ด ำเนินไปอย่ำงสะดวก รวดเร็ว 
ช่วยประหยัดเวลำในกำรปฏิบัติงำน ประหยัดด้ำน
ทรัพยำกร ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสำรข้อมูล
ต่ำง ๆ ได้เป็นอย่ำงดี เป็นระบบระเบียบ ค้นหำและ
สืบค้นข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว มีควำมถูกต้องทันสมัย
สอดคล้องตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัยในกำรลด
ทรัพยำกรในกำรปฏิบัติงำน โดยด ำเนินกำรภำยใต้
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
      (๑) จัดท ำฐำนข้อมูลหน่วยงำนในระบบจัดกำร
เอกสำร อิ เล็ กทรอนิกส์  ก ำหนดสิทธิ ผู้ ใช้ ง ำน



ส ำเนำวะระให้คณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรในกำร
ประชุม พร้อมหนังสือเชิญประชุมส่งไปยังคณะกรรมกำร 
       จัดเตรียมห้องประชุม ประชุมคณะกรรมกำรโครง
กรสิ่งก่อสร้ำงผู้ควบคุมงำนและผู้รับจ้ำงจดบันทึกรำยงำน
กำรประชุม สรุปวำระรำยงำนกำรประชุมปริ้นรำยงำน
กำรประชุมเสนอต่อประธำน คณะกรรมกำรและผู้รับจ้ำง
ลงนำมรำยงำนกำรประชุมจัดท ำบันทึกส่งรำยงำนกำร
ประชุม ส ำเนำเอกสำร 1 ชุดเพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำบันทึก
ขออนุมัติ เบิ กค่ ำตอบแทน คณะกรรมกำร  เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำมด ำเนินกำร ส่งงำนบริหำรเพ่ือขอ
อนุมัติตัดเงินในระบบบัญชี3มิติ เพ่ือควบคุมกำรเบิก
จ่ำยเงิน และด ำเนินกำรจัดส่งหน่วยงำนกองคลัง เพ่ือ
ด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนงำน แก้ปัญหำกำรใช้งำน ตำมหน่วยงำนขอ
ควำมอนุเครำะห์จัดท ำข้อมูลเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรให้เป็นเป็นจุบันและตำมโครงกำรของ
หน่วยงำน  
    2 .  ผู้ ดู แลควบคุมกำรน ำ เสนอหนั ง สื อ แก่
ผู้บังคับบัญชำ โดยหนังสือที่น ำเสนอต้องถูกต้อง ไม่
พบข้อผิดพลำดหรือข้อผิดพลำดน้อยที่สุด  และต้อง
น ำเสนอให้รวดเร็ว  เพ่ือทันต่อระยะเวลำในกำร
ด ำเนินกิจกรรมของแต่ละงำนเนื่องจำกหนังสือแต่ละ
ฉบับจะมีกำรควำมเร่งด่วนกำรจัดท ำให้ทันระยะเวลำ
วันและเวลำที่ ต้องสอดคล้องกับระเบียบกำร
ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
ก ำ ร เ ก็ บ รั ก ษ ำ เ งิ น  ร ะ เ บี ย บ  พ . ศ .  ๒ ๕ ๖ ๒ 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือกำรใช้หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 
เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ
ที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมของ
หน่วยงำนของรัฐเพ่ือน ำมำในกำรบริหำรจัดกำร กำร
เบิกจ่ำยให้สอดคล้องกับภำรกิจของงำนนั้น ๆ และ
หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 
เลขที่ ว 89 ลงวันที่ 18 กุมภำพันธ์ 2564 เรื่อง 
แนวทำงปฏิบัติตำมกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและ
วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่ รั ฐต้องส่ ง เสริมหรือ
สนับสนุน (ฉ.2) พ.ศ. 2563  
    3 กำรก ำกับตรวจสอบควบคุมกำรด ำเนินงำน
ดู แลหนั งสื อผ่ ำนระบบระบบงำนสำรบร รณ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e- Document)  ร ะ บ บ 
e-Signature เป็นเครื่องมือในกำรช่วยให้น ำเสนอ
งำน ได้อย่ำงรวดเร็วทันต่อระยะเวลำด ำเนินกำร
ประหยัดทรัพยำกร ประหยัดงบประมำณให้แก่
มหำวิทยำลัย ซึ่งแตกต่ำงกับกำรท ำงำนในอดีต คือ 
ต้องปฏิบัติงำนต้องท ำงำนในส ำนักงำนเท่ำนั้น ส่งผล



