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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในหน่วยงำน หรือกำร
บริหำรงำนทั่วไปของหน่วยงำน ภำยใต้กำรก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ ได้รับ
มอบหมำย ประสำนงำนตำมภำระงำนที่รับผิดชอบกับ
เจ้ำหน้ำที่ภำยในมหำวิทยำลัย ประกอบด้วยเจ้ำหน้ำที่
กองคลัง เจ้ำหน้ำที่กองนโยบำยและแผน เจ้ำหน้ำที่
กองบริหำรงำนบุคคล และหน่วยงำนอ่ืนตำมงำนที่
ได้รับมอบหมำย ซึ่งเป็นไปตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งที่ก ำหนดโดย ก.บ.ม. เมื่อวันที่ ๑๒ พฤษภำคม 
๒๕๕๗ ตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ ง
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป โดยลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ดังนี้ 

     ปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป ในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่
มี ค ว ำม รู้  ค ว ำมส ำมำรถ  ควำม เชี่ ย วช ำญ และ
ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพ สำมำรถ
ตัดสินใจแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำได้อย่ำงทันเหตุกำรณ์
ตำมพันธกิจของหน่วยงำน โดยกระบวนกำรปฏิบัติงำน
เริ่มต้นจำกกำรน ำควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์
ในกำรปฏิบัติงำน และทักษะในกำรบริหำรจัดกำรมำ
คิด วิเครำะห์  วำงแผน ก ำหนดขอบเขต ก ำหนด
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ให้มีควำมเหมำะสม 
กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน รวมไปถึงกระบวนกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ควำมครบถ้วนในงำนด้วย
ควำมละเอียดรอบคอบ เพ่ือลดควำมยุ่งยำก และลด
ระยะเวลำในกำรปรับปรุงแก้ไข โดยหำกพบควำม
ผิดพลำดในกระบวนกำรปฏิบัติงำน ไม่ว่ำจะเกิดจำก
ปัจจัยภำยในหรือภำยนอกสำมำรถตัดสินใจแก้ปัญหำ
เฉพำะหน้ำ แก้ปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน
โดยใช้ควำมช ำนำญงำนสูง ที่ได้มำจำกกระบวนกำรใน
กำรศึกษำค้นคว้ำ กำรคิดริเริ่ม กำรแลกเปลี่ยนองค์
ควำมรู้ กำรพัฒนำแก้ไขปรับเปลี่ยนกำรปฏิบัติงำน 
กำรน ำ เทคนิ คและ เท ค โน โลยี ใหม่  ๆ  ม ำใช้ ใน
กระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ 
รวมถึงกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เช่น 
กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ื อ น ำ เส น อ ข้ อ มู ล  เส น อค ว ำม คิ ด เห็ น  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือใช้ในกำร
ตัดสินใจและทิศทำงกำรท ำงำนตำม พันธกิจของ
หน่ วยงำน  ให้ บรรลุ เป้ ำหมำยด้ วยควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตำมแนวทำงที่หน่วยงำนก ำหนด
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ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 

1. งำนกำรเงิน  
     จัดท ำเอกสำรเพ่ือขออนุมัติ เบิกค่ำใช้จ่ำยของ
หน่วยงำน ประกอบด้วย ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำร โครงกำรที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ
ตำมแผนปฏิบัติ งำนประจ ำปี  โครงกำรนอกแผน
งบประมำณ และงำนด้ำนกำรเงิน อ่ืน ๆ ที่ ได้ รับ
มอบหมำยตำมภำรกิจของกองพัฒนำนักศึกษำ ให้
เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และระเบียบของ
ทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 
ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 

1. งำนกำรเงิน  
    ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ
จำกกำรศึกษำค้นคว้ำ กำรพัฒนำงำน กำรฝึกอบรม 
และทักษะประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติงำน สำมำรถให้
ควำมรู้ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้ปฏิบัติงำน เกี่ยวกับ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และข้อก ำหนดของ
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง และระเบียบของทำง
รำช ก ำรที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง  เ พ่ื อ ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำน ห รื อ
ผู้รับผิดชอบโครงกำรใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนิน
กิจกรรมด้ำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เนื่องจำก 
กองพัฒ นำนั กศึกษำเป็ นหน่ วยงำนหลักในกำร
สนับสนุนกำรผลิตบัณฑิตที่มีควำมรู้คู่คุณธรรมพัฒนำ
คุณภำพบัณฑิตให้ถึงพร้อมด้ำนร่ำงกำย สติปัญญำ 
อำรมณ์และสังคม โดยค ำนึงถึงเอกลักษณ์ วัฒนธรรม 
ประเพณี เป็นประชำธิปไตย และตระหนักในคุณค่ำภูมิ
ปัญญำไทย ตลอดจนด ำรงชีพและกำรปรับตัวได้
เหมำะสมในยุคสมัย เป้ำประสงค์ในกำรด ำเนินงำน คือ
สำมำรถบริหำรจัดกำร สนับสนุนกำรผลิตบัณฑิตโดย
ผ่ำนกระบวนกำรทำงกิจกรรมนักศึกษำ สนับสนุน
ส่งเสริมกำรผลิตบัณฑิตที่มีควำมรู้คู่คุณธรรม และ
พัฒนำนักศึกษำให้เป็นคนดี คนเก่ง ปรับตัวให้เข้ำกับ
สังคมในยุคปัจจุบัน จำกวิสัยทัศน์ และเป้ำประสงค์
ข้ำงต้น กองพัฒนำนักศึกษำจึงต้องก ำหนดกิจกรรม 
และด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์และทิศทำง
ของมหำวิทยำลัย ส่งผลให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำน
ต้องคิด วิเครำะห์วำงแผน และจัดท ำแผนงำนโครงกำร
ประจ ำปีอยู่ที่จ ำนวน 30 โครงกำรเป็นอย่ำงน้อย
บุคลำกรภำยในหน่วยงำนซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงำนหรือ
ผู้รับผิดชอบโครงกำรจึงจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจในเรื่องของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรด้วย
ควำมถูกต้องตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง เนื่องจำกเอกสำร
กำรเบิกจ่ำยที่ครบถ้วน ถูกต้อง ส่งผลให้เกิดควำม
คุ้มค่ำในเรื่องของระยะเวลำกำรเบิกจ่ำยที่รวดเร็ว  
กำรด ำเนินกิจกรรมเป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน และ
กรอบระยะเวลำที่วำงไว้ 
     งำนกำรเงิน ต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ ควำม
แม่นย ำในระเบียบที่เกี่ยวข้อง ควำมเชี่ยวชำญ และ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งำนพัสดุ 
     ปฏิบั ติ งำนด้ ำน เอกสำรงำน พัสดุขั้ นต้ นของ
หน่วยงำน ประกอบด้วย 

2.1  จัดท ำรำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำปี 
2.2  จัดท ำประมำณกำรวัสดุรำยไตรมำส  
2.3  จัดท ำเอกสำรตรวจรับพัสดุ 
2.4  จัดท ำทะเบียนคุมวัสดุสิ้นเปลือง ครุภัณฑ ์
2.5  จั ด ท ำ ร ำยล ะ เอี ย ด ก ำรจั ด ซื้ อ  จั ด จ้ ำ ง 

วัสดุโครงกำร  
2.6  จัดท ำเอกสำรแจ้งซ่อมรำยกำรครุภัณฑ์ข ำรุด 

ควำมช ำนำญงำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
เช่น กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ ค่ำใช้จ่ำยตำมรำยละเอียด
งบประมำณของโครงกำรที่ได้รับอนุมัติด ำเนินงำนซึ่ง
ประกอบด้วย ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน เนื่องจำกลักษณะงำนกำรเงิน 
มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน และเกี่ยข้องกับกฎ ระเบียบ 
และข้อบังคับจำกมหำวิทยำลัย กระทรวงกำรคลัง หรือ
หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง กำรตรวจสอบเอกสำร
แ ล ะ ห ลั ก ฐ ำ น ก ำ ร ข อ เบิ ก จ่ ำ ย ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  
จึงต้องครบถ้วน ถูกต้อง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทำงรำชกำรก ำหนด เพ่ือ
ด ำเนินกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน
ตำมโครงกำรไปยังหน่วยเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัย
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนกำร
เบิ กจ่ ำยงบประมำณ แล้ ว งำนกำรเงิน ได้บั นทึ ก
รำยละเอียดกำรเบิกจ่ำย จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย
ควบคู่ไปกับระบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี
ของมหำวิทยำลัย เพ่ือป้องกันควำมผิดพลำดของข้อมูล 
และส ำหรับทวนสอบผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณในรอบ
ไตรมำส หรือรอบปีงบประมำณกับกองคลัง หรือ
หน่ วยงำนที่ เกี่ ยวข้อง อีกทั้ งต้ องก ำกับ  ติดตำม 
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำน
ภำยนอกมหำวิทยำลัยเกี่ ยวกับกำรเบิกจ่ำยของ
หน่วยงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และรำยงำนผลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณไปยังผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจ กำรบริหำรงบประมำณให้
เพียงพอ เหมำะสม เกิดควำมคุ้มค่ำต่อกำรใช้ทรัพยำกร
ที่ได้รับจัดสรรในรอบปีงบประมำณ  
 

