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1.ต ำแหนง่เลขที่

ชื่อต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ระดับต ำแหน่งปฏิบัติกำร 

สังกัด  กองคลัง 

ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ระดับต ำแหน่ง  ช ำนำญกำร 

2. หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผดิชอบของต ำแหนง่
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ระดับ ปฏิบัติกำร 
        ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ก ำหนดโดย 
ก.บ.ม. เมื่อวันที่ ๑๒ พฤษภำคม ๒๕๕๗ ได้ระบุหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป
ไว้ดังนี้ 
       ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ควำมรู้  ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร  ในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน
หรือกำรบริหำรงำนทั่วไป  ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ 

๒.1 ด้ำนปฏิบัติกำร 
1. งำนสำรบรรณ

เป็นงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรทั่วไปในหน่วยงำน
กองคลัง  เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำด ำเนินกำรกำรรับ -ส่ง
หนังสือทั้งภำยในลำยนอกหน่วยงำน ลงทะเบียน  บันทึก  
คัดแยกประเภทหนังสือ ให้ควำมเห็น  ร่ำงโต้ตอบ พิมพ์

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ระดับ ช ำนำญกำร 
    กำรปฏิบัติ ง ำนบริหำรงำนทั่ ว ไป  ในฐำนะ
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนตำม
ภำระงำนของกองคลัง  และตำมภำระงำนที่ได้รับ
ม อ บ ห ม ำ ย  โ ด ย ใ ช้ ค ว ำ ม รู้  ค ว ำ ม ส ำ ม ำ ร ถ 
ประสบกำรณ์ทักษะในกำรบริหำรจัดกำร  วำงแผน 
กำรประสำนงำน กำรบริกำร และควำมช ำนำญงำน
สูงในด้ำนบริหำรจัดกำรในกำรแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำง
ยำกในกองคลัง ในกำรปฏิบัติงำนต้องมีกำรศึกษำ
ค้นคว้ ำ  แลกเปลี่ ยนองค์ควำมรู้  พัฒนำแก้ ไข
ปรับเปลี่ยนกำรปฏิบัติงำน มีกำรน ำเทคนิคและ
เครื่องมือด้ำนเทคโนโลยีมำใช้ในกระบวนกำร
ปฏิบัติงำน ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน และผู้บังคับบัญชำให้บรรลุ
ตำมเป้ำหมำย ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตำม
แนวทำงที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล โดยมีหน้ำที่และมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
๒.1 ด้ำนปฏิบัติกำร 
1. งำนสำรบรรณ

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ได้พัฒนำ
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document) 
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เอกสำรรำชกำร รวมทั้งตรวจทำน แก้ไขควำมถูกต้องของ
เอกสำร  กำรจัดท ำส ำเนำหนังสือ แจกจ่ำย  จัดส่งหนังสือ 
และกำรจัดเก็บ รักษำเกสำรรำชกำรภำยใต้แนวปฏิบัติ
ตำมระเบียบงำนสำรบรรณครอบคลุมงำนเกี่ยวกับ
เอกสำรทั้งหมด ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำย
ของงำนสำรบรรณเริ่มตั้งแต่ กำรคิด  อ่ำน  ร่ำง เขียน 
แต่ง พิมพ์  จด จ ำ ท ำส ำเนำ ส่ง หรือสื่อข้อควำม รับ 
บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร 
ตอบ ค้นหำติดตำมและท ำลำย ก่อนกำรลงรับหนังสือ 
กำรจัดล ำดับควำมส ำคัญก่อนน ำเสนอผู้บริหำร โดยมี
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 
     (๑) ด ำเนินกำรคัดแยกหนังสือดูล ำดับชั้นควำมเร็ว 
รำยละเอียดของหนังสือ ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อน
เสนอผู้บังคับบัญชำ 
      (๒) เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอให้แก่ผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำในเบื้องต้น 
      (๓) ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบเอกสำรทำงรำชกำร เช่น 
บันทึกข้อควำม ค ำสั่ง ประกำศต่ำงๆ รวมทั้งตรวจทำน
แก้ไขควำมถูกต้องของเอกสำร จัดท ำส ำเนำ แจกจ่ำย 
และจัดส่งหนังสือ โดยยึดแนวปฏิบัติเดิมที่ถูกก ำหนด 
     (๔) จัดเก็บเอกสำรและแยกประเภทเป็นหน่วยงำน 
โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกประเภทหน่วยงำน จัดเก็บในตู้
เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และระบบ e-signature เพ่ือช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพ
ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรเอกสำร รวมถึงกอง
คลังมีกำรน ำ Microsoft Teams Classic มำใช้ใน
กำรปฏิบัติ งำนเป็นตัวช่วยในกำรเสนอหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำนในสังกัดกองคลัง 
สำมำรถตรวจสอบและค้นหำหนังสือได้ง่ำย เพ่ิม
ประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำน
เอกสำรให้ด ำเนินไปอย่ำงสะดวก รวดเร็ว ช่วย
ประหยัดเวลำในกำรปฏิบัติ งำน ประหยัดด้ำน
ทรัพยำกร ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสำรข้อมูล
ต่ำงๆ 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 )  ค ว บ คุ ม ก ำ ร น ำ เ ส น อ ห นั ง สื อ แ ก่
ผู้บังคับบัญชำ โดยหนังสือที่น ำเสนอต้องถูกต้อง ไม่
พบข้อผิดพลำดหรือข้อผิดพลำดน้อยที่สุด  และต้อง
น ำเสนอให้รวดเร็ว  เพ่ือทันต่อระยะเวลำในกำร
ด ำเนินกิจกรรมของแต่ละหน่วยงำนเนื่องจำกหนังสือ
แต่ละฉบับ จะมีกำรก ำหนดวันและเวลำที่สอดคล้อง
กับระเบียบกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำร
รับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒   พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่
แก้ ไขเ พ่ิมเติม  มี กำรน ำระบบงำนสำรบรรณ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ( e-Document) ร ะ บ บ 
e-Signature และ Microsoft Teams Classic เป็น
เครื่องมือช่วยในกำรน ำเสนอ ซึ่งแตกต่ำงกับกำร
ท ำงำนในอดีต คือ ต้องปฏิบัติงำนในส ำนักงำน
เท่ำนั้น ส่งผลให้กำรท ำงำนล่ำช้ำ หรือหำกมีกำร
แก้ไขเอกสำรก็เสียทรัพยำกรไปโดยเปล่ำประโยชน์ 