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้กำรท ำงำนล่ำช้ำ หรือหำกมีกำรแก้ไขเอกสำรท ำ
ให้สิ้นเปลืองทรัพยำกรไปโดยเปล่ำประโยชน์ และมี
ควำมเสี่ยงด้ำนเวลำในกำรด ำเนินงำน ในกำร
เกษียณหนังสือทุกครั้งต้องตรวจสอบควำมถูกต้อง 
และควำมครบถ้วนของหนั งสือ คิด  วิ เครำะห์  
เกษียณหนังสือโดยวิเครำะห์ ในขั้นตอนแรกเพ่ือ
น ำเสนอแก่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรได้อย่ำงถูกต้อง  
     4. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับขั้นตอน กำร
ด ำ เนิ น งำนต่ ำง  ๆ  กำร ใช้ ง ำนระบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์แก่หน่วยภำยในสังกัด มทร.ศรีวิชัย  
รวมถึง คณะ/ กอง/ส ำนัก/ วิทยำลัย/สถำบัน ให้
เป็นไปตำมระเบียบรำชกำร ได้แก่ ด้ำนกำรจัดท ำ
หนังสือรำชกำรชนิดต่ำง ๆ กำรรับ-ส่งเอกสำร และ 
ระบบ e-Document  ระบบ e-Signature เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแนวปฏิบัติ และถูกต้อง
ตำมระเบียบรำชกำร 
      5. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรโครงกำรสิ่งก่อสร้ำงที่
ได้รับจัดสรรงปบระมำณรำยกำรสิ่งก่อสร้ำงของ
ปีงบประมำณ 
     ประสำนงำนกับประธำนผู้ควบคุมงำนโครงกำร
พ ร้ อ ม จั ด ท ำ ว ำ ร ะ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม  นั ด ห ม ำ ย
คณะกรรมกำรประชุม สร้ำงกลุ่มLine แจ้งกำรนัด
หมำยกำรประชุมผ่ำนทำงLineกลุ่มเพ่ือควำมสะดวก
รวดเร็วในกำรด ำเนินกำรของโครงกำรสิ่งก่อสร้ำง  
จัดส่งไฟล์วำระกำรประชุมในกลุ่ม Line พร้อม
ประสำนงำนนัดประชุมคณะกรรมกำรผู้ควบคุมงำน
และผู้รับจ้ำง ตรวจสอบวัน เวลำ เพ่ือจองห้องประชุม
ผ่ำนระบบบริกำรจองห้องประชุมออนไลน์ เพ่ือไม่ให้
เกิดควำมซ้ ำซ้อน ในกรณีที่จัดประชุมผ่ำนระบบ ต้อง
ประสำนงำนไปยังเจ้ำหน้ำหน้ำ ที่จะใช้  โน้ตบุ๊ก 
โปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน เพ่ือประชุมผ่ำนจอโปรดเจค
เตอ์ในกำรน ำเสนอวำระกำรประชุมซึ่งแตกต่ำงจำก
แต่ก่อนที่ต้องปริ้นประดำษวำระกำรประชุมแจก
ให้กับคณะกรรมกำรเพ่ือดูวำระกำรประชุม หรือใน
บำงกรณีที่มีกำรจัดประชุมเร่งด่วนโดยกำรประชุม
ผ่ำนแอปพลิเคชั่น ZOOM Meeting สำมำรถน ำมำ
ประชุมได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและลดควำมผิดพลำด
ในระหว่ ำงกำรประชุม จัดประชุม ได้ทัน เ วลำ



 
 
 
2. งานแผนและงบประมาณ 
        1. จัดท ำแผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และแผน
สิ่งก่อสร้ำง ผ่ำนระบบวำงแผนงบประมำณโดยกำรเขียน
ลงในแบบฟอร์มค ำของบประมำณแล้วน ำเสนอต่อ
ผู้ บั งคับบัญชำ และท ำบักข้อควำมน ำส่ ง เสนอต่อ
มหำวิทยำลัย 
        2. จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปีของกองกลำง 
และของส่วนกลำงสงขลำ โดยจัดท ำจัดหำรวบรวมข้อมูล
ของแต่ละงำนจัดท ำในแบบฟอร์มค ำขอพร้อมรูปเล่มของ
หน่วยงำนและท ำในรูปแบบไฟล์เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือส่งค ำเสนอของบประมำณต่อมหำวิทยำลัย 
       ๓. ควบคุมเงินงบประมำณของกองกลำง ส่วนกลำง
สงขลำ ทั้งงบประมำณแผ่นดิน และ งบประมำณเงิน
รำยได้ งบประมำณเงินรำยได้สะสมขอมหำวิทยำลัย ของ
ส่วนกลำงสงขลำผ่ำนระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปี (ACC3D) และบันทึกควบคุมเงินเพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดใจกำรเบิกจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถำนกำรณ์กำรท ำงำนของผู้รับจ้ำงให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่รำชกำร 
 

