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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 ชื่อตำแหน่ง      นักวิชาการเงินและบัญชี 
 ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ
และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติ งานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง ข้อมูล

ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด  
แหล่งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และงบกลาง 

1.2 คำนวณ ตรวจสอบ เปรียบเทียบวิเคราะห์ผล
การคำนวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต พิจารณา
จัดทำแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ เสนออธิการบดี
และรายงานกรมบัญชีกลางภายในกำหนดเวลา 
ตามเกณฑ์การประเมินด้านบัญชีของส่วน
ราชการ  

1.3 ป ระ ชุ ม พิ จ า ร ณ า  แ ส ด งค ว าม คิ ด เห็ น 
ก ารจั ด ท ำแผ น เพ่ิ ม ป ระสิ ท ธิ ภ าพ  แ จ้ ง
หน่วยงานในสังกัดถือเป็นแนวปฏิบัติตามแผน 
รายงานผลการดำเนินงาน เสนออธิการบดีและ
กรมบัญชีกลางภายในกำหนดเวลา ตามเกณฑ์

ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการพิเศษ  

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงมากในงานด้านวิชาการเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก และมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 กำหนดรูปแบบ แนวทาง การจัดเก็บข้อมูล

ค่าใช้จ่าย  กำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง การรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายของ
หน่วยงานในสังกัด 6 หน่วยเบิกจ่าย โดยแยก
ตามประเภทแหล่งเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ และงบกลาง (กรมบัญชีกลาง) 
แยกตามประเภทค่าใช้จ่ายบุคลากร ค่าใช้จ่าย
ฝึ ก อ บ ร ม  ค่ า ใช้ จ่ า ย เดิ น ท า ง ร าช ก า ร 
ค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุและสาธารณูปโภค 
ค่าเสื่ อมราคาและตัดจำหน่ าย ค่าใช้จ่ าย
อุดหนุน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ซึ่งมีข้อมูลค่าใช้จ่าย
ถูกต้องตรงกับในระบบ New GFMIS Thai 
ใน ทุ ก ห น่ ว ย เบิ ก จ่ า ย  แ ล ะ ภ า พ ร ว ม
มหาวิทยาลัย ให้คำแนะนำ แนวทางแก้ไข 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง การจัดเก็บ
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การประเมินด้านบัญชีของส่วนราชการ   

1.4 กำหนดขั้นตอนการคำนวณ เกณฑ์การปันส่วน 
และจัดกลุ่มค่าใช้จ่าย การคำนวณต้นทุนต่อ
หลักสูตรสัดส่วนค่าใช้จ่ ายตามเกณฑ์การ
ประเมินตนเอง พร้อมเผยแพร่ขั้นตอนการ
คำนวณและผลการคำนวณบนเว็บไซต์กองคลัง 
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลกลางในการตอบตัวชี้วัด
ระดับคณะ/วิทยาลัย พร้อมให้คำปรึกษาและ
แนวทางการวิเคราะห์เบื้องต้น  

1.5 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
แนวปฏิบัติและคำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการให้คำปรึกษา 
แก้ไขปัญหาแก่ผู้ร่วมงานและหน่วยงานใน
สังกัด  

1.6 จัดทำแนวปฏิบัติเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  เพ่ือ
เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 

1.7 ปฏิ บั ติ งาน อ่ืนๆ  ที่ ได้ รั บ มอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาและที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ อมู ล ใน ระดั บหน่ วย เบิ กจ่ าย  ส ามารถ
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตัดสินใจและปรับวิธีการ
จัด เก็บข้อมูล ให้ เหมาะสมในแต่ละหน่วย
เบิกจ่าย  เพ่ือให้การปฏิบัติ งานบรรลุตาม
เป้าหมายและกำหนดเวลา ลดข้อผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน 

1.2  วิเคราะห์ จำแนก ปันส่วน คำนวณ กระทบ
ย อ ด  แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง  
เปรียบเทียบวิเคราะห์ผลการคำนวณต้นทุนต่อ
หน่วยผลผลิต จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ในรูปแบบหลากหลาย เช่น ข้อความ ตาราง 
รูปภาพ กราฟ หรือใช้โปรแกรมร่วมกัน เช่น 
Ms-Word Ms-Excel Ms-Powerpoint 
Canva หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ือให้ผู้บริหาร
และผู้ใช้ข้อมูลเข้าใจง่ายขึ้น มีความถูกต้อง 
ค รบ ถ้ ว น  โป ร่ ง ใส  แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ได้              
ส รุ ป ร า ย ง า น ผ ล ต่ อ ผู้ บ ริ ห า ร  แ ล ะ
กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบ GAQA  พร้อมนำ
ข้อมู ลค่ าใช้ จ่ ายและผลการวิ เคราะห์ มา
พิจารณาจัดทำ (ร่าง) แผนเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ค้นหาข้อมูลสนับสนุนในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดทำแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ โดยมีการ
จัดทำเนื้อหาหลากหลายประเด็น เช่น ประเด็น
ค่าใช้จ่าย ประเด็นกิจกรรม และประเด็นที่
มหาวิทยาลัยจัดทำได้อย่างแท้จริง ทั้งนี้จะต้อง
มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีรายละเอียดตาม
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบัญชี
ภาครัฐ ซึ่งกำหนดโดยกรมบัญชีกลาง 