2. งำนพัสดุ 
     ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนให้ได้มำ
ซึ่งพัสดุ อย่ำงถูกต้องตำมกระบวนกำรทำงพัสดุ เช่น
กำรประมำณกำรวัสดุ กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรตรวจรับ
พัสดุ กำรบันทึกรำยกำรพัสดุในทะเบียนคุมเพ่ือรอรับ
กำรตรวจสอบจำกหน่วยงำนภำยใน และส ำนักงำน
ตรวจเงินแผ่นดิน กำรจัดท ำใบเบิกพัสดุ กำรโอน กำร
แทงจ ำหน่ำย กำรรักษำครุภัณฑ์ กำรซ่อมแซมครุภัณฑ์
เ พ่ื อ ให้ พ ร้ อ ม ใช้ ง ำ น   ภ ำย ใต้ ร ะ เบี ย บ ส ำ นั ก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ2535 และที่แก้ไข



2.7  จัดท ำรำยกำรโอน แทงจ ำหน่ำย กำรรักษำ
ครุภัณฑ ์

2.8  กำรจัดซื้อครุภัณฑ ์
2.9  จัดท ำใบเบิกครุภัณฑ์ 
2.10 กำรเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. งำนแผนงำนงบประมำณ 
     ปฏิบัติงำนด้ำนแผนงำนงบประมำณ ประจ ำปีของ
หน่ วยงำน  ประกอบด้ วย  งบประมำณ รำยจ่ ำย 
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ และบันทึกกำรเบิกจ่ำย
ผ่ ำน ระบบ  ติ ดตำมผลกำรปฏิ บั ติ งำนประจ ำปี 
(ACC3D) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
     3 .1  แจ้ งบุ ค ล ำกรภ ำย ใน ห น่ วย งำน จั ดส่ ง 
ค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี  ตำมหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  
     3.2 รวบรวมค ำเสนอขอจำกบุคลำกรภำยใน
หน่วยงำน เพ่ือจัดท ำร่ำงค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีของหน่วยงำน  
     3 .3  จั ด ป ระชุ ม พิ จ ำ รณ ำร่ ำ งค ำ เส น อ ข อ
งบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน ผู้ เข้ำประชุม
ประกอบด้วย งำนงบประมำณ งำนนโยบำยและแผน 
บุคลำกรผู้ เสนอของบประมำณ และผู้บริหำรของ
หน่วยงำนระดับผู้อ ำนวยกำร และรองอธิกำรบดี 
     3 .4 แก้ ไข/ปรังปรุง ค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีตำมมติที่ประชุม 
     3.5 จัดส่งค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีไปยัง
มหำวิทยำลัย และผู้บริหำรของหน่วยงำนระดับ
ผู้อ ำนวยกำร และรองอธิกำรบดี เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
กำรประชุมพิจำรณำร่ำงค ำเสนอของบประมำณใน
ระดับมหำวิทยำลัย 
      3 .6  แจ้ งผลกำรจัดสรรงบประมำณ  ไปยั ง
ผู้รับผิดชอบ ทั้งในส่วนของงบลงทุน (สิ่งก่อสร้ำง/

เพ่ิมเติม และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 เพ่ือให้เกิด
ควำมคุ้มค่ำและประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนและ
มหำวิทยำลัย โดยต้องใช้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจที่ได้จำก
กำรค้นคว้ำ พัฒนำตนเองอย่ำงสม่ ำเสมอ เกี่ยวกับ
พ ระรำชบั ญ ญั ติ  กฎ กระท รวง  ระ เบี ยบ  แล ะ
ห นั ง สื อ เวี ย น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง  ซึ่ ง มี ก ำ ร ป รั บ ป รุ ง 
เปลี่ยนแปลงให้ทันสมัยเหมำะสมกับสภำพกำรณ์อย่ำง
ต่อเนื่อง จนเกิดควำมเชี่ยวชำญ มีประสบกำรณ์ในกำร
ปฏิบัติงำนและสำมำรถแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้ เช่น  
กำรขออนุญำตจัดซื้อ จัดจ้ำง ตำมขั้นตอน วิธีกำร 
กระบวนกำรของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

3. งำนแผนงำนงบประมำณ 
     ปฏิบัติงำนด้ำนแผนงำนงบประมำณ โดยใช้ทักษะ
ควำมรู้  ควำมช ำนำญ  และประสบกำรณ์ ในกำร
ปฏิบัติงำนมำวำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้ครอบคลุมทุก
ด้ำน เช่น กำรเสนอของบประมำณประจ ำปีต้อง
ค ำนึงถึงพันธกิจ ตัวชี้วัดของหน่วยงำน และเชื่อมโยง
กับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย โดยกำรจัด
ประชุมชี้แจงแนวทำง วิธีกำรในกำรจัดท ำค ำเสนอขอ
งบประมำณประจ ำปีแก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน แจ้ง
ห ลั ก เก ณ ฑ์  วิ ธี ก ำ ร  ใน ก ำรจั ด ท ำค ำ เส น อข อ
งบประมำณ และก ำหนดปฏิทินกำรจัดท ำค ำเสนอขอ
งบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน เพ่ือให้ทันต่อ
ระยะเวลำจัดส่งค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด โดยปฏิทินในกำรจัดท ำค ำเสนอ
ของบประมำณของหน่วยงำนต้องสอดรับกับปฏิทิน
ของมหำวิทยำลัย 
     จัดท ำร่ำงค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีของ
หน่วยงำนตำมปฏิทินของหน่วยงำนที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 

3.1  จัดท ำร่ำงค ำเสนอของบประมำณ ในส่วนของ 
งบประมำณ ที่ เป็ นส่ วนกลำง เช่ น  งบบุ คลำกร  
งบด ำเนินงำน 

3.2  รวบรวมค ำเสนอของบประมำณจำกบุคลำกร 
ภำยในหน่วยงำน ประกอบด้วยงบลงทุน (สิ่งก่อสร้ำง/
ครุภัณฑ์) ที่บรรจุอยู่ในแผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้ำงในรอบระยะเวลำ 5 ปี  และงบอุดหนุน 
(โครงกำรประจ ำปีของหน่วยงำน) เพ่ือตรวจสอบ



ครุภัณฑ์ ) งบเงินอุดหนุน (โครงกำร) เพ่ือเบิกจ่ำย
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรประจ ำปีอย่ำงคุ้มค่ำ และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหำวิทยำลัย 
       3.7 บันทึกกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ผ่ำน
ระบบ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยละเอียดโครงกำรที่บุคลำกรเสนอของบประมำณ
ประจ ำปี ก่อนเสนอเข้ำที่ประชุมพิจำรณำร่ำงค ำเสนอ
ของบประมำณของหน่วยงำน ในระดับหน่วยงำน 

3.3  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
ร่ำงค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน เพื่อ
ท ำหน้ำที่ พิจำรณำร่ำงค ำเสนอของบประมำณของ
หน่ วยงำน  ให้ สอดคล้ องและเชื่ อม โยงกับ แผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย 

3.4  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำร่ำงค ำ 
เสนอของบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน โดยงำน
งบประมำณเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรตำมค ำสั่ง 
เพ่ือท ำหน้ำที่ก ำกับ ควบคุม กำรพิจำรณำร่ำงค ำเสนอ
ของบประมำณของหน่วยงำนให้เป็นไปตำมวำระกำร
ประชุม และบันทึกผลกำรประชุมเพ่ือน ำไปปรับปรุง/
แก้ไข ร่ำงค ำเสนอของบประมำณของหน่วยงำนให้
เป็นไปตำมมติที่ประชุมก่อนจัดท ำเป็นรูปเล่มฉบับ
สมบูรณ์ และจัดส่งไปยังมหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำร่ำง
ค ำเสนอของบประมำณในระดับมหำวิทยำลัยต่อไป 

3.5  ปรับปรุง/แก้ไข ร่ำงค ำเสนอของบประมำณ 
ประจ ำปีตำมมติที่ประชุม และส่งกลับไปยังผู้เสนอขอ
งบประมำณโครงกำร เพ่ือลงนำมในส่วนของผู้เสนอ
โครงกำร ก่อนน ำส่งไปยังผู้อ ำนวยกำรเพ่ือพิจำรณำลง
นำมในนำมผู้เห็นชอบโครงกำร 

