
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชาํนาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

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

๑.ตําแหนงเลขที่ 

ชื่อตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญช ี   ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ    

สังกัด  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ขอกําหนดตําแหนงเปนตําแหนง  นักวิชาการเงนิและบัญชี   ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 

๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

 ระดับตําแหนงปฏิบตักิาร 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน โดยใช
ความรูความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
ตามภาระงานการเงินและเบิกจายและหลักการที่มีอยู 
เก่ียวกับดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได       รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ 
ดังนี้ 

๑.ดานการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ การรับรูเงินรายไดและนําเงินสงคลงั 

        หนาที่และความรับผิดชอบในการตรวจสอบ
การรับเงินและจัดเก็บเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
มีการควบคุมการจัดเก็บขอมูลโดยการใช  สมุด
ทะเบียนคุม และโปรแกรม Microsoft Excel ในการ
จัดทําขอมูลเพ่ือใหไดรายงานสรุปเงินรายไดประจําป
เสนอผูบังคบับัญชาและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน         ที่
เก่ียวของทราบ ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี ้

 1.1.1 ตรวจสอบจํานวนเงนิท่ีไดรับ  กับ
ใบเสร็จรับเงิน ใหถูกตองตรงกัน มีการใช  สมุด
ทะเบียนคุม และโปรแกรม Microsoft Excel  ใน
จัดเก็บขอมูลการรับรูเงินรายไดและนําเงินสงคลงั การ
จัดทําใบรับเงินของหนวยงาน  และการสรุปรายการ
รับรูเงนิรายไดและนําเงินสงคลัง 

 ระดับตําแหนงชํานาญการ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ
ในการปฏิบัติงานตามภาะงาน งานการเงินและ
เ บิ ก จ า ย ที่ ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย  โ ด ย ใ ช ค ว า ม รู  
คว ามสามารถ  ความชํ านาญงาน  ทั กษะและ
ประสบการณสู ง ในด านวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติงานที่ตองทําการศึกษา คนควา วิเคราะห 
สังเคราะห แลกเปลี่ยนองคความรู เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหางานที่มีความยุงยาก
และมีขอบเขตกวางขวาง เนื้อหาคอนขางหลากหลาย 
ตองควบคุมติดตามตรวจสอบเพ่ือใหงานที่รับผิดชอบ
ถูกตองตามระเบียบรวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพ โดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑.ดานการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ การรับรูเงินรายไดและนําเงินสงคลงั 

        หนาที่และความรับผิดชอบในการตรวจสอบ
การรับเงินและจัดเก็บเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
มีการควบคุมการรับรูเงินรายไดโดยการนําเทคโนโลยี
มาใชประมวลผล วิเคราะห  ประเมินสถานการณ และ
การนําระบบบัญชี 3 มิต ิในการจัดทําทะเบียนคมุและ
เปรียบเทียบขอมูลกับระบบ New GFMIS Thai  และ
ระบบ KTB Corporate Online เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูล
ที่ถูกตองครบถวน 100% กอนการเสนอรายงานการ
รับรู เ งินรายไดแกผูบั งคับบัญชาและเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของทราบผานระบบ Google 
Sheet  พรอมควบคุมการรับรูเงินรายไดและ  
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๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

          1.1.2 บันทึกรับรูเงินรายไดและนําเงินสง
คลังของหนวยงานผานระบบ GFMIS ดวยเครื่อง 
Terminal และจัดทําทะเบียนคุมรายงานการรับรู  
เ งินรายไดและนํา เงินส งคลั ง  โดยใช โปรแกรม 
Microsoft Excel 
          1.1.3 ขออนุมัติถอนเงินรายไดออกจากบัญชี
เพื่อนําเงินสงคลัง โดยการนําเช็คฝากเขาบัญชี
กระทรวงการคลังผานสํานักงานคลังจังหวัด และ
บันทึกนําสงเงินเขาระบบ GFMIS โดยใชเลขที่อางอิง 
จากใบนําฝากเงิน Pay-in Slip 
 