1.3 นัดหมายกำหนดวันเวลาการประชุม จัดทำ
หนังสือเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม และ
ดำเนินการจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์   
Zoom Cloud Meeting พิ จ า รณ า  แ ส ด ง
ความคิดเห็น ตอบปัญหาและชี้แจงเหตุผลต่อ
คณะกรรมการต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต รับฟัง
ความคิดเห็นของผู้อ่ืนด้วยเหตุผล ลงความเห็น
พิจารณาแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ สรุปและจัดทำ
แผน เพ่ิ มประสิทธิภ าพตามมติที่ ป ระชุ ม                
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เสนออธิการบดีอนุมัติแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ 
และแจ้งหน่วยงานในสังกัดถือเป็นแนวปฏิบัติ           
เผ ย แ พ ร่ ข้ อ มู ล บ น เว็ บ ไซ ต์ ก อ ง ค ลั ง 
www.finance.rmutsv.ac.th และอัพ โหลด
แผน เพ่ิ มป ระสิ ท ธิ ภ าพ  ผ่ าน ระบ บ การ
ประเมินผลการปฏิบัติด้านบัญชีภาครัฐ GAQA 
ภายในกำหนดเวลา พร้อมค้นหาข้อมูลติดต่อ
ป ระส าน งาน  บุ ค ล าก รแ ล ะห น่ ว ย งาน           
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนสรุปรายงานผลการ
ด ำเนิ น งาน ต าม แผน เพ่ิ ม ป ระสิ ท ธิ ภ าพ               
เสนออธิการบดี และรายงานผลกรมบัญชีกลาง
ภายในกำหนดเวลา ตามเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ผ่านระบบ 
GAQA 

1.4 กำหนดหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ขั้นตอนการ
คำนวณ เกณฑ์การปันส่วน จำแนก จัดกลุ่ม
ประเภทค่าใช้จ่ าย การคำนวณต้นทุนต่อ
หลักสูตรสัดส่วนค่าใช้จ่าย  พร้อมเผยแพร่
ขั้ นตอนการคำนวณ และผลการคำนวณ       
บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ก อ ง ค ลั ง 
www.finance.rmutsv.ac.th เ พ่ื อ เ ป็ น
ฐานข้อมูลกลางประกอบการวางแผน บริหาร
จัดการในระดับคณะ/วิทยาลัย และภาพรวม
มหาวิทยาลัย  พร้อมให้คำปรึกษา แนะนำ 
ถ่ายทอดความรู้แนวทางการวิเคราะห์ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สามารถใช้
ข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยในการบริหารจัดการ   

1.5 วิเคราะห์ตรวจสอบและออกข้อสังเกตการ
ตรวจรายงานการเงินประจำเดือนของหน่วย
เบิ ก จ่ า ย  2 3 0 6 0 0 0 0 0 4  วิ ท ย า เข ต
นครศรีธรรมราช ทุ่งใหญ่ และหน่วยเบิกจ่าย 
2306000005 วิทยาเขตตรัง โดยวิเคราะห์
ตรวจสอบ  งบทดลองประจำเดือนของหน่วย
เบิ กจ่ าย  เพ่ื อ ให้ รายงานการเงินถู กต้ อ ง 
ครบถ้วน เชื่อถือได้ เป็นไปตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

http://www.finance.rmutsv.ac.th/
http://www.finance.rmutsv.ac.th/
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ตรวจความถูกต้องของยอดดุลคงเหลือใน           
งบทดลอง การนำเข้ าข้อมู ล ระบบ  New 
GFMIS Thai ตามบัญชีแยกประเภทรายตัวกับ
ระบบบัญ ชี  3  มิ ติ ได้ ถู กต้ อ งตรงกันตาม
หลักการบันทึกบัญชี กรณีพบข้อสังเกตจาก
การตรวจสอบ จัดทำหนั งสือแจ้ งผลการ
ต ร ว จ ส อ บ ไป ยั งห น่ ว ย เบิ ก จ่ า ย พ ร้ อ ม
รายละเอียดประกอบการตรวจสอบ เพ่ือ
ดำเนินตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
ติดตามผลและให้คำปรึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลการ
ตรวจสอบครั้งต่อไป 

1.6 วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
ท ะเบี ยน เงิน ท ดรอ งจ่ าย  มห าวิท ย าลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยตรวจสอบ  
ยอดยกมา รายการชดใช้ใบสำคัญ ลูกหนี้เงิน
ยืม เลขที่สัญญา เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จ เล่มที่/
เลขที่ใบสำคัญ รายการเงินสด เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ ใบสำคัญ -มทร. ใบสำคัญ -วขต. และ
ยอดคงเหลือ กับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งจะต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน กรณีรายงานทะเบียนเงินทดรองจ่าย 
มีข้อมูลไม่ถูกต้องมีการแจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน
และเบิกจ่ายผู้รับผิดชอบทำการตรวจสอบ
ข้อมูล พร้อมให้คำแนะนำในการตรวจสอบ  
และปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง  

