
    แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

   ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 ๑.ต าแหน่งเลขที่ 

ชื่อต ำแหน่ง   นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับต ำแหน่ง ช ำนำญกำร 

สังกัด    งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป  ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง  

ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี  ระดับต ำแหน่ง ช ำนำญกำรพิเศษ 

๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ปฏิบัติอยู่ 
        ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำแผนก ซึ่งต้องก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสิน  หรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ 
ดังนี้ 
 ๑.ด้านการปฏิบัติการ 

        ๑.๑ ด้านการรับเงิน 
        พัฒนำรูปแบบ กำรรับเงิน  โดยลดขั้นตอนและ
ก ำหนดมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน โดยกำรน ำระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน เรียกว่ำ 
ระบบบัญชี  ๓ มิติซึ่งเป็นโปรแกรมของมหำวิทยำลัย 
สำมำรถออกใบเสร็จได้รวดเร็ว ๑-๒ นำทีต่อใบเสร็จ ๑ 
ฉบับและต้องมีควำมถูกต้อง๑๐๐%สำมำรถเรียกดู
รำยงำนตั้งแต่ เริ่มใช้ระบบบัญชี  ๓ มิติ สำมำรถเรียกดู
ใบเสร็จรับเงิน เป็นประจ ำวันประจ ำเดือน ประจ ำปี 
สำมำรถเรียกดูใบเสร็จย้อนหลังได้สำมำรถตรวจสอบกำร
รับเงินแต่ละรำยกำร  โดยใช้วิธีค้นหำโดยระบุผู้น ำส่งเงิน 
หรือชื่อผู้โอนเงินเข้ำบัญชี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำน 

๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ปฏิบัติอยู่ 
       ปฏิบัติงำนมีหน้ำที่ต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงมำก ในงำนวิชำกำรเงิน
และบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหำที่ยำก
มำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 ๑.ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ด้านการรับเงิน 

       มีกำรก ำกับ ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบกำรรับเงิน
โดยประกอบด้วยกำรรับสดเป็นประจ ำวัน กำรโอนเงินเข้ำ
บัญชีของมหำวิทยำลัย เช่น ค่ำลงทะเบียนเรียน ค่ำหอพัก
นักศึกษำ และบัญชีเงินรับฝำกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง เพ่ือให้ถูกต้องตำมผังบัญชี
มำตรฐำนภำครัฐ และต้องมีกำรปฏิบัติ ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง  กำรรับ
เงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง
พ.ศ.๒๕๖๒ มหำวิทยำลัยได้มีกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีมำ
ช่วยในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมมำกขึ้น ช่วยใน
กำรตรวจสอบรำยกำรรับเงินต่ำง ๆได้อย่ำงรวดเร็ว โดยใช้
ระบบ Web site – พิมพ์ RUTS PLATFROM ของระบบ
บัญชี ๓ มิติ ทั้งนี้ให้หน่วยเบิกจ่ำยทั้ง ๕ หน่วย ปฏิบัติตำม
อย่ำงเคร่งครัด กำรใช้งำนเป็นมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไป
ในทิศทำงเดียวกัน กำรปฏิบัติงำนต้องอำศัยมีควำมรู้ ควำม 
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๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
                                 ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
๑.๒ ด้านการจ่ายเงิน 
        มีกำรพัฒนำรูปแบบกำรเบิกจ่ำยเงิน   โดยก ำหนด 
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน    โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยี 
สำรสนเทศมำใช้ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้สะดวกแก่ผู้รับบริกำร โดยในขั้นตอนกำรแจ้งรับ
เช็คเดิมใช้วิธีกำรโทรแจ้ง แต่ต ำแหน่งใหม่ใช้วิธีกำรแจ้ง
ผ่ำนทำงFacebook ผ่ำน Line ซึ่งเป็นหน่วยงำนด้ำนกำร
จ่ำยเงินต้องตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้อง ต้อง
เขียนเช็คให้ตรงกับเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเพื่อป้องกันควำม
ผิดพลำดได ้
       ศึกษำพัฒนำระบบสำรสนเทศ   เพ่ือใช้ในกำร
จัดท ำฐำนข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  เงินรำยได้
และใช้ใน กำรจัดท ำรำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงินและเป็น
เครื่องมือในกำรบริหำรงำนให้ผู้บริหำร 
       
 
       จัดท ำโครงกำรอบรมสัมมนำปฏิบัติกำรเกี่ยวกับ
เรื่องขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำน
เป็นทิศทำงเดียวกันและสำมำรถท ำแทนกันได้ 
 
      ๑.๓ ด้านการตรวจสอบเอกสาร 
       ตรวจสอบควำมถูกต้อง   ของเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรรประจ ำปี   ทั้งในส่วนของ 
งบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้   ของทุกงบรำยจ่ำย 
เช่นงบบุคลำกร ,งบลงทุน,งบอุดหนุน(ค่ำใช้จ่ำยงบ
ด ำเนินงำน) งบอุดหนุน(ที่เป็นโครงกำรต่ำง ๆ),กำรเบิก
เงินสวัสดิกำร(ค่ำรักพยำบำล ค่ำเล่ำเรียนบุตร) และเงิน 
ค่ำหลักประกันสัญญำ เพ่ือให้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 

สำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ ช ำนำญงำน ใฝ่รู้  ใฝ่ศึกษำ มี
ประสบกำรณ์สูง มีควำมละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ และมี
ควำม เข้ ำ ใจกระบวนกำรท ำ งำน เป็นอย่ ำ งดี และมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 
      ๑.๒ ด้านการจ่ายเงิน  
      ก ำกับ ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรจ่ำยเงินให้ถูกต้อง
ต ำ ม เ อ ก ส ำ ร ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย ต่ ำ ง  ๆ  ปั จ จุ บั น ท ำ ง
กระทรวงกำรคลังได้ก ำหนดให้หน่วยงำนรำชกำรมีกำร
จ่ำยเงินโดยผ่ำนระบบ KTB Corporate Online ซึ่งเป็น
ของธนำคำรกรุงไทย เพ่ือสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัยในกำร
โอนเงินเข้ำบัญชี โดยไม่ต้องติดต่อธนำคำร ดังนั้นกำร
ปฏิบัติงำนต้องใช้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ควำมช ำนำญงำน 
ควำมเชี่ยวชำญในกำรปฏิบัติงำนด้ำน KTB Corporate 
Online เป็นอย่ำงดี  
       มีกำรเข้ำอบรมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรใช้งำนผ่ำน
ระบบ KTB Corporate Online กับส ำนักงำนคลังจังหวัด
ตรัง แล้วมำถ่ำยทอดให้ควำมรู้ผู้ใต้บังคับบัญชำให้มีควำมรู้
เพ่ิมมำกขึ้นและช่วยให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น
เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนเป็นทิศทำงเดียวกันและสำมำรถ
ท ำแทนกันได้ 
      จัดท ำฐำนข้อมูลกำรจ่ำยเงิน KTB Corporate Online 
โดยใช้ระบบ Google sheet ในกำรแชร์ผู้ใต้บังบัญชำ ได้ท ำ
ตรวจสอบบัญชีของบริษัทต่ำง ๆ ได้รวดเร็ว และลดขึ้นตอน
กำรปฏิบัติงำน 
        ๑.๓ ด้านการตรวจสอบเอกสาร 
        จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน ในเรื่องกำรเบิกจ่ำยเงิน
เกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยทำงด้ำนต่ำง ๆ โดยเน้นระเบียบ
ใหม่ๆ เป็นระเบียบปัจจุบันที่น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน  มีกำร
จัดอบรมสัมมนำเรื่องระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน และจัดท ำ 
Flowchart ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องของ
ทุก ๆ หน่วยงำน ได้ทรำบถึงวิธีกำรปฏิบัติ กระบวนกำร 
ขั้นตอน เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง เป็นไปตำม 



๒ 

 

๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
                                 ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
       
 
 
       ควบคุมกำรด ำเนินกำร จ่ำยเงินทดรองรำชกำร ซึ่ง
ตำมระเบียบกำรยืมเงินทดรองรำชกำร ให้ไว้เพ่ือส ำหรับ
กำรทดรองจ่ำยงบบุคลำกรในส่วนที่เป็นค่ำจ้ำง งบ
ด ำเนินงำน และในส่วนที่จ ำเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้ถูกต้อง
เป็นไปตำมระเบียบกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
  
       ตรวจสอบและควบคุมกำรจัดท ำฎีกำกำรขออนุมัติ
เบิกเงิน ในกำรโหลดข้อมูลผ่ำนระบบ GFMIS ที่มีกำร
บันทึกข้อมูลกำรขอเบิก  ขบ๐๑ ,ขบ๐๒,ขบ๐๓  
ตรวจสอบกำรเขียนเช็คกำรสั่งจ่ำย กำรจ่ำยเช็ค เรียก
ใบเสร็จรับเงินและบันทึกข้อมูลกำรขอจ่ำย (ขจ๐๕)  ให้
มีควำมถูกต้อง ตรงตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 
 
       จัดท ำทะเบียนคุมและตรวจสอบเอกสำรกำรยืม
เงินในกำรด ำเนินโครงกำร ทั้งลูกหนี้เงินยืมในระบบ 
GFMIS ในส่วนของลูกหนี้เงินงบประมำณและลูกหนี้เงิน
รำยได้ และกำรยืมเงินในกำรด ำเนินโครงกำรจำกเงินทด
รองรำชกำร เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่๓  พ.ศ. 
๒๕๕๕) 
         
 
        ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินงบอุดหนุนงำนวิจัยทั้ง
ในส่วนของโครงกำรวิจัย ที่ได้รับจัดสรรจำกงบประมำณ
แผ่นดิน เงินรำยได้ งำนวิจัยที่ได้รับงบประมำณจำก
หน่วยงำนภำยนอกเพ่ือปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตำม 

ระเบียบที่ก ำหนด ในกรณีท่ีผู้รับผิดชอบไม่อยู่ สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่แทนกันได้และสำมำรถเบิกจ่ำยเป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน 
       ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำรและ
จ่ำยให้ทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ให้เกิดสภำพคล่องใน
กำรจ่ำยเงินตำมวงเงินที่มีอยู่ มีกำรติดตำมส่งใช้เงินยืมและ
รำยงำนให้ผู้บริหำรแต่ละหน่วยงำนทรำบ เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนด้วยควำมถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบกำรยืม
เงินทดรองรำชกำรของกระทรวงกำรคลัง  
      ควบคุม  ก ำกับ  ดูแลกำรจัดท ำฎีกำกำรขออนุมัติ  
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ และเงินรำยได้ ตำมเอกสำรกำร
ขอเบิก ขบ๐๑,ขบ๐๒, ขบ๐๓ และกำรบันทึกข้อมูลกำรขอ
จ่ำย(ขจ๐๕) ผ่ำนระบบ GFMIS รหัสที่ใช้ในกำรเบิกจ่ำยเงิน
นั้น สำมำรถดูได้จำกระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลำง ซึ่ง
จะมีกำรเปลี่ยนแปลงในทุก ๆปีตำมปีงบประมำณ ดังนั้น 
กำรโหลดข้อมูลต่ำง ๆ ในระบบGFMIS ต้องมีควำมละเอียด 
รอบคอบ ถูกต้อง ตำมรหัสบัญชีที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  
      ตรวจสอบทะเบียนคุมและเอกสำรกำรยืมเงินให้มีกำร
ลงทะเบียนคุมเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบกำรฝึกอบรม จัดโครงกำรในเรื่องระเบียบว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศพ.ศ. ๒๕๔๙  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่๓  
พ.ศ.  ๒๕๕๕) เ พ่ือให้ผู้ เกี่ยวข้องทรำบและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง ตรงตำมระเบียบที่ก ำหนดและจัดท ำ
คู่มือในระเบียบกำรเบิกจ่ำยโครงกำรฝึกอบรม แจกจ่ำยไป
ยังหน่วยงำนย่อยในสังกัดวิทยำเขตตรังเพ่ือให้ปฏิบัติตำม
อย่ำงเคร่งครัด 
     จัดท ำคู่มือเรื่องระเบียบกำรเบิกจ่ำยงำนวิจัย และน ำส่ง
คู่มือไปยังหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำย
งำนวิจัยเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตำม
ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยว่ำด้วยกำร 



