
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชาํนาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

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

๑.ตําแหนงเลขที่ 

ชื่อตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญช ี   ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ    

สังกัด  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ขอกําหนดตําแหนงเปนตําแหนง  นักวิชาการเงนิและบัญชี   ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 

๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

 ระดับตําแหนงปฏิบตักิาร 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน โดยใช
ความรูความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
ตามภาระงานการเงินและเบิกจายและหลักการที่มีอยู 
เก่ียวกับดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได       รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ 
ดังนี้ 

๑.ดานการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ การรับรูเงินรายไดและนําเงินสงคลงั 

        หนาที่และความรับผิดชอบในการตรวจสอบ
การรับเงินและจัดเก็บเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
มีการควบคุมการจัดเก็บขอมูลโดยการใช  สมุด
ทะเบียนคุม และโปรแกรม Microsoft Excel ในการ
จัดทําขอมูลเพ่ือใหไดรายงานสรุปเงินรายไดประจําป
เสนอผูบังคบับัญชาและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน         ที่
เก่ียวของทราบ ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี ้

 1.1.1 ตรวจสอบจํานวนเงนิท่ีไดรับ  กับ
ใบเสร็จรับเงิน ใหถูกตองตรงกัน มีการใช  สมุด
ทะเบียนคุม และโปรแกรม Microsoft Excel  ใน
จัดเก็บขอมูลการรับรูเงินรายไดและนําเงินสงคลงั การ
จัดทําใบรับเงินของหนวยงาน  และการสรุปรายการ
รับรูเงนิรายไดและนําเงินสงคลัง 

 ระดับตําแหนงชํานาญการ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ
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
ประสบการณสู ง ในด านวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติงานที่ตองทําการศึกษา คนควา วิเคราะห 
สังเคราะห แลกเปลี่ยนองคความรู เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหางานที่มีความยุงยาก
และมีขอบเขตกวางขวาง เนื้อหาคอนขางหลากหลาย 
ตองควบคุมติดตามตรวจสอบเพ่ือใหงานที่รับผิดชอบ
ถูกตองตามระเบียบรวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพ โดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑.ดานการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ การรับรูเงินรายไดและนําเงินสงคลงั 

        หนาที่และความรับผิดชอบในการตรวจสอบ
การรับเงินและจัดเก็บเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
มีการควบคุมการรับรูเงินรายไดโดยการนําเทคโนโลยี
มาใชประมวลผล วิเคราะห  ประเมินสถานการณ และ
การนําระบบบัญชี 3 มิต ิในการจัดทําทะเบียนคมุและ
เปรียบเทียบขอมูลกับระบบ New GFMIS Thai  และ
ระบบ KTB Corporate Online เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูล
ที่ถูกตองครบถวน 100% กอนการเสนอรายงานการ
รับรู เ งินรายไดแกผูบั งคับบัญชาและเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของทราบผานระบบ Google 
Sheet  พรอมควบคุมการรับรูเงินรายไดและ  
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๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

          1.1.2 บันทึกรับรูเงินรายไดและนําเงินสง
คลังของหนวยงานผานระบบ GFMIS ดวยเครื่อง 
Terminal และจัดทําทะเบียนคุมรายงานการรับรู  
เ งินรายไดและนํา เงินส งคลั ง  โดยใช โปรแกรม 
Microsoft Excel 
          1.1.3 ขออนุมัติถอนเงินรายไดออกจากบัญชี
เพื่อนําเงินสงคลัง โดยการนําเช็คฝากเขาบัญชี
กระทรวงการคลังผานสํานักงานคลังจังหวัด และ
บันทึกนําสงเงินเขาระบบ GFMIS โดยใชเลขที่อางอิง 
จากใบนําฝากเงิน Pay-in Slip 
 