3.6  จัดท ำเล่มค ำเสนอของบประมำณของ 
หน่วยงำนฉบับสมบูรณ์  

3.7  จัดส่งเล่มค ำเสนอของบประมำณไปยังใน 
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์พร้อมบันทึกแจ้งจัดส่งค ำ
เสนอของบประมำณไปยังมหำวิทยำลัย และจัดท ำ
รูปเล่มเป็นเอกสำรฉบับสมบูรณ์ให้กับผู้บริหำรของ
หน่วยงำน (ผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี) เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในกำรเข้ำร่วมประชุมร่ำงพิจำรณำค ำเสนอขอ
งบประมำณประจ ำปีในระดับมหำวิทยำลัย  
     3.8 รับแจ้งผลกำรจัดสรรค ำเสนอของบประมำณ
จำกมหำวิทยำลัย 

3.9  แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปี ไปยัง 
ผู้เกี่ยวข้องในรูปแบบของหนังสือรำชกำร (หนังสือ
บันทึกข้อควำม) เพ่ือใช้ ในกำรปฏิบัติ งำนภำยใน
ปีงบประมำณที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ โดยก ำชับกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณให้เป็นไปอย่ำงคุ้มค่ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อมหำวิทยำลัย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. งำนบุคลำกร 
ปฏิบัติงำนบุคลำกรของหน่วยงำน ตำมที่ได้รับ

มอบหมำยจำกผู้บริหำรของหน่วยงำน ดังนี้ 
     4.1 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่ำตอบแทน โดยจัดท ำ
ข้อมูลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ รำชกำร โดยใช้
โป รแกรม  Microsoft Excel เสน อผู้ บ ริ ห ำรขอ ง
หน่วยงำนเพ่ือใช้ประกอบกำรเลื่อนค่ำตอบแทน
พนักงำนมหำวิทยำลัย และกำรต่อสัญญำจ้ำงลูกจ้ำง
ชั่วครำว  

4.2  ตรวจสอบวันลำของบุคลำกร ก่อนเสนอ
ผู้บริหำรของหน่วยงำนพิจำรณำอนุญำต และแจ้งผล
กำรลำไปยังบุคลำกรเพื่อทรำบ 

4.3  จัดท ำรำยงำนกำรลำ โดยสรุปวันลำของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงชั่วครำว ประจ ำปี และ
จัดส่งไปยังกองบริหำรงำนบุคคล 
      4 .4  ด ำ เนิ น ก ำรต่ อ สั ญ ญ ำจ้ ำ งพ นั ก งำน
มหำวิทยำลัย ตั้งแต่ระยะทดลองงำน ระยะที่ ๑ ระยะ
ที่ ๒ และระยะที่ ๓ และต่อสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ
ทุกสิ้นปีงบประมำณ 
     4.5 ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติงำนของพนักงำน
มหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงชั่วครำว ผ่ำนระบบบริหำรงำน
บุคลำกร 
     4.6 ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนประวัติผ่ำนระบบ 
งำนบุคลำกร 
 
 
 
 

     3.10 ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ โดยกำร
บันทึกและตัดจ่ำยงบประมำณในระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D) ซึ่งต้องวิเครำะห์รำยกำร
ค่ำใช้จ่ำยเพ่ือตัดจ่ำยให้ตรงตำมประเภทของค่ำใช้จ่ำย 
ควำมถูกต้องจำกกำรวิเครำะห์จะส่งผลต่อรำยงำนผล
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ทั้งรอบรำยไตร
มำส หรือผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ รำยปี  และ
รำยงำนไปยังผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรตัดสินใจ ในกำรวำงแผนกำรบริหำร
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรให้เพียงพอ ซึ่งส่งผลต่อ
ควำมคุ้มค่ำและประโยชน์สูงสุดในระดับภำพรวมของ
มหำวิทยำลัย   
    
4 งำนบุคลำกร 

ป ฏิ บั ติ ง ำน บุ ค ล ำก ร โดย ใช้ ค วำม รู้ จ ำก
กำรศึกษำระเบียบที่เกี่ยวข้องจนเกิดควำมช ำนำญ เกิด
ทักษะ และมีประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติงำน เพ่ือใช้
ในกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรในระดับช ำนำญกำรอย่ำง
ละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง และทันต่อเวลำ เพ่ือให้
บุคลำกรภำยในหน่วยงำนได้รับสิทธิ์อันพึงได้ และเกิด
ป ระ โยชน์ สู งสุ ดทั้ งต่ อ ตั วบุ ค ล ำก ร เอ งและต่ อ
มหำวิทยำลัย ดังนี้ 

4.1 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่ำตอบแทน โดย
ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เช่น
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่ำตอบแทน ประกอบด้วย
ประวัติกำรลำ กำรบรรจุ โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel ในกำรจัดเรียงข้อมูล กำรค ำนวณ ลดควำม
ยุ่งยำกซับซ้อน พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล
ก่อนเสนอผู้บริหำรเพ่ือใช้ข้อมูลดังกล่ำวประกอบกำร
พิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเลื่อนขั้น
ค่ำตอบแทนแก่พนักงำนมหำวิทยำลัย และกำรต่อ
สัญญำจ้ำงแก่ลูกจ้ำงชั่วครำวของหน่วยงำน 

4.2 กำรตรวจสอบวันลำของบุคลำกร ผ่ำน
ระบบ ACC3D ระบบบริหำรงำนบุคลำกร และบันทึก
ผลกำรอนุมัติทันที เพ่ือบุคลำกรภำยในหน่วยงำนสำ
มำถตรวจสอบผลกำรอนุมัติกำรลำผ่ำน  Ruts App  
ได้อย่ำงรวดเร็ว และลดเวลำในกำรประสำนงำน กำร
ติดต่อสื่อสำรระหว่ำงงำนบุคลำกรและบุคลำกรภำยใน
หน่วยงำน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. งำนที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
     5.1 กำรรักษำรำชกำรแทนในครำวที่ผู้อ ำนวยกำร
ไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้  (อ้ำงอิงค ำสั่ ง

     4.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรลำทุกประเภทโดยใช้
ระบบ ACC3D และใช้โปรแกรม Microsoft Excel ใน
กำรจัดเรียงข้อมูล เพื่อน ำเสนอผู้บริหำรใช้เป็นข้อมูลใน
ก ำ ร พิ จ ำ ร ณ ำ เลื่ อ น ค่ ำ ต อ บ แ ท น  ก ำ ร รั บ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของพนักงำนมหำวิทยำลัยตำม
หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งรำยงำน
สรุปกำรลำประจ ำปีไปยังกองบริหำรงำนบุคคลเพ่ือ
ด ำเนินกำรในขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
     4 .4  วำงแผน ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงของ
พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ทันต่อระยะเวลำสิ้นสุดสัญญำ
จ้ำง ประสำนงำนกับพนักงำนมหำวิทยำลัยที่ก ำลังจะ
สิ้นสุดสัญญำจ้ำงในปีงบประมำณ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำ
คู่มือ หรือ ผลงำนเพ่ือพัฒนำงำนในต ำแหน่งหน้ำที่เพ่ือ
ใช้ประกอบกำรต่อสัญญำจ้ ำงในรอบถัดไปตำม
หลักเกณฑ์ และระเบียบก ำหนด พร้อมจัดเตรียมข้อมูล
ผลคะแนนในรอบกำรประเมินที่ผ่ำนมำของบุคลำกร 
โดยหำค่ ำเฉลี่ ย เพ่ื อ เสนอผู้ บ ริห ำรใช้ เป็ นข้อมู ล
ประกอบกำรพิจำรณำต่อสัญญำจ้ำง ลดควำมผิดพลำด
ในกำรค ำนวณโดยกำรใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
และทวนสอบควำมถูกต้องของข้อมูล กำรค ำนวณ ด้วย
ตนเองอีกครั้ง 
     4.5 ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ภำยในหน่วยงำนด้วยระบบ ACC3D ระบบบริหารงาน
บุคลากร และแจ้งผลกำรลงเวลำปฏิบัติ งำนของ
บุ คลำกรเป็ นรำยวันผ่ ำนแอปพลิ เคชัน ไลน์ ของ
หน่วยงำน เพ่ือให้บุคลำกรรับทรำบ และด ำเนินกำรขอ
แก้ไขกำรลงเวลำปฏิบัติงำนกรณีระบบกำรลงเวลำ
ขัดข้องได้ทันเวลำ ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรขอแก้ไข
กำรลงเวลำ และแจ้งผู้บริหำรของหน่วยงำนเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติ 
     4.6 ติดตำม ตรวจสอบและกำรจัดท ำทะเบียน
ประวัติ ขอ งบุ คล ำกรผ่ ำน ระบบ  ACC3D ระบ บ
บริหารงานบุคลากร ประกอบด้วย ข้อมูลหลัก ข้อมูล
ส่วนตัว ข้อมูลต ำแหน่งงำน ข้อมูลกำรศึกษำ ประวัติ
กำรได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ 
 
