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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ตามภาระงาน
ของงานการเงินและเบิกจ่าย ที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ ตรวจสอบ 
แนะนำ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 ด้านการเบิกจ่ายเงินเงินสวัสดิการ 
     หน้าที่และความรับผิดชอบด้านการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย การ
ควบคุมการเบิกเงินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
มีการควบคุมงบประมาณการเบิกจ่ายในแต่ละราย ไม่ให้
เกินสิทธิ การจัดทำทะเบียนคุมโดยใช้โปรแกรม 
Microsoft  Excel และมีขั้นตอนการดำเนินการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ  ดังนี้ 

1.1.1 ตรวจสอบสิทธิ แบบฟอร์มใบเบิกเงิน
สวัสดิการ และหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง จัดทำใบเบิกเงินงบประมาณเสนอผ่านผู้มี
อำนาจอนุมัติ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุม 
โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 

1.1.2 การขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 
โดยบันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ ใช้
แบบฟอร์ม ขบ02 เสนอผ่านผู้มีอำนาจอนุมัติ 
     1.1.3 จัดทำทะเบียนคุมฎีกาจ่ายเช็คโดยระบุ
รายละเอียดเช่น เลขท่ีเอกสาร รายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะในการบริหารจัดการ มีการวางแผน การ
ประสานงาน การบริการ ซึ่งภาระงานแต่ละงานมี
กระบวนการ ในการปฏิบัติงานที่ต้องมีการศึกษา 
ค้นคว้า แลกเปลี่ ยนองค์ความรู้  พัฒ นาแก้ ไข
ปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของผู้บังคับบัญชา ภารกิจของ
หน่วยงาน ให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมีหน้าที่และมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 ด้านการเบิกจ่ายเงินเงินสวัสดิการ มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบด้านการตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่าย ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูล มีการพัฒนาด้าน
องค์ความรู้อัพเดทข้อมูล ระเบียบใหม่ๆ ปรับเปลี่ยน
แนวคิดวิธีการทำงานให้มีความทันสมัยและมีการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการในหน้าที่ให้ดีขึ้น
ด้วยการนำเทคโนโลยีดิจิตอลมาประยุกต์ใช้ ในการ
ทำงาน โดยมีขั้นตอนการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการดังนี้ 
     1.1.1 ตรวจสอบ วิเคราะห์สิทธิของผู้ขอเบิกทั้ง
ใน ส่ วน ขอ งผู้ ข อ เบิ ก  แล ะผู้ ใช้ สิ ท ธิ เบิ ก ต าม
แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ และหลักฐานการ
เบิ ก เงิ น ส วั ส ดิ ก า ร ให้ เป็ น ไป ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลั งกำหนด และระเบียบ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง จัดทำใบเบิกเงินงบประมาณเสนอผ่านผู้มี
อำนาจอนุมัติ และจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านการ
คีย์ข้อมูลใน ระบบ e-service (ระบบตรวจสอบ
ข้ อมู ล บุ ค ล าก ร ) ค วบ คู่ กั บ โป รแ กรม  RUTS 
PLATFORM  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม  ตำแหน่งใหม่  

จำนวนเงิน เลขที่ฎีกา โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายดำเนินการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 ด้านการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 
     หน้าที่และความรับผิดชอบด้านการตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้อง ครบถว้นของหลักฐานการเบิกจ่าย การ
ควบคุมการเบิกเงินโครงการวิจัย เช่นโครงการวิจัยเงิน
รายได้ โครงการวิจัยงบภายนอก การจัดทำทะเบียนคุม
โดยใช้โปรแกรม Microsoft  Excel และมีขั้นตอนการ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย  ดังนี้ 

1.2.1 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกเงินเอกสาร
เกีย่วกับงานวิจัย เช่น สัญญารับทุน แบบข้อเสนอ
โครงการ ว1ด. วจ.3ด วจ.1ด และหลักฐานการเบิกจ่าย
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด และ
ระเบียบอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง เช่น การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ใบเสร็จรับเงิน 
ใบสำคัญรับเงิน ฯลฯ เสนอผ่านผู้มีอำนาจอนุมัติ และ
บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุม โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel 

     1.2.2 จัดทำใบเบิกเงินโครงการวิจัยเสนอผ่านผู้
มีอำนาจอนุมัติ 
          1.2.3 จัดทำทะเบียนคุมฎีกาจ่ายเช็คโดยระบุ
รายละเอียดเช่น ประเภทเงินวิจัย งวดที่ รายชื่อผู้มีสิทธิ
รับเงิน จำนวนเงิน โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel ส่ง
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินดำเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มี
สิทธิรับเงิน 