๑.2 ดานการออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชา     
ของผูประกอบการรานคาภายในมหาวิทยาลัย 
        หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสาร การออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชาให    
แกผู ประกอบการรานค าภายในมหาวิทยาลัย       
โดยใชสมุดและโปรแกรม Microsoft Excel  ในการ
จัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูลการรับชําระเงิน 
การตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน และความถูก
ตองครบถวน โดยมีขั้นตอนการดําเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
         1.2.1 ตรวจสอบหนังสือรายงานการชําระเงิน
ของผูประกอบการรานคา จากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ กับรายงานความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(Statement) และสัญญาเช า  โดยใช โปรแกรม 
Microsoft Excel 
         1.2.2 ออกใบเสร็จรับเงินผานระบบบัญชี     
3 มิติ และบันทึกรายการรับชําระเงินในทะเบียนคุม
เงินรายได โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel 
         1.2.3 สรุปรายการรับชําระเงินทุกสิ้นวัน โดย
ใชโปรแกรม Microsoft Excel 
 

นําเงินสงคลัง ใหเปนไปตามหลักเกณฑปฏิบัติงาน
ระบบรับและนําสงเงินรายได  ผานระบบบริหาร
การเงิน การคลัง ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 
(New GFMIS Thai)  ทั้งนี้เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยการเบิกเงินจากคลัง       การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการ  นําเงินสงคลัง พ.ศ. 
2562 ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี ้
     1.1.1 ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีรับชําระผาน   
เครื่องรูดบัตร (EDC) กับใบสรุปยอดรับชําระเงิน 
(Settlement Report Slip)  และหลักฐานการชําระ
เงิน(Merchant Copy) เ พ่ือใหจํานวนเงินถูกตอง     
100%  มีการตรวจสอบจํานวนเงินโอนเขาบัญชี   
ของสวนราชการ (Statement ) กับรายงานสรุป
ยอด เงินประจํ าวัน  ผ านระบบ KTB Corporate 
Online  การสรุปรายการรับรูเงินรายไดโดยนําระบบ
บัญชี  3 มิติ  (RUTS Platform) มาคิดวิ เคราะห  
จําแนกประเภทเงินรายไดใหเปนไปตามหลักเกณฑ
การบันทึกบัญชี  ตามผังบัญชีมาตรฐานสําหรับ
หนวยงานภาครัฐของกรมบัญชีกลาง    
        1.1.2 การบันทึกรับรูเงินรายไดและนําเงินสง
คลังของหนวยงาน ตามประเภทของรายไดที่ตองใช
ความรู ความเขาใจในระเบียบและในข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงานละเอียด มีความรอบคอบอยา งมาก       
เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการบันทึกขอมูลผาน
ระบบ New GFMIS Thai การนําระบบบัญชี 3 มิติ 
(RUTS Platform) มาใชในการตรวจสอบและสอบ
ทานขอมูล ใหเกิดความถูกตองครบถวน และการนํา
ระบบ Google Sheet มาใชจัดทําทะเบียนคุมผลการ
รับรู เงินรายไดและนําเงินสง เงินคลังผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของสามารถดูรายละเอียดในการ
บันทึ กข อ มูล  ทั้ งนี้ ต อ ง เป น ไปตามหลั ก เกณฑ
ปฏิบัติงานระบบรับและนําสงรายได ผานระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 
(New GFMIS Thai)  ระเบียบกระทรวงการคลัง  
 
   



๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

 1.3 ดานการเบิกจายเงินประกันอ่ืน (เงินมัดจํา
ประกันสัญญาและหลักประกันซอง) 
           หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานขอคืนเงินหลักประกันสัญญาและ
หลักประกันซอง โดยใชสมุดและโปรแกรม 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
หลักประกันอื่นและการจายเงินหลักประกัน  และมี
ขั้นตอนการดําเนินการเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน 
ดังนี้ 
           1.3.1 บันทึกการรับเงินหลักประกันอ่ืนใน
สมุดทะเบียนคุมใหเปนปจจุบัน 
           1.3.2 ตรวจสอบหลักฐานการขอคืนเงิน
หลักประกันอ่ืนของผูประกอบการจากสมุดทะเบียน
คุมเงินหลักประกันอ่ืน  
           1.3.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน
จากคลังเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
           1.3.4 บันทึกขอเบิกเงินจากคลังผานระบบ 
GFMIS เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติบันทึกขอมูลตัด
จายเงินหลักประกันอื่นในทะเบียนคุมและสงหลักฐาน
จาย 