๓ 

 

๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วย
กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๒ และ
ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๙และระเบียบอื่นที่เก่ียวข้อง        
        
 
 
       ประเมินผลและติดตำมผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำร
จัดท ำและกำรจัดสรรงบประมำณ  วิเครำะห์ เสนอควำม
คิดเห็นเกี่ยวกับกำรใช้งบประมำณตำมนโยบำยที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด  โดยกำรเบิกจ่ำยตำมควำมจ ำเป็น  
เหมำะสม ตรงตำมวัตถุประสงค์ เป้ำหมำยของแต่ละ
หน่วยงำน และเพ่ือให้ปฏิบัติได้ถูกต้องตำมระเบียบที่
ก ำหนด 
       ๑.๔ ด้านการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS 

  มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนให้ดีขึ้นกว่ำเดิม
โดยมีกำรเปลี่ยนสำระส ำคัญของกำรปฏิบัติงำนโดย
จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS และจัดท ำ
งำนวิจัยเรื่องประสิทธิภำพและประสิทธิผล กำรเบิก
จ่ำยเงินในระบบGFMISเพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรศึกษำ
กำรใช้งำนในระบบ GFMIS และปัญหำอุปสรรคในกำร
เบิกจ่ำย 

  มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำน
กำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS โดยกำรน ำผลกำร
ประเมินมำวิเครำะห์เพ่ือพัฒนำปรับปรุงกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

ก่อนท ำกำรเบิกจ่ำยเงินผ่ำนระบบ GFMIS ต้อง
ตรวจรำยละเอียดของเอกสำรให้รอบคอบ ละเอียด เพ่ือ
ป้องกันควำมผิดพลำดในเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 

ใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๒ และฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๕๙ และสำมำรถปฏิบัติงำนให้เป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของแผนกกำรเงินให้
ครบทุกกระบวนกำรปฏิบัติงำน และปรับปรุงคู่มือให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือลดปัญหำในกำรเบิกจ่ำยและลดระยะเวลำใน
กำรปฏิบัติ ง ำน สร้ ำ งควำมเข้ำ ใจที่ ตรงกันระหว่ำง
ผู้ปฏิบัติงำนและสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกำรได้ 
     ควบคุม ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
เบิกจ่ำยเงิน  โดยน ำผลกำรประเมินที่ได้มำวิเครำะห์  
สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือพัฒนำและปรับปรุงกำรด ำเนินงำน
ให้มีประสิทธิภำพ ซึ่งในกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรเบิก
จ่ำยเงิน  ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีประสบกำรณ์สูง โดยต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ ศึกษำ
ค้นคว้ำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด
และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
     ๑.๔ ด้านการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS  
     ก ำกับ ควบคุม ตรวจสอบ กำรจัดท ำฎีกำ ประกอบด้วย 
หน้ำงบฎีกำ แบบฟอร์มขอเบิก แหล่งของเงินรหัสบัญชีแยก
ประเภท รหัสงบประมำณ กิจกรรมหลักและจ ำนวนเงิน 
ก่อนท ำกำรโหลดเงินผ่ำนระบบ  GFMIS Web Online ผ่ำน 
Token key ซึ่งเป็นเครื่องมือในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำร
เบิกจ่ำยให้มีควำมรวดเร็ว มีกำรบันทึกรำยกำรแบบ Online 
Real Time  เพ่ือสำมำรถตรวจสอบสำมำรถรำยกำรขอเบิก
เงินได้ตลอดเวลำ รำยกำรกำรขอเบิกต่ำง ๆ กรมบัญชีกลำง
จะมีกำรประมวลผลเงินโอนเข้ำบัญชีของหน่วยงำนภำยใน 
๓ วันท ำกำร จำกนั้นเรียกสถำนะเบิกเงิน สถำนะเงินโอน
เข้ำบัญชี จำกระบบ GFMIS Web Online เ พ่ือท ำกำร
ตรวจสอบยอดเงินตำมฎีกำต่ำง ๆดังนั้นกำรปฏิบัติต้อง
อำศัยควำมรู้ ควำมเข้ำใจด้ำนระบบ GFMIS Web Online 
เป็นอย่ำงดี มีควำมเชี่ยวชำญในงำนมีประสบกำรณ์สูง 



๔ 

 

๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑.๕ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า 
      งำนต ำแหน่งเดิมยังคงปฏิบัติหน้ำที่เหมือนเดิมอยู่
แต่ ต ำแหน่งใหม่มีกำรปรับเปลี่ยนงำน ดังนี้ 
      กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก่อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ 
บุคลำกรในหน่วยงำนวิทยำเขตตรังและหน่วยงำน
ภำยนอกเกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ือให้ควำม
ถูกต้องตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำย 
        