     1.1.2 การขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS 
Thai โดยบันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินงบประมาณ
รายการสวัสดิการได้แก่  ค่ า เล่ า เรียนบุ ตร ค่ า
รักษาพยาบาล ในระบบ New GFMIS Thai โดยใช้
คำสั่ง ZFB60_KL ผ่านแบบฟอร์มขบ.02 ขอเบิก
เงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ เสนอผ่านผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ     
     1.1.3 จัดทำทะเบียนคุมฎีกาจ่ายเช็คโดยระบุ
รายละเอียดเช่น เลขที่เอกสาร รายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
จำนวนเงิน เลขที่ฎีกา โดยใช้ Google Sheet แชร์
ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน 
(Company Maker) ดำเนินการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ
รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และ
เพ่ือแจ้งข้อมูลการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ
โดยเร็ว 
1.2 ด้านการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 
     ด้านการเบิกจ่ายเงินเงินโครงการวิจัย หน้าที่
และความรับผิดชอบด้านการตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่าย ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูล มีการพัฒนาด้าน
องค์ความรู้ อัพเดทข้อมูล ระเบียบใหม่ๆ สามารถ
ตัดสิน ใจได้ด้ วยตนเองในบางส่ วนงานที่ ได้ รับ
มอบหมาย โดยมีขั้นตอนการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการดังนี้ 

  1.2.1 ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารการขอ
อนุมัติเบิกเงินเกี่ยวกับงานวิจัย เช่น สัญญารับทุน 
แบบข้อเสนอโครงการ ว1ด. วจ.3ด วจ.1ด และ
วิเคราะห์ แก้ไขปัญหา เพ่ือให้นักวิจัยจัดส่งเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลั งกำหนด และระเบียบ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ติดตามผลการปฏิบัติงาน ประสานนักวิจัย 
และหน่วยเบิกจ่ายเพ่ือให้การดำเนินการสำเร็จลุล่วง 
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
พร้อมบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน
โครงการวิจัย ผ่าน Google Sheet เพ่ือสามารถใช้
งานข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ทุกที่ ทันเวลา  

1.2.2 จัดทำใบเบิกเงินโครงการวิจัย ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ ความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายซึ่งต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีร่ะเบียบกำหนด ก่อนเสนอ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม  ตำแหน่งใหม่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย  
      หน้าที่และความรับผิดชอบด้านการตรวจสอบ
เอกสารความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานการเบิกจ่าย 
การควบคุมการเบิกเงินสนับสนุนงานวิจัยและพัฒนา โดย
มีข้ันตอนการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน  ดังนี้ 
     1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุน
เกีย่วกับงานวิจัย แบบฟอร์มการขอรับเงินสนับสนุนต้อง
ผ่านการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย ค่าใช้จ่ายต่างๆ จะต้องเป็นไปตามที่
ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น  

    1.3.2 จัดทำใบเบิกเงินโครงการวิจัยเสนอผ่านผู้มี
อำนาจอนุมัติ 

    1.3.3 บันทึกข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai 
โดยบันทึกข้อมลูการขอเบิกเงินงบประมาณ ใช้แบบฟอร์ม 
ขบ03 เสนอผ่านผู้มีอำนาจอนุมัติ 

     1.3.4 จัดทำทะเบียนคุมฎีกาจ่ายเช็คโดยระบุ
รายละเอียดเช่น เลขที่เอกสาร รายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
จำนวนเงิน เลขที่ฎีกา โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายดำเนินการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 1.2.3  จัดทำทะเบียนคุมฎีกาจ่ายเช็คโดยระบุ
รายละเอียดเช่น ประเภทเงินวิจัย งวดที่ รายชื่อผู้มี
สิทธิรับเงิน จำนวนเงิน โดยใช ้Google Sheet แชร์
ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน 
(Company Maker) ดำเนินการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ
รับเงิน โดยปรับเปลี่ยนวิธีการจ่ายเงินจากเดิมเขียน
เช็คสั่งจ่าย เป็นการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online และแจ้งข้อมูลการจ่ายเงินให้ผู้
มีสิทธิรับเงินทราบโดยเร็ว 
1.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย  
     หน้าที่และความรับผิดชอบด้านการตรวจสอบ 
วิเคราะห์ความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานการ
เบิ กจ่ าย  และพัฒ นาการปฏิ บั ติ งานด้ านการ
ประสานงาน ติดตามผล การควบคุมการเบิกเงิน
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย เช่นการเบิก
เงินสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัย การ
เบิกเงินสนับสนุนการนำเสนอผลงานวิจัย การเบิก
เงินสนับสนุนการประกวดผลงานวิจัย  โดยมีข้ันตอน
การดำเนินการเบิกจ่ายเงิน  ดังนี้ 
      1.3.1 ตรวจสอบ วิเคราะห์ แก้ไขปัญหา ใน
ส่วนของค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด และ
ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินสนับสนุนเกี่ยวกับงานวิจัย แบบฟอร์มการ
ขอรับเงินสนับสนุนต้องผ่านการอนุมัติจากคณะ
กรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
เพ่ือให้การดำเนิ นการสำเร็จลุล่ วง ด้ วยความ 
เรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ   