1.7 วิ เค ร าะห์ ต ร ว จ ส อบ ค วาม ถู ก ต้ อ งข อ ง
ใบเสร็จรับเงิน หน่วยเบิกจ่าย 2306000000 
และ 2306000001 พ้ืนที่สงขลา ตรวจสอบ
จำนวนเงินและรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน  
เล่มที่ ใบ เสร็จรับ เงิน  เลขที่ ใบเสร็จรับ เงิน         
วันเดือนปี รายชื่อผู้จ่ายเงิน ประเภทรายได้ 
ผลรวมจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ  
ร า ย มื อ ชื่ อ ผู้ รั บ เ งิ น  ส รุ ป ใบ ปิ ด ท้ า ย
ใบเสร็จรับเงิน เป็นรายได้ปีปัจจุบัน หรือรายได้
สะสม  ตรวจสอบรายงานรายรับจากระบบ 3 
มิติ รายการรับเงิน (นส.01/RA/RB) สำเนาใบ
ฝากคลัง  (นส.02/R1/R2/RX) และบันทึกใน
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รายงานบันทึกการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
พร้อมลายมือชื่อผู้ส่งและผู้ตรวจ กรณีที่มีการ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินจะต้องแสดงสัญลักษณ์ว่า
มีการยกเลิกใบเสร็จฉบับดังกล่าวทั้ง 3 ฉบับ 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ สำเนา 2 ฉบับ) เช่น ขีดฆ่า 
เขียนหรือประทับว่ายกเลิก หรือการเจาะรูบน
ใบเสร็จฉบับนั้นเพื่อการตรวจสอบ 

1.8 วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องของใบรับ
ใบสำคัญ หน่วยเบิกจ่าย 2306000000 และ
หน่วยเบิกจ่าย 2306000001 พ้ื นที่ สงขลา 
ตรวจสอบจำนวนเงินและรายละเอียดใบรับ
ใบสำคัญ เล่มที่ ใบรับใบสำคัญ เลขที่ ใบรับ
ใบสำคัญ วันเดือนปี รายชื่อผู้จ่ายเงินหรือ
ลูกหนี้เงินยืม เลขที่สัญญายืมเงิน จำนวนเงิน
ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ สรุปปิดท้ายใบรับ
ใบสำคัญ และพิจารณาจากหนังสือขออนุมัติ 
หลักฐานการเบิกจ่ายร่วมด้วย บันทึกข้อมูลใน
รายงานบันทึกการตรวจใบรับใบสำคัญพร้อม
ลายมือชื่อผู้ส่งและผู้ตรวจ ในกรณีที่มีการ
ยกเลิกใบรับใบสำคัญจะต้องแสดงสัญลักษณ์ว่า
มีการยกเลิกใบรับใบสำคัญฉบับดังกล่าวทั้ง 2 
ฉบับ (ฉบับจริง 1 ฉบับ สำเนา 1 ฉบับ) เช่น 
ขีดฆ่า เขียนหรือประทับว่ายกเลิก หรือการ
เจาะรูบนใบรับใบสำคัญฉบับนั้น เพ่ือการ
ตรวจสอบ 

1.9 อนุมัติจ่าย (อม.02) เอกสารในระบบ New 
GFMIS Thai หน่วยเบิกจ่าย 2306000000 
และหน่วยเบิกจ่าย 2306000001 พ้ืนที่สงขลา
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอเบิกเงิน
คงคลั ง  โดยตรวจสอบรหั ส งบประมาณ       
รหัสกิจกรรมหลัก หน่วยต้นทุน แหล่งเงินทุน  
และหน่วยงานย่อย กับหลักฐานการเบิกเงินซึ่ง
ได้รับการอนุมัติ และผ่านขั้นตอนในระบบบัญชี 
3 มิติ อนุมัติจ่าย (อม.02) เอกสารในระบบ 
New GFMIS Thai และเรียกรายงานผลการ
อนุมัติจ่าย (อม.02) รวบรวมหลักฐานการ
อนุมัติจ่าย (อม.02) ประจำวัน ในรูปแบบไฟล์ 
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PDF เสนอผู้ตรวจสอบ       
1.10 ตรวจสอบบัญชีและอนุมัติข้อมูลแยกประเภท

ใน ร ะ บ บ บั ญ ชี  3 มิ ติ  ห น่ ว ย เบิ ก จ่ า ย 
2 3 0 6 0 0 0 0 0 0  แ ล ะ ห น่ ว ย เบิ ก จ่ า ย 
2306000001 พ้ืนที่ สงขลา โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องการบันทึกข้อมูลของหน่วยงาน 
หมวดรายจ่าย หมวดรายจ่ายย่อย ผลผลิต 
จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินอนุมัติ จำนวนเงิน
ที่เบิกจริง รหัสบัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชีแยก
ประเภท วันที่จ่ายจริง เลขทะเบียนคุมระบบ 3 
มิติ และเลขที่ฎีกา ซึ่งจะต้องมีข้อมูบลตรงกับ
ระบบ New GFMIS Thai กรณีตรวจสอบแล้วมี
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จะส่งกลับไปยัง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (งานการเงินและเบิกจ่าย) 
ทำการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลในระบบบัญชี 
3 มิติใหม่อีกครั้ง โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เสนอหัวหน้าการเงินและเบิกจ่ายทำการอนุมัติ
ข้อมูลครั้งที่ 2 และส่งข้อมูลมายังผู้อนุมัติจ่าย 
(อม.02) ทำการตรวจสอบและอนุมัติบัญชีแยก
ประเภทในระบบบัญชี 3 มิต ิอีกครั้ง 