2. งานแผนและงบประมาณ 
       ๑.จัดท ำแผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำงของมหำวิทยำลัย วำงแผนในระยะเวลำ 5 
ปีโดยส ำรวจควำมต้องกำรครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง
ภำยในหน่ วยงำนในสั งกัดของกองกลำงและ
ส่วนกลำงสงขลำเพ่ือเป็นกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
และวำงแผนกำรจัดหำครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต้องใช้และ
เพ่ือสำงแผนในกำรจัดหำครุภัณฑ์เพ่ือทดแทนเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน ในกำรปฏิบัติงำน
และลดข้อผิดพลำดในกำรของบประมำณในกำร
จัดซื้อครุภัณฑ์ระหว่ำงปี สำมำรถควบคุมกำรใช้งำน
ครุภัณฑ์ดังกล่ำวให้อยู่ ในระยะเวลำตำมแผนที่
ก ำหนดไว้  
       ๒. น ำข้อมูลใส่ในระบบค ำขอครุภัณฑ์ที่
ต้องกำรไว้ในแผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง ผ่ำนระบบวำงแผนงบประมำณ
https://eis.rmutsv.ac.th/acc3d/investment 
ซึ่ ง เป็น เครื่ องมือ ในกำรวำงแผนครุภัณฑ์ และ
สิ่ งก่อสร้ ำ ง ให้อยู่ ในระบบฐำนข้อมูล วำงแผน
งบประมำณเพ่ือให้ข้อมูลกำรขอเขียนแผนครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้ำงให้อยู่ในระบบแผนควำมต้องกำรและ
ส่งค ำขอผ่ำนผู้บังคับบัญชำเพ่ืออนุมัติแผนเพ่ือเสนอ
ต่อมหำวิทยำลัย เป็นเครื่องมือช่วยเตือนควำมจ ำใน
กำรจัดท ำ เสนอของบประมำณในแต่ล ะปี ให้
สอดคล้องกับแผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง 
     ๓. วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของ
กองกลำง ของส่วนกลำงสงขลำ ผ่ำนระบบติดตำมผล
กำรปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D) หำกมีกำรเบิก
จ่ำยเงินในกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆของกองกลำง 
ต้องเสนอหนังสือผ่ำนงำนบริหำรงำนทั่วไปเพื่อตัด3D 
จำกเงินงบประมำณที่จะใช้ เ พ่ือกำรบริหำรเงิน
งบประมำณให้เพียงพอของแต่ละปีงบประมำณ และ
ลดข้อผิดพลำดในกำรใช้จ่ำยเงิน ซึ่งจะต้องควบคุม
เงินให้เพียงพอในกำรเบิกจ่ำยในแต่ละปีงบประมำณ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. งานพัสดุ 
      ๑. จัดท ำประมำณกำรจัดซื้อวัสดุก่อสร้ำง วัสดุ
ส ำนักงำน วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว วัสดุผ้ำและเครื่องแต่ง
กำย วัสดุเกษตร วัสดุไฟฟ้ำและวิทยุ วัสดุคอมพิวเตอร์
และวัสดุอ่ืน ๆ รวมถึงกำรส ำรวจ ตรวจสอบ ซ่อมแซม
วัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือใช้งำนภำยในส ำนักงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ พร้อมทั้งกำรจัดท ำบันทึกขอแจ้งซ้อม
รำยกำรวัสดุครุภัณฑ์ของกองกลำงที่ช ำรุดเพ่ือให้พร้อมใช้
งำนได้โดยกำรท ำบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือขอ
อนุญำตซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
      ๒. จัดท ำกำรเบิกจ่ำยพัสดุ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำร
บริหำรจัดกำรวัสดุกองกลำงเกิดประสิทธิภำพเพียงพอต่อ
กำรใช้งำนโดยกำรประมำณกำรสั่งซื้อแต่ละไตรมำสน ำ
ข้อมูลกำรสั่งซื้อมำลงข้อมูลในสมุดคุมในกำรเบิกเพ่ือให้
ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ 
 
 
 
 

กำรตัดจ่ำยเงินงบประมำณในระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D) จะต้องวิเครำะห์
ค่ำใช้จ่ำยให้ถูกต้อง เช่น เงินเดือนค่ำตอบแทน
พนักงำนมหำวิทยำลัย จะต้องตัดจ่ำยในงบประมำณ
แผ่นดิน หมวดงบเงินอุดหนุน  บัญชีแยกประเภท
อุดหนุนทั่ ว ไป :  ขั้นต่ ำ อัตรำเดิมประจ ำแหน่ ง
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง และ หัวหน้ำงำน จะต้องตัด
จ่ ำยงบประมำณเงินรำยได้  หมวดรำยจ่ ำยงบ
ด ำเนินงำน บัญชีแยกประเภทค่ำตอบแทน และ
ค่ำใช้จ่ำยในส่วนของกำรเบิกจ่ำยเงินของส่วนกลำง
สงขลำ จะต้องวิเครำะห์จำกภำรกิจของงำน เป็นต้น 
 
3. งานพัสดุ 
    ๑. ส ำรวจ ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำร
ประมำณกำรจัดซื้อวัสดุ บันทึกรำยกำรที่จัดซื้อวัสดุ
ลงในระบบเบิกจ่ำยพัสดุ เช่น กรรไกร กำว ซอง
กระดำษ ลวดเย็บกระดำษ คลิปหนีบ เทปกำวผ้ำ 
ปำกกำเขียนครุภัณฑ ์ เป็นต้น และบันทึกในสมุดคุม
วัสดุ เพ่ือรองรับกำรตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ ำปี
จำกหน่วยรับตรวจทั้งภำยในและภำยนอก ภำยใต้
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2549 เพื่อให้เกิดควำมคุ้มค่ำและประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กรพร้อมทั้งตรวจสอบจำกระบบแจ้งซ่อมของ
กองกลำงเพ่ือที่จะขออนุญำตมหำวิทยำลัยซ่อมแซม
รำยกำรวัสดุครุภัณฑ์ที่ช ำรุดให้พร้อมใช้งำนได้
ทันเวลำและตรวจสอบจำกระบบได้อย่ำงรวดเร็ว 
 