5. งำนที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
ปฏิบัติงำนที่ ได้รับมอบหมำยโดยใช้ควำมรู้ ควำม
ช ำนำญ ทักษะควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ในกำร
ปฏิบัติงำน เพื่อปฏิบัติงำนในระดับช ำนำญกำร ดังนี้ 



มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยที่ 90/2563 
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     5.2 เป็นที่ปรึกษำทำงกำรเงินให้กับองค์กำร
นั ก ศึ กษ ำ  โด ย ให้ ค ำป รึ ก ษ ำด้ ำน ก ำร เงิ น แ ล ะ
งบประมำณขององค์กำรนักศึกษำ ชี้แนะแนวทำง 
วิธีกำร กำรปฏิบัติ งำน เพ่ือให้องค์กำรนักศึกษำ
ปฏิบัติงำนและเบิกจ่ำยงบประมำณได้อย่ำงถูกต้องตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง กำรรับ เงิน  กำรจ่ำยเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน
กิจกรรมนักศึกษำ และกำรบริหำรทรัพย์สินของ
องค์กำรนักศึกษำและสโมสรนักศึกษำ ระ เบียบ
กระทรวงกำรคลัง และระเบียบของทำงรำชกำรที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบ
กำรเงินสภำนักศึกษำ ต่อไป 
     5.3 งำนอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้ำนกำรวำงแผน 
     วำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่ ได้รับมอบหมำยจำก
ผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือด ำเนินงำนให้แล้วเสร็จ 
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยที่หน่วยงำนได้
วำงไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     5.1 กำรรักษำรำชกำรแทนในครำวที่ผู้อ ำนวยกำร
ไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ด้วยกำรวิเครำะห์ 
วำงแผนสั่ งกำร บริหำรงำน และติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำน โดยต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในงำนด้ำน
พัฒนำนักศึกษำที่ครอบคลุมทุกด้ำน เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง รำบรื่น และถูกต้อง
ตำมหลักกำร วิธีกำร และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     5.2 ให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจกับองค์กำรนักศึกษำ 
และสโมสรนักศึกษำ โดยกำรร่วมเป็นวิทยำกรบรรยำย 
และตอบข้อซักถำมในเรื่องของประกำศมหำวิทยำลัย
เท ค โน โลยี รำชม งคลศรี วิ ชั ย  เรื่ อ ง  กำรรับ เงิน  
กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินกิจกรรมนักศึกษำ และ
กำรบริหำรทรัพย์สินขององค์กำรนักศึกษำและสโมสร
นักศึกษำ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง และระเบียบของ
ทำงรำชกำรที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำน และลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 
พร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน
ทำงด้ำนกำรเงิน พัสดุ และงบประมำณ แก่องค์กำร
นักศึกษำ ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของ
เอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ เป็นไปตำมประกำศ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องก ำหนด เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบ
จำกผู้ตรวจสอบกำรเงินสภำนักศึกษำ  
     5.3 งำนอ่ืน ๆ ซึ่งต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
และควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย
ให้ลุล่วง และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ของงำนนั้น ๆ 
 
ด้ำนกำรวำงแผน 
     วำงแผนกำรปฏิบัติงำนตำมภำระงำนที่รับผิดชอบ
และงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรของหน่วยงำน
อย่ำงเป็นระบบ มีขั้นตอน แบบแผนวิธีกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของ
หน่วยงำนที่ วำงไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิด
ประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงำนและมหำวิทยำลัย 
รวมถึงกำรวำงระบบกำรติดตำมผลอย่ำงเป็นรูปธรรม
ตำมตัวชี้วัด น ำข้อมูลหรืออุปสรรคที่ เกิดจำกกำร
ปฏิบัติงำนไปกำรปรับปรุง แก้ไข กำรปฏิบัติงำนใน
ครำวถัดไป เช่น กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน ต้องใช้
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในเรื่องของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
กำรเบิกจ่ำย ควำมแม่นย ำ และควำมละเอียดรอบคอบ
ในกำรคิด วิเครำะห์  วำงแผนงำน โดยกำรศึกษำ
ประสำนข้อมูล ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลหรือ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้ำนกำรประสำนงำน 
     ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ทั้งจำก
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย ตำมภำระงำนที่
เกี่ยวข้องกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหรืองำนที่ได้รับ
มอบหมำย เช่นงำนกำรเงิน ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่
ง ำน ก ำร เงิน แล ะ เบิ ก จ่ ำ ย  ก อ งค ลั ง  งำน พั ส ดุ 
ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่พัสดุ กองคลัง งำนแผนงำน
งบประมำณ ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่กองนโยบำย
และแผน งำนบุคลำกรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่กอง
บริหำรงำนบุคคล และหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
ตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย กำรประสำนงำนกับ

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวำงระบบ ขั้นตอน วิธีกำร
ทำงกำรเงิน กำรเบิกจ่ำยให้กระชับ รัดกุม ถูกต้อง 
โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ตำมระเบียบก ำหนด 
ด ำเนินกำรตำมระบบ ขั้นตอน วิธีกำรที่วำงไว้ สรุปผล
กำรด ำเนิ นงำนและกำรขออนุ มัติ เบิ กจ่ ำยอย่ ำง
เชี่ยวชำญ รอบคอบ เพ่ือลดระยะเวลำในกำรวน
กลับมำแก้ไข จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินเสนอรำยงำน
ผู้บริหำรของหน่วยงำนเพ่ือทรำบผลกำรด ำเนินงำน 
และผลกำรประเมินเป็นลำยลักษ์อักษร เพ่ือผู้บริหำรใช้
เป็นข้อมูลในกำรตัดสิน ใจในระดับ องค์กรต่อไป  
โดยร่วมวิเครำะห์ ทบทวนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือร่วม 
วำงแผนกำรปฏิ บั ติ งำน  กำรขออนุ มั ติ เบิ กจ่ ำย
งบประมำณให้เกิดควำมคุ้มค่ำ เกิดประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผลสูงสุดในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนและ
ม ห ำวิ ท ย ำลั ย  เช่ น  ก ำ ร ว ำ งแ ผ น ก ำ ร ใช้ จ่ ำ ย 
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรประจ ำปีของหน่วยงำน เพ่ือ
กำรจัดสรรใช้จ่ำยงบประมำณให้ เกิดควำมคุ้มค่ำ 
เพียงพอ และเกิดประโยชน์สูงสุด เช่น กำรจัดสรร
งบประมำณเพ่ือพัฒนำบุคลำกรภำยในหน่วยงำน    
กำรปรับปรุงงบประมำณในกำรด ำเนินงำนโครงกำรให้
สอดคล้องกับสภำวกำรณ์  กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำร
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ช ำรุด ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรบ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของบุคลำกรภำยใน
หน่วยงำน 
      จัดประชุม ชี้แจงทิศทำงกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ของหน่วยงำนต่อบุคลำกรภำยในหน่วยงำน เพ่ือให้
บุคลำกรได้รับทรำบนโยบำยกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
เกิดควำมเข้ำใจถึงลักษณะ วิธีกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนไปในทิศทำงเดียวกัน   
 
ด้ำนกำรประสำนงำน 
     ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องในงำน
ทีร่ับผิดชอบและงำนที่ได้รับมอบหมำยทั้งกับหน่วยงำน
ภำยใน และภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน ซึ่งต้องใช้องค์ควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ กำรตอบข้อซักถำมเพ่ือขจัดข้อขัดแย้ง หรือข้อ
สงสัยในงำนซึ่งต้องใช้ข้อมูลที่ชัดเจน กำรหยิบยก
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ให้ควำมคิดเห็น ค ำแนะน ำเบื้องต้น
ในงำนเพ่ือให้เกิดกำรรับรู้ ควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำน
ไปในทิศทำงเดียวกัน หรือกำรได้ข้อมูลที่ชัดเจนเพ่ือ
รำยงำนไปยังผู้บริหำรใช้ประกอบกำรตัดสินใจ เช่น 