 
       เข้ำร่วมประชุมชี้แจงกับหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือรับฟัง
ปัญหำและร่วมกันแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรเงินเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
ถูกต้องเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
        
        จัดโครงกำร กำรฝึกอบรม เกี่ยวกับระเบียบกำร
เบิกจ่ำยเงินและกำรจัดองค์ควำมรู้ เกี่ยวกับขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำน ให้กับบุคลำกรทุกส่วนงำนเพ่ือให้มี
ควำมรู้เพิ่มขึ้น 
       ท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์หรือสังเครำะห์ 
กำรท ำวิจัยเกี่ยวกับกำรเงิน เพ่ือก ำหนดลักษณะและ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน ให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
 
๒.ด้านการวางแผน 
        มีกำรเข้ำร่วมกำรก ำหนดนโยบำยกำรเบิกจ่ำยเงิน
เป็นประจ ำทุกปี เพ่ือให้สำมำรถเบิกจ่ำยให้ได้ตำมแผน
เป็นรำยไตรมำส ร่วมกันแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของกำรปฏิบัติงำนตำมที่ก ำหนด มีกำร
วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน เช่น 

๑.๕ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า 
      มีกำรประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ 
ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำร วิธีกำรของงำนด้ำน
กำรเงินโดยให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำชี้แจงเรื่องต่ำง 
ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรตำม 
ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรในกำรใช้
ประกอบกำรพิจำรณำ กำรตัดสินใจปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบ
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันภำยในหน่วยงำนโดยมี

บทบำทในกำรให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้นเกี่ยวกับงำนด้ำน

กำรเงิน งบประมำณ แก่ผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดควำม

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

      กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในองค์กรและ
ภำยนอกองค์กร เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจตรงกันในระเบียบกำร
เบิกจ่ำย มีกำรระดมควำมคิด วิธีกำร เทคนิคกำรท ำงำน
ร่วมกัน ควำมมีสัมพันธภำพที่ดีต่อกัน เอ้ือเฟ้ือ เผื่อแผ่ซึ่งกัน
และกัน มีควำมจริงใจต่อกัน มีควำมรับผิดชอบ และลด
ควำมซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไป
อย่ำงถกูต้อง สำมำรถบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรก ำหนด จะ
ช่วยให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่ งขึ้น และ
ก่อให้เกิดประสิทธิผลอย่ำงแน่นอนเพ่ือให้สำมำรถบรรลุ
เป้ำหมำยขององค์กร 
 

๒.ด้านการวางแผน 
       มีกำรวำงแผนงำนร่วมกันกับผู้บริหำร โดยกำรก ำหนด
หำแนวทำงโดยกำรจัดท ำข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับ
กำรเงินและบัญชี  เพ่ือน ำข้อมูลมำใช้ในกำรวำงแผน 
ขั้นตอน กระบวนกำรท ำงำนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้ำหมำยที่ก ำหนดภำยใต้กฎ ระเบียบและข้อบังคับต่ำง ๆ 
และมีกำรร่วมกันด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำน แก้ไข 



๕ 

 

๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ)  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

กำรจัดสรรงบประมำณ กำรรับและกำรจ่ำยเงิน สถำนะ
กำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกเงิน 
เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆในกำรปฏิบัติงำน ติดตำม
และประเมินผลเพ่ือน ำเสนอให้ผู้บริหำรทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. ด้านการประสานงาน 
        ประสำนงำน โดยกำรให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ
ให้กับบุคลำกรผู้ร่วมกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำนภำยใน
ของวิทยำเขตตรัง ได้ทรำบเกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำรเบิก
จ่ำยเงิน และระเบียบกำรเบิกจ่ำยต่ำง ๆ ที่เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือให้สำมำรถเบิกจ่ำยได้ถูกต้อง เป็นไปทิศทำงเดียวกัน 
สำมำรถปฏิบัติแทนได้ เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
เป้ำหมำย หลักเกณฑ์ ระเบียบที่ก ำหนด 
            
       ให้ข้อคิดเห็น เสนอควำมคิดเห็น ให้ค ำแนะน ำ
เบื้องต้นแก่ผู้ร่วมกำรปฏิบัติงำนและบุคลำกรที่เก่ียวข้อง
กับกำรเบิกจ่ำย เพื่อสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ควำม
ร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้บรรลุ ส ำเร็จ ลุลว่งไปได้
ด้วยดี และประสำนงำนโดยกำร จัดเตรียมข้อมูล
ทำงด้ำนกำรเงินเพื่อเสนอให้ผู้บริหำรได้ทรำบ และใช้
ประกอบกำรตัดสินใจ 
 
 

พัฒนำกำรท ำงำน ท ำกำรเผยแพร่ควำมรู้ ถ่ำยทอดควำมรู้  
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและเพ่ือให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
      