1.11 คิดวิ เคราะห์  สั งเคราะห์  ออกแบบระบบ
ฐานข้อมูลค่าใช้จ่าย ผลักดันการจัดทำระบบ
ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายสำหรับการคำนวณต้นทุนต่อ
หน่วยผลผลิต ร่วมกับนักพัฒนาโปรแกรม โดย
การให้ข้อมูล ความสัมพันธ์ของข้อมูล การ
เชื่อมโยงข้อมูล รูปแบบรายงาน ในการออกแบบ
และทดสอบระบบ เพ่ือให้ได้ข้อมูลและรูปแบบ
รายงานตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การประเมินผลการบัญชีภาครัฐ  

1.12 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หลักเกณฑ์ 
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ กฎหมาย แนว
ปฏิบั ติและคำสั่ งต่ างๆ ที่ เกี่ ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน การ
ให้คำปรึกษา แก้ไขปัญหาแก่ผู้ ร่วมงานและ
หน่วยงานในสังกัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมาย รวมถึงการติดตามประเมินผล 
เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและแก้ไข
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2. ด้านการวางแผน  

2.1 วางแผนการทำงาน กำหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  

2.2 ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือร่วมแสดงความ
คิดเห็น พิจารณาวางแผนและจัดทำแผนเพ่ิม
ประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัย และรายงานผล
ก า ร ด ำ เนิ น ง า น ให้ อ ธิ ก า ร บ ดี  แ ล ะ
กรมบัญชีกลางทราบภายในระยะเวลาที่
กำหนดของกรมบัญชีกลาง  

2.3 กำหนดขั้นตอนการบันทึกบัญชี และรูปแบบ
รายงานการเงินเป็นไปตามระเบียบ พร้อมให้
คำปรึกษาและแนวทางการแก้ไขปัญหา แก่
ผู้ร่วมงานและหน่วยงานในสังกัด เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้ทันเวลา ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
1.13 จัดทำแนวปฏิบัติ  หรือคู่มือ เพ่ือใช้ ในการ

ปฏิบัติ งาน และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ ง
มหาวิทยาลัย  โดยนำประเด็นปัญหา หรือ
ข้อผิดพลาดมากลั่นกรอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และมีแนวทางป้องกันแก้ไขในการจัดทำแนว
ปฏิบัติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน 

1 .14  ปฏิ บั ติ งาน อ่ืนๆ  ที่ ได้ รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาและที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

 
2 ด้านการวางแผน  

2.1 จัดทำและวางแผนการปฏิบัติงาน กำหนด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กำหนดรูปแบบการ
จัดเก็บข้อมูลเพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ง
มหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด มีการจัดทำปฏิทิน
แผนการปฏิบัติ งาน เพ่ือให้การปฏิบัติ งาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ครบถ้วน 
และรายงานผลได้ทันตามกำหนดเวลา ป้องกัน
และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
การปฏิ บั ติ งานบรรลุ ตาม เป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์  
และปรับเปลี่ยนแผนการปฏิติบัติงานได้ตาม
สถานการณ์ แต่ไม่กระทบต่อเป้าหมายการ
ปฏิบัติงาน 

2.2 วางแผนการทำงานระหว่างหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันในมหาวิทยาลัยทั้ งใน
ส่วนกลางและหน่วยงานในสังกัด เช่น งาน
การเงินและเบิกจ่าย งานบัญชี  งานพัสดุ           
งานทะเบียนและวัดผล งานนโยบายและแผน 
งานบริหารงานบุคคล งานวิเทศสัมพันธ์และ
การประกันคุณภาพ เป็นต้น โดยมีการประชุม
ร่วมกันเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน หาแนวทาง
ในการลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น อาศัย
ประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน ถ่ายทอด
ความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ร่วมงาน  
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3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ติดต่อประสานการทำงานร่วมกันในการให้
ความเห็น และคำแนะนำเบื้องต้นแก่ผู้ร่วมงาน 

2.3 ประชุมคณะกรรมการคำนวณต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลิต ในส่วนของคณะกรรมการดำเนินงาน 
ซึ่งประกอบด้วย ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วย
เบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย เพ่ือวางแผนการ
ปฏิบัติงาน  จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน ติดต่อ
ประสานงาน มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ
และติดตามผลการดำเนินงาน พร้อมทั้ ง
วิเคราะห์เปรียบเทียบผลการคำนวณ และร่วม
แสดงความคิดเห็น พิจารณาวางแผนและจัดทำ
แผนเพ่ิมประสิทธิภาพภาพรวมหาวิทยาลัย 
และรายงานผลการดำเนินงานเสนออธิการบดี 
และกรมบัญชีกลางทราบ ภายในระยะเวลาที่
กำหนดของกรมบัญชีกลาง ผ่านระบบ GAQA 