   2. ควบคุม ก ำกับกำรเบิกจ่ำยพัสดุโดยกำรน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นเครื่องมือในกำรเบิกวัสดุไป
ใช้ https://forms.gle/LWvHxCFEFWJXK9Js5 โดยผู้เบิกวัสดุไม่
ต้องลงลำยมือชื่อในทะเบียนคุมเม่ือสแกนคิวอำร์โค้ด 
ก็สำมำรถน ำพัสดุไปใช้ได้อย่ำงรวดเร็ว ประหยัดเวลำ 
ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มีหลักฐำนยืนยันในกำร
ติดตำมและตรวจสอบวัสดุสิ้นเปลืองใช้ไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

https://forms.gle/LWvHxCFEFWJXK9Js5


 
 
 
 
 
 
 
4. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    1. จัดท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร
ของหน่วยงำนกองกลำงประกอบด้วยงำนบริหำร งำน
อำคำรสถำนที่รักษำควำมปลอดภัยและยำนพำหนะ งำน
เอกสำรกำรพิมพ์และโสตทัศนูปกรณ์ในรูปแบบไฟล์
เอกสำร 
    จัดท ำหนังสือเวียนเพ่ือส่งให้แก่หน่วยงำนที่รับบริกำร
ให้ตอบแบบประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
    สรุปรำยกำรผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร เพ่ือรำยกำรต่อมหำวิทยำลัย 
 2. ร่วมก ำหนดพันธกิจของกองกลำง และด ำเนินกำรตำม
ชี้วัดของหน่วยงำนและตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์มำตรฐำนงำนประกันคุณภำพ
ประจ ำป ี
    3.  กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้ งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน 
ประสำนงำน แบ่งปันควำมรู้โดยกำรจัดประชุมให้แก่
หัวหน้ำงำนภำยในหน่วยงำน 
   4. สอบถำมข้อมูลเก็บข้อมูลควำมเสี่ยงรำยงำนควำม
เสี่ยงโครงกำรสิ่งก่อสร้ำงของปีงบประมำณในรูปแบบไฟล์
เ อ ก ส ำ ร ส่ ง ใ ห้ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ เ พ่ื อ ร ำ ย ง ำ น ผ ล ต่ อ 
มหำวิยำลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (2.3) ติดต่อประสำนงำนเกี่ยวกับงำนพัสดุกับ
บุคคลทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เช่น 
ประสำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรโอนครุภัณฑ์ กำร
ตรวจรับพัสดุ เป็นต้น ภำยใต้ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
4. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    1.  จั ดท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริกำรใน Google Forms ประกอบด้วยงำน
บริหำรงำนทั่วไป งำนอำคำรสถำนที่รักษำควำม
ปลอดภัยและยำนพำหนะ งำนเอกสำรกำรพิมพ์และ
โสตทัศนูปกรณ ์ตอบแบบประเมินรำยบุคคล  
   จัดท ำ QR Code แบบประเมินควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรพร้อมหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่รับบริกำร
ตอบแบบประเมิน 
    สร้ำงสเปรดซ๊ตเ พ่ือน ำข้อมูลมำสรุป พร้อม
รำยงำนมหำวิทยำลัย 
   2.วำงแผนก ำหนดกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพ ด้วยกำรจัดท ำปฏิทินในกำรรำยงำน
ผลกำรบริหำรควำมเสี่ยง รำยงำนผลควบคุมภำยใน 
ในรูปแบบ Google Calendar เพ่ือเตือนควำมจ ำใน
กำรรำยงำนผลแต่ละรำยกำรภำยในเวลำที่ก ำหนด 
    3. ร่วมประชุมวำงแผนกำรก ำหนดพันธกิจของ
หน่วยงำน โดยเข้ำร่วมประชุมและศึกษำรำยละเอียด
จำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเพ่ือเป็นต้นแบบ
ในกำรก ำหนดพันธกิจของหน่วยงำน  ศึกษำหำ
ควำมรู้เพ่ิมเติมน ำควำมรู้ที่ได้เผยแพร่แก่หัวหน้ำงำน
และ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ให้เข้ำใจตัวชี้วัดของ
หน่วยงำนและของมหำวิทยำลัยฯ  
     4. เก็บข้อมูลรวบรวมข้อมูลในกำรรำยงำนผล
กำรบริหำรควำมเสี่ ยง โครงกำรสิ่ งก่อสร้ ำง ใน
ปีงบประมำณ ว่ำแต่ละโครงกำรด ำเนินกำรตั้งแต่
เริ่มต้นสัญญำ จนสิ้นสุดสัญญำ จัดเก็บไฟล์ข้อมูลใน
รูปแบบ Google Drive เพ่ือเตือนควำมจ ำและเป็น
ข้อมูลประกอบกำรรำยงำนผลในไตรมำสต่อไปและ
เพ่ือใช้ในกำรรำยงำนผลต่อมหำวิทยำลัย 