 
       จั ดท ำข้ อมู ลแบบประ เมิ นควำม พึงพอใ จของ
ผู้รับบริกำร ที่มีต่อเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งเป็นหน่วยเบิกจ่ำยของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง แล้ว
น ำผลกำรประเมินที่ได้มำปรับปรุงพัฒนำกำรท ำงำนให้ดีขึ้น
กว่ำเดิมและมีกำรร่วมกันด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำน 
แก้ไขพัฒนำกำรท ำงำน ท ำกำรเผยแพร่ควำมรู้ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง
และเป็นประโยชน์มำกที่สุด 
๓. ดา้นการประสานงาน 
         ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน โดยให้
ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำกับบุคลำกรผู้ร่วมปฏิบัติงำนและ
บุคลำกรของหน่วยงำนภำยในวิทยำเขตตรัง ให้เกิดควำม
ร่วมมือ ร่วมใจกัน มุ่ ง เน้นกำรท ำงำนเป็นทีม มีกำร
ประสำนงำนร่วมกัน  จัดอบรมและสัมมนำที่เป็นประโยชน์
ต่อกำรท ำงำนด้ำนกำรเงิน ให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ ร่วมใจกัน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ใน
กำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด 
     ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นกับคณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง
จำกหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก กำรให้
ข้อคิดเห็น เสนอควำมคิดเห็น ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้น   แก่ผู้
ร่วมกำรปฏิบัติงำนและบุคลำกรที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจ ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำน เช่นให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำให้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติ เ พ่ือบุคลำกรภำยใน
หน่วยงำนทรำบและยึดถือปฏิบัติ จัดท ำควำมเสี่ยงทำงด้ำน 
กำรเงินและบัญชี เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกัน 
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๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๔. ด้านการบริการ 
        ให้ค ำปรึกษำและให้ค ำแนะน ำด้ำนต่ำง ๆเกี่ยวกับ
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยด้ำนกำรเงิน ถ่ำยทอดควำมรู้ แก่ผู้
ร่วมปฏิบัติงำนและบุคลำกรที่ เกี่ยวข้องของแต่ละ
หน่วยงำน ให้สำมำรถน ำไปใช้ในกำรแก้ไขปัญหำและ
สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมระเบียบ 
       

๔. ด้านการบริการ 
      รวบรวม ศึกษำ แนะน ำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์งำน หรือ
กำรท ำวิจัยในเรื่องเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำง ๆ ได้อย่ำง
ถูกต้อง ชัดเจนตรงตำมระเบียบก ำหนด สำมำรถปฏิบัติงำน
เป็นไปในทิศทำงเดียวกันและเป็นมำตรฐำนเดียวกันซึ่งมี
ควำมรับผิดชอบอยู่ในระดับยำกมำก มีถ่ำยทอดฝึกอบรมให้
ควำมรู้แก่ผู้ที่สนใจให้ทรำบข้อมูลต่ำง ๆ และสำมำรถ
น ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด มีกำรจัดท ำฐำนข้อมูล  
     โดยใช้ระบบสำรสนเทศเกี่ยวกับระบบกำรติดตำมกำร
เบิกจ่ำยโดยผ่ำนทำง Google Sheet แล้วแชร์ไฟล์ ให้
เจ้ ำหน้ำที่ กำรเงินหน่วยงำนย่อยทรำบและติดตำม
สถำนะกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำง ๆ เพ่ือให้ท ำงำนมีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น 
      ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำร
เบิกจ่ำย ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนของแต่ละ
ขั้นตอน กระบวนกำรท ำงำน เพ่ือให้ได้ค ำตอบที่ชัดเจน 
ถูกต้องตรงตำมระเบียบก ำหนด 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพและความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 งานเดิม                                    งานใหม่ 
๓.๑ คุณภาพของงาน 
      กำรเบิกจ่ ำยเงินให้ยึดถือปฏิบัติตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  เช่น ระเบียบกำรเก็บรักษำและกำรน ำ
เงินส่งคลังของส่วนรำชกำร,ระเบียบว่ำด้วยกำรยืมเงินทด
รองรำชกำร , ระเบียบว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม
กำรอบรมกำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ,
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยระเบียบกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรำชกำร     และระบบกำรบริหำร 
งำนกำรเงินกำรคลัง   ภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (ระบบ 
GFMIS) ,  ระเบียบระเบียบ อ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับกำร
เบิกจ่ำยอย่ำงเคร่งครัด และต้องมีควำมถูกต้อง ๑๐๐% 
กำรประเมินควำมพึงพอใจอยู่ในระดับ ๙๐-๑๐๐% 
 
         มีกำรก ำกับ ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงิน จะต้อง
ด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไปตำม
กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้องและสำมำรถเบิกจ่ำยให้
ทันภำยในปีงบประมำณ ทุกขั้นตอนกำรปฏิบัติด้ำนกำร
เบิกจ่ำยเงิน มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน ดังนั้นเจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำน ต้องใช้ควำมรู้  ใช้ควำมสำมำรถ ทักษะ ใน
กำรปฏิบัติงำนและเทคนิควิธีกำรเพ่ือก ำกับดูแลควบคุม
กำรด ำเนินงำนภำยในมหำวิทยำลัย  
 
 
 
                       