 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และมีควำมเสี่ยงด้ำนเวลำ 
     (๒) ตรวจสอบควำมถูกต้อง และควำมครบถ้วน
ของหนังสือ วิเครำะห์ จ ำแนกหนังสือ จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ ควำมเร่งด่วน เกษียนหนังสือโดย
วิ เ ค ร ำ ะ ห์ ใ น ขั้ น ต อ น แ ร ก เ พ่ื อ น ำ เ ส น อ แ ก่
ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรได้อย่ำงถูกต้อง  
     (๓) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับขั้นตอน กำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ แก่หน่วยเบิกจ่ำยในสังกัด มทร. 
ศรีวิชัย  รวมถึง คณะ/ กอง/ส ำนัก/ วิทยำลัย/
สถำบัน ให้เป็นไปตำมระเบียบรำชกำร ได้แก่ ด้ำน
กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรชนิดต่ำงๆ กำรรับ -ส่ง
เอกสำร และ ระบบ e-Document  ระบบ e-
Signature และ Microsoft Teams Classic เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแนวปฏิบัติ และถูกต้อง
ตำมระเบียบรำชกำร 
     (๔) ตรวจสอบ ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือ
รำชกำรทั้งภำยใน ภำยนอก ค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศ 
รวมทั้ งจัดส่ งหนังสือรำชกำรทุกประเภทไปยัง
หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ด้วยกำรใช้
ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นเครื่องมือในกำรรับ-ส่งหนังสือ ลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน เป็นกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้เกิด
ควำมคล่องตัว สะดวก และรวดเร็วมำกยิ่งขึ้น 
     (๕) ก ำกับ ดูแล หนังสือภำยใน – ภำยนอก  เพ่ือ
ด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณและ
แนวปฏิบัติที่ก ำหนด ตรวจสอบ เนื้อหำตำมหลัก
ไวยำกรณ์และกำรใช้ภำษำ รูปแบบ กำรจัดพิมพ์ 
รวมทั้งตรวจทำนควำมถูกต้องของเอกสำรทุกฉบับ 
ก่อนน ำเสนอและส่งออก 
     (๖) ศึกษำรวบรวมข้อมูลในกำรน ำเทคโนโลยีมำ
ใช้งำนให้มีควำมทันสมัยและเหมำะสมกับงำน และ
ถูกต้องตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำน เช่น น ำระบบ e-
Document มำประยุกต์ใช้ในกำรจัดเก็บเอกสำรเพ่ือ
ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย ง่ำยต่อกำรสืบค้น ระบบ 
Microsoft Teams Classic เสนอหนังสือภำยใน
หน่วยงำนเพ่ือง่ำยต่อกำรตรวจสอบค้นหำหนังสือลด
กำรใช้ทรัพยำกรกระดำษ สำมำรถจัดเก็บหนังสือที่
น ำเสนอได้อย่ำงเป็นระบบ สืบค้นหำย้อนหลังได้ง่ำย 