 
1.4 ดานการตั้งรายไดคางรับประจําป 
            หน าที่ แ ละความรับผิ ดช อบด าน การ
ตรวจสอบการจัดเก็บรายไดประจําป ของรายไดที่ควร
ไดรับในแตละป ตามสัญญาเชาระหวางมหาวิทยาลัย 
กับผูประกอบการในการทําสัญญาเชาพื้นที่ 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 เชน คากระแสไฟฟา คาน้ําประปา  เบี้ย
ปรับ ทุนการศึกษา เงินบํารุงสถานที่ และรายไดของ
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 โดยใชสมุดในการจัดทําเบียนคุม และ
โปรแกรม Microsoft Excel ในการควบคุมระบบ
ลงทะเบียนคุม และมีข้ันตอนการดําเนินการตั้งรายได
คางรับ ดังนี้  
 

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
          1.1.3 ขออนุมัติโอนเงินระหวางบัญชีภายใน
หนวยงานเดียวกันเพ่ือนําเงินสงคลัง ผานระบบ KTB 
Corporate Online หรือ ระบบ New GFMIS Thai  
ใหถูกตองครบถวน เสนอผูมีอํานาจอนมุัต ิ(Company 
Authorizar) โดยผูปฏิบัติงานตองมีความรู  ความ
เขาใจ ความละเอียดรอบคอบ ในการบันทึกการนํา
เงินสงคลัง และปฏิบัติตามหลักเกณฑปฏิบัติงานระบบ
รับและนําสงเงินรายได ผานระบบบริหารการเงนิ การ
คลัง ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS 
Thai) 
 
๑.2 ดานการออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชา     
ของผูประกอบการรานคาภายในมหาวิทยาลัย 
       หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสาร การออกใบเสร็จรับเงินตามสัญญาเชา        
ใหแกผูประกอบการรานคาภายในมหาวิทยาลัย        
ผูปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจ สามารถควบคุม
ตรวจสอบ ใหเปนไปอยางถูกตองครบถวน มีการนํา
ระบบบัญชี 3 มิติ มาพัฒนาการออกใบเสร็จรับเงิน
เพ่ือลดขั้นตอนการทํางานใหมีความรวดเร็วยิ่ง ข้ึน  
และปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ.2562  โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงนิ ดังนี ้
        1.2.1 ตรวจสอบหนังสือรายงานการชําระเงิน
ของผูประกอบการรานคา จากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ โดยใชความรู ความเชี่ยวชาญ และ
เทคนิค  เพื่ อชวยลดขั้ นตอนการทํ างานให เ กิด
ประสิทธิภาพของงาน ตรวจสอบและสอบทานการรับ
เงินอยางสม่ําเสมอ กับรายงานความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี  (Statement)  ผ านระบบ KTB Corporate 
Online  
         1.2.2 การออกใบเสร็จรบัเงินและการตัด
จายเงิน มีความซับซอนอยางมากในขั้นตอนการ
ดําเนินงาน  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจะตองควบคุมการ 
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       1.4.1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการ
ชําระเงินตามสัญญาเชาของผูประกอบการ รายไดของ
หนวยเบิกจายตาง ๆ ที่ตองนําสงใหแกมหาวิทยาลัย 
โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel  ในการจัดทํา
เบียนคุมเก็บรวบรวมขอมูลเปนฐานขอมูลในการ
ตรวจสอบ 
        1.4.2 ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของใน
การสรุปขอมูลเพ่ือตั้งรายไดคางรับประจําป เพ่ือเปน
การสอบทานขอมูลท่ีถูกตองตรงกัน 
        1.4.3 เสนอหนังสือขออนุมัติตั้งรายไดคางรับ
ประจําปแกผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
๒. ดานการวางแผน 
     มีการวางแผนการปฏิบัติงานตามหนาที่ความ
รับผิดชอบที่ ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและกอใหเกิด
ประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผล ตามเปาหมายที่ ได
กําหนดและคาดหวังไว 
 