หน่วยงำนภำยนอก เช่นกรมบัญชีกลำง มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลทั้ง 8 แห่ง และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือประสำนหำรือ ให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกัน 
ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน 
เกิดประสิทธิภำพและผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติงำน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้ำนกำรบริกำร 
     กำรบริกำรข้อมูล กำรตอบข้อซักถำม ข้อสงสัยใน
งำนต่อผู้ปฏิบัติงำนที่ เกี่ยวข้องทั้งภำยในหน่วยงำน 
ภำยในมหำวิทยำลัย และภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือให้
เกิดควำมเข้ำใจตรงกันในกำรปฏิบัติงำน เช่น กำรให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ผู้ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน กำร
ชี้แจงหรือตอบข้อซักถำมในรำยกำรเบิกจ่ ำยต่อ
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน กองคลัง กำรชี้แจงรำยกำรจัดซื้อ  
จัดจ้ำง ต่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุ และกำรชี้แจงรำยละเอียด  
ค ำ เสนอของบประมำณ ประจ ำปี ต่ อ เจ้ ำหน้ ำที่         
กองนโยบำยและแผน เพ่ือให้งำนได้ผ่ำนไปยังขั้นตอน
ต่อไปได้อย่ำงรวดเร็ว และน ำเสนอผู้บริหำรเพ่ือ
รับทรำบข้อมูล 
     กำรบริกำรจัด เก็บข้อมูลของหน่ วยงำน เพ่ือ
ประโยชน์ต่อกำรค้นหำสืบค้นแก่ผู้ปฏิบัติงำนภำยใน
หน่วยงำน เช่นฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ ฐำนข้อมูลบุคลำกร
ผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เพ่ือควำมสะดวกในกำร
สืบค้นข้อมูล และน ำข้อมูลที่ ถูกต้องไปใช้ ในกำร
ด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง และผู้บริหำรใช้
ประกอบกำรตัดสินใจ กำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
มำตรกำร โครงกำรที่สอดคล้องต่องำนพัฒนำนักศึกษำ 
และยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย  

กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก โดยกำรติดต่อ
ประสำนงำนเพ่ือขอค ำปรึกษำหำรือกับกรมบัญชีกลำง
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยที่นอกเหนือจำกระเบียบก ำหนด 
ซึ่งต้องแจ้งเหตุผลควำมจ ำเป็น และผลกระทบที่ส่งผล
ต่องำน เพ่ือขอท ำควำมตกลงกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเป็นลำย
ลักษณ์ อักษร กำรปรึกษำหำรือกับกระทรวงกำร
อุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเกี่ยวกับ
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรในกำรจัดกิจกรรมโครงกำร
ตำมวัตถุประสงค์ของกระทรวง กำรปรึกษำหำรือกับ
มหำวิทยำลัย เทคโน โลยี รำชมงคล 8 แห่ ง และ
หน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
     รำยงำนผลกำรประสำนงำนต่อผู้บริหำร เพ่ือใช้
ข้อมูลจำกกำรติดต่อประสำนงำนประกอบกำรตัดสินใจ 
และแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบและถือปฏิบัติ โดยกำร
สร้ำงกำรรับรู้ ควำมเข้ำใจ ทิศทำงกำรปฏิบัติงำนให้
เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน เกิดประสิทธิภำพ และ
ผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงครบถ้วน ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 
 
ด้ำนกำรบริกำร 
     กำรบริกำรข้อมูลโดยกำรให้ค ำปรึกษำ มีองค์
ควำมรู้ที่ได้จำกกำรศึกษำ ค้นคว้ำ กำรฝึกอบรมจนเกิด
ควำมเชี่ยวชำญในภำระงำนที่รับผิดชอบ สำมำรถให้
ควำมรู้ ค ำแนะน ำ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระ
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไป
ตำมระเบียบก ำหนด เช่น ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ห รื อ ระ เบี ยบที่ เกี่ ย วข้ อ งต่ อ กำรป ฏิ บั ติ งำน แก่
ผู้ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน เจ้ำหน้ำที่คณะภำยใน
มหำวิทยำลัย รวมถึงนักศึกษำองค์กำรนักศึกษำ 
อำจำรย์หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำงำนด้ำน
กำรเงินของสโมสรนักศึกษำ  
     ต อบ ข้ อ ซั กถ ำม ใน งำน ที่ รั บ ผิ ด ช อบ  ชี้ แ จ ง
รำยละเอียดรำยกำรต่ำง ๆ ต่อผู้ตรวจสอบด้ำนกำรเงิน 
บัญชี พัสดุ และแผนงำนงบประมำณทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนใน
ขั้นตอนต่อไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     ได้รับมอบหมำยเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร     
ในงำนด้ำนกำรเงิน ด้ำนพัสดุ และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย ทั้งในระดับหน่วยงำน ระดับมหำวิทยำลัย 
ซึ่งต้องใช้ทักษะ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และไหวพริบใน
กำรแก้ปัญ หำเฉพำะหน้ ำได้ เป็ นอย่ ำงดี  ทั นต่ อ



 สถำนกำรณ์ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อกำรปฏิบัติงำน    
     รำยงำนผลกำรด ำ เนิ น งำนต่อ ผู้ บ ริห ำรของ
หน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจ กำร
วำงแผนงำน กำรก ำหนดนโยบำยของหน่วยงำนได้
อย่ำงคุ้มค่ำ โดยกำรก ำหนดมำตรกำร แผนงำน และ
จัดท ำโครงกำรที่สอดรับกับตัวชี้วัดของหน่วยงำน และ
สอดคล้องกับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย 
ก่อให้ เกิดประโยชน์สู งสุดต่อหน่ วยงำน  และต่อ
มหำวิทยำลัยอย่ำงเป็นรูปธรรม 
      
    

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภำพของงำน   
     กำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นภำระงำนที่มี
ควำมส ำคัญ สนับสนุนภำรกิจหลักของหน่วยงำน  
กำรปฏิบัติงำนจ ำเป็นต้องใช้ทักษะ ควำมแม่นย ำในกำร
ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ส ำเร็จ ลุล่วงตำมกรอบ
ระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.1 งำนกำรเงิน 

จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือขอ 
อนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำย โดยใช้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำร
เบิกจ่ำยเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และ
ระเบียบของทำงรำชกำรก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภำพของงำน   
     กำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นภำระงำนที่มี
ควำมส ำคัญ เปรียบเสมือนหัวใจและฟันเฟืองหลักที่
ต้องขับเคลื่อน หมุนเวียน และสนับสนุนภำรกิจหลัก
ของหน่วยงำน กำรปฏิบัติงำนจ ำเป็นต้องใช้ทักษะ 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ และควำมแม่นย ำ
ในกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมซับซ้อน ผู้ปฏิบัติงำนต้อง
ปฏิบัติงำนโดยอำศัยกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ 
เพ่ือใช้ เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ งำน อีกทั้ งต้อง
ปฏิบัติงำนด้วยควำมละเอียด รอบคอบ เพ่ือลดควำม
ผิดพลำดภำยใต้ระยะเวลำที่จ ำกัด กำรปฏิบัติงำนต้องมี
ควำมรวดเร็ว เพ่ือให้ทันต่อเวลำที่ก ำหนด และรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือใช้
ประกอบกำรตัดสินใจในระดับที่สูงขึ้นตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
1.1 งำนกำรเงิน 

ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินของหน่วยงำย โดยอำศัย 
ควำมช ำนำญงำน มีทักษะควำมรู้ ควำมสำมำรถ และ
ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน โดยอำศัยกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และข้อก ำหนดของระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง และระเบียบของทำงรำชกำรที่
เกี่ยวข้องเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้วยควำม
รอบคอบ แม่นย ำ เพ่ือให้ งำนมีคุณภำพ ถูกต้อง 
ทันเวลำ กำรเบิกจ่ำยงบประมำณมีควำมคุ้มค่ำ ถูกต้อง
ตำมระเบียบก ำหนด ลดควำมผิดพลำดในงำนเพ่ือให้
กำรเบิกจ่ำยมีควำมรวดเร็ว  
 
 



1.2 งำนพัสดุ 
     ปฏิบั ติ งำนด้ ำน เอกสำรงำน พัสดุขั้ นต้ นของ
หน่วยงำนตำมกระบวน ขั้นตอนของงำนพัสดุ โดย
อำศัยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เช่น กำรจัดท ำ
รำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำปี กำรจัดท ำประมำณกำร
พัสดุรำยไตรมำส กำรจัดท ำเอกสำรตรวจรับพัสดุ  
กำรจัดท ำทะเบียนคุมวัสดุสิ้นเปลืองและครุภัณฑ์
ประจ ำปี  กำรจัดท ำละเอียดกำรจัดซื้ อ  จั ดจ้ ำง 
งำนโครงกำร กำรจัดท ำเอกสำรแจ้งซ่อมรำยกำร
ครุภัณฑ์ช ำรุด กำรจัดท ำรำยกำรโอน กำรแทงจ ำหน่ำย 
และกำรรักษำครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ ำปี 
กำรจัดท ำใบเบิกพัสดุ  และกำรขอเช่ำเครื่องถ่ำย
เอกสำรของหน่วยงำน เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 งำนแผนงำนงบประมำณ 
     ปฏิบัติงำนด้ำนแผนงำนงบประมำณ ประจ ำปีของ
หน่ วยงำน  ประกอบด้ วย  งบประมำณ รำยจ่ ำย 
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ และบันทึกกำรเบิกจ่ำย
ผ่ ำน ระบบ  ติ ดตำมผลกำรปฏิ บั ติ งำนประจ ำปี 
(ACC3D) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
     1 แจ้งบุคลำกรภำยในหน่วยงำนจัดส่ง 
ค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี  
     2 รวบรวมค ำเสนอของบประมำณ เพ่ือจัดท ำร่ำง
ค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน  
     3 จัดประชุมพิจำรณำร่ำงค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีของหน่วยงำน  
     4 แก้ไข/ปรังปรุง ค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี
ตำมมติที่ประชุม 
     5 จัดส่งค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีไปยัง
มหำวิทยำลัย และผู้บริหำรของหน่วยงำนระดับ
ผู้อ ำนวยกำร และรองอธิกำรบดี  