๒.๒ ด้านการวางแผน 
        1. ร่วมวำงแผนประชุมหัวหน้ำงำนภำยในกองกลำง

พร้อมกับนัดหมำยผู้บังคับบัญชำเพ่ือสอบถำมข้อมูลควำม
ต้องกำรครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงเพ่ือน ำข้อมูลมำวำงแผน
ในกำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำของบประมำณและน ำข้อมูลมำ
วิ เครำะห์จั ดหำข้ อมูล ให้ ถู กต้ องรวด เร็ ว และ เกิ ด
ประสิทธิภำพสูงสุด 
     ๒. ร่วมประชุมกับหน่วยงำนภำยใน ศึกษำระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ งำนกำรเงิน งำนบุคลำกร  งำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ  เพ่ือให้ทรำบถึงระเบียบและ
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องเป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 
 

    ๓. ร่วมประชุมเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ ทุกหน่วยงำน
เพ่ือน ำปัญหำที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ น ำมำ
วิเครำะห์หำสำเหตุและน ำมำแก้ไขปัญหำปรับปรุงงำน
เกี่ยวกับสำรบรรณ ตั้งแต่ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ 
ให้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพเป็นไปตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ 
    

๒.๒ ด้านการวางแผน 
 1.วำงแผนกำรพัฒนำปรับปรุงระบบงำน
สำรบรรณร่วมกับส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศและงำนสนับสนุนภำรกิจต่ำง ๆของ
หน่วยงำน ให้งำนเกิดประสิทธิภำพบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ที่วำงไว้พร้อมพูดคุยหำรือก ำหนดแนว
ทำงกำรปฏิบัติงำนตำมภำระงำน ตำมโครงสร้ำง
หน้ำที่ โดยเสนอควำมคิดเห็นหำวิธีแก้ไขปัญหำ
รวมถึงกำรวำงแผนกำรปฏิบัติ งำนให้งำนเกิด
ประสิทธิภำพรวดเร็วและถูกระเบียบที่ก ำหนด 
 2. วำงแผนกำรจัดประชุมหัวหน้ำงำนพร้อม
กับนัดหมำยผู้บั งคับบัญชำวำงแผนกำรจัดหำ
ครุภัณฑ์วำงแผนกำรด ำเนินกำรสิ่งก่อสร้ำงโดยกำร
ส ำรวจตรวจสอบรำยกำรที่จ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้อง
ด ำเนินกำรเพ่ือรองรับกำรให้บริกำรแก่นักศึกษำ 
อำจำรย์ บุคลำกร แก่มหำวิทยำลัยโดยกำรจัดหำ
ครุภัณฑ์ที่จ ำ เป็นต้องใช้งำนจ ำเป็นต้องมี เ พ่ือ
ตอบสนองควำมต้องกำรแก่นักศึกษำ 
 3. วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ประสำน
กำรท ำงำนร่วมกันกับบุคลำกรของกองกลำง และ
หน่วยงำนอ่ืนๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ โดยมีหน้ำที่ 
ชี้แจง ให้ควำมคิดเห็น ให้ค ำแนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ 
แก้ไขปัญหำ อุปสรรคจำกกำรด ำเนินงำนในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและเป็นไปตำม
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
    
 
 
 

๒.๓ ด้านการประสานงาน 
      ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ทำงด้ำนงำนบริหำร  งำนบุคลำกร งำนพัสดุงำนแผนและ
งบประมำณ งำนประกันคุณภำพ และกับหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือควำม
เข้ำใจตรงกัน ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพได้ผล
สัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
     

๒.3  ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทใน
กำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่บุคลำกร
ภำยในและภำยนอก  เพ่ือค้นหำ  สืบค้นข้อมูล 
รำยละเอียดเพ่ิมเติม สร้ำงควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง เพ่ือ
เป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติงำน หรือเป็นข้อมูลเพ่ือ
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลำง 