 
๒. งำนบุคลำกร 
   (๑) จัดท ำข้อมูลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือ
ใช้ประกอบกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร ค่ำตอบแทน
พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ และค่ำจ้ำงลูกจ้ำง
ชั่วครำว โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel จัดเรียง
ข้อมูล 
   (๒) ด ำเนินกำรเสนอกำรขออนุญำตลำของบุคลำกร 
เพ่ือให้ผู้บริหำรพิจำรณำอนุญำต จัดท ำสถิติกำรลำของ
บุคลำกร โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
   (๓) ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ตั้งแต่ระยะทดลองงำน ระยะที่ ๑ ระยะที่ ๒ และระยะที่ 
๓ 
   (๔) ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำทุกสิ้น
ปีงบประมำณ 
   (๕) ด ำ เนินกำรจัดท ำทะเบียนประวัติผ่ ำนระบบ 
ACC3D ระบบงำนบุคลำกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒. งำนบุคลำกร 
     (๑ )  สรุปรำยกำร  แยกแยะ เปรี ยบเทียบ 
ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของเงินเดือน สรุป
ประวัติกำรลำ กำรบรรจุ เพ่ือให้ผู้บริหำรน ำไปเป็น
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรในกำรเลื่อนค่ำตอบแทนของบุคลำกรใน
สังกัดกองคลัง โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
ในกำรจัดเรียงข้อมูล ค ำนวณสูตรต่ำงๆ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง ลดควำมยุ่งยำกซับซ้อน โดยยึดเกณฑ์
กำรปฏิบัติตำมระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย
เป็นส ำคัญ 
     (๒) ดูแล สรุปรำยงำนกำรลำทุกประเภทของ
บุ ค ล ำก ร จ ำ ก ร ะบ บ  ACC3D เ พ่ื อ เ ป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทน กำรรับ
เครือ่งรำชอิสริยำภรณ์ ติดตำมกำรขออนุญำตลำจำก
ระบบ ACC3D โดยเข้ำไปด ำเนินกำรอนุมัติเพ่ือ
รำยงำนผลกำรอนุมัติไปยังบุคลำกร สรุปสถิติกำรลำ
ของบุคลำกรทุกประเภทเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ตำมควำมต้ อ งกำรขอ งหน่ ว ย ง ำน ได้ อย่ ำ ง มี
ประสิทธิภำพ 
     (๓) วิเครำะห์กำรลำประเภทต่ำงๆ ของบุคลำกร
จัดท ำสรุปสถิติกำรลำของบุคลำกรประจ ำกองคลัง
ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
     (๔) วำงแผนกำรด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงของ
พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ทันต่อระยะเวลำสิ้นสุด
สัญญำจ้ำง โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel และ
ดัชนีแจ้งเตือนเพ่ือกำรปฏิบัติงำนล่วงหน้ำ  ประสำน
พนั กงำนมหำวิทยำลั ยที่ สิ้ นสุ ดสัญญำจ้ ำ ง ให้
ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือ หรือ ผลงำนเพ่ือพัฒนำงำนใน
ต ำแหน่ งหน้ำที่ เ พ่ือใช้ประกอบกำรต่อสัญญำ 
รวบรวมคะแนนในรอบกำรประเมินที่ผ่ำนมำ โดยหำ
ค่ำเฉลี่ยเพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำต่อสัญญำจ้ำง 
และลดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 
   (๕) ติดตำม ตรวจสอบและกำรจัดท ำทะเบียน
ประวัติผ่ำนระบบ ACC3D  ให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
ฐำนข้อมูลเงินเดือนกำรศึกษำ ประวัติกำรได้รับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กำรลำ เป็นต้น  



 
3. งำนพัสดุ 
      (๑) จัดท ำประมำณกำรจัดซื้อวัสดุ  ตรวจสอบ 
ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือใช้งำนภำยในส ำนักงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      (๒) จัดท ำฐำนข้อมูลพัสดุ-ครุภัณฑ์ กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนพัสดุของกอง
คลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. งำนแผนและงบประมำณ 
  (๑) จัดท ำแผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
ผ่ำนระบบวำงแผนงบประมำณ 
  (๒) จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปีของกองคลัง โดย
รวบรวมข้อมูลของแต่ละงำนจัดท ำรูปเล่มของหน่วยงำน
ในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๓) ควบคุมเงินงบประมำณของกองคลัง ทั้งงบประมำณ
แผ่นดิน และ งบประมำณเงินรำยได้ ผ่ำนระบบติดตำมผล
กำรปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D) 
   
 

 
๓. งำนพัสดุ 
    (๑) ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรประมำณกำร
จัดซื้อวัสดุ บันทึกรำยกำรที่จัดซื้อวัสดุลงในระบบ
เบิกจ่ำยพัสดุ เช่น เทปลบค ำผิด ลวดเย็บกระดำษ
คลิปหนีบกระดำษ เทปกำว  เป็นต้น
https://docs.google.com/spreadsheets และ 
บันทึกในสมุดคุมวัสดุควบคู่ เพ่ือรองรับกำร
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ ำปีจำกหน่วยรับตรวจ
ทั้งภำยในและภำยนอก ภำยใต้ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 เพ่ือให้
เกิดควำมคุ้มค่ำและประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
   (๒) ควบคุม กำรเบิกจ่ำยพัสดุโดยกำรน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นเครื่องมือในกำรเบิกวัสดุไป
ใช้ https://docs.google.com/spreadsheets 
โดยผู้เบิกวัสดุไม่ต้องลงลำยมือชื่อในทะเบียนคุมเมื่อ
สแกนคิวอำร์โค้ด ก็สำมำรถน ำพัสดุไปใช้ได้อย่ำง
รวดเร็ว ประหยัดเวลำ ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มี
หลักฐำนยืนยันในกำรติดตำมและตรวจสอบวัสดุ
สิ้นเปลืองใช้ไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   (3) ติดต่อประสำนงำนเกี่ยวกับงำนพัสดุกับบุคคล
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เช่น ประสำนกำร
จัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรโอนครุภัณฑ์ กำรตรวจรับพัสดุ 
เป็นต้น ภำยใต้ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. งำนแผนและงบประมำณ 
  (๑ )  จั ดท ำแผนควำมต้ อ งกำรครุ ภัณฑ์ และ
สิ่งก่อสร้ำงของมหำวิทยำลัย วำงแผนในระยะเวลำ 5 
ปีโดยส ำรวจควำมต้องกำรครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง
ภำยในหน่วยงำนในสังกัดของกองคลัง เ พ่ือลด
ข้อผิดพลำดในกำรของบประมำณในกำรจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ระหว่ำงปี  สำมำรถควบคุมกำรใช้งำน
ครุภัณฑ์ดังกล่ำวให้อยู่ ในระยะเวลำตำมแผนที่
ก ำหนดไว้  
  (๒) ก ำหนดครุภัณฑ์ท่ีต้องกำรไว้ในแผนควำม
ต้องกำรครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง ผ่ำนระบบวำงแผน