 

ออกใบเสร็จรับเงนิเรียงตามลําดับเลมที่และเลขที่ของ 
ใบเสร็จรับเงิน ตองใชความละเอียดรอบคอบ ความ
ครบถวนของขอมูล มีความเชี่ยวชาญ และความเขาใจ
ในลําดับขึ้นตอนของงาน มีการพัฒนารูปแบบและ
คนควาหาวิธีการเพื่อลดข้ันตอนการปฏิบัติงานโดย
การนําระบบบัญชี 3 มิติมาใชในบันทึกรายการรับ
ชําระเงิน และจัดทําทะเบียนการออกใบเสร็จรับเงิน
โดยใชโปรแกรม Google Sheet เพื่อใหผูบริหารและ
เจาหนาที่ผู เ ก่ียวของสามารถนําขอมูลการออก
ใบเสร็จรับเงินไปใชได 100%  
         1.2.3 สรุปรายการรับชําระเงินทุกสิ้นวัน โดย
เรียกรายงานจากระบบบัญชี 3 มิต ิ
 
1.3 ดานการเบิกจายเงินประกันอ่ืน     
(เงินมัดจําประกันสัญญาและหลักประกันซอง) 
           หนาที่ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานขอคืนเงินหลักประกันสัญญาและ
หลักประกันซอง โดยใชโปรแกรม Google Sheet  ใน
การจัดทําทะเบียนคุมรับชําระเงินหลักประกันอ่ืนและ
การจายเงินหลักประกันอื่น โดยใชระบบบัญชี 3 มิติ 
ตรวจสอบการชําระเงินของผูประกอบการ และการ
จัดทํารายงาน การเผยแพรขอมูลใหแกเจาหนาที่  ท่ี
เ ก่ียวของ ผูบั งคับบัญชาทราบ และเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พศ. 2560 และมีขั้นตอน
การดําเนินการเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน ดังนี ้       
           1.3.1 บันทึกการรับเงินหลักประกันอื่นโดย
ใชโปรแกรม Google Sheet  ในการจัดทําทะเบียน
คุม และใชระบบบัญชี 3 มิติในการตรวจสอบรายงาน
การรับชําระเงินหลักประกันอ่ืน เพ่ือใหไดฐานขอมูลที่
ครบถวนและเปนปจจุบัน 
           1.3.2 ตรวจสอบหลักฐานการขอคืนเงิน
หลักประกันอื่นของผูประกอบการจากทะเบียนคุม    
ในโปรแกรม Google Sheet และในระบบ New 
GFMIS Thai ต องมี คว ามรู ค ว าม เชี่ ย วช าญ คิด
วิเคราะห ตรวจสอบ ควบคุมการจายเงิน ซึ่งตองใช  
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 ความละเอียดรอบคอบในการตรวจทาน ไมวาจะเปน
จํานวนเงิน การอนุมัติ เปนไปอยางถูกตอง ทันเวลา        
ตามแผนการเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัย ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงนิจากคลัง 
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ.2562 
           1.3.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินหลักประกันอ่ืน
จากคลังเสนอผูมี อํานาจลงนามอนุมัติผานระบบ     
E-signature 
      1.3.4 บันทึกขอเบิกเงินจากคลังผานระบบ 
New GFMIS Thai เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
1.4 ดานการตั้งรายไดคางรับประจําป 
            หนาที่และความรับผิดชอบดานการตั้ ง
รายไดคางรับประจําป เปนงานที่มีความซับซอนอยาง
มาก ในการควบคุมการจายชําระเงินใหเปนไปตาม
สัญญาเชาระหวางมหาวิทยาลัยกับผูประกอบการ เพ่ือ