2.4 วางแผน ออกแบบ การจัดทำระบบฐานข้อมูล
ค่าใช้จ่ายสำหรับการคำนวณต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลิต ร่วมกับนักพัฒนาโปรแกรม โดยการให้
ข้อมูลการจัดประเภทค่าใช้จ่ายตามรหัสบัญชี
แยกประเภท ในระบบ  New GFMIS Thai 
รูปแบบรายงาน การ Mapping ข้อมูลเข้า
ด้วยกัน เพ่ือแสดงข้อมูลตามรูปแบบรายงานที่
กำหนด วิธีการตรวจสอบ แหล่งที่มาของข้อมูล 
ข้อมูลการปันส่วน วิธีการปันส่วน หน้าต่างการ
รายงานผล รวมถึงข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและ
จำเป็นสำหรับการออกจัดทำระบบต้นทุน
ผลผลิตอย่างเต็มระบบ 

2.5 สามารถปรับเปลี่ยนแผนการปฏิบัติงานได้อย่าง
เหมาะสม โดยเรียงลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
เพ่ื อให้ แผนการปฏิบั ติ งานสอดคล้องกับ
สถานการณ์ ที่ เกิ ดขึ้ น  โดย ไม่ กระทบผล
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน รวมถึงการให้
คำปรึกษา แก้ ไขปัญหาแก่ผู้ ร่วมงานและ
หน่วยงานในสังกัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมาย  
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ติดต่อประสานงาน ทำงานร่วมกันในการให้

ความเห็น แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  ชี้แจง 



ตำแหน่งเดิม  ตำแหน่งใหม่  
หน่ วยงาน ในสั งกั ด  และหน่ วยงาน อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

3.2 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่กำกับดูแล
งานด้านบัญชี  ได้แก่ กรมบัญชีกลาง สำนัก
งบประมาณ สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา สำนักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ หาทางแก้ปัญ หาและวิธี
ปฏิบั ติ งาน เพ่ื อพัฒ นาระบบและวิธีการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3.3 ติดตามข้อมูล ข่าวสาร ระเบียบต่าง ๆ ทางด้าน
การเงินและบัญ ชี  และนำข้อมูลข่ าวสาร
ดังกล่าวมาพัฒนางานในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อม
แจ้งบุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกที่
เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ แนวทางการแก้ไข     แนว

ทางการวิเคราะห์  กับเจ้าหน้าที่ ระดับหน่วย
เบิกจ่าย ระดับคณะ/วิทยาลัย รวมถึงหน่วยงาน
สนั บ สนุ น ใน สั งกั ด ม ห าวิ ท ย าลั ย  เ พ่ื อ ล ด
ข้อผิดพลาด สร้างความเข้าใจและความร่วมมือใน
การดำเนินงาน 

4.2 จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลทางด้านต้นทุนต่อหน่วย

ให้คำแนะนำแก่ผู้ร่วมงาน หน่วยงานในสังกัด 
และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือสนับสนุน
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจและการบริหาร
จัดการสำหรับผู้บริหาร เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ลดข้อผิดพลาดและข้อขัดแย้งในการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ส่ ง เส ริ ม ให้ ก า รป ฏิ บั ติ ง าน มี
ประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าหมาย 

3.2 ร่ วมป ระชุ ม  และติ ดต่ อป ระสาน งานกั บ
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่
กำกับดูแลงานด้านบัญชี  ได้แก่ กรมบัญชีกลาง 
สำนักงบประมาณ สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา สำนักงานคลังจังหวัด สำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา สำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน ร่วมแสดงความคิดเห็น ชี้แจงและ
สะท้ อน ประเด็ นปั ญ ห าข้อสงสั ย  ห าทาง
แก้ปัญหาและวิธีปฏิบัติงานร่วมกัน เพ่ือพัฒนา
ระบบและวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

3.3 ศึกษา ค้นคว้า ติดตามข้อมูลข่าวสาร ระเบียบ
ต่าง ๆ ทางด้านการเงินและบัญชี นำข้อมูลมา
วิเคราะห์และพัฒนางานในส่วนที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อคิดเห็น และคำแนะนำ แก่บุคลากร 
หน่วยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องทราบ 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงาน ลดข้อผิดพลาด ข้อขัดแย้งในการ
ประสานงานและการปฏิบัติงาน ส่งเสริมการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

4.ด้านการบริการ 
4.1 ให้ คำปรึกษา แนะนำ แนวทางการแก้ ไข      

แนวทางการวิเคราะห์ กับเจ้าหน้าที่ระดับหน่วย
เบิกจ่าย ระดับคณะ/วิทยาลัย รวมถึงหน่วยงาน
สนั บ สนุ น ใน สั งกั ด ม ห าวิท ย าลั ย  เพ่ื อ ล ด
ข้อผิดพลาด สร้างความเข้าใจและความร่วมมือ
ในการดำเนินงาน ในกรณีเกิดข้อผิดพลาดมีการ
ตรวจสอบและดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้



ตำแหน่งเดิม  ตำแหน่งใหม่  
ผลผลิต ต้นทุนสัดส่วนค่าใช้จ่าย ในลักษณะ
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน ใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
และมาตรการต่าง ๆ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้
แต่ละหน่วยเบิกจ่ายมีฐานข้อมูลทางบัญชีที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบได้ 

 

ถูกต้อง พร้อมหาสาเหตุของข้อผิดพลาด ให้
คำแนะนำในการปฏิบัติงานเพ่ือลดข้อผิดพลาด 
และใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