https://docs.google.com/spreadsheets
https://docs.google.com/spreadsheets


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
    (1) ร่วมก ำหนดพันธกิจของกองคลัง และด ำเนินกำร
ตำมชี้วัดของหน่วยงำนและตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์มำตรฐำนงำนประกันคุณภำพ
ประจ ำป ี
    (๒)  กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้ งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน 
ประสำนงำน แบ่งปันควำมรู้โดยกำรจัดประชุมให้แก่
หัวหน้ำงำนภำยในหน่วยงำน 
    (๓ )  รวบรวมข้ อมู ลและจั ดท ำ รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพ เช่น รำยงำนผลกำรบริหำร
ควำมเสี่ยง รำยงำนกำรควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้
ภำยในหน่วยงำน (KM) โดยรำยงำนให้ทันภำยในก ำหนด

งบประมำณ
https://eis.rmutsv.ac.th/acc3d/investment 
ซึ่งเป็นเครื่องมือในกำรวำงแผนครุภัณฑ์ช่วยเตือน
ควำมจ ำในกำรจัดท ำเสนอของบประมำณในแต่ละปี
ให้สอดคล้องกับแผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำง 
  (๓) วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกอง
คลังผ่ำนระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
(ACC3D) หำกมีกำรเบิกจ่ำยเงินในกำรด ำเนิน
กิจกรรมต่ำงๆของกอง ต้องเสนอหนังสือผ่ำนงำน
บริหำรงำนทั่วไปเพ่ือตัดจ่ำยเงินงบประมำณ ลด
ข้อผิดพลำดในกำรใช้จ่ำยเงิน ซึ่งจะต้องควบคุมเงิน
ให้เพียงพอในกำรเบิกจ่ำยในแต่ละปีงบประมำณ 
  (๔) กำรตัดจ่ำยเงินงบประมำณในระบบติดตำมผล
กำรปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D) จะต้องวิเครำะห์
ค่ำใช้จ่ำยให้ถูกต้อง เช่น เงินเดือนค่ำตอบแทน
พนักงำนมหำวิทยำลัย จะต้องตัดจ่ำยในงบประมำณ
แผ่นดิน หมวดงบเงินอุดหนุน  บัญชีแยกประเภท
อุดหนุนทั่วไป : ขั้นต่ ำอัตรำเดิม  ประจ ำต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง และ หัวหน้ำงำน จะต้องตัด
จ่ำยงบประมำณเงินรำยได้   หมวดรำยจ่ำยงบ
ด ำเนินงำน บัญชีแยกประเภทค่ำตอบแทน เป็นต้น 
 
๕. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
    (๑) วำงแผนก ำหนดกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพ ด้วยกำรจัดท ำปฏิทินใน
กำรรำยงำนผลกำรบริหำรควำมเสี่ยง รำยงำนผล
ควบคุมภำยใน ในรูปแบบ Google Calendar เพ่ือ
เตือนควำมจ ำในกำรรำยงำนผลแต่ละรำยกำรภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 
     (๒) ร่วมประชุมวำงแผนกำรก ำหนดพันธกิจของ
หน่วยงำน โดยเข้ำร่วมประชุมและศึกษำรำยละเอียด
จำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเพ่ือเป็นต้นแบบ
ในกำรก ำหนดพันธกิจของหน่วยงำน  ศึกษำหำ
ควำมรู้เพ่ิมเติมน ำควำมรู้ที่ได้เผยแพร่แก่หัวหน้ำงำน
และ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ให้เข้ำใจตัวชี้วัดของ



ระยะเวลำรอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. งำนธุรกำร 
   (1) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร  ควบคุมตำรำงนัดหมำยกำร
ประชุม พิธีกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำยลงในตำรำงปฏิทิน 
เพ่ือแจ้งก ำหนดกำรที่เป็นปัจจุบัน และรำยงำนแจ้งเตือน
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกและสนับสนุนภำรกิจของ
ผู้ บ ริ ห ำ ร ให้ เ ป็ น ไปอย่ ำ ง ร ำบ รื่ น  ส ำ เ ร็ จ ลุ ล่ ว ง มี
ประสิทธิภำพ 
   (๒) จัดเตรียมงำนประชุม  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆ และกำรปฏิบัติงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องให้ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ 
   (๓)  จัดท ำและดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
 
 
 
 
 

หน่วยงำนและของมหำวิทยำลัยฯ  
    (๓) รับผิดชอบกำรตรวจสอบข้อมูลกำรประกัน 
คุณภำพของหน่วยงำน  ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งให้
มหำวิทยำลัย เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรตรวจ
ประเมินระดับสถำบัน  จัดท ำรูปเล่มกำรควบคุม
ภำยในประจ ำปีของหน่วยงำน 
   (๔) รวบรวมข้อมูลในกำรรำยงำนผลกำรบริหำร
ควำมเสี่ยง  กำรควบคุมภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) ผ่ำนช่องทำงระบบสำรสนเทศกำรบริหำรควำม
เสี่ยง  ระบบสำรสนเทศในกำรควบคุมภำยใน   
 