  (๒) ประสำนงำนสนับสนุนภำรกิจของกองกลำง 
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอก เช่น กำร
ติดต่อประสำนงำนกับร้ำนค้ำ ประสำนงำนกับผู้รับ
จ้ ำ งประสำนงำนกั บคณะกรรมกำรต่ ำ งๆที่
มหำวิทยำลัยมอบหมำย รับเรื่องหำรือให้ค ำแนะน ำ
เบื้ องต้นก่อนน ำ เรียนผู้ อ ำนวยกำรกองกลำง
พิจำรณำ เพ่ือให้ภำรกิจด ำเนินกำรไปด้วยควำม
รำบรื่นมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 (๓) ประสำนงำนกับผู้อ ำนวยกำรกองกลำง เพ่ือ
ทรำบรำยละเอียดในงำนที่ได้รับมอบหมำยให้มี
ควำมชัดเจนยิ่งขึ้น และระหว่ำงบุคลำกรของหน่วย
ในสังกัด/คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน/ส ำนัก/กอง/  เพ่ือ
สร้ำงควำมสัมพันธ์ร่วมมือกันปฏิบัติงำน ให้ข้อมูล 
ท ำควำมเข้ำใจ ชี้แจง รำยละเอียดเกี่ยวกับงำน
โครงกำรที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนงำนอ่ืนๆ ที่ถูกต้อง
ก่อนลงมือปฏิบัติงำนจริง ร่วมแก้ไขปัญหำ หำวิธีใน
กรณีที่กำรปฏิบัติงำนมีข้อผิดพลำด โดยยึดระเบียบ 
เงื่อนไข มำตรกำรที่ก ำหนดไว้ เพ่ือให้งำนส ำเร็จ
ลุล่วงอย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุตำมเป้ำหมำยของ
หน่วยงำนเกิดประโยชน์แก่ทุกฝ่ำย 
 

๒.4 ด้านการบริการ 
(๑) ให้บริกำรงำนต่ำง โดยให้ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อมูล

เบื้องต้น แก่หน่วยงำนในสังกัดกองกลำงและทุกหน่วยงำน
ใ น สั ง กั ด ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย เ ท ค โ น โ ล ยี ร ำ ช ม ง ค ล 
ศรีวิชัยและหน่วยงำนภำยนอกท่ีติดต่อรำชกำรพร้อมตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่น ำเสนอให้แก่ผู้บังคับบัญชำ
ได ้

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูล
เกี่ยวกับงำนกองกลำงเพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูล
และควำมรู้ต่ ำงๆ ที่ เป็นประโยชน์สอดคล้อง และ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำงๆ 

(๓ )  ดู แลรั กษำจัดหำประสำนงำนบันทึกแจ้ ง  
ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ภำยในส ำนักงำนกองกลำงให้
พร้อมใช้งำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยจัดท ำแผนกำรซ่อม

2.4 ด้านการบริการ 
( 1 )  ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ  แ น ะ น ำ  ข้ อ คิ ด เ ห็ น 

ข้อเสนอแนะ พร้อมแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำน
กำรบริหำรงำนทั่วไปแก่บุคลำกรที่เก่ียวข้องกับภำระ
งำนภำรกิจของกองกลำง/คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน/
กอง/หน่วย เพ่ือให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ตอบข้อ
ซักถำมด้วยกำรค้นหำ ศึกษำข้อมูล วิธีปฏิบัติงำนที่
ถูกต้อง เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกร 

(๒) ให้ค ำปรึกษำ ให้ข้อมูล และค ำแนะน ำ
เบื้องต้นกับบุคลำกรภำยในกองกลำงเกี่ยวกับจัดท ำ
กิจกรรมโครงกำรหรือระเบียบงำน ข้อบังคับ 
มำตรกำรต่ำงๆ ของงำนงบประมำณงำนวำงแผน
ครุภัณฑ์งำนแผนสิ่งก่อสร้ำงเป็นต้น เพ่ือก่อให้เกิด
กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน 

(๓) บันทึกรำยกำรวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อผ่ำน
ระบบ (ACC3D) เป็นกำรปฎิบัติงำนโดยกำรน ำ



ครุภัณฑ์เพ่ือควบคุม ควำมถี่ งบประมำณในกำรซ่อม
ครุภัณฑ ์
 

ระบบสำรสนเทศเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือให้งำนมีคุณภำพเกิดควำมรวดเร็วทัน
ต่อระยะเวลำที่ก ำหนด  
 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งำนเดิม งำนใหม่ 

3.1  คุณภาพของงาน 
 ปฏิบัติงำนบริหำรท ำหน้ำที่ ในกำรบริหำรงำน
บริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือภำยใต้ก ำกั บ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยจำก
ผู้บังคับบัญชำ งำนที่ปฏิบัติวัดควำมส ำเร็จของงำนที่ต้อง
ส ำเร็จภำยในก ำหนดระยะเวลำ 1-3 วัน ตำมควำมยำก
ง่ำยของเนื้องำน และได้รับควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำร
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 และมีควำมถูกต้องไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 95 

3.1   คุณภาพของงาน 
งำนที่ปฏิบัติวัดควำมส ำเร็จของงำนที่ต้อง

ส ำเร็จภำยในก ำหนดระยะเวลำ1-2 วัน ตำมควำม
ยำกง่ำยของเนื้องำน และงำนที่ปฏิบัติต้องส ำเร็จตำม
แผนที่วำงไว้ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 95 งำนต้องได้รับ
ควำมพึงไอใจจำกผู้รับบริกำรไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85 
และมีควำมถูกต้องไม่น้อยว่ำร้อยละ 95-100 