๓.๑ คุณภาพของงาน 
      ต้องศึกษำข้อมูลปัญหำกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเบิก
จ่ำยเงิน ที่เกิดควำมล่ำช้ำ เกิดควำมซ้ ำซ้อน ขำดควำม
คล่องตัวในกำรปฏิบัติงำน และน ำมำปรับปรุง  พัฒนำงำน
ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน  ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพ่ือ
ควำมถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็วขึ้นกว่ำเดิมและผู้รับพึง
พอใจมำกที่สุด มีกำรก ำหนดแนวทำงกำรตรวจสอบตำม
ระบบ ตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
เบิกจ่ำยของทุกหน่วยงำนเป็นประจ ำทุกเดือน มีกำร
ควบคุม กำรบริหำรควำมเสี่ยง มีกำรก ำหนดกระบวนกำร
ท ำงำน มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้สำมำรถ
เบิกจ่ำยได้ตำมเป้ำหมำย รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสสำมำรถ
ตรวจสอบได้ทุกกระบวนงำน  
      ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินทุก
ประเภท โดยจัดท ำกำรประเมินควำมเสี่ยงของกำร
ปฏิบัติงำนเช่น กำรส่งใช้เงินยืมในระบบ GFMIS และกำร
ส่งใช้เงินยืมจำกเงินทดรองรำชกำร  ที่ไม่เคลียร์ตำม
ก ำหนด และกำรวิเครำะห์วำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำร
ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงมีกำรประชุมหำรือกับ
ผู้บริหำร เพ่ือหำวิธีกำรแก้ไข เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ
ก ำหนด 
       จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน
ตำมทุกงบรำยจ่ำยและจัดอบรมสัมมนำ ให้ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรเงินของแต่ละหน่วยงำนและยึดถือปฏิบัติตำม
อย่ำงเคร่งครัดและเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ต้องหมั่นใฝ่
ศึกษำ หำควำมรู้ใหม่ๆ และสร้ำงสมประสบกำรณ์เพ่ือ
น ำมำประยกุต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
       ต้องมีกำรวำงแผนติดตำมงำน ให้กำรด ำเนินงำนไป
ตำมแผนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมที่ก ำหนดไว้ และ
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพของงำนต้องมีกำรวำงแผนติดตำม
แผนกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนและ
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ขั้นตอนที่ก ำหนดไว้เพ่ือให้งำนนั้นบรรลุเป้ำหมำยและได้มี
ประสิทธิภำพ 
      งำนกำรเงิน เป็นงำนที่ต้องใช้ระเบียบข้อบังคับในกำร
ปฏิบัติงำนหลำยๆระเบียบ และต้องใช้ควำมรู้ ใช้ควำม
เชี่ยวชำญ ช ำนำญกำร ประสบกำรณ์ในกำรตีควำมตำมบท
ระเบียบที่ก ำหนด และท ำกำรศึกษำ ท ำควำมเข้ำใจกับ
ระเบียบ กฎเกณฑ์ต่ำง ๆ ที่ปรับปรุงใหม่ พร้อมทั้งวินิจฉัย 
ชี้แนะ ตอบปัญหำที่ส ำคัญได้ 
              

๓.๒ ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
      มีกำรตรวจสอบ  และกำรก ำกับเอกสำรหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำยเงิน มีวันละไม่ต่ ำกว่ำ ๗๐ รำยกำรดังนั้ น
ผู้ปฏิบัติงำนนักวิชำกำรเงินและบัญชี ต้องมีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ ในตัวกฎหมำย ระเบียบกำรเบิกจ่ำย ในทุก ๆ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือควำมถูกต้องของหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย 
 
 
 
         กำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยต้องมีกำรก ำหนด
ระยะเวลำในกำรตรวจสอบ ต้องมีควำมรวดเร็วสำมำรถ
เบิกให้ทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  และถูกต้อง ตำม
ระเบียบ 
 
       ตรวจสอบ ขั้นตอน กระบวนกำรท ำงำนต่ำง ๆ ที่
สำมำรถปรับลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถ
เบิกจ่ำยได้อย่ำงรวดเร็ว ดังนั้นต้องมีควำมรู้  ควำม
รอบคอบ รวดเร็ว  ต้องถูกต้อง ๑๐๐% และเป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 
 
 
 

 ๓.๒ ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
       ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ เอกสำรหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย ซึ่งเป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ประสบกำรณ์ ควำม
ช ำนำญงำน เชี่ยวชำญ ในกำรปฏิบัติงำน ต้องมีควำม
ละเอียด ควำมรอบคอบ ใส่ใจในกำรตรวจสอบเอกสำร
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง ครบทุกขั้นตอนของกำร
ปฏิบัติงำน และต้องมีกำรวำงแผนปฏิบัติงำน ติดตำมงำน
เพ่ือให้งำนด ำเนินกำรตำมแผนและถูกต้อง เป็นไปตำม
ขั้นตอนตำมที่ก ำหนด เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยของงำนและมี
ประสิทธิภำพ   
     ก ำหนดกฎเกณฑ์ระยะเวลำในกำรเบิกจ่ำยเงินตำมที่
ได้รับงบประมำณ เช่น กำรตรวจสอบเอกสำรกำรส่งใช้เงิน
ยืม ใช้ระยะเวลำ ๕ วันในกำรตรวจสอบเอกสำร ซึ่ง
ผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ต้องท ำให้ได้ตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนดและถูกต้องตำมระเบียบ  
      วิเครำะห์กระบวนกำรท ำงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน  
วิเครำะห์ปัญหำต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนด้ำนเงิน  ปัญหำที่เกิด
จำกควำมซ้ ำซ้อน เกิดควำมล่ำช้ำและขำดควำมคล่องตัว 
แล้วน ำปัญหำนั้นเหล่ำนั้น มำปรับปรุงพัฒนำงำนให้ดีขึ้น
กว่ำเดิมและให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น   โดยอำศัยระบบ
เทคโนโลยีเข้ำมำช่วยในกำรปฏิบัติงำน  เพ่ือให้งำนเป็นไป
ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตำมระเบียบที่
ก ำหนด   และสำมำรถตรวจสอบได้ 



๙ 

 

       ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินต้อง
ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและมติต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน โดยต้องศึกษำ ติดตำมระเบียบจำก
กรมบัญชีกลำงอยู่สม่ ำเสมอ   ปฏิบัติหน้ำทีโ่ดยกำรก ำหนด
นโยบำยในกำรปฏิบัติงำน กำรติดต่อประสำนงำน และมี
วำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรส่งเสริม กำรก ำกับ ดูแลและ
ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงพัฒนำงำนให้ดี
ขึ้น  
      ก ำกับตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและ
บัญชีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสำมำรถ
ติดตำมผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  ทั้ ง เงิน
งบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้อย่ำงใกล้ชิด  เพ่ือให้
ผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ควบคุม ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงินต่ำง ๆ 
จัดอบรมให้ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบต่ำง ๆ ให้บุคลำกร
ภำยในส ำนักงำนวิทยำเขตตรังทรำบ น ำกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรเงินวิเครำะห์ สังเครำะห์แล้วเสนอผู้บริหำร  น ำ
ข้อมูลเหล่ำนั้นมำวิเครำะห์หำสำเหตุ หำแนวทำงกำรแก้ไข
พัฒนำ ให้คุ้มค่ำกับงบประมำณที่ได้รับและมีกำรจัดองค์
ควำมรู้ใหม่ๆเพ่ือปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
      
     ควบคุม กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี เป็นงำน
ที่มีระเบียบกำรเบิกจ่ำยหลำยระเบียบและต้องปฏิบัติตำม
ระเบียบอย่ำงเคร่งครัด วิธีกำรด ำเนินงำนมีหลำยขั้นตอน
ในของแต่ละส่วนงำนของกำรด ำเนินกำร และต้องมีกำร
แนะน ำ กำรตรวจสอบ กำรตอบปัญหำเ พ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
     ต้องศึกษำ พัฒนำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ เกี่ยวกับ
ระเบียบต่ำง ๆ และปัญหำต่ำง ๆ เพ่ือสำมำรถน ำมำ
ประมวลผลควำมรู้ ให้ได้รับควำมรู้ที่ถูกต้อง ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ จะต้องใช้
ประสบกำรณ์สูงด้ำนกำรเงินและบัญชี ในกำรรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบต่ำง  ๆ ขั้นตอน และวิธีกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน เพ่ือสรุปเป็นประเด็นอธิบำย ให้
บุ คลำกรทุกส่ วนงำนได้ เข้ ำ ใจ    สำมำรถน ำ ไปใช้
ประกอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินได้อย่ำงถูกต้อง เป็นไป
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
โดยส่งผลให้องค์กรประสบควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 
     รำยงำนสถำนะ กำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรประจ ำปี ให้ผู้บริหำรได้ทรำบเป็นรำยไตรมำส เพ่ือ
ใช้ในกำรวิเครำะห์ ได้อย่ำงถูกต้องและสำมำรถน ำไปใช้
แก้ไขปญัหำต่ำง ๆ ได ้
      วำงแผนงำน ติดตำมงำนเพ่ือให้งำนนั้นด ำเนินกำร
เป็นไปตำมแผนและตำมแต่ละขั้นตอน ที่ได้ก ำหนดไว้
เพ่ือให้งำนบรรลุเป้ำหมำยและได้ประสิทธิภำพและต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ ประสบกำรณ์และเทคนิค
วิธีกำรต่ำง ๆ เพ่ือก ำกับควบคุม ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน



๑๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.การก ากับตรวจสอบ 
          มีหน้ำที่ในกำรก ำกับติดตำม บุคลำกรภำยใน
แผนกกำรเงิน ให้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับ มอบหมำยให้
ละเอียด รอบคอบ มีควำมถูกต้อง สำมำรถ ปฏิบัติงำนได้
อย่ำงรวดเร็ว เป็นไปตำมระเบียบก ำหนด อย่ำงเคร่งครัด 
เมื่อผู้ปฏิบัติงำนประสบปัญหำไม่สำมำรถ แก้ไขได้ ให้รีบ
ด ำ เนินกำรปรึกษำหำรือ ในทันที เ พ่ือให้  สำมำรถ
ปฏิบัติ ง ำนได้ตรงตำมระยะที่ ก ำหนด และมี กำร
ควบคุมดูแลงำนให้ได้ผลสัมฤทธิ์กำรปฏิบัติงำนตำม 
เป้ำหมำยและรำยงำนผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมแผน 
โครงกำร กิจกรรม ต่อผู้บังคับบัญชำได้ตำมก ำหนดเวลำ 
     
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนด้ำนกำรเงินและบัญชีให้เป็นไปตำมระเบียบทีก ำหนด
และมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
     ดังนั้นกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงิน
และบัญชี ระดับช ำนำญกำรพิเศษ จะต้องมีควำมละเอียด
รอบคอบ มีควำมเข้ำใจในงำนที่รับผิดชอบและได้รับ
มอบหมำย มีทักษะ มีประสบกำรณ์ มีไหวพริบ สำมำรถ
แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ได้และสำมำรถปฏิบัติได้ถูกต้องตำม
ระเบียบที่ก ำหนด  
๔.การก ากับตรวจสอบ 
     ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ดูแล กำรปฏิบัติงำนตำม
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยทุกระเบียบเพ่ือให้สำมำรถเบิกจ่ำยได้
อย่ำงถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบก ำหนด    สำมำรถปฏิบัติ 
งำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกันและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
     มีกำรออกแบบกำรทะเบียนคุมต่ำง  ๆ ผ่ำนทำง 
Google Sheet แชร์ไฟล์ข้อมูล ให้ทุกคนในหน่วยเบิกจ่ำย
เข้ำไปคีย์ข้อมูล โดยมีกำร Update  เป็นประจ ำทุกวัน 
เพ่ือง่ำยในกำรค้นหำ ตรวจสอบข้อมูลต่ำง ๆ ได้ง่ำย  
       