  1.3.2 จัดทำเอกสารเบิกเงินโครงการวิจัย 
ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ระเบียบกำหนด ก่อนเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 

 1.3.3 การขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS 
Thai โดยบันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินงบประมาณ
รายการเงินสนับสนุนเกี่ยวกับงานวิจัย ได้แก่ 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึกอบรมในประเทศ ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
    มีการวางแผนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือให้การดำเนินงาน การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามเป้าหมายสัมฤทธิ์ผลตามท่ีกำหนด และเป็นไป
ตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือต่อกันและปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง  
   3.2 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ อาจารย์ และ 
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ในการให้คำปรึกษา แนะนำ 
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับปัญหาการเบิกจ่าย เพ่ือให้งาน
สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี ตามท่ีกำหนดไว้ 

ต่างประเทศ เป็นต้น โดยใช้คำสั่ง ZFB60_KN ผ่าน
แบบฟอร์มขบ.03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่
อ้างใบสั่งซื้อฯ เสนอผ่านผู้มีอำนาจอนุมัติ 
         1.3.4  จัดทำทะเบียนคุมฎีกาจ่ายเช็คโดย
ระบุรายละเอียด เช่น เลขที่เอกสาร รายชื่อผู้มีสิทธิ
รับเงิน จำนวนเงิน เลขที่ฎีกา โดยใช้ Google 
Sheet แชร์ให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จ่ายเงิน (Company Maker) ดำเนินการจ่ายเงินให้
ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
และเพ่ือแจ้งข้อมูลการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ทราบโดยเร็ว 
 
2. ด้านการวางแผน 
    2.1 มีการวางแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
กำหนดแนวทางการปฏิบัติ งานตามภาระงาน 
ร่วมกับผู้บั งคับบัญชา โดยสามารถเสนอความ
คิดเห็น วิธีการแก้ไขปัญหา รวมถึงสามารถวาง
แผนการปฏิบัติงานได้อย่างอิสระ เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบายมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานให้สำเร็จ 
ลุล่วงตามเป้าหมาย อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
สามารถวิเคราะห์และปฏิบัติงานให้บรรลุตามแผนที่
วางไว้ ตามความคาดหวังที่กำหนดไว้ 
     2.2 มีการวางแผนการเบิกจ่ายงานในความ
รับผิดชอบโดยลำดับความสำคัญในการเบิกจ่ายเพ่ือ
ไม่ให้เกิดผลกระทบกับผู้เบิกและมหาวิทยาลัย 
 
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานงานกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือทราบ
ข้อมูลรายละเอียดในงานที่ได้รับมอบหมายให้มี
ความชัด เจนยิ่ งขึ้ น  และประสานงานระหว่าง
บุคลากรภายในและภายนอกหน่ วยงาน เช่น
เจ้าหน้าที่การเงิน บัญชี พัสดุ กรมบัญชีกลาง คลัง
จังหวัด เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ ความร่วมมือกัน
ปฏิบัติงาน สืบค้นข้อมูล ทำความเข้าใจ ชี้แจง
รายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ก่อนลงมือ
ปฏิบัติงานเพ่ือลดข้อผิดพลาด โดยยึดตามระเบียบ 
เงื่อนไข มาตรการที่กำหนดไว้ เพ่ือให้งานสำเร็จ
ลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน เกิดประโยชน์แก่ทุกฝ่าย 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
    ให้คำปรึกษา แนะนำ บริการข้อมูลด้านการเบิกจ่าย
เกี่ยวกบั กฎ ระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและ
บัญชี ให้แกอ่าจารย์ เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันและปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
    