1.2 งำนพัสดุ 
     ปฏิบัติงำนพัสดุโดยกำรจัดท ำ ควบคุม ก ำกับ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนให้ได้มำซึ่งพัสดุ อย่ำงถูกต้อง
ตำมกระบวนกำรทำงพัสดุ โดยใช้ทักษะควำมรู้ ควำม
ช ำนำญ แก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้อย่ำงเป็นระบบ ด้วย
กำรศึกษำ ค้นคว้ำ ระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่เป็นประจ ำ
อย่ำงสม่ ำเสมอ เช่น กำรจัดท ำรำยงำนวัสดุคงเหลือ
ประจ ำปี กำรจัดท ำประมำณกำรพัสดุรำยไตรมำส กำร
จัดท ำเอกสำรตรวจรับพัสดุ กำรจัดท ำทะเบียนคุมวัสดุ
สิ้นเปลืองและครุภัณฑ์ประจ ำปี กำรจัดท ำละเอียดกำร
จัดซื้ อ  จัดจ้ ำงงำนโครงกำรตำมขั้นตอน วิธีกำร 
กระบวนกำรของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560กำรจัดท ำเอกสำรแจ้งซ่อมรำยกำรครุภัณฑ์
ช ำรุด กำรจัดท ำรำยกำรโอน กำรแทงจ ำหน่ำย และ
กำรรักษำครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ ำปี กำร
จัดท ำใบเบิกพัสดุ และกำรขอเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร
ของหน่วยงำน ภำยใต้ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยกำรพัสดุ พ.ศ2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบส ำนั กนำยกรัฐมนตรีว่ ำด้ วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 เพื่อให้เกิดควำมคุ้มค่ำและ
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนและมหำวิทยำลัย พร้อม
รับกำรตรวจสอบจำกหน่วยงำนภำยใน และส ำนักงำน
ตรวจเงินแผ่นดิน  
1.3 งำนแผนงำนงบประมำณ 
     ปฏิบัติงำนด้ำนแผนงำนงบประมำณ โดยน ำทักษะ
ควำมรู้  ควำมช ำนำญ  และประสบกำรณ์ ในกำร
ปฏิบัติงำนเป็นเครื่องมือในกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน
ให้รัดกุมครอบคลุมทุกด้ำน ซึ่งเริ่มจำกกำรจัดท ำปฏิทิน
ค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีต้องสอดรับกับปฏิทิน
กำรจัดท ำค ำเสนอของบป ระมำณ ประจ ำปี ของ
มหำวิทยำลัย โดยค ำนึงถึงปฏิทินกำรด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจของหน่วยงำนเพ่ือลดควำมเสี่ยงด้ำนระยะเวลำ
ในกำรจัดท ำร่ำงค ำเสนอของบประมำณของบุคลำกร
ภำยในหน่วยงำนให้เหมำะสม แล้วเสร็จตำมปฏิทินของ
หน่วยงำนที่ก ำหนดโดยไม่ส่งผลกระทบต่อภำรกิจด้ำน
อ่ืน ๆ ของหน่วยงำน วิธีกำรเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีต้องค ำนึงถึงพันธกิจ ตัวชี้วัดของหน่วยงำน 
และ เชื่ อ ม โย งกั บ แผน ยุ ท ธศ ำสต ร์ ก ำร พั ฒ น ำ
มหำวิทยำลัย โดยกำรจัดประชุมชี้แจงแนวทำง วิธีกำร
ในกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีแก่



      6  แ จ้ งผ ล ก ำรจั ด ส ร รงบ ป ระม ำณ  ไป ยั ง
ผู้รับผิดชอบ  
       7 บันทึกกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ผ่ำน
ระบบ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลำกรภำยในหน่วยงำนเพ่ือแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีกำร 
และมีทิ ศทำงเดี ยวกัน ในกำรจัดท ำค ำเสนอขอ
งบประมำณ  
     จัดท ำร่ำงค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีของ
หน่วยงำนตำมปฏิทินของหน่วยงำนที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 
     1. จัดท ำร่ำงค ำเสนอของบประมำณ ประเภทงบ
บุคลำกร งบด ำเนินงำน ซึ่งเป็นประเภทงบที่ต้องอ้ำงอิง
ข้อมูลจำกข้อเท็จจริง ประวัติกำรใช้จ่ำยในอดีต เพ่ือ
เป็นข้อมูลในกำรจัดท ำร่ำงค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีอย่ำงมีคุณภำพ ดังนี้ 
     2 . รวบรวมค ำเสนอของบประมำณ ประจ ำปี 
ประเภทงบลงทุน (สิ่งก่อสร้ำง/ครุภัณฑ์) ที่บรรจุอยู่ใน
แผนควำมต้องกำรครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงในรอบ
ระยะเวลำ 5 ปี และงบอุดหนุน (โครงกำรประจ ำปีของ
หน่ วยงำน)จำกบุ คลำกรภำยในหน่ วยงำน  เพ่ื อ
ตรวจสอบรำยละเอียดโครงกำรที่บุคลำกรเสนอขอ
งบประมำณประจ ำปี ก่อนเสนอเข้ำที่ประชุมพิจำรณำ
ร่ำงค ำเสนอของบประมำณในระดับหน่วยงำน  
     3. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำร่ำง
ค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน เพ่ือท ำ
หน้ำที่พิจำรณำกลั่นกรองร่ำงค ำเสนอของบประมำณ
ของหน่วยงำน ให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย เพ่ือให้งบประมำณ
ตำมค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำนมี
ควำมคุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์สูงสุดทั้งต่อหน่วยงำน 
และมหำวิทยำลัย   
     4. ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำร่ำงค ำ
เสนอของบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน โดยงำน
งบประมำณเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรตำมค ำสั่ง 
เพ่ือท ำหน้ำที่ก ำกับ ควบคุม กำรพิจำรณำร่ำงค ำเสนอ
ของบประมำณของหน่วยงำนให้เป็นไปตำมวำระกำร
ประชุม และบันทึกผลกำรประชุมเพ่ือน ำไปปรับปรุง/
แก้ไข ร่ำงค ำเสนอของบประมำณของหน่วยงำนให้
เป็นไปตำมมติที่ประชุมก่อนจัดท ำเป็นรูปเล่มฉบับ
สมบูรณ์ และจัดส่งไปยังมหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำร่ำง
ค ำเสนอของบประมำณในระดับมหำวิทยำลัยต่อไป 
     5. ปรับปรุง/แก้ไข ร่ำงค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีตำมมติที่ประชุม และส่งกลับไปยังผู้เสนอขอ
งบประมำณโครงกำร เพ่ือทวนสอบ หำกถูกต้อง 
ครบถ้วนตำมมติที่ประชุม ให้ลงนำมในส่วนของผู้เสนอ
โครงกำร ก่อนน ำส่งไปยังผู้อ ำนวยกำรเพ่ือพิจำรณำลง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.4 งำนบุคลำกร 
ปฏิบั ติ งำนบุ คลำกรของหน่ วยงำน  ตำมที่ ได้ รับ
มอบหมำยจำกผู้บริหำรของหน่วยงำน ดังนี้ 
     1. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่ำตอบแทน โดยใช้