 1. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยได้ถูกต้องตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ระเบียบกรมบัญชีกลำง 
ระเบยีบ/ประกำศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ศรีวิชัย และระเบียบที่เกี่ยวข้องได้ทันตำมก ำหนด
ระยะเวลำ 
 2. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำข้อมูล เกี่ยวกับ
ระเบียบงำนสำรบรรณเกี่ยวข้องขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนระบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แก่บุคลำกร
ภำยในหน่วยงำน เพ่ือน ำไปแก้ไขปัญหำและใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้ และให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับข้อมูล
ด้ำนกำรท ำงำนสำรบรรณให้แก่บุคลำกรท ำงำนสำร
บรรณและให้บริกำรแตบุ่คลำกรภำยนอกในกำร
ให้บริกำรข้อมูลต่ำง ๆ 

 
2. ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน 

 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมควำมมรับผิดชอบและ
งำนที่ได้รับมอบหมำยโดยมีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน มี
กำรประสำนงำน กำรบริกำร ซึ่งแต่ละขั้นตอน แต่ละ
ขบวนกำรมีกำรใช้ควำมคิดริเริ่มปรับปรุง แก้ไข วิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้มีควำมส ำเร็จไปด้วยดีหรือปฏิบัติงำนตำม
แนวปฏิบัติที่ดีที่มีอยู่แล้ว หรือตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำย 
ภำยใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับกำรก ำกับติดตำมจำก
ผู้บังคับบัญชำซึ่งเป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนและมีวิธีกำรซึ่ง
ต้องอำศัยประสบกำรณ์ท ำงำนและน ำเทคโนโลยี น ำ
เทคนิคต่ำง ๆ มำประยุกต์ใช้ในกำรด ำเนินงำนให้แก้ไข

2.ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน 
 งำนก ำกับดูแลงำนบริหำรงำนของหน่วยงำน
กองกลำงเป็นงำนที่มีควำมยุ่งงำกและควำมซับซ้อน
มำกเนื่องจำกต้องเรียนรู้และจดจ ำกฎระเบียบ
ข้อบังคับต่ำง ๆ  จ ำนวนมำกเช่นระเบียบงำนสำร
บรรณฯ กฎกระทรวงกำรคลั งและ ระเบียบ
มหำวิทยำลัยฯ งำนก ำกับดูแล และตรวจสอบ
เอกสำรของหน่วยงำนงำนที่ต้องซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ
อำคำรสถำนที่ให้พร้อมใช้งำน ให้พร้อมให้บริกำรแก่
นักศึกษำ อำจำรย์ บุคลำกร ต้องเข้ำใจเนื้องำนและ
กำรท ำงำนต้องก ำกับดูแลอย่ำงใกล้ชิดและมีควำม



ปัญหำกำรท ำงำนได้ทันท่วงที และสำรมำรถด ำเนินงำนได้
เพ่ือให้กำรบริกำรให้มีประสิทธิภำพ 
 - งำนส ำรวจรำยกำรวัสดุครุภัณฑ์ที่จ ำเป็น
ต้องกำรต้องหำข้อมูลกำรสั่งซื้อครุภัณฑ์หรือวัสดุคงเหลือ
ที่มีอยู่มีเพียงพอต่อกำรใช้งำนในปีงบประมำณหรือไม่ 
    - งำนกำรด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
กำรเครียรโ์ครงกำรหลังจำกกำรด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้น
แล้ว ต้องศึกษำระเบียบกำรเบิกจ่ำยและขอเครียร์เบิกเงิน 
โดยใช้ระบบ บริกำรตรวจสอบข้อมูล บุคลำกร ยืม-คืน
เงินทดลองจ่ำย
https://hr.rmutsv.ac.th/finance/annals.php?idpag
e=annals ของตนเองที่ด ำเนินกำรจัดท ำ แล้วปริ้น
เอกสำรในระบบออกมำเพ่ือแนบเอกสำรประกอบกำรส่ง
ใช้เงินยืม แนบสรุปโครงกำร จัดท ำแบบฟอร์มตรวจสอบ
รำยกำร(Check list) หลักฐำนแนบเบิกโครงกำรฯ  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.การก ากับตรวจสอบ  
     ในกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยได้รับกำรก ำกับ
แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด 