 
 
 
 
 
 

    3 .2  ให้ ค ำป รึกษ า ให้ ข้ อคิ ด เห็ น  และคำ
เสนอแนะชี้แจงและให้ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูลทางการเงิน แก่บุคคลภายในและภายนอกที่
เกี่ยวข้อง ทั้งในรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ เพ่ือสร้างความเข้าใจในเนื้อหาและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามระเบียบกำหนด 
 
 
4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูล และแนะนำเบื้องต้น
กับบุคลากรทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน 
เกี่ยวกับกฎระเบียบต่างๆ ในการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้มาใช้บริการได้
รับทราบข้อมูลความรู้ต่ าง ๆ ที่ เป็นประโยชน์
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
   4.2 ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในเนื้อหา โดย
วิธีการ จัดทำหนั งสือซักซ้อมความเข้าใจ จั ด
ฝึกอบรม การจัดการความรู้ ให้บุคลากรภายใน
หน่วยงาน เพ่ือสามารถให้บุคลากรในสังกัด นำ
ความรู้ที่ ได้ รับ ไปใช้ ในการเบิกจ่ ายเงิน ได้ตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
   
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
     การปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี เป็นภาระ
งานที่มีความสำคัญ ต้องใช้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ความ
แม่นยำ และต้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องตาม
กระบวนการการเบิกจ่าย ต้องปฏิบัติงานด้วยความ
รวดเร็วอย่างเป็นระบบ ทันต่อระยะเวลาที่กำหนสาม
ตรวจสอบได ้เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมาย
ที่กำหนดไว้  
 
 
 

1. คุณภาพของงาน                   
    - งานการเงินและเบิกจ่าย เป็นภาระงานที่มี
ความสำคัญ ซึ่งหน้าที่ของงานการเงินและเบิกจ่าย 
หรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนงานอื่น ๆ 
ภายในกองคลัง เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะ ความ
คล่องตัว จึงมีการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน มี
การอัพเดทข้อมูลระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ 
อยู่เสมอเพ่ือให้ทันกับยุคสมัย และมีการนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้
อย่างเหมาะสม ผ่านระบบ e-service (ระบบ
ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร) ควบคู่กับโปรแกรม 
RUTS PLATFORM มาช่วยในการจัดทำทะเบียนคุม  



 
 
 
 
 
 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ ที่เก่ียวข้อง
กับการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและการเบิก
จ่ายเงินผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (NEW GFMIS THAI) ซึ่งมีข้ันตอนที่มี
ความหลากหลาย ซับซ้อน มีการใช้ความคิดริเริ่ม 
ปรับปรุง แก้ไข วิธีการปฏิบัติงาน ให้มีความสำเร็จ หรือ
ปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตามคำสั่งการที่
ได้รับมอบหมาย ภายใต้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ การกำกับ
ติดตามอย่างใกล้ชิดจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และนำ Google Sheet มาใช้ในการทำงานร่วมกัน
ภายในหน่วยงาน และมีการติดต่อประสานในเรื่อง
ต่างๆ ผ่านกลุ่มสื่อสารโซเชียล แอพพลิเคชัน Line 
Fackbook มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานมี
คุณภาพ เกิดความรวดเร็วทันต่อระยะเวลาที่กำหนด 
ทันต่อสถานการณ์ เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    - การปฏิบัติงานการเงินและเบิกจ่าย มีลักษณะ
งานที่มีความสัมพันธ์และเป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง
ยึดหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ มาตรการที่ทาง
ราชการ/มหาวิทยาลั ยกำหนด เช่น  ระเบี ยบ 
กระทรวงการคลัง พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ 
ประกาศ ของมหาวิทยาลัยกำหนด การปฏิบัติงานจึง
ต้องคิดวิเคราะห์ได้อย่างแม่นยำ คำนึงถึงความถูก
ต้อง โปร่งใส ดำเนินการภายใต้พระราชกฤษฎีกา 
ระเบี ยบ  ประกาศ  ที่ ก ระทรวงการคลั ง และ
มหาวิทยาลัยกำหนด อย่างครบถ้วน เคร่งครัด 
   - ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ต้องมีการ
วิเคราะห์ ทบทวน ติดตาม ค้นคว้า ศึกษา ระเบียบ 
ประกาศ ที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องได้อย่าง
แม่นยำ ไม่มีข้อผิดพลาด โดยการพัฒนาความรู้ให้
เป็นปัจจุบัน ทันต่อสถานการณ์ ก่อนจะลงมือปฏิบัติ 
เช่นการเบิกเงินสวัสดิการ การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ การเบิกค่าตอบแทนต่างๆ 
   - กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิก
จ่ายเงิน มีลำดับขั้นตอนค่อนข้างมาก ในบางครั้งเกิด
ความล่าช้า จึงมีการวิเคราะห์ การสังเคราะห์ และ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน พัฒนาขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้มีความกระชับ คล่องตัว ซึ่งทุกขั้นตอน
การปฏิบัติงานยังคงอยู่บนพื้นฐานความถูกต้อง 
   - การบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(NEW GFMIS THAI) มีขั้นตอนที่มีความหลากหลาย 
ซับซ้อน มีคำสั่งในการบันทึกข้อมูลที่แตกต่างกัน 
และต้องดำเนินการผ่านอินเตอร์เน็ตทำให้บางครั้ง
ประสบปัญหา เช่น ระบบไม่เสถียรหากมีการเข้าใช้ 
งานพร้อมๆกันหลายๆหน่วยงานหรือกรมบัญชีกลาง
มีการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบ ทำให้ไม่สามารถ  
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