 
      ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำร
เบิกจ่ำย กำรปฏิบัติงำนต้องมีควำมละเอียด รอบคอบ มี
ควำมถูกต้อง สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว เป็นไป
ตำมระเบียบ ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด และต้องปฏิบัติงำน
งำนได้ตรงตำม กรอบระยะเวลำ ที่ได้ด ำเนินกำรแจ้งไปยัง
หน่วยงำนในสังกัด  
      มีกำรประชุมเพ่ือรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนภำยใน 
แผนกกำรเงิน เดือนละ ๑ ครั้ ง น ำมำวิ เครำะห์งำน 
สังเครำะห์งำน แก้ไขปัญหำได้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ 
ระเบียบก ำหนดและมีกำรติดตำม ควบคุม ตรวจสอบกำร 
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ให้ได้ผลสัมฤทธิ์กำรปฏิบัติงำนตำม 
เป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ของกำรปฏิบัติงำนได้ตรงตำมแผน 
และรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
 
 



๑๑ 

 

๕.การตัดสินใจ 
      กำรตัดสินใจ มีกำรมอบหมำยงำนภำยในแผนก 
กำรเงินอย่ำงเหมำะสมได้อย่ำงเหมำะสมโดยกำรพิจำรณำ 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถของแต่ละบุคคลและมีกำรตัดสินใจ
แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ได ้
 
              
 

๕.การตัดสินใจ 
      ตัดสินใจอย่ำงอิสระในกำรมอบหมำยกำร ปฏิบัติงำน
ภำยในแผนกกำรเงินเป็นไปอย่ำงเหมำะสม และเป็นธรรม    
ตั ดสิน ใจอย่ ำง อิสระและชี้ ขำดในกำรจัดหำแหล่ ง
งบประมำณ ได้อย่ำงทันท่วงทีและไม่เกิดผลกระทบกับกำร
ด ำเนินงำนให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ และมีกำรตัดสินใจ
โดยใช้ทักษะกระบวนกำรคิด กำร วิเครำะห์และกำร
สังเครำะห์อย่ำงเป็นเหตุเป็นผลกัน - วิเครำะห์ปัญหำว่ำแต่
ละปัญหำที่ เกิดขึ้นเป็น อย่ำงไร โดยอำศัยเหตุผล ควำม
เป็นจริง และระยะเวลำ เพ่ือพิจำรณำทำงเลือก เกณฑ์ใน
กำรตัดสินใจที่ดีที่สุด โดย น ำข้อมูลมำวิเครำะห์เพ่ือเป็น
ทำงเลือกที่เหมำะสมน ำไป ปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
ประกอบกับกำรตัดสินใจ กำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ เป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพและ ประสิทธิผลเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กร ต้องท ำกำรตัดสินใจแก้ไขปัญหำในด้ำนต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ ได้อย่ำงทันท่วงทีและไม่
เกิดผลกระทบกับกำรด ำเนินงำนให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์  
       มีกำรตัดสินใจอย่ำงอิสระ วำงแผนหำทำงแก้ไข 
ปัญหำต่ำง ๆ โดยมีกำรก ำหนดวิเครำะห์ทำงเลือก อย่ำง
เหมำะสมที่จะน ำมำใช้ในแนวทำงกำรวิเครำะห์ วิธีกำรกำร
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ องค์กร 
และมีเปรียบเทียบวิธีกำรต่ำง ๆ ให้เหมำะสมน ำไปสู่ กำร
ปฏิบัติงำนที่ดีให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น        
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ 
พิจารณา 

     ๑ หน้าที่และความรับผิดชอบ  (๓๐ คะแนน) 
        (  ) ปฏิบัติงำนระดับต้นโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม 
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่(๑๐-๑๕ 
คะแนน)  
        (  ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก   หรืองำนที่มีขอบ 
เขตเนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (๑๖-๒๐ คะแนน)  
        (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำกหรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ 
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ 
คะแนน)  

 (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำกหรืองำนที่มีขอบเขต 
เนื้อหำหลำกหลำย  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร
ก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 
       ๒. ความยุ่งยากของงาน (๓๐ คะแนน) 

(  ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำกมีแนวทำงปฏิบัติที่ 
ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน)  
          (  ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อนและมี
ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
          (  ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
          (  ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ 
สภำพกำรณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 
 
 
 
 

๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

๒๐ 

 

 
 

 
 

 

  



๑๓ 

 

      ๓. การก ากับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
         (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำง 
ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
         (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร 
ปฏิบัติงำนบ้ำง (๖-๑๐ คะแนน)  
         (  ) ได้รับกำรตรวจสอบติดตำมควำมก้ำวหน้ำ
ของกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมท่ีก ำหนดในแผนกำร
ปฏิบัติงำน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
         (  ) ได้รับกำรตรวจสอบติดตำมผลสัมฤทธิ์ของ
กำรปฏิบัติงำนตำมแผน/โครงกำร(๑๖-๒๐ คะแนน) 

     ๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
        (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจ (๑-๕ 
คะแนน) 
        (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำ
ในงำนที่รับผิดชอบ (๖-๑๐ คะแนน) 
         (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระสำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปัญหำ
ในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
        (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำร
ปฏิบัติงำน  (๑๖-๒๐ คะแนน)  
 

 
 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

  
 

 

สรุปผลกำรประเมินค่ำงำน/เหตุผล    

                 ................................................................................................................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..    

                       (      ) ผ่ำนกำรประเมิน 
                       (      ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

  รวม       ๑๐๐ 



๑๔ 

 

คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนลงนำม 
 

     ๑........................................................(ประธำน) 

                                                      (.......................................................) 

 

                                                    ๒........................................................(กรรมกำร) 

                                                      (.......................................................) 

 

                                                   ๓........................................................(กรรมกำร) 

                                                      (.......................................................) 

 

                                                   ๔........................................................(กรรมกำร) 

                                                     (.......................................................) 

 

                                                   ๕........................................................(กรรมกำรและเลขำนุกำร) 

                                                     (.......................................................) 

 

 