นำมในนำมผู้เห็นชอบโครงกำร 
     6. จัดท ำเล่มค ำเสนอของบประมำณของหน่วยงำน
ฉบับสมบูรณ์  
     7. จัดส่งเล่มค ำเสนอของบประมำณในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมบันทึกแจ้ งจัดส่งค ำเสนอขอ
งบประมำณไปยังมหำวิทยำลัย และจัดท ำรูปเล่มเป็น
เอกสำรฉบับสมบูรณ์ให้กับผู้บริหำรของหน่วยงำน 
(ผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำร
เข้ำร่วมประชุม ตอบข้อซักถำมของคณะกรรมกำรร่ำง
พิจำรณำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปีในระดับ
มหำวิทยำลัยได้อย่ำงชัดเจน  
     8. รับแจ้งผลกำรจัดสรรค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีจำกมหำวิทยำลัย พร้อมตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบบัญชี 3 มิติ (ACC3D) และแจ้งผลของข้อมูลใน
ระบบบัญชี 3 มิติ (ACC3D) ไปยังกองนโยบำยและ
แผนเพ่ือทรำบ และปรับปรุงแก้ไข กรณีงบจัดสรรไม่
ตรงกับข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ (ACC3D) เพ่ือลด
ควำมผิดพลำดของข้อมูลเมื่อถึงระยะเวลำกำรขออนุมัติ
ด ำเนินงำน 
     9. แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปี ไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องในรูปแบบของหนังสือรำชกำร (หนังสือ
บันทึกข้อควำม) เพ่ือใช้ ในกำรปฏิบัติ งำนภำยใน
ปีงบประมำณที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ โดยก ำชับกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณให้เป็นไปอย่ำงคุ้มค่ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อมหำวิทยำลัย 
     10. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ โดยกำร
บันทึกและตัดจ่ำยงบประมำณในระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี (ACC3D) ซึ่งต้องวิเครำะห์รำยกำร
ค่ำใช้จ่ำยเพ่ือตัดจ่ำยให้ตรงตำมประเภทของค่ำใช้จ่ำย 
ควำมถูกต้องจำกกำรวิเครำะห์จะส่งผลต่อรำยงำนผล
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ทั้งรอบรำยไตร
มำส หรือผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยปี  และ
รำยงำนไปยังผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรตัดสินใจ ในกำรวำงแผนกำรบริหำร
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรให้เพียงพอ ซึ่งส่งผลต่อ
ควำมคุ้มค่ำและประโยชน์สูงสุดในระดับภำพรวมของ
มหำวิทยำลัย 
1.4 งำนบุคลำกร 
     ปฏิบัติงำนบุคลำกรโดยใช้ควำมรู้ที่ได้จำกกำรศึกษำ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องจนเกิดควำมช ำนำญ เกิดทักษะ 
และมีประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติงำน เพ่ือใช้ในกำร



โปรแกรม Microsoft Excel จัดท ำข้อมูลและเสนอ
ผู้บริหำรของหน่วยงำนเพ่ือใช้ประกอบกำรเลื่ อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนมหำวิทยำลัย และกำรต่อสัญญำ
จ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว  
     2 . ตรวจสอบวันลำของบุ คลำกร เพ่ือ เสนอ
ผู้บริหำรของหน่วยงำนพิจำรณำอนุญำต และแจ้งผล
กำรลำไปยังบุคลำกรเพื่อทรำบ 
     3. จัดท ำรำยงำนกำรลำประจ ำปี ของบุคลำกรทุก
ประเภทและจัดส่งไปยังกองบริหำรงำนบุคคล 
      4. ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ตั้งแต่ระยะทดลองงำน ระยะที่ ๑ ระยะที่ ๒ และระยะ
ที่  ๓  แล ะต่ อ สั ญ ญ ำจ้ ำ งลู ก จ้ ำ งป ระจ ำทุ ก สิ้ น
ปีงบประมำณ 
     5. ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ทุกประเภท ผ่ำนระบบบริหำรงำนบุคลำกร 
     6 ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนประวัติผ่ำนระบบงำน
บุคลำกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงำนบุคลำกรในระดับช ำนำญกำรอย่ำงละเอียด 
รอบคอบ ถูกต้อง และทันต่อเวลำ เพ่ือรักษำสิทธิ์อันพึง
ได้ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน และเกิดประโยชน์
สูงสุดทั้งต่อตัวบุคลำกรเองและต่อมหำวิทยำลัย ดังนี้ 
     1. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่ำตอบแทน โดยปฏิบัติ
ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เช่น
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่ำตอบแทน ประกอบด้วย
ประวัติกำรลำ กำรบรรจุ โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel ในกำรจัดเรียงข้อมูล กำรค ำนวณ ลดควำม
ยุ่งยำกซับซ้อน พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล
ก่ อ น เส น อ ผู้ บ ริ ห ำ ร เพ่ื อ ใช้ ข้ อ มู ล ที่ มี คุ ณ ภ ำพ
ประกอบกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
เพ่ือเลื่อนขั้นค่ำตอบแทนแก่พนักงำนมหำวิทยำลัย และ
กำรต่อสัญญำจ้ำงแก่ลูกจ้ำงชั่วครำวของหน่วยงำน 
     2. กำรตรวจสอบวันลำของบุคลำกร ผ่ำนระบบ 
ACC3D ระบบบริหำรงำนบุคลำกร และบันทึกผลกำร
อนุมัติทันที เพ่ือบุคลำกรภำยในหน่วยงำนสำมำรถ
ตรวจสอบ ผลกำรอนุ มั ติ ก ำรล ำผ่ ำน  Ruts App  
ได้อย่ำงรวดเร็ว และลดเวลำในกำรประสำนงำน กำร
ติดต่อสื่อสำรระหว่ำงงำนบุคลำกรและบุคลำกรภำยใน
หน่วยงำน 
     3. กำรจัดท ำรำยงำนกำรลำทุกประเภทโดยใช้
ระบบ ACC3D และใช้โปรแกรม Microsoft Excel ใน
กำรจัดเรียงข้อมูล เพ่ือน ำเสนอข้อมูลคุณภำพแก่
ผู้บริหำรใช้เป็นข้อมูลในกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทน 
ก ำร รั บ เค รื่ อ ง ร ำ ช อิ ส ริ ย ำภ รณ์ ข อ งพ นั ก งำน
มหำวิทยำลัยตำมหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และจัดส่งรำยงำนสรุปกำรลำประจ ำปี ไปยังกอง
บริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง 
ต่อไป 
     4. วำงแผน ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงของพนักงำน
มหำวิทยำลัยให้ทันต่อระยะเวลำสิ้นสุดสัญญำจ้ำง 
ประสำนงำนกับพนักงำนมหำวิทยำลัยที่ก ำลังจะสิ้นสุด
สัญญำจ้ำงในปีงบประมำณ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือ 
หรือ ผลงำนเพ่ือพัฒนำงำนในต ำแหน่งหน้ำที่เพ่ือใช้
ประกอบกำรต่อสัญญำจ้ำงในรอบถัดไปตำมหลักเกณฑ์ 
และระเบียบก ำหนด พร้อมจัดเตรียมข้อมูลผลคะแนน
ในรอบกำรประเมินที่ผ่ำนมำของบุคลำกร โดยหำ
ค่ำเฉลี่ยเพ่ือเสนอผู้บริหำรใช้ข้อมูลคุณภำพเป็นข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำต่อสัญญำจ้ำง และลดควำม



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5 งำนที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
     1. กำรรักษำรำชกำรแทนในครำวที่ผู้อ ำนวยกำรไม่
อยู่ ห รื อ ไม่ อ ำจปฏิ บั ติ รำชกำรได้  (อ้ ำงอิ งค ำสั่ ง
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยที่ 90/2563 
ลงวันที่ 21 มกรำคม 2563) เพ่ือให้กำรบริหำรงำน
ของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง 
     2 . เป็ นที่ ป รึกษำทำงกำรเงิน ให้ กับองค์ กำร
นั ก ศึ กษ ำ  โด ย ให้ ค ำป รึ ก ษ ำด้ ำน ก ำร เงิน แ ล ะ
งบประมำณขององค์กำรนักศึกษำ ชี้แนะแนวทำง 
วิธีกำร กำรปฏิบัติ งำน เพ่ือให้องค์กำรนักศึกษำ
ปฏิบัติงำนและเบิกจ่ำยงบประมำณได้อย่ำงถูกต้องตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินกิจกรรม
นักศึกษำ และกำรบริหำรทรัพย์สินขององค์กำร
นั ก ศึ ก ษ ำ แ ล ะ ส โ ม ส ร นั ก ศึ ก ษ ำ  ร ะ เบี ย บ
กระทรวงกำรคลัง และระเบียบของทำงรำชกำรที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบ
กำรเงินสภำนักศึกษำ ต่อไป 
     1.3 งำนอ่ืน ๆ เช่น กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
กำรท ำหนังสือรำชกำรเพ่ือโต้ตอบภำรกิจนอกแผน 
คณ ะกรรม กำรต รวจติ ด ต ำม  5 ส .พ ลั ส  ระดั บ