ปองกันไมใหเกิดความผิดพลาด ควบคุม ตรวจสอบ
และตร วจทานการชํ า ร ะ เ งิ น ของค า ใ ช จ า ยที่
ผูประกอบการตองชําระใหแกมหาวิทยาลัย ใชความ
เชี่ยวชาญ คิดวิเคราะห ลําดับขั้นตอนของงานไดอยาง
เขาใจและรวดเร็ว ถูกตองครบถวน โดยใชสมุดในการ
จัดทําเบียนคุม และโปรแกรม Google Sheet  และ
ระบบบัญชี 3 มิติ ในการควบคุมระบบลงทะเบียนคุม 
เพื่อใหผู เกี่ยวของสามารถนําขอมูลไปใชให เ กิน
ประสิทธิภาพของงาน และมีข้ันตอนการดําเนินการตั้ง
รายไดคางรับ ดังนี้  
          1.4.1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การชําระเงินตามสัญญาเชาของผูประกอบการ รายได
ข อ งหน ว ย เ บิ ก จ า ย ต า ง  ๆ  ที่ ต อ ง นํ า สง ให แก
มหาวิทยาลัย  โดยใชโปรแกรม Google Sheet ระบบ 
ในการจัดทําเบียนคุมเก็บรวบรวมขอมูลเปนฐานขอมูล
และบัญชี 3 มิติ ในการตรวจสอบ 
        1.4.2 ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของใน
การสรุปขอมูลเพ่ือตั้งรายไดคางรับประจําป เพ่ือเปน
การสอบทานขอมูลท่ีถูกตองตรงกัน โดยติดตอผาน  
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๓. ดานการประสานงาน 
         ประสานการทํางานรวมกัน ทั้งหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยฯ และภายนอกเพื่อใหเกิดความ
รวมมือใหคําแนะนําชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับ
งานที่รับผิดชอบใหแกเจาหนาที่ ผูประกอบการ หรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความ
รวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๔.ดานการบริการ 
     ใหคําปรึกษา คําแนะนําเบ้ืองตน รวมทั้งตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆเก่ียวกับงานในหนาที่ 
และดานตาง ๆ  เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล
ความรูตาง ๆที่เปนประโยชน 

 Facebook  line  E-mail มาชวยในการสงขอมูลให
รวดเร็วยิ่งข้ึน 
       1.4.3 เสนอหนังสือขออนุมัติตั้งรายไดคางรับ
ประจําปแกผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
๒. ดานการวางแผน 
     2.1 วางแผนงานตามขั้นตอนอยางมีระบบเพ่ือให
การดํา เนินงานเปนไปตามเปาหมายและบรรลุ
วัตถุประสงคเกิดผลสัมฤทธิ์ในงานที่รับผิดชอบ โดย
รวมกับผูบังคับบัญชาโดยสามารถเสนอความคิดเห็น 
และวิธีแกไขปญหา และสามารถวางแผนไดอยาง
อิสระตามระยะเวลาที่กําหนดกอนเสนอผูบังคบับัญชา 
       2.2 วางแผนการดําเนินงานในดานตาง ๆ ใน
การปฏิบัติงานใหมีความถูกตองสอดคลองและสัมพันธ
กับแผนดําเนินงานของหนวยงานและแผนยุทธศาสตร
ของมหาวิทยาลัย และมีการติดตามการดําเนินงานให
เปนไปตามแผนที่กําหนด โดยคํานึงถึงผลสัมฤทธิ์ของ
การดําเนินงาน 
        2.3 ศึกษา คนควา ระเบียบมาตรการตาง ๆ
เพ่ือวางแผนการพัฒนางานและการปฏิบัติงานที่ตอง
ติดตามตรวจสอบรายไดใหเปนไปตามแผนที่วางไว  
 
๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันระหวาง
เจาหนาที่ปฏิบัติงานการเงินและเบิกจาย โดยมี
บทบาทในการใหขอคิดเห็น คําแนะนําเบื้องตน 
ปรึกษาแลกเปลี่ยนความรู ขอมูลการเบิกจายเงิน 
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
สรางความเขาใจ รวมแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
แกทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว และใหการรับเงิน
รายไดและนําสงเงินคงคลังเปนไปแนวทางเดียวกัน 
อีกทั้งเปนการสรางมิตรภาพ ความสามัคคี ความ
เอ้ือเฟอเผื่อแผ และความเขาใจรวมกันใหมากยิ่งข้ึน 

 
 

 



๒.หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

 ๓.๒ ประสานงานกับหนวยงานภายนอก 
เพ่ือใหการดําเนินงาน ระหวางหนวยงานภายนอกกับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยบรรลุ
เปาหมายตามวัตถุประสงคที่วางไว เกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

๓.๓ ศึกษา คนควา หาวิธีการ การติดตอ
ประสานงาน โดยการนํ า เทคโนโลยีมาใช เ พ่ือ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดความถูกตอง รวดเร็วมาก
ยิ่งข้ึน 
 
๔.ดานการบริการ 
๔.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงในเรื่อง
เ ก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบในระดับที่ซับซอนหรือ 
ถายทอดความรู เบื้องตน เพื่อใหทราบขอมูลความรู
และวิธีการปฏิบัติ งาน สามารถนําไปใชให เ กิด
ประโยชนสูงสุดและไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึง
การใหขอมูลการเบิกจายเงิน การรับเงินรายไดและ
นําสงคลัง การออกใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเปนประโยชน
แกผูรับบริการ เชน ระเบียบการเบิกจายเงินที่มีการ
เปลี่ยนแปลงแกไข วิธีการและขั้นตอนการบันทึก
ขอมลูในระบบ GFMIS ที่มีการพัฒนาอยูเสมอ  

๔.๒ ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารตางๆของ
หนวยงานภายนอก ใหแกบุคลากรในสังกัดทราบ 

๔.๓ จัดเก็บ รวมรวมขอมูลการเบิกจายและ
ขอมูลการรับเงินรายไดและนําสงเงินคงคลังใหเปน
ปจจุบัน เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานภายนอกได
รับทราบขอมูลและความรูตางๆที่ เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
สามารถนํามาใชประกอบการพิจารณากําหนด
แผนงาน นโยบายตางๆ 

๔.๔ พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารทางวิชาการ 
เชน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน คูมือการใหบริการ 
งานวิจัย สื่อเอกสารเผยแพร ทางดานวิชาการเงิน
และบัญชีท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยน 
เ รี ยนรู ที่ สอดคลอ งและสนับสนุนภารกิ จ ของ
มหาวิทยาลัย 

 
 



๓.วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม 

๑. คุณภาพของงาน 
1.1หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง

นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ มีภาระงาน
ที่ตองปฏิบัติดานการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง ทั้งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมถึงระเบียบ 
ประกาศ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  เพื่อใชเปน
แนวทางการปฏิบัติ ง านใหมี ความถูกตองตาม
กระบวนการเบิกจาย การรับรูรายไดและนําเงินสง
คลัง  ตองปฏิบัติ งานดวยความรวดเร็ ว  ทันตอ
ระยะเวลาที่กําหนด เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน
ตามเปาหมายที่กําหนดไว 