๖. งำนธุรกำร 
    (๑) ประสำนงำน จัดเตรียม ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของหนังสือเชิญประชุม  วำระกำรประชุม และ
อ่ืนๆ ให้เรียบร้อยก่อนกำรประชุม โดยส่งหนังสือ
เชิญประชุมด้วยกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
มำใช้ เช่น ส่งหนังสือทำง Line  Facebook E-Mail 
และระบบ e-Document  เพ่ือควำมรวดเร็วและลด
ทรัพยำกรกำรใช้กระดำษ 
    (๒) ควบคุมกำรจัดงำนประชุม จัดเตรียมสถำนที่
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรประชุมให้มีควำมพร้อม 
เช่น โน้ตบุ๊ก โปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน เป็นต้น 
    (๓) ตรวจสอบวัน เวลำ เพ่ือจองห้องประชุมผ่ำน
ระบบบริกำรจองห้องประชุมออนไลน์ เพ่ือไม่ให้เกิด
ควำมซ้ ำซ้อน ในกรณีที่ประชุมผ่ำนระบบ VDO 
Conference ต้องจัดท ำบันทึกข้อควำม 
ประสำนงำนไปยังเจ้ำหน้ำที่ที่ควบคุมระบบ VDO 
Conference ในพ้ืนที่ต่ำงๆ เพ่ือให้กำรประชุมผ่ำน
ระบบ VDO Conference สำมำรถใช้ร่วมกันได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพและลดควำมผิดพลำดใน
ระหว่ำงกำรประชุม 
     (๔) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร  ซึ่งต้องใช้ทักษะ 
ควำมช ำนำญ พัฒนำเทคนิควิธีกำรปฏิบัติงำนให้ทัน
ต่อสถำนกำรณ์ และเป็นที่พึงพอใจ ประสำนงำนโดย
ใช้ช่องทำงต่ำงๆ ที่สำมำรถติดต่อเรื่องเร่งด่วนให้ทัน
ต่อสถำนกำรณ์และแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้อย่ำง
ทันท่วงที  เช่น ประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยใน
และหน่วยงำนภำยนอก ได้แก่ ส ำนักงำนคลังจังหวัด



สงขลำ ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสงขลำ 
ธนำคำรต่ำงๆ  เป็นต้น ดูแลกำรประชุม เพ่ือให้งำนมี
คุณภำพลดข้อผิดพลำด บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของ
งำนนั้นๆ 
    (๕) ให้บริกำรด้ำนต่ำงๆ เช่นให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ภำยในและภำยนอก
หน่วยงำนตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เ พ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพและปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
    (๖) บันทึกแก้ ไข ก ำหนดกำรนัดหมำย กำร
ประชุมกิจกรรม พิธีกำร ตำมที่ได้รับเรื่องนัดหมำย 
และติดต่อประสำนงำนจำกบุคคล หน่วยงำนภำยใน
และหน่วยงำนภำยนอก ตรวจสอบตำงรำงนัดหมำย 
ตัดสินใจรับนัดโดยระบุวัน เวลำ ไม่ให้เกิดควำม
ซ้ ำซ้อน ลงในตำรำงปฏิทินด้วนกำรเข้ำถึงระบบ
สำรสนเทศ Google Calendar App  
   (๗) ก ำกับ ติดตำม กำรขออนุมัติด ำเนินกำรจัด
ประชุม ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม ก ำกับ 
ติดตำม กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ประชุมภำยใต้ระเบียบกระทรวงกำรคลัง รวมถึงดูแล
กำรประชุมให้ด ำเนินกำรไปอย่ำงรำบรื่น และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของกำรประชุมแต่ละครั้ง 
   (๘) ก ำกับ ดูแล ควบคุม กำรลงข่ำวสำรบน
เว็บไซต์ของกองคลัง โดยข้อมูลที่จะน ำมำลงเว็บไซต์
แต่ละครั้งจะต้องผ่ำนกำรวิเครำะห์ของผู้ดูแลเว็บไซต์
ของหน่วยงำน (Admin) เนื้อหำและข้อมูลจะต้องไม่
ขัดกับ พรบ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 
ข้อมูลข่ำวสำรต้องเป็นปัจจุบัน ผู้ใช้บริกำรสำมำรถ
น ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในกำรปฎิบัติงำนได ้
 

 
๒.๒ ด้ำนกำรวำงแผน 

    (1) ร่วมประชุมเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ ทุกหน่วยงำน
เพ่ือน ำปัญหำที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ น ำมำ
วิเครำะห์หำสำเหตุและน ำมำแก้ไขปัญหำปรับปรุงงำน
เกี่ยวกับสำรบรรณ ตั้งแต่ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ 
ให้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพเป็นไปตำม

๒.๒ ด้ำนกำรวำงแผน 
   (๑) วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ประสำนกำร
ท ำงำนร่วมกันกับบุคลำกรของกองคลั ง  และ
หน่วยงำนอ่ืนๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ โดยมีหน้ำที่ 
ชี้แจง ให้ควำมคิดเห็น ให้ค ำแนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ 
แก้ไขปัญหำ อุปสรรคจำกกำรด ำเนินงำนในส่วนที่



ระเบียบงำนสำรบรรณ 
     (๒) ร่วมประชุมกับหน่วยงำนภำยใน ศึกษำระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ งำนกำรเงิน งำนบุคลำกร  งำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ  เพ่ือให้ทรำบถึงระเบียบและ
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องเป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 
    (๓) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม จัดเตรียม
เอกสำรและสถำนที่ในกำรจัดประชุม ควบคุมกำรใช้
งบประมำณส ำหรับกำรประชุม 
    

เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและเป็นไปตำม
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
   (๒) วำงแผน พูดคุยหำรือ ก ำหนดแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตำมภำระงำน โดยสำมำรถเสนอควำม
คิดเห็น วิธีกำรแก้ไขปัญหำ รวมถึงสำมำรถวำง
แผนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงอิสระตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
  (๓) จดบันทึกค ำสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ผ่ำนระบบติดตำมงำนกองคลัง
https://docs.google.com/spreadsheets 
d/1Qnn0bq5_2Lrly8NzxroAHSZCxxc5DradE6
PU-qIemIw/edit?gid=0#gid=0  เช่น ค ำสั่งให้มี
กำรจัดประชุม ค ำสั่งให้มีกำรติดตำมงำน และต้อง
วำงแผนกำรปฏิบัติงำนเป็นขั้นตอน วิเครำะห์ปัญหำ
ที่คำดว่ำจะเกิดข้ึนน ำมำปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนมีกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมกำร
มอบหมำยผ่ำนระบบติดตำมงำน  เพ่ือให้ผลกำร
ด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพสูงสุด ถูกต้อง ตรงตำม
วัตถุประสงค์ที่ต้องกำร 
 

๒.๓ ด้ำนกำรประสำนงำน 
      ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนทำงด้ำน  งำนคลังกับ
หน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้เกิดควำม
ร่ ว มมื อค ว ำม เ ข้ ำ ใ จต ร งกั น  ถู ก ต้ อ ง  ร ว ด เ ร็ ว  มี
ประสิทธิภำพได้ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
     

๒.3  ด้ำนกำรประสำนงำน 
  (1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทใน
กำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่บุคลำกร
ภำยในและภำยนอก  เพ่ือค้นหำ  สืบค้นข้อมูล 
รำยละเอียดเพิ่มเติม สร้ำงควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง เพ่ือ
เป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติงำน หรือเป็นข้อมูลเพ่ือ
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
  (๒) ประสำนงำนสนับสนุนภำรกิจของกองคลัง 
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอก เช่น กำรรับ
นัดหมำยกำรเข้ำพบผู้อ ำนวยกำรกองคลัง รับเรื่อง
ห ำ รื อ ใ ห้ ค ำ แ น ะ น ำ เ บื้ อ ง ต้ น ก่ อ น น ำ เ รี ย น
ผู้อ ำนวยกำรกองคลังพิจำรณำ  เพ่ือให้ภำรกิจ
ด ำเนินกำรไปด้วยควำมรำบรื่นมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 (๓) ประสำนงำนกับผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เพ่ือ
ทรำบรำยละเอียดในงำนที่ได้รับมอบหมำยให้มี
ควำมชัดเจนยิ่งขึ้น และระหว่ำงบุคลำกรของหน่วย
เบิกจ่ำยในสังกัด/คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน/ส ำนัก/



กอง/  เพ่ือสร้ำงควำมสัมพันธ์ร่วมมือกันปฏิบัติงำน 
ให้ข้อมูล ท ำควำมเข้ำใจ ชี้แจง รำยละเอียดเกี่ยวกับ
งำนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนงำนอ่ืนๆ ที่ถูกต้องก่อนลง
มือปฏิบัติงำนจริง ร่วมแก้ไขปัญหำ หำวิธีในกรณีที่
กำรปฏิบัติ งำนมีข้อผิดพลำด โดยยึดระเบียบ 
เงื่อนไข มำตรกำรที่ก ำหนดไว้ เพ่ือให้งำนส ำเร็จ
ลุล่วงอย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุตำมเป้ำหมำยของ
หน่วยงำนเกิดประโยชน์แก่ทุกฝ่ำย 
 

๒.4 ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้บริกำรงำนด้ำนกำรคลัง โดยให้ค ำปรึกษำ 

แนะน ำข้อมูลเบื้องต้น แก่หน่วยงำนในสังกัดกองคลัง และ
ทุกหน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี รำชมงคล
ศรีวิชัย  เช่น งำนน ำเสนอเอกสำรให้แก่ผู้บังคับบัญชำของ
หน่วยงำนลงนำม  พร้อมตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ 
ที่น ำเสนอให้แก่ผู้บังคับบัญชำได้ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูล
เกี่ยวกับงำนคลัง เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำน ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 

(๓) ดูแลรักษำ  ซ่อมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ์ภำยใน
ส ำนักงำนกองคลังให้พร้อมใช้งำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
โดยจัดท ำแผนกำรซ่อมครุภัณฑ์เพ่ือควบคุม ควำมถี่ 
งบประมำณในกำรซ่อมครุภัณฑ์ 
 

2.4 ด้ำนกำรบริกำร 
( 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
งำนภำรกิจของกองคลังให้แก่หน่วยเบิกจ่ำยใน
สังกัด/คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน/กอง/หน่วย เพ่ือให้
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ตอบข้อซักถำมด้วยกำรค้นหำ 
ศึกษำข้อมูล วิธีปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง เพ่ือสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกร 