ผิ ดพ ล ำด ใน กำรค ำน วณ โดยกำรใช้ โป รแกรม 
Microsoft Excel และทวนสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูล กำรค ำนวณ ด้วยตนเองอีกครั้ง 
     5. ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ภำยในหน่วยงำนด้วยระบบ ACC3D ระบบบริหารงาน
บุคลากร และแจ้งผลกำรลงเวลำปฏิบัติ งำนของ
บุ คลำกรเป็ นรำยวันผ่ ำนแอปพลิ เคชัน ไลน์ ของ
หน่วยงำน เพ่ือให้บุคลำกรรับทรำบ และด ำเนินกำรขอ
แก้ไขกำรลงเวลำปฏิบัติงำนกรณีระบบกำรลงเวลำ
ขัดข้องได้ทันเวลำ ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรขอแก้ไข
กำรลงเวลำ และแจ้งผู้บริหำรของหน่วยงำนเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติ 
     6. ติดตำม ตรวจสอบและกำรจัดท ำทะเบียน
ประวัติ ขอ งบุ คล ำกรผ่ ำน ระบบ  ACC3D ระบ บ
บริหารงานบุคลากร ประกอบด้วย ข้อมูลหลัก ข้อมูล
ส่วนตัว ข้อมูลต ำแหน่งงำน ข้อมูลกำรศึกษำ ประวัติ
กำรได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรหยิบใช้ข้อมูลที่มีคุณภำพ
เป็นข้อมูลกำรปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ ได้ทุกเวลำ 
 
1.5 งำนที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
     ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยโดยใช้ควำมรู้ ควำม
ช ำนำญ ทักษะควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ในกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือปฏิบัติงำนในระดับช ำนำญกำรอย่ำงมี
คุณภำพ ดังนี้ 
     1. กำรรักษำรำชกำรแทนในครำวที่ผู้อ ำนวยกำรไม่
อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ด้วยกำรวิเครำะห์ 
วำงแผนสั่ งกำร บริหำรงำน และติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำน โดยต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในงำนด้ำน
พัฒนำนักศึกษำที่ครอบคลุมทุกด้ำน เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพ เป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง 
รำบรื่น กำรสั่งกำรถูกต้องตำมหลักกำร วิธีกำร และ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
      2 . ท ำหน้ำที่ เป็นที่ปรึกษำทำงกำรเงินให้กับ
องค์กำรนักศึกษำ ด้วยกำรร่วมเป็นวิทยำกรเพ่ือสร้ำง
องค์ควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้กับคณะกรรมกำรองค์กำร
นักศึกษำ และสโมสรนักศึกษำในเรื่องของประกำศ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่อง กำรรับ
เงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
และกำรบริหำรทรัพย์สินขององค์กำรนักศึกษำและ
สโมสรนักศึกษำ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง และ



มหำวิทยำลัย ประธำนคณะกรรมกำรทำงด้ำนกำรเงิน
ในทุกค ำสั่งกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง เป็น
ต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
2. ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 
     ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมตำมภำระงำนที่รับผิดชอบ 
และงำนที่ได้รับมอบหมำย มีวิธีปฏิบัติงำนที่ชัดเจนตำม
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  ค ำสั่ ง  ไม่มีควำมยุ่ งยำก
ซับซ้อนในกำรปฏิบัติงำน โดยในแต่ละขั้นตอนปฏิบัติ
ตำมแนวทำงหรือแนวปฏิบัติที่ได้ก ำหนดไว้แล้ว และ
ผู้บริหำรของหน่วยงำนได้ก ำกับ ติดตำมงำนอย่ำง
ใกล้ชิด 
 
 

ระเบียบของทำงรำชกำรที่เกี่ยวข้อง เปิดโอกำสให้ผู้เข้ำ
อบรมประกอบด้วย รองฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ เจ้ำหน้ำที่
งำนพัฒนำนักศึกษำของทุกคณะ/วิทยำลัย และ
คณะกรรมกำรองค์กำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ 
ซักถำม และตอบข้อซักถำม เพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนทุกภำคส่วน ลดควำมผิดพลำดในกำร
ปฏิบัติงำน พร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรเงิน พัสดุ และงบประมำณ แก่
องค์กำรนักศึกษำ ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
ของเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมประกำศ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องก ำหนด เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบ
จำกผู้ตรวจสอบกำรเงินสภำนักศึกษำ  
     3. งำนอ่ืน ๆ ซึ่งต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และ
ควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยให้
ลุล่วง และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ของงำนนั้น ๆ เช่น 
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กำรท ำหนังสือรำชกำร
เพ่ือโต้ตอบภำรกิจนอกแผน คณะกรรมกำรตรวจ
ติดตำม 5ส .พลัส  ระดับมหำวิทยำลัย  ประธำน
คณ ะกรรมกำรทำงด้ ำนกำรเงิน ในทุกค ำสั่ งกำร
ด ำเนินงำนตำมโครงกำร คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง เป็นต้น 
 
2. ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน    
     ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน งำนพัสดุ งำนแผนงำน
งบประมำณ งำนบุคลำกร และงำนอ่ืน ๆ ที่ ได้รับ
มอบหมำยที่มีควำมยุ่งยำก และควำมซับซ้อนของงำน
ใน ร ะ ดั บ ม ำก ต้ อ งป ร ะ ยุ ก ต์ ใช้ ค ว ำ ม รู้ แ ล ะ
ประสบกำรณ์ ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติงำนให้ เหมำะสมสอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ เนื่องจำกลักษณะงำนมีควำมเกี่ยวข้อง
กับหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ จ ำเป็นต้องใช้ทักษะ
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญ
งำนมำประยุกต์ใช้ในงำนที่งำนที่รับผิดชอบและงำนที่
ได้รับมอบหมำย ภำยใต้ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับ ค ำสั่งของมหำวิทยำลัย กระทรวงกำรคลัง
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องมีทักษะควำมรู้ ควำม
ช ำนำญ ควำมละเอียด รอบคอบในกำรปฏิบัติงำนที่
ซับซ้อน เพ่ือไม่ให้เกดิปัญหำในงำน ที่อำจส่งผลกระทบ
ต่อผลกำรปฏิบัติงำน ด้วยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์อย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนำงำนที่มีควำม
ยุ่งยำกซับซ้อนเป็นไปตำมมำตรฐำนทีก่ฎหมำยก ำหนด 



          น ำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมำใช้เพ่ือลดขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน กำรสั่งกำร หรือกำรปฏิบัติงำน ให้เกิด
ควำมคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อสภำพกำรณ์ปัจจุบัน 
และมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในระดับสำกล เพ่ือ
ประสำนส่งต่อข้อมูลให้กับผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง และ
ผู้บริหำรได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลำได้ในทุก
สถำนกำรณ์ เนื่องจำกกองพัฒนำนักศึกษำมีพันธกิจที่
ต้องปฏิบัตินอกพ้ืนที่เป็นประจ ำอย่ำงต่อเนื่อง กำร
ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลำ สำมำรถท ำให้
กำรปฏิบัติงำนเกิดควำมคล่องตัว ต่อเนื่อง 
         มีส่วนร่วมในกำรคิด วิเครำะห์ วำงแผน เสนอ
ควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ในกำรบริหำรงำนของ
หน่วยงำนร่วมกับผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือก ำหนด
แนวทำงกำรบริหำรงำนให้เป็นไปตำมพันธกิจ และ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของมหำวิทยำลัย เช่น กำรวำง
แนวทำงกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ให้เกิดควำม
คุ้มค่ำ ด้วยกำรบริหำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรให้
เพียงพอ และเกิดประสิทธิภำพสูงสุด ซึ่ งต้องคิด 
วิเครำะห์ และสังเครำะห์ตั้งแต่กระบวนกำรวำงแผน
และแนวทำงกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี 
ถ่ำยทอดแผนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีไปยังบุคลำกร เพ่ือรับทรำบนโยบำยและ 
เข้ำใจแนวปฏิบัติในกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีภำยใต้พันธกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน อีก
ทั้งต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะประสบกำรณ์ใน
กำรปฏิบัติงำนอย่ำงช ำนำญกำรเพ่ือแก้ไขปัญหำเฉพำะ
หน้ำที่มักมีโอกำสเกิดขึ้นได้ในทุกข้ันตอนของกำรจัดท ำ
ค ำเสนอของบประมำณที่มีควำมซับซ้อนและมีขอบเขต
ในกำรจัดท ำที่ต้องครอบคลุมภำรกิจด้ำนกำรพัฒนำ
นักศึกษำในทุกด้ำน  
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4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

    
1. หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำก หรืองำนท่ีมีขอบเขต 
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริม่ในงำนท่ีมี
แนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงำนท่ียำกมำก หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ียุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลีย่นวธิีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์ (21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 
 

30   

 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง 
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 
 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

    
4.  กำรตดัสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปญัหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน  (16-
20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
 
  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธำน) 
 (…………………………………..) 

 
2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

3. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

 
4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

5. ……………………………………….. (กรรมกำรและเลขำนุกำร)
(…………………………………..) 