๑.2 ดานการออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชา     
ของผูประกอบการรานคาภายในมหาวิทยาลัย 
        หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสาร การออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชาให    
แกผู ประกอบการรานค าภายในมหาวิทยาลัย       
โดยใชสมุดและโปรแกรม Microsoft Excel  ในการ
จัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูลการรับชําระเงิน 
การตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน และความถูก
ตองครบถวน โดยมีขั้นตอนการดําเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
         1.2.1 ตรวจสอบหนังสือรายงานการชําระเงิน
ของผูประกอบการรานคา จากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ กับรายงานความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(Statement) และสัญญาเช า  โดยใช โปรแกรม 
Microsoft Excel 
         1.2.2 ออกใบเสร็จรับเงินผานระบบบัญชี     
3 มิติ และบันทึกรายการรับชําระเงินในทะเบียนคุม
เงินรายได โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel 
         1.2.3 สรุปรายการรับชําระเงินทุกสิ้นวัน โดย
ใชโปรแกรม Microsoft Excel 
 

นําเงินสงคลัง ใหเปนไปตามหลักเกณฑปฏิบัติงาน
ระบบรับและนําสงเงินรายได  ผานระบบบริหาร
การเงิน การคลัง ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 
(New GFMIS Thai)  ทั้งนี้เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยการเบิกเงินจากคลัง       การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการ  นําเงินสงคลัง พ.ศ. 
2562 ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี ้
     1.1.1 ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีรับชําระผาน   
เครื่องรูดบัตร (EDC) กับใบสรุปยอดรับชําระเงิน 
(Settlement Report Slip)  และหลักฐานการชําระ
เงิน(Merchant Copy) เ พ่ือใหจํานวนเงินถูกตอง     
100%  มีการตรวจสอบจํานวนเงินโอนเขาบัญชี   
ของสวนราชการ (Statement ) กับรายงานสรุป
ยอด เงินประจํ าวัน  ผ านระบบ KTB Corporate 
Online  การสรุปรายการรับรูเงินรายไดโดยนําระบบ
บัญชี  3 มิติ  (RUTS Platform) มาคิดวิ เคราะห  
จําแนกประเภทเงินรายไดใหเปนไปตามหลักเกณฑ
การบันทึกบัญชี  ตามผังบัญชีมาตรฐานสําหรับ
หนวยงานภาครัฐของกรมบัญชีกลาง    
        1.1.2 การบันทึกรับรูเงินรายไดและนําเงินสง
คลังของหนวยงาน ตามประเภทของรายไดที่ตองใช
ความรู ความเขาใจในระเบียบและในข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงานละเอียด มีความรอบคอบอยา งมาก       
เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการบันทึกขอมูลผาน
ระบบ New GFMIS Thai การนําระบบบัญชี 3 มิติ 
(RUTS Platform) มาใชในการตรวจสอบและสอบ
ทานขอมูล ใหเกิดความถูกตองครบถวน และการนํา
ระบบ Google Sheet มาใชจัดทําทะเบียนคุมผลการ
รับรู เงินรายไดและนําเงินสง เงินคลังผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของสามารถดูรายละเอียดในการ
บันทึ กข อ มูล  ทั้ งนี้ ต อ ง เป น ไปตามหลั ก เกณฑ
ปฏิบัติงานระบบรับและนําสงรายได ผานระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 
(New GFMIS Thai)  ระเบียบกระทรวงการคลัง  
 
   



๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

 1.3 ดานการเบิกจายเงินประกันอ่ืน (เงินมัดจํา
ประกันสัญญาและหลักประกันซอง) 
           หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานขอคืนเงินหลักประกันสัญญาและ
หลักประกันซอง โดยใชสมุดและโปรแกรม Microsoft 
Excel ใ นก า ร จั ด ทํ า ท ะ เ บี ยน คุ ม รั บชํ า ร ะ เ งิ น
หลักประกันอื่นและการจายเงินหลักประกัน  และมี
ขั้นตอนการดําเนินการเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน 
ดังนี้ 
           1.3.1 บันทึกการรับเงินหลักประกันอ่ืนใน
สมุดทะเบียนคุมใหเปนปจจุบัน 
           1.3.2 ตรวจสอบหลักฐานการขอคืนเงิน
หลักประกันอ่ืนของผูประกอบการจากสมุดทะเบียน
คุมเงินหลักประกันอ่ืน  
           1.3.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน
จากคลังเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
           1.3.4 บันทึกขอเบิกเงินจากคลังผานระบบ 
GFMIS เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติบันทึกขอมูลตัด
จายเงินหลักประกันอื่นในทะเบียนคุมและสงหลักฐาน
จาย 

 
1.4 ดานการตั้งรายไดคางรับประจําป 
            หน าที่ แ ละความรับผิ ดช อบด าน การ
ตรวจสอบการจัดเก็บรายไดประจําป ของรายไดที่ควร
ไดรับในแตละป ตามสัญญาเชาระหวางมหาวิทยาลัย 
กับผูประกอบการในการทําสัญญาเชาพื้นที่ และ
ค า ใ ช จ า ย ที่ ผู ป ร ะ ก อ บ ก า ร ต อ ง ชํ า ร ะ ใ ห แ ก
มหาวิทยาลัย เชน คากระแสไฟฟา คาน้ําประปา  เบี้ย
ปรับ ทุนการศึกษา เงินบํารุงสถานที่ และรายไดของ
ห น ว ย เ บิ ก จ า ย ต า ง  ๆ  ที่ จ ะ ต อ ง นํ า ส ง ใ ห แ ก
มหาวิทยาลัย โดยใชสมุดในการจัดทําเบียนคุม และ
โปรแกรม Microsoft Excel ในการควบคุมระบบ
ลงทะเบียนคุม และมีข้ันตอนการดําเนินการตั้งรายได
คางรับ ดังนี้  
 

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
          1.1.3 ขออนุมัติโอนเงินระหวางบัญชีภายใน
หนวยงานเดียวกันเพ่ือนําเงินสงคลัง ผานระบบ KTB 
Corporate Online หรือ ระบบ New GFMIS Thai  
ใหถูกตองครบถวน เสนอผูมีอํานาจอนมุัต ิ(Company 
Authorizar) โดยผูปฏิบัติงานตองมีความรู  ความ
เขาใจ ความละเอียดรอบคอบ ในการบันทึกการนํา
เงินสงคลัง และปฏิบัติตามหลักเกณฑปฏิบัติงานระบบ
รับและนําสงเงินรายได ผานระบบบริหารการเงนิ การ
คลัง ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS 
Thai) 
 
๑.2 ดานการออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชา     
ของผูประกอบการรานคาภายในมหาวิทยาลัย 
       หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสาร การออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชา        
ใหแกผูประกอบการรานคาภายในมหาวิทยาลัย        
ผูปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจ สามารถควบคุม
ตรวจสอบ ใหเปนไปอยางถูกตองครบถวน มีการนํา
ระบบบัญชี 3 มิติ มาพัฒนาการออกใบเสร็จรับเงิน
เพ่ือลดขั้นตอนการทํางานใหมีความรวดเร็วยิ่ง ข้ึน  
และปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ.2562  โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงนิ ดังนี ้
        1.2.1 ตรวจสอบหนังสือรายงานการชําระเงิน
ของผูประกอบการรานคา จากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ โดยใชความรู ความเชี่ยวชาญ และ
เทคนิค  เพื่ อชวยลดขั้ นตอนการทํ างานให เ กิด
ประสิทธิภาพของงาน ตรวจสอบและสอบทานการรับ
เงินอยางสม่ําเสมอ กับรายงานความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี  (Statement)  ผ านระบบ KTB Corporate 
Online  
         1.2.2 การออกใบเสร็จรบัเงินและการตัด
จายเงิน มีความซับซอนอยางมากในขั้นตอนการ
ดําเนินงาน  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจะตองควบคุมการ 
  



๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
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       1.4.1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการ
ชําระเงินตามสัญญาเชาของผูประกอบการ รายไดของ
หนวยเบิกจายตาง ๆ ที่ตองนําสงใหแกมหาวิทยาลัย 
โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel  ในการจัดทํา
เบียนคุมเก็บรวบรวมขอมูลเปนฐานขอมูลในการ
ตรวจสอบ 
        1.4.2 ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของใน
การสรุปขอมูลเพ่ือตั้งรายไดคางรับประจําป เพ่ือเปน
การสอบทานขอมูลท่ีถูกตองตรงกัน 
        1.4.3 เสนอหนังสือขออนุมัติตั้งรายไดคางรับ
ประจําปแกผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
๒. ดานการวางแผน 
     มีการวางแผนการปฏิบัติงานตามหนาที่ความ
รับผิดชอบที่ ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและกอใหเกิด
ประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผล ตามเปาหมายที่ ได
กําหนดและคาดหวังไว 
 
 

ออกใบเสร็จรับเงนิเรียงตามลําดับเลมที่และเลขที่ของ 
ใบเสร็จรับเงิน ตองใชความละเอียดรอบคอบ ความ
ครบถวนของขอมูล มีความเชี่ยวชาญ และความเขาใจ
ในลําดับขึ้นตอนของงาน มีการพัฒนารูปแบบและ
คนควาหาวิธีการเพื่อลดข้ันตอนการปฏิบัติงานโดย
การนําระบบบัญชี 3 มิติมาใชในบันทึกรายการรับ
ชําระเงิน และจัดทําทะเบียนการออกใบเสร็จรับเงิน
โดยใชโปรแกรม Google Sheet เพื่อใหผูบริหารและ
เจาหนาที่ผู เ ก่ียวของสามารถนําขอมูลการออก
ใบเสร็จรับเงินไปใชได 100%  
         1.2.3 สรุปรายการรับชําระเงินทุกสิ้นวัน โดย
เรียกรายงานจากระบบบัญชี 3 มิต ิ
 
1.3 ดานการเบิกจายเงินประกันอ่ืน     
(เงินมัดจําประกันสัญญาและหลักประกันซอง) 
           หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานขอคืนเงินหลักประกันสัญญาและ
หลักประกันซอง โดยใชโปรแกรม Google Sheet  ใน
การจัดทําทะเบียนคุมรับชําระเงินหลักประกันอ่ืนและ
การจายเงินหลักประกันอื่น โดยใชระบบบัญชี 3 มิติ 
ตรวจสอบการชําระเงินของผูประกอบการ และการ
จัดทํารายงาน การเผยแพรขอมูลใหแกเจาหนาที่  ท่ี
เ ก่ียวของ ผูบั งคับบัญชาทราบ และเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พศ. 2560 และมีขั้นตอน
การดําเนินการเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน ดังนี ้       
           1.3.1 บันทึกการรับเงินหลักประกันอื่นโดย
ใชโปรแกรม Google Sheet  ในการจัดทําทะเบียน
คุม และใชระบบบัญชี 3 มิติในการตรวจสอบรายงาน
การรับชําระเงินหลักประกันอ่ืน เพ่ือใหไดฐานขอมูลที่
ครบถวนและเปนปจจุบัน 
           1.3.2 ตรวจสอบหลักฐานการขอคืนเงิน
หลักประกันอื่นของผูประกอบการจากทะเบียนคุม    
ในโปรแกรม Google Sheet และในระบบ New 
GFMIS Thai ต องมี คว ามรู ค ว าม เชี่ ย วช าญ คิด
วิเคราะห ตรวจสอบ ควบคุมการจายเงิน ซึ่งตองใช  
 
 



๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

 ความละเอียดรอบคอบในการตรวจทาน ไมวาจะเปน
จํานวนเงิน การอนุมัติ เปนไปอยางถูกตอง ทันเวลา        
ตามแผนการเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัย ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงนิจากคลัง 
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ.2562 
           1.3.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน
จากคลังเสนอผูมี อํานาจลงนามอนุมัติผานระบบ     
E-signature 
      1.3.4 บันทึกขอเบิกเงินจากคลังผานระบบ 
New GFMIS Thai เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
1.4 ดานการตั้งรายไดคางรับประจําป 
            หนาที่และความรับผิดชอบดานการตั้ ง
รายไดคางรับประจําป เปนงานที่มีความซับซอนอยาง
มาก ในการควบคุมการจายชําระเงินใหเปนไปตาม
สัญญาเชาระหวางมหาวิทยาลัยกับผูประกอบการ เพ่ือ
ปองกันไมใหเกิดความผิดพลาด ควบคุม ตรวจสอบ
และตร วจทานการชํ า ร ะ เ งิ น ของค า ใ ช จ า ยที่
ผูประกอบการตองชําระใหแกมหาวิทยาลัย ใชความ
เชี่ยวชาญ คิดวิเคราะห ลําดับขั้นตอนของงานไดอยาง
เขาใจและรวดเร็ว ถูกตองครบถวน โดยใชสมุดในการ
จัดทําเบียนคุม และโปรแกรม Google Sheet  และ
ระบบบัญชี 3 มิติ ในการควบคุมระบบลงทะเบียนคุม 
เพื่อใหผู เกี่ยวของสามารถนําขอมูลไปใชให เ กิน
ประสิทธิภาพของงาน และมีข้ันตอนการดําเนินการตั้ง
รายไดคางรับ ดังนี้  
          1.4.1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การชําระเงินตามสัญญาเชาของผูประกอบการ รายได
ข อ งหน ว ย เ บิ ก จ า ย ต า ง  ๆ  ที่ ต อ ง นํ า สง ให แก
มหาวิทยาลัย  โดยใชโปรแกรม Google Sheet ระบบ 
ในการจัดทําเบียนคุมเก็บรวบรวมขอมูลเปนฐานขอมูล
และบัญชี 3 มิติ ในการตรวจสอบ 
        1.4.2 ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของใน
การสรุปขอมูลเพ่ือตั้งรายไดคางรับประจําป เพ่ือเปน
การสอบทานขอมูลท่ีถูกตองตรงกัน โดยติดตอผาน  
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๓. ดานการประสานงาน 
         ประสานการทํางานรวมกัน ทั้งหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยฯ และภายนอกเพื่อใหเกิดความ
รวมมือใหคําแนะนําชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับ
งานที่รับผิดชอบใหแกเจาหนาที่ ผูประกอบการ หรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความ
รวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๔.ดานการบริการ 
     ใหคําปรึกษา คําแนะนําเบ้ืองตน รวมทั้งตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆเก่ียวกับงานในหนาที่ 
และดานตาง ๆ  เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล
ความรูตาง ๆที่เปนประโยชน 

 Facebook  line  E-mail มาชวยในการสงขอมูลให
รวดเร็วยิ่งข้ึน 
       1.4.3 เสนอหนังสือขออนุมัติตั้งรายไดคางรับ
ประจําปแกผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
๒. ดานการวางแผน 
     2.1 วางแผนงานตามขั้นตอนอยางมีระบบเพ่ือให
การดํา เนินงานเปนไปตามเปาหมายและบรรลุ
วัตถุประสงคเกิดผลสัมฤทธิ์ในงานที่รับผิดชอบ โดย
รวมกับผูบังคับบัญชาโดยสามารถเสนอความคิดเห็น 
และวิธีแกไขปญหา และสามารถวางแผนไดอยาง
อิสระตามระยะเวลาที่กําหนดกอนเสนอผูบังคบับัญชา 
       2.2 วางแผนการดําเนินงานในดานตาง ๆ ใน
การปฏิบัติงานใหมีความถูกตองสอดคลองและสัมพันธ
กับแผนดําเนินงานของหนวยงานและแผนยุทธศาสตร
ของมหาวิทยาลัย และมีการติดตามการดําเนินงานให
เปนไปตามแผนที่กําหนด โดยคํานึงถึงผลสัมฤทธิ์ของ
การดําเนินงาน 
        2.3 ศึกษา คนควา ระเบียบมาตรการตาง ๆ
เพ่ือวางแผนการพัฒนางานและการปฏิบัติงานที่ตอง
ติดตามตรวจสอบรายไดใหเปนไปตามแผนที่วางไว  
 
๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันระหวาง
เจาหนาที่ปฏิบัติงานการเงินและเบิกจาย โดยมี
บทบาทในการใหขอคิดเห็น คําแนะนําเบื้องตน 
ปรึกษาแลกเปลี่ยนความรู ขอมูลการเบิกจายเงิน 
รายละเอียดของบัญชีแยกประเภทในบันทึกการรับ
เ งิ น ร า ย ไ ด ใ น ร ะ บ บ  GFMIS ร า ย ก า ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ระเบียบ และ
สรางความเขาใจ รวมแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
แกทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว และใหการรับเงิน
รายไดและนําสงเงินคงคลังเปนไปแนวทางเดียวกัน 
อีกทั้งเปนการสรางมิตรภาพ ความสามัคคี ความ
เอ้ือเฟอเผื่อแผ และความเขาใจรวมกันใหมากยิ่งข้ึน 
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 ๓.๒ ประสานงานกับหนวยงานภายนอก 
เพ่ือใหการดําเนินงาน ระหวางหนวยงานภายนอกกับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยบรรลุ
เปาหมายตามวัตถุประสงคที่วางไว เกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

๓.๓ ศึกษา คนควา หาวิธีการ การติดตอ
ประสานงาน โดยการนํ า เทคโนโลยีมาใช เ พ่ือ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดความถูกตอง รวดเร็วมาก
ยิ่งข้ึน 
 
๔.ดานการบริการ 
๔.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงในเรื่อง
เ ก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบในระดับที่ซับซอนหรือ 
ถายทอดความรู เบื้องตน เพื่อใหทราบขอมูลความรู
และวิธีการปฏิบัติ งาน สามารถนําไปใชให เ กิด
ประโยชนสูงสุดและไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึง
การใหขอมูลการเบิกจายเงิน การรับเงินรายไดและ
นําสงคลัง การออกใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเปนประโยชน
แกผูรับบริการ เชน ระเบียบการเบิกจายเงินที่มีการ
เปลี่ยนแปลงแกไข วิธีการและขั้นตอนการบันทึก
ขอมลูในระบบ GFMIS ที่มีการพัฒนาอยูเสมอ  

๔.๒ ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารตางๆของ
หนวยงานภายนอก ใหแกบุคลากรในสังกัดทราบ 

๔.๓ จัดเก็บ รวมรวมขอมูลการเบิกจายและ
ขอมูลการรับเงินรายไดและนําสงเงินคงคลังใหเปน
ปจจุบัน เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานภายนอกได
รับทราบขอมูลและความรูตางๆที่ เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
สามารถนํามาใชประกอบการพิจารณากําหนด
แผนงาน นโยบายตางๆ 

๔.๔ พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารทางวิชาการ 
เชน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน คูมือการใหบริการ 
งานวิจัย สื่อเอกสารเผยแพร ทางดานวิชาการเงิน
และบัญชีท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยน 
เ รี ยนรู ที่ สอดคลอ งและสนับสนุนภารกิ จ ของ
มหาวิทยาลัย 

 
 



๓.วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม 

๑. คุณภาพของงาน 
1.1หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง

นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ มีภาระงาน
ที่ตองปฏิบัติดานการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง ทั้งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมถึงระเบียบ 
ประกาศ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  เพื่อใชเปน
แนวทางการปฏิบัติ ง านใหมี ความถูกตองตาม
กระบวนการเบิกจาย การรับรูรายไดและนําเงินสง
คลัง  ตองปฏิบัติ งานดวยความรวดเร็ ว  ทันตอ
ระยะเวลาที่กําหนด เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน
ตามเปาหมายที่กําหนดไว 