ละเอียดรอบคอบและแก้ปัญหำต่ำง ๆให้ลุล่วงไปได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนที่
ก ำหนด โดยต้องอำศัยประสบกำรณ์ควำมช ำนำญ
และควำมเชี่ยวชำยในกำรปฏิบัติงำน 
     - งำนที่ปฏิบัติต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน คือต้อง
ท ำงำนในหน้ำที่ให้ถูกต้อง ให้แล้วเสร็จตำมก ำหนด 
เวลำ มีกำรปรับปรุงพัฒนำงำน ก ำหนดมำตรฐำน 
เป้ำหมำยในกำรท ำงำน ติดตำม ประเมินผลงำนของ
ตนเอง เอำใจใส่และตรวจสอบควำมถูกต้องอย่ำง
ละเอียดรอบคอบ 
      - งำนที่ปฏิบัติต้องมุ่งบริกำรที่ดี คือ ให้บริกำร
อย่ำงเป็นมิตรและสุภำพ ให้ข้อมูลกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ อย่ำงถูกต้องครบถ้วน ช่วย
แก้ปัญหำข้อขัดข้องต่ำง ๆ แก่ผู้ รับบริกำร ให้
ค ำแนะน ำที่ เป็นประโยชน์ และรับฟังข้อเสนอ/
ข้อคิดเห็นจำกผู้รับบริกำรผ่ำนทำงแบบสอบถำม
ควำมพึงพอใจที่งำนบริหำรทั่วไปได้จัดท ำไว้ส ำหรับผู้
ที่มำรับบริกำร และน ำข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น
เหล่ำนั้นมำปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติงำนให้เป็นที่พึง
พอใจแก่ผู้รับบริกำรให้มำกที่สุด 
 - กำรจัดท ำแบบค ำขอรำยกำรวัสดุครุภัณฑ์
ที่จ ำเป็นต้องกำรต้องหำข้อมูลกำรสั่งซื้อครุภัณฑ์หรือ
วัสดุคงเหลือที่มีอยู่มี เ พียงพอต่อกำรใช้งำนใน
ปีงบประมำณหรือไม่สืบหำร้ำนขอใบเสนอรำคำมำ
จัดท ำแบบค ำขอรำยกำรวัสดุครุภัณฑ์ที่ต้องกำรขอ
อนุมัติซื้อวัสดุครุภัณฑ์  
   - ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
กำรเครียร์โครงกำรหลังจำกกำรด ำเนินโครงกำรเสร็จ
สิ้นแล้ว ต้องศึกษำระเบียบกำรเบิกจ่ำยและขอเบิก
เงิน โดยใช้ระบบ  บริกำรตรวจสอบข้อมูล บุคลำกร 
ยืม-คืนเงินทดลองจ่ำย
https://hr.rmutsv.ac.th/finance/annals.php?i
dpage=annals ของตนเองที่ด ำเนินกำรจัดท ำ ให้
ถูกต้องและตรวจสอบได้ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังและ ระเบียบมหำวิทยำลัยฯ 
3. การก ากับตรวจสอบ 
 1. มีกำรควบคุม ตรวจสอบ ก ำกับ แก้ไข
ปัญหำ และติดตำมกำรเบิกจ่ำยเงินส่วนกลำงสงขลำ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. การตัดสินใจ 

     ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจงำนตำมท่ีได้รับ
มอบหมำยโดยมีอ ำนำจในกำรตัดสินใจในงำนบริหำรงำน
ธุรกำรตำมหน้ำที่  
 
 
 
 
 

 
 

จำก คณะ กองส ำนักให้ เป็นไปตำมแผนกำรใช้
จ่ำยเงินและตัดเบิกเงินในแต่ละเดือน เพ่ือให้บรรลุ
ตำมเป้ำประสงค์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด โดยใช้
โปรแกรมACC3Dในกำรควบคุมติดตำมกำรใช้
จ่ำยเงินทั้งเงินงบประมำณ และเงินรำยได้ 
 2. มีกำรรำยงำนกำรประเมินตนเองของ
หน่วยงำนสำยสนับสนุน ในมำตรฐำนที่ 2 พันธกิจ
ของหน่วยงำนสำยสนับสนุนเพ่ือสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัน ตัวบ่งชี้2.7.2 ระบบใน
กำรบริหำรจัดกำรงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิสก์ 
กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  เป็นศูนย์กลำงใน
กำรบริหำรจัดกำรงำนสำรบรรณให้เป็นไปอย่ำงมี
ระบบและเป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  โดยมุ่งเน้นคุณภำพ ควำม
ถูกต้อง และประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือเป็น
กำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรงำนสำรบรรณอย่ำงมี
มำตรฐำน กองกลำง จึงร่วมกับส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ พัฒนำระบบกำรบริหำร
จัดกำรงำนสำรบรรณ เพ่ือให้สอดคล้องกับกำร
ปฏิบัติงำนปัจจุบัน  
 3.   มีกำรศึกษำ ติดตำม สืบค้นข้อมูล
ข่ำวสำร  เกี่ยวกับระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำร
เบิกจ่ำยให้เป็นปัจจุบันอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือให้กำร
เบิกจ่ำยเป็นไปด้วยควำมถูกต้องซึ่งกรมบัญชีกลำง
จะมีกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลง และแก้ไข ยกเลิก 
หรือเพ่ิมเติมระเบียบใหม่ ๆ อยู่ตลอดเวลำ 
4. การตัดสินใจ  
 ในกำรปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนมีกำร
ตัดสินใจอย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำง
และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบและมี
อิสระในกำรริ เ ริ่ ม พัฒนำแนวทำงและวิ ธี กำร
ปฏิบัติงำนที่ตอบสนองนโยบำย พันธกิจ แผนงำน 
แผนกำรปฏิบัติ ง ำนและแผนยุทธศำสตร์ ของ
มหำวิทยำลัย 

 
 