1.2 ศึกษา ตรวจสอบ ระเบียบ ขอบังคับ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน 
การบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง เพ่ือความ
ถูกตองในการปฏิบัติงานตามระเบียบและขอบังคับที่
กําหนดไว 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบ เ ก่ียวกับการเบิก
จายเงิน การบันทึกการรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน ทันตามเวลาที่กําหนด  
 

๒.ความยุงยากและซับซอนของงาน 
2.1 ปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบดาน

การบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง  การเบิก
จายเงิน และงานที่ไดรับมอบหมาย โดยมีการวาง
แผนการปฏิบัติงาน มีการประสานงาน การติดตามผล 
ซี่งแตละขั้นตอนของกระบวนการ มีการใชความคิด
ริเริ่ม รูวิธีปรับปรุงแกไขเมื่อประสบปญหาของการ
ปฏิบัติงาน ใหมีความสําเร็จ หรือปฏิบัติตามแนวทาง
ที่มีอยูตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมายภายใต กฎ ระเบียบ 
ข อบั ง คับ  การกํ า กับติ ดตามอย า ง ใกล ชิ ดจาก
ผูบังคบับัญชา 

 

๑. คุณภาพของงาน 
       1.1 การปฏิบัตติิงานในดานงานการเงินและ
บัญชีตองมีความรูความเขาใจ ความชํานาญ ความ
ละเอียดรอบคอบในเรื่องของระเบียบและหลักเกณฑ
ตาง ๆที่ใชในการปฏิบัติงาน รวมถึงมีการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชอยางเหมาะสม
การนํ า ระบบสื่ อส าร ในช องทาง  Line E-mail 
Facebook Google drive มาชวยเพ่ือใหเกิดความ
คลองตัวและลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานใหเกิดผล
สัมฤทธิ์ของงานอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ทันตอ
ระยะเวลาที่กําหนด มีการจัดจัดทําทะเบียนคุมการ
รับเงินรายไดและนําสงเงินคงคลังอยางละเอียด 
เชื่อถือไดและถูกตองครบถวนกับตรงกับระบบ 
GFMIS 100% โดยสามารถนําขอมูลมา จัดทํ า
รายงานเพื่อเสนอผูบริหาร และผูที่เกี่ยวของสามารถ
นําไปใชในการตัดสินใจได 
          1.2 มีการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบอยาง
รอบคอบเกี่ยวกับเอกสารการเบิกจายเงิน เพ่ือให
ถูกตองครบถวน สามารถตัดสินใจและแกปญหาโดย
ใชประสบการณ ภายใตระเบียบ ประกาศ และ
กฎหมายที่กําหนด 
         1.3 พัฒนารูปแบบการจัดเก็บรายได การ
ใหบริการขอมูล การรายงานรายไดคางรับ เพ่ือลด
ขั้นตอนการทํางาน มีขอมูลที่เปนปจจุบันสามารถ
นําไปใชงานไดทันที 

 
๒.ความยุงยากและซับซอนของงาน 

2.1 การปฏิบัติงานการบันทึกรับรูรายได
และนํ า เ งินส งคลั ง  และการปฏิบัติ งาน ท่ี ได รับ
มอบหมาย มีลักษณะที่มีความสัมพันธ ที่ตองยึด
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
ตองคิดวิเคราะห คํานึงถึงความถูกตอง โปรงใส 
ดําเนินการภายใตพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ประกาศ 
ที่กระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยกําหนดอยาง 

  



๓.วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
2.2 การดําเนินการ ศึกษาคนควา วิเคราะห 

ระเบียบและวิธีการบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสง
คลั ง  ทั้ งการรับรู ร าย ได แผนดินและนํ าส ง เ งิ น
งบประมาณแผนดิน หรือ การรับรูรายไดของสวน
ราชการและนําเงินสงคลัง ซึ่งจะตองจําแนกประเภท
ของรายไดอยางถูกตองครบถวน จึงตองมีการคิด
วิเคราะหขอมูลใหเปนไปตามหลักเกณฑการบันทึก
บัญชีและระเบียบกระทรวงการคลัง และจัดเก็บ
รวบรวมขอมูลของขั้นตอนการบันทึกการรับรูรายได
และนําเงินสงคลังทุกประเภทของงบประมาณที่ผาน
เพ่ือศึกษาเปรียบเทียบและนํามาปรับเปลี่ยนแผนการ
ปฏิบัติงานใหมีความรวดเร็วยิ่งข้ึน โดยมีการนําระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติมาใช
เพ่ือพัฒนางานที่ไดรับมอบหมายใหมีมาตรฐานของ
งาน มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขี้นเพื่อบรรลุผล
ตามเปาหมายที่กําหนดไว 

เครงครัด ครบถวน ในการตรวจสอบหลักฐานการ  
บันทึกรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง ซึ่งตองมีการ
ทบทวน ติดตาม คนควา ศึกษา ระเบียบ ที่มีการ
เปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง เพ่ือนําพัฒนาความรูให
เปนปจจุบัน ทันตอสถานการณ 

2.2 กระบวนการ ขึ้นตอนการปฏิบัติงานใน
ในการบันทึกการรับรูรายไดและนําเงินสงคลัง มี
ลําดับคอนขางมาก ในบางครั้งเกิดความลาชา จึงมี
การวิเคราะห เปรียบเทียบ และปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงาน พัฒนาขั้นตอนการปฏิบัติงานใหมีความ
กระชับคลองตัว ซึ่งทุกขั้นตอนการปฏิบัติงานยังคง
อยูบนพ้ืนฐานความถูกตองและเปนไปตามแนวปฏิบัติ
ของกระทรวงการคลัง 

2.3 การปฏิบัติงานดานการรับรูรายไดและ
นําเงินสงคลัง ตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ บาง
วิธิการไมเคยปฏิบัติงานมากอน เชนการนําสงเงิน
รายไดแผนดินหรือนําสงเงินฝากคลัง ตามแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงนิสง
คลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส ( KTB 
Corporate Online ) หรือการบันทึกบัญชีผานระบบ 
New GFMIS Thai ซึ่งตองมีการศึกษา วิเคราะห หา
ขอมูลท่ีมีความสัมพันธกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือ
ผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ ชํานาญการในเรื่องนั้น
จากหนวยงานที่เก่ียวของกอนปฏิบัติงานเพ่ือสราง
ความเขาใจ ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และนําเสนอ
ตอผูบังคบับัญชาตอไป 

2.4 ดําเนินการ ศึกษาคนควา วิเคราะห 
กฎระเบียบและวิธีการบันทึกรับรูรายไดและนําเงินสง
คลั งทั้ งกา รรั บรู ร าย ได แผ นดิ นและนํ าส ง เ งิน
งบประมาณแผนดิน หรือ การรับรูรายไดของสวน
ราชการและนําเงินสงคลัง ซึ่งจะตองจําแนกประเภท
ของรายไดอยางถูกตองครบถวน จึงตองมีการคิด
วิเคราะหขอมูลใหเปนไปตามหลักเกณฑการบันทึก
บัญชีและระเบียบกระทรวงการคลัง และจัดเก็บ
รวบรวมขอมูลของขั้นตอนการบันทึกการรับรูรายได
และนําเงินสงคลังทุกประเภทของงบประมาณที่ผาน
มา เพ่ือศึกษาเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสีย เทคนิค  

 
 



๓.วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 วิธีการ หาแนวทางใหมๆ มาปรับเปลี่ยนแผนการ

ปฏิบัติงานใหมีความรวดเร็วยิ่งข้ึน โดยมีการนําระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติมาใช
เพ่ือพัฒนางานที่ไดรับมอบหมายใหมีมาตรฐานของ
งาน มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขี้นเพ่ือบรรลุผล
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ ตามที่หนวยงานกําหนด
ไว 

 

 