1.2 ศึกษา ตรวจสอบ ระเบียบ ขอบังคับ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน 
การบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง เพ่ือความ
ถูกตองในการปฏิบัติงานตามระเบียบและขอบังคับที่
กําหนดไว 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบ เ ก่ียวกับการเบิก
จายเงิน การบันทึกการรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน ทันตามเวลาที่กําหนด  
 

๒.ความยุงยากและซับซอนของงาน 
2.1 ปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบดาน

การบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง  การเบิก
จายเงิน และงานที่ไดรับมอบหมาย โดยมีการวาง
แผนการปฏิบัติงาน มีการประสานงาน การติดตามผล 
ซี่งแตละขั้นตอนของกระบวนการ มีการใชความคิด
ริเริ่ม รูวิธีปรับปรุงแกไขเมื่อประสบปญหาของการ
ปฏิบัติงาน ใหมีความสําเร็จ หรือปฏิบัติตามแนวทาง
ที่มีอยูตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมายภายใต กฎ ระเบียบ 
ข อบั ง คับ  การกํ า กับติ ดตามอย า ง ใกล ชิ ดจาก
ผูบังคบับัญชา 

 

๑. คุณภาพของงาน 
       1.1 การปฏิบัตติิงานในดานงานการเงินและ
บัญชีตองมีความรูความเขาใจ ความชํานาญ ความ
ละเอียดรอบคอบในเรื่องของระเบียบและหลักเกณฑ
ตาง ๆที่ใชในการปฏิบัติงาน รวมถึงมีการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชอยางเหมาะสม
การนํ า ระบบสื่ อส าร ในช องทาง  Line E-mail 
Facebook Google drive มาชวยเพ่ือใหเกิดความ
คลองตัวและลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานใหเกิดผล
สัมฤทธิ์ของงานอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ทันตอ
ระยะเวลาที่กําหนด มีการจัดจัดทําทะเบียนคุมการ
รับเงินรายไดและนําสงเงินคงคลังอยางละเอียด 
เชื่อถือไดและถูกตองครบถวนกับตรงกับระบบ 
GFMIS 100% โดยสามารถนําขอมูลมา จัดทํ า
รายงานเพื่อเสนอผูบริหาร และผูที่เกี่ยวของสามารถ
นําไปใชในการตัดสินใจได 
          1.2 มีการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบอยาง
รอบคอบเกี่ยวกับเอกสารการเบิกจายเงิน เพ่ือให
ถูกตองครบถวน สามารถตัดสินใจและแกปญหาโดย
ใชประสบการณ ภายใตระเบียบ ประกาศ และ
กฎหมายที่กําหนด 
         1.3 พัฒนารูปแบบการจัดเก็บรายได การ
ใหบริการขอมูล การรายงานรายไดคางรับ เพ่ือลด
ขั้นตอนการทํางาน มีขอมูลที่เปนปจจุบันสามารถ
นําไปใชงานไดทันที 

 
๒.ความยุงยากและซับซอนของงาน 

2.1 การปฏิบัติงานการบันทึกรับรูรายได
และนํ า เ งินส งคลั ง  และการปฏิบัติ งาน ท่ี ได รับ
มอบหมาย มีลักษณะที่มีความสัมพันธ ที่ตองยึด
หลักเกณฑ ระเบียบ ประกาศ มาตรการที่ทาง
ร าช การ /มหา วิ ทย าลั ยกํ าหนด  เ ช น ระ เบี ยบ
กระทรวงการคลั ง พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ 
ประกาศ ของมหาวิทยาลัยกําหนด การปฏิบัติงานจึง
ตองคิดวิเคราะห คํานึงถึงความถูกตอง โปรงใส 
ดําเนินการภายใตพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ประกาศ 
ที่กระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยกําหนดอยาง 

  



๓.วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
2.2 การดําเนินการ ศึกษาคนควา วิเคราะห 

ระเบียบและวิธีการบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสง
คลั ง  ทั้ งการรับรู ร าย ได แผนดินและนํ าส ง เ งิ น
งบประมาณแผนดิน หรือ การรับรูรายไดของสวน
ราชการและนําเงินสงคลัง ซึ่งจะตองจําแนกประเภท
ของรายไดอยางถูกตองครบถวน จึงตองมีการคิด
วิเคราะหขอมูลใหเปนไปตามหลักเกณฑการบันทึก
บัญชีและระเบียบกระทรวงการคลัง และจัดเก็บ
รวบรวมขอมูลของขั้นตอนการบันทึกการรับรูรายได
และนําเงินสงคลังทุกประเภทของงบประมาณที่ผาน
เพ่ือศึกษาเปรียบเทียบและนํามาปรับเปลี่ยนแผนการ
ปฏิบัติงานใหมีความรวดเร็วยิ่งข้ึน โดยมีการนําระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติมาใช
เพ่ือพัฒนางานที่ไดรับมอบหมายใหมีมาตรฐานของ
งาน มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขี้นเพื่อบรรลุผล
ตามเปาหมายที่กําหนดไว 

เครงครัด ครบถวน ในการตรวจสอบหลักฐานการ  
บันทึกรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง ซึ่งตองมีการ
ทบทวน ติดตาม คนควา ศึกษา ระเบียบ ที่มีการ
เปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง เพ่ือนําพัฒนาความรูให
เปนปจจุบัน ทันตอสถานการณ 

2.2 กระบวนการ ขึ้นตอนการปฏิบัติงานใน
ในการบันทึกการรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง มี
ลําดับคอนขางมาก ในบางครั้งเกิดความลาชา จึงมี
การวิเคราะห เปรียบเทียบ และปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงาน พัฒนาขั้นตอนการปฏิบัติงานใหมีความ
กระชับคลองตัว ซึ่งทุกขั้นตอนการปฏิบัติงานยังคง
อยูบนพ้ืนฐานความถูกตองและเปนไปตามแนวปฏิบัติ
ของกระทรวงการคลัง 

2.3 การปฏิบัติงานดานการรับรูรายไดและ
นําเงินสงคลัง ตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ บาง
วิธิการไมเคยปฏิบัติงานมากอน เชนการนําสงเงิน
รายไดแผนดินหรือนําสงเงินฝากคลัง ตามแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงนิสง
คลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส ( KTB 
Corporate Online ) หรือการบันทึกบัญชีผานระบบ 
New GFMIS Thai ซึ่งตองมีการศึกษา วิเคราะห หา
ขอมูลท่ีมีความสัมพันธกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือ
ผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ ชํานาญการในเรื่องนั้น
จากหนวยงานที่เก่ียวของกอนปฏิบัติงานเพ่ือสราง
ความเขาใจ ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และนําเสนอ
ตอผูบังคบับัญชาตอไป 

2.4 ดําเนินการ ศึกษาคนควา วิเคราะห 
กฎระเบียบและวิธีการบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสง
คลั งทั้ งกา รรั บรู ร าย ได แผ นดิ นและนํ าส ง เ งิน
งบประมาณแผนดิน หรือ การรับรูรายไดของสวน
ราชการและนําเงินสงคลัง ซึ่งจะตองจําแนกประเภท
ของรายไดอยางถูกตองครบถวน จึงตองมีการคิด
วิเคราะหขอมูลใหเปนไปตามหลักเกณฑการบันทึก
บัญชีและระเบียบกระทรวงการคลัง และจัดเก็บ
รวบรวมขอมูลของขั้นตอนการบันทึกการรับรูรายได
และนําเงินสงคลังทุกประเภทของงบประมาณที่ผาน
มา เพ่ือศึกษาเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสีย เทคนิค  

 
 



๓.วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 วิธีการ หาแนวทางใหมๆ มาปรับเปลี่ยนแผนการ

ปฏิบัติงานใหมีความรวดเร็วยิ่งข้ึน โดยมีการนําระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติมาใช
เพ่ือพัฒนางานที่ไดรับมอบหมายใหมีมาตรฐานของ
งาน มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขี้นเพ่ือบรรลุผล
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ ตามที่หนวยงานกําหนด
ไว 

 

 