 เข้าใช้งานได้ จึงต้องคอยติดตามข้อมูล ข่าวสาร ผ่าน
หนังสือเวียน หรือเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
  - การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินในส่วนงาน
ที่รับมอบหมาย เช่นทะเบียนคมุการเบิกเงิน
สวัสดิการ ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 
ซ่ึงข้อมูลทางการเงินเป็นข้อมูลที่ค่อนข้างมีความ
ละเอียด ซับซ้อน เข้าใจยาก ต้องรวบรวมข้อมูลให้
เป็นปัจจุบัน โดยข้อมลูบางอย่างเป็นข้อมูลทีต่้อง
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา หรอืเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือนำข้อมูลไปใช้งานได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นประโยชน์ต่อองค์กร เช่น 
ใช้ในการตัดสินใจของผู้บริหาร กำหนดนโยบาย 
จัดทำแผนงบประมาณ เป็นต้น  ดังนั้นจึงต้องศึกษา 
วิธีการ ปรับเปลี่ยน พัฒนาการปฏิบัติงานโดยการนำ
เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาช่วยในการทำงาน เพ่ือ
สามารถใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา บรรลุตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้  
 

 
 
 



4. การประเมินคางานของตําแหนง 
องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หนาที่และความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับตน  ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและมาตรฐาน
ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานที่คอนขางยากโดยอาศัยคาํแนะนํา แนวทาง 
หรือคูมือปฏิบัติงานที่มีอยู (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติท่ียุงยาก โดยปรับใชวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมี
อยูจริง (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
คอนขางหลากหลาย โดยปรับวิธกีการหรือแนวทางปฏิบัติงานท่ีมี
อยู (26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุงยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่ไมยุงยาก มีคําแนะนํา คูมือ และแนวทาง
ปฏิบัติท่ีชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่คอนขางยุงยากมีแนวทางปฏิบัติท่ีหลากหลาย  
(16-20 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่ยุงยากตองประยุกตใชความรูและ
ประสบการณในการเลือกใชวธิกีาร และแนวทางใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมาก มีความหลากหลาย
และมีข้ันตอนวิธีการท่ียุงยากตองประยุกตใชความรูและ
ประสบการณ ในการปรับเปลี่ยนวธีิการและแนวทางปฎิบติังานให
เหมาะสมกับสภาพการณ  (26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกํากับตรวจสอบ 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องท่ีมี
ความสําคญั (11-15 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอย
มาก  (16-20 คะแนน) 
 

20   

 
 
 
 
 
 
 

 



องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบาง โดยจะไดรับ
คําแนะนําในกรณีที่มีปญหา (1-5 คะแนน 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบางบางสวน โดยให
มีการรายงานผลการตดัสินใจเปนระยะ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจคอนขางมาก โดยให
มีการรายงานผลการตดัสินใจในเรือ่งท่ีสําคัญ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจคอนขางมาก 
สามารถวางแผนและกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานและ
แกปญหาในงานที่รับผดิชอบ (16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

 
สรุปผลการประเมินคางาน/เหตุผล 

 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผานการประเมิน 
  (     )  ไมผานการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินคางานลงนาม 

 
1. ……………………………………….. (ประธาน) 

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

(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

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

(…………………………………..) 

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

(…………………………………..) 