4.2 บริการจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลทางด้านต้นทุนต่อ
หน่วยผลผลิต ต้นทุนหลักสูตรสัดส่วนค่าใช้จ่าย 
ในลักษณ ะฐานข้อมู ลบน เว็บ ไซต์ กองคลั ง 
www.finance.rmutsv.ac.th เพ่ือให้สอดคล้อง
แล ะสนั บ สนุ น ภ ารกิ จ ขอ งห น่ ว ย งาน  ใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ รวมทั้งส่งเสริม
สนับสนุนให้แต่ละหน่วยเบิกจ่ายมีฐานข้อมูลทาง
บัญชีที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบได้ 

4.3 ควบ คุ ม  ก ำกั บ  ติ ด ต าม  แล ะต รวจสอบ         
การจัดเก็บข้อมูลของหน่วยเบิกจ่าย กำหนดผ่าน
ร ะ บ บ  Google Drive ใ น ลั ก ษ ณ ะ           
Share Editor และมีกำหนดระยะเวลาในการ
กำหนดปิดการใช้งานอย่างชัดเจน เพ่ืออำนวย
ความสะดวกสำหรับการนำส่งและตรวจสอบ
ข้อมูล  

4.4 บริการให้ข้อมูลและสนับสนุนข้อมูลในหน้าที่
ความรับผิดชอบ สำหรับการตรวจสอบจาก
หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก ได้แก่ 
สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือการตรวจสอบในกรณีพิเศษ รวมถึง
การทำลายเอกสารเมื่อครบกำหนดตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

4.5 บริการข้อมูลและสนับสนุนข้อมูลสำหรับ
ผู้บริหาร และผู้ใช้ข้อมูล เช่น งานนโยบายและ
แผน งาบริหารงานบุคคล และงานประกัน
คุณภาพการศึกษา นอกเหนือจากข้อมูลบนหน้า
เว็บไซต์ และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง สนับสนุน
และส่งเสริมการนำข้อมูลไปใช้อย่างเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย ผ่านกระบวนการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 



 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 

1.1 วางแผน  ควบคุ ม  ติ ดตาม  ดำ เนิ น การ
ป ฏิ บั ติ ง า น บั ญ ชี ถู ก ต้ อ ง  ค ร บ ถ้ ว น                    
ทั น ก ำ ห น ด เว ล า  ต า ม ห ลั ก เก ณ ฑ์
กรมบัญชีกลาง  ระเบียบของมหาวิทยาลัย  

1.2 ตรวจสอบ ติดตามเอกสารหลักฐานทางบัญชี 
ได้แก่ หนังสือราชการ หลักฐานการบันทึก
บัญชี บัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุม จัดทำ
งบการเงินได้อย่างถูกต้องตามหลักการบัญชี 

1.3 มีทักษะในการสื่อสาร ติดต่อ ประสานงานกับ
บุคลากร หน่วยงานภายใน และหน่วยงาน
ภายนอก  ในการดำเนินงานด้านบัญชี ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ชัดเจนถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือระหว่างหน่ วยงานให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนด 

1.4 ศึกษา สืบค้นข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือให้
คำปรึกษา สำหรับผู้ติดต่อประสานงาน โดย
เสนอแนะข้อคิดเห็น  แนวทางการแก้ไข 
วิ เคราะห์  และคำแนะนำที่ ถูกต้องและ
ทันเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 คิดวิเคราะห์  สังเคราะห์  วางแผน ควบคุม 

ติดตาม ดำเนินการปฏิบัติงานบัญชีถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันกำหนดเวลา ตามหลักเกณฑ์
กรมบัญชีกลาง  กำหนด  ผ่ านระบบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  
GAQA ใน ก ร ณี ที่ มี ข้ อ ผิ ด พ ล า ด ใน ก า ร
ปฏิบัติงานซึ่งอาจส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า  
โดยสามารถตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 
อาศัยประสบการณ์ในการปกฺบัติงาน แก้ไขได้
ถูกต้อง ตรงประเด็น และทันเวลา ไม่เกิดผล
เสียหายต่อทางราชการ 

1.2 วิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตามเอกสารหลักฐาน
ทางบัญชี ได้แก่ หนังสือราชการ หลักฐานการ
เบิกจ่าย การบันทึกบัญชี บัญชีแยกประเภท 
ทะเบียนคุม ใบเสร็จรับเงิน ใบรับใบสำคัญ 
รายงานเงินทดรองจ่าย เอกสารหลักฐานที่อ่ืน 
ๆ เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องเพ่ือให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีการ
นำเทคโนโลยีหรือโปรแกรมสนับสนุนการ
ปฏิ บั ติ งาน  เช่ น  Google Drive มาใช้ งาน
ร่วมกัน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่ งขึ้น  สามารถ
ป ฏิ บั ติ ง าน ได้ เห ม า ะส ม ส อ ด ค ล้ อ งกั บ
สถานการณ์ที่ เปลี่ยนแปลงไป พร้อมเรียนรู้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ ทั นสมัย  เพ่ื อ
ส่งเสริมให้การปฏิบัติ งานสัมฤทธิ์ผลตาม
เป้าหมาย  