(๒) ให้ค ำปรึกษำ ให้ข้อมูล และค ำแนะน ำ
เบื้องต้นกับบุคลำกรภำยในกองคลัง เกี่ยวกับ
ประกำศ ระเบียบงำน ข้อบังคับ มำตรกำรต่ำงๆ 
ของงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  งำนบุคลำกร
งำนนโยบำยและแผน  ภำยในกองคลัง เป็นต้น เพ่ือ
ก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 

(๓) บันทึกรำยกำรวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อผ่ำน
ระบบ (ACC3D) เป็นกำรปฎิบัติงำนโดยกำรน ำ
ระบบสำรสนเทศเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือให้งำนมีคุณภำพเกิดควำมรวดเร็วทัน
ต่อระยะเวลำที่ก ำหนด  
 

3.วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ และควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป  
งำนเดิม งำนใหม่ 

3.1  คุณภำพของงำน 
    (1) กำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นภำระ
งำนที่มีควำมส ำคัญ ต้องใช้ทักษะ ควำมเชี่ยวชำญ ควำม
แม่นย ำ และต้องอำศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ เพ่ือ
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมถูกต้องตำม

๓.๑  คุณภำพของงำน 
   (๑) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ และงำนอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมำย โดยใช้ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน 
ทักษะ และประสบกำรณ์ในงำนด้ำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไปอย่ำงระเอียด รอบคอบ เป็นไปทำงแบบแผน



กระบวนกำร งำนบริหำรงำนทั่วไปต้องปฏิบัติงำนด้วย
ควำมรวดเร็ว เป็นระบบ ทันต่อระยะเวลำที่ก ำหนด เพ่ือ
ลดข้อผิดพลำดและเกิดประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำย
ที่ก ำหนด 
   (๒) บรรลุผลส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณ
ของกองคลังในแต่ละปี โดยรวบรวม แยกประเภท
ค่ำใช้จ่ำยละประเภทได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน  วำงแผน
ในกำรจัดท ำโดยต้องสอดคล้องกับแผนควำมต้องกำร
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงในแต่ละปี และส่งทันตำมก ำหนด
ระยะเวลำที่มหำวิทยำลัย ก ำหนด 
  (๓) กำรควบคุมและกำรบันทึกค่ำใช้จ่ำยงบประมำณใน
ระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของกองคลัง ตัด
จ่ำยได้อย่ำงถูกต้อง ตรงตำมประเภทของค่ำใช้จ่ำยและให้
อยู่ในวงเงินที่ได้รับกำรจัดสรรในแต่ละปี สำมำรถรำยงำน
ยอดคงเหลือได้อย่ำงถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

และระเบียบที่เก่ียวข้อง เช่น กำรจัดกำรเอกสำรรับ 
– ส่ง ภำยในหน่วยงำน โดยกำรควบคุมตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของหนังสือทุกชนิด โดยวิเครำะห์ กำร
จ ำแนกหนังสือ สอบทำน ตรวจสอบเอกสำรโดยใช้
ประสบกำรณ์ ทักษะ แยกแยะหนังสือได้อย่ำง
ถูกต้อง แม่นย ำ จัดล ำดับควำมส ำคัญหนังสือ ก่อน
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง น ำเทคโนโลยี
สำรสนเทศมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน เช่น ระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document),  
(e-Signature) และน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศ Line 
มำใช้งำนในเรื่องกำรจัดกำรน ำเสนอหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ภำยในของกองคลัง แต่พบปัญหำใน
กำรใช้งำน เช่น เอกสำรหมดอำยุไม่สำมำรถเก็บไฟล์
ได้เป็นเวลำนำน  จึงมีกำรศึกษำหำข้อมูลน ำระบบ 
Microsoft Teams Classic มำใช้งำนแทน  เพ่ือ
ควำมสะดวก จัดกำรเอกสำรได้ง่ำย ลดกำรใช้
ทรัพยำกรกระดำษ  แก้ปัญหำเอกสำรสูญหำย 
เนื่องจำกสำมำรถจัดเก็บเอกสำรในรูปแบบไฟล์
เอกสำรได้เป็นจ ำนวนมำก กำรสืบค้นเป็นไปได้อย่ำง
สะดวก รวดเร็วปฏิบัติงำน และลดควำมเสี่ยงในบำง
กิจกรรมที่ต้องด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำกระชั้น
ชิด 
  (๒) จัดท ำค ำเสนอของบประมำณ โดยวิเครำะห์
เป็นหมวดรำยจ่ำย เช่น ค่ำตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 
ให้เพียงพอแก่กำรใช้จ่ำยงบประมำณในแต่ละปีของ
กองคลัง โดยน ำข้อมูลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ
ของปีเก่ำมำเปรียบเทียบกับปีปัจจุบัน จัดท ำและ
ค ำนวณข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
และใช้ระบบวำงแผนงบประมำณ 
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เป็นเครื่องมือในกำรของบประมำณรำยกำรครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้ำง  ช่วยจัดกำรวำงแผนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  ลดกำรขอใช้ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้ำงใน
ระหว่ำงปี ได้มำกข้ึน 
     ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ และตอบปัญหำแก่
บุคลำกรในสังกัดกองคลัง ในกำรน ำข้อมูล
งบประมำณไปใช้ในกำรตัดสินใจได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ      
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   (๓) วิเครำะห์ ตรวจสอบ และวำงแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ บันทึกรำยกำรในระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำ (ACC3D) เช่น ค่ำตอบแทน ค่ำ 
ใช้สอย วัสดุ ได้อย่ำงแม่นย ำ รวดเร็ว ลดปัญหำกำร
ปฏิบัติงำนล้ำช้ำ และซ้ ำซ้อน  และสำมำรถประมำณ
กำรค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเพ่ือใช้
ในกำรวำงแผนงบประมำณในปีถัดไปได้อย่ำงถูกต้อง 
สำมำรถให้ค ำปรึกษำในกำรวำงแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณแก่บุคลำกรในสังกัดกองคลัง ได้อย่ำง
ถูกต้อง และแม่นย ำ และไม่ขัดกับระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำร
รับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒   พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  