1.3 นัดหมายจัดประชุม และร่วมประชุม ให้
ความเห็น ระบุปัญหาและชี้แจงรายละเอียดได้
อย่างชัดเจนตรงประเด็น พร้อมให้คำแนะนำ 
แนวทางการปรับปรุงแก้ ไข ติดตามและ
ประเมินผล มีทักษะในการสื่อสาร ติดต่อ 
ประสานงานกับบุคลากร หน่วยงานภายใน 



งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

2.1 มหาวิทยาลัยมีหน่วยเบิกจ่ายในสังกัดจำนวน  
6 หน่วยเบิกจ่าย ทำให้มีความหลากหลายใน
การบริหารจัดการ และครอบคลุมพ้ืนที่  4 
จังหวัด ซึ่งอยู่ห่างไกลกัน การประสานงาน 

และหน่วยงานภายนอก สามารถปฏิบัติงานได้
อ ย่ า งมี ป ระสิ ท ธิ ภ าพ  ถู ก ต้ อ งต ร งต าม
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมื อ ระหว่ างหน่ วยงาน ให้ บ รรลุ ต าม
เป้าหมายมีความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างกัน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 

1.4 ปฏิบั ติ งานได้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็ น
ปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน   

1.5 ให้ความร่วมมือและได้รับความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างดียิ่ง ทั้งจากหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก ปฏิบัติงานด้วย
ความเต็มใจ และกำลังความสามารถ โดยอาศัย
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านวิชาการเงิน
และบัญชี มีแนวทางในการดำเนินงานและการ
ตัดสินใจที่ถูกต้อง ชัดเจน สามารถแก้ไขปัญหา
ที่เกิดจากการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง เป็นที่
ปรึกษา ให้คำแนะนำ แก้ไขปัญหาได้ถูกต้อง
และทันเวลา ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.6 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ สืบค้น
ข้อมูลสารสนเทศ หรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ใช้ในการถ่ายทอดความรู้ และรับฟังความ
คิดเห็นของผู้ อ่ืนด้วยเหตุผล ให้คำปรึกษา 
สำหรับเพ่ือนร่วมงาน หน่วยงานในสังกัด และ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นจริง  
 

 2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 มหาวิทยาลัยมีหน่วยเบิกจ่ายในสังกัดจำนวน    

6 หน่วยเบิกจ่าย ทำให้มีความหลากหลายในการ
บริหารจัดการ และครอบคลุมพ้ืนที่ 4 จังหวัด      
ซึ่งอยู่ห่างไกลกัน การควบคุมดูแลเป็นไปด้วย
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ติดตาม ตรวจสอบอาจต้องใช้เวลา และความ
ร่วมมือจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วย
เบิกจ่าย มีการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้
แก้ปัญหาดังกล่าว เช่น การประชุมผ่านระบบ 
Conference ซึ่งสามารถประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้  มีการติดต่อสื่อสาร
ผ่านระบบเครือข่าย และโปรแกรมต่าง ๆ           
ใช้วิธีการรับส่งข้อมูลผ่าน E-mail  

2.2 การคำนวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตต้อง          
มีความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมิน            
มี การตรวจสอบความถูกต้ อ งของข้ อมู ล            
ใช้ความละเอียดรอบคอบในการคำนวณ 
วิเคราะห์เปรียบเทียบผลการคำนวณได้ถูกต้อง                  
ซึ่งในทุกขั้นตอนของเกณฑ์การประเมิน ต้องมี
ทักษะในการสื่อสาร วางแผนและการบริหาร
จัดการทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามปฏิทินการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ทันเวลา ถูกต้อง 
ครบถ้วน เชื่อถือได้ ประกอบการตัดสินใจใน
การบริหารจัดการมหาวิทยาลัย  

2.3 การเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำให้การ
ติดต่อประสานงานไม่ต่อเนื่อง เกิดความเข้าใจ
ไม่ตรงกัน ต้องมีทักษะการสื่อสาร สามารถ
ถ่ า ย ท อ ด ค ว าม รู้  แ ล ะ อ ธิ บ า ย ขั้ น ต อ น 
หลักเกณฑ์ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน มีแนวทาง
ป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้น สามารถติดสินใจ
แก้ปัญหาได้ถูกต้อง ชัดเจน และแก้ไขปัญหาที่
เกิดจากการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง โดยอาศัย
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

2.4 ต้องมีการพัฒนา เรียนรู้  ศึกษา กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เป็น
ปัจจุบัน มีความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน           
แนวทางการทำงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์
ที่เปลี่ยนแปลงไป นำความรู้และเทคโนโลยีมา
ใช้วางแผนและพัฒนางานที่รับผิดชอบได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 

ความลำบาก ทำให้การแก้ไขปัญหาล่าช้า การ
ประสานงาน ติดตาม ตรวจสอบอาจต้องใช้เวลา 
และความร่วมมือจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่
ละหน่วยเบิกจ่าย มีการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัย
มาใช้แก้ปัญหาดังกล่าว เช่น การประชุมผ่าน
ระบบ Zoom Cloud Meeting และ Google 
Drives มีการติดต่อสื่อสารผ่านระบบเครือข่าย 
และโปรแกรมต่าง ๆ ใช้วิธีการรับส่งข้อมูลผ่าน 
E-mail Facebook Line ซึ่งทำให้ประหยัดทั้ ง
เวลาและค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องหมั่นศึกษา ค้นคว้า เรียนรู้ วิธีการใช้งาน
ระบบต่าง ๆ ที่ทันสมัย มีการประยุกต์ความรู้
เพ่ือเอ้ือต่อการปฏิบัติงานที่เร็วขึ้นและสามารถ
ตรวจสอบได้   

2 .2  การปฏิ บั ติ จะต้ องมี ค วามรู้  ความ เข้ า ใจ
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีภาครัฐ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ใช้ความละเอียดรอบคอบ  ในการคำนวณ 
จำแนก ปันส่วน สรุป  วิเคราะห์เปรียบเทียบ
และรายงานผล โดยอาศัยประสบการณ์ในการ
วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี งานที่รับผิดชอบ มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน โปรงใส่  และ
ตรวจสอบได้ ซึ่งจะต้องมีการวิคราะห์ตรวจสอบ
ความถูกต้องอย่างละเอียด มีการเชื่ อมโยง
เหตุการณ์ ได้ ถูกต้องจากเอกสารหลักฐาน 
เนื่ อ งจากมี ความ เกี่ ย ว เนื่ อ งกัน ตลอดการ
ปฏิบัติ งาน เพ่ือให้ เป็นไปตามหลัก เกณฑ์ที่
กำหนด อาศัยทักษะในการสื่อสาร วางแผนและ
การบริหารจัดการทุกขั้นตอนให้ เป็นไปตาม
ปฏิทินการดำเนินงาน และสามารถวิเคราะห์  
สังเคราะห์ ปรับเปลี่ยนแผนการปฏิบัติงานได้
ตามสถานการณ์  เพ่ือให้ ได้ข้อมูลที่ทันเวลา 
ถูกต้ อ ง ครบถ้ วน  เชื่ อถื อ ได้  ส่ ง เสริม และ
สนับสนุนประกอบการตัดสินใจสำหรับผู้บริหาร
และผู้ใช้ข้อมูลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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2.3 การเปลี่ยนบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

บ่ อย ขาดความต่อ เนื่ องในการปฏิบั ติ งาน 
โดยเฉพาะสานงานต่อจากคนเดิม ทำให้เป็น
อุป สรรคต่ อก ารวางแผน การด ำเนิ น งาน 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจ  
ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทำให้การวางแผนการ
ดำเนินงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
ต้องมีการปรับ เปลี่ ยนแผนการปฏิบั ติ งาน
เนื่องจากการปฎิบัติงานมีระยเวลากำหนดที่
ชัดเจน หากเป็นเหตุการณ์กระชั้นชิดจะต้อง
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้  โดยไม่ เกิดความ
เสียหายต่อหน่วยงานและราชการ 

2.4 มีการพัฒนา เรียนรู้ ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม และเป็นปัจจุบัน 
เนื่ อ งจากมี ก ารป รับป รุ ง เปลี่ ยนแปลงอยู่
ตลอดเวลาเพ่ือให้มีความทันสมัยเหมาะกับ
สถานการณ์ ผู้ปฏิบัติงานต้องเร่งเรียนรู้ เพ่ือให้
เกิ ดความ เข้ า ใจถู กต้ อ งในการปฏิ บั ติ งาน         
มีความคิดริเริ่มในการวิเคราะห์  สังเคราะห์  
ปรับเปลี่ยนแนวทางการทำงานให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ที่ เปลี่ยนแปลงไป นำความรู้และ
เทคโนโลยีมาใช้วิเคราะห์วางแผนและพัฒนางาน
ที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการมี
ส่วนร่วมในการให้ความเห็นในการประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  

2.5 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ระบบงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และสามารถคิดออกแบบพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตได้อย่าง
เป็นรูปธรรม หรือส่งเสริมผลักดันให้มีการจัดทำ
ระบบฐานข้อมูลในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแหล่ง
รวบรวมข้อมูลทางด้านการเงินและบัญชี ที่มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส่ และตรวจสอบได้ 
มีการถ่ายทอดความรู้จากประสบการณ์ ความ
ชำนาญงาน ทักษะ ในการให้ข้อมูลสำหรับ
ออกแบบการเขียนระบบ พัฒ นางาน  การ
เชื่อมโยงความสัมพันธ์ของข้อมูลด้านการเงินและ
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บัญชี เพ่ือให้การจัดทำออกแบบระบบพัฒนางาน
มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด   

2.6 ให้คำปรึกษาในส่วนของระบบงานการคลังและ
ระบบงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบบัญชี 3 มิติ 
ระบบใบเสร็จรับเงิน ระบบเงินทดรองจ่าย ระบบ
บัญชีแยกประเภท ระบบบุคลากร  ระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา หรือระบบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน สะท้อนการใช้งานเพ่ือเป็น
แนวทางในการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา
ระบบ ตรงตามความต้องการของผู้ ใช้ระบบ 
อาศั ยค วามสั ม พั น ธ์ ขอ งข้ อมู ล  ที่ มี ค ว าม
หลากหลาย และตรงตามวัตถุประสงค์ของการใช้
งาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ
ค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปญัหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 
 (…………………………………..) 

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

4. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)
(…………………………………..) 