3.2 ควำมยุง่ยำกและควำมซบัซอ้นของงำน 
        (๑) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบและ
งำนที่ได้รับมอบหมำย  โดยมีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
มีกำรประสำนงำน กำรบริกำร ซึ่งแต่ละขั้นตอน แต่ละ
กระบวนกำร มีกำรใช้ควำมคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไข 
วิธีกำรปฏิบัติงำน ให้มีควำมส ำเร็จหรือปฎิบัติงำนตำม
แนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตำมค ำสั่งกำร ที่ได้รับมอบหมำย 
ภำยใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำรก ำกับติดตำมอย่ำง
ใกล้ชิดจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
     
 
 
 
 
 

3.2 ควำมยุง่ยำกและควำมซบัซอ้นของงำน 
    (๑) กำรปฏิบัติงำนเสนอหนังสือด้วยระบบงำน
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-Document)เพ่ือควบคุม
กำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องตำม
ระเบียบ เช่น กำรจัดท ำหนังสือออกไปยังหน่วยงำน
ต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน กำรจัดท ำ
ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ต่ำงๆ จะต้องใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ ประสบกำรณ์ และน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศมำเป็นเครื่องมือประยุกต์ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนเอกสำร และกำรตรวจสอบ
หนังสือให้ถูกต้องตำมระเบียบสำรบรรณก่อน
ด ำเนินกำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง และก่อน
ออกเลขหนังสือส่งไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือให้ทัน
กับกำรปฏิบัติงำนในยุคที่มีกำรใช้ดิจิทัล สำมำรถสืบ
ค้นหำหนังสือได้อย่ำงรวดเร็ว และไม่ขัดกับระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
 
 



  (๒) จัดท ำค ำเสนอของบประมำณของกองคลังในแต่ละปี 
โดยรวบรวม แยกประเภทค่ำใช้จ่ำยละประเภทได้อย่ำง
ถูกต้อง ภำยใต้กำรก ำกับและแนะน ำ ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (๓) ควบคุมและกำรบันทึกค่ำใช้จ่ำยงบประมำณในระบบ
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของกองคลัง ตัดจ่ำยได้
อย่ำงถูกต้อง ตรงตำมประเภทของค่ำใช้จ่ำยและให้อยู่ใน
วงเงินที่ได้รับกำรจัดสรรในแต่ละปี สำมำรถรำยงำนยอด
คงเหลือได้อย่ำงถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  

 (๒) ปฏิบัติงำนด้วยกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือ
แก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและมีขอบเขต
กว้ำงขึ้น  สำมำรถท ำงำนเกี่ยวกับระบบวำงแผน
งบประมำณ 
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 ไดอ้ย่ำงคล่องแคล่ว สำมำรถรวบรวมข้อมูลในกำร
จัดท ำของบประมำณในแต่ละปีได้อย่ำงรวดเร็ว 
ถูกต้องร้อยเปอร์เซ็นต์ ซึ่งจะต้องอำศัยประสบกำรณ์
ในกำรท ำงำนมำก และสำมำรถตัดสินใจแก้ไขปัญหำ
เฉพำะหน้ำ มีควำมคิดริเริ่มในกำรน ำเสนอข้อมูลแก่
ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือใช้ในกำรตัดสินใจและวำงแผน
งบประมำณในแต่ละปี 
  (๓) ด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิ เครำะห์  กฎ 
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยของกระทรวงกำรคลัง เกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำยเงิน เช่น หมวดงบด ำเนินงำน ค่ำใช้สอย 
วั สดุ  ต้ อ งวิ เ ครำะห์ ข้ อมู ล เ พ่ือ ให้กำรตั ดจ่ ำย
งบประมำณในระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีถูกต้อง (ACC3D) ข้อมูลในระบบเป็น
ปัจจุบันจะต้องวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยให้ถูกต้อง เช่น 
เงินเดือนค่ำตอบแทนพนักงำนมหำวิทยำลัย จะต้อง
ตัดจ่ำยในงบประมำณแผ่นดิน หมวดงบเงินอุดหนุน  
บัญชีแยกประเภทอุดหนุนทั่วไป : ขั้นต่ ำอัตรำเดิม  
ประจ ำต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง และ หัวหน้ำ
งำน จะต้องตัดจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้  หมวด
ร ำ ย จ่ ำ ย ง บ ด ำ เ นิ น ง ำ น  บั ญ ชี แ ย ก ป ระ เ ภ ท
ค่ำตอบแทน เป็นต้น 
    สำมำรถรำยงำนเงินงบประมำณคงเหลือของกอง
คลังได้อย่ำงเป็นปัจจุบัน และทันท่วงที และสำมำรถ
น ำข้อมูลไปวำงแผนและใช้เพื่อกำรตัดสินของ
ผู้บริหำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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