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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำแผนกบัญชี ซึ่งต้องก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืน
ที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำน
ต่ำง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี เช่น 
กำรตรวจสอบเอกสำรที่เกิดขึ้น ทั้งด้ำนรับและด้ำน
จ่ำย กำรใช้จ่ำยงบประมำณ กำรจัดท ำทะเบียนคุม
ต่ำงๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ
ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
1.2 ควบคุม ประเมินผลและติดตำมกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพ ไม่ให้ผิด
วินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
1.3 ควบคุม ตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน ให้
เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ 
1.4 วิเครำะห์และสรุปข้อมูลรำยงำนกำรเงินของ
หน่วยงำนเพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้บริหำรใช้ประกอบกำร
ตัดสินใจ 

   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำแผนกบัญชี และปฏิบัติงำน
ในต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร ซึ่งต้อง
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ 
และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวิชำกำรเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ยำก
มำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1 . 1  พัฒนำกำรปฏิ บั ติ ง ำนด้ ำนบัญชี  โ ดยกำ ร
ก ำหนดเวลำในกำรปฏิบัติงำน น ำเทคโนโลยีเข้ำมำช่วย
ในกำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ เช่น กำรจัดท ำทะเบียน
คุมผ่ำน Google Drive ซึ่งสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำย
และสะดวก รวมถึงสำมำรถแชร์ข้อมูลให้กับผู้บริหำร
หรือผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องได้ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพใน
กำรปฏิบัติงำน 
1.2 วิเครำะห์ ควบคุม ออกแบบ ระบบฐำนข้อมูลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน บนเว็ปไซด์ของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
1.3 พัฒนำกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจสอบรำยงำน
กำรเงิน โดยกำรน ำเทคโนโลยีเข้ำมำช่วยในกำร 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ต าแหน่งเดิม  ต าแหน่งใหม่ 
1.5 ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำ
คู่มือส ำหรับงำนบัญชี เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่ เป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรบัญชี
ภำครัฐ 
1.6 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย ถึงปัจจัยต่ำงๆ ที่เป็นปัญหำ
ท ำให้รำยงำนกำรเงินของหน่วยงำน ไม่ถูกต้องตรง
ตำมมำตรฐำนบัญชีภำครัฐ 
 
 
 
 
 
 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี เช่น 
กำรจัดสรรงบประมำณ กำรรับและกำรจ่ำยเงิน 
สถำนะทำงกำรเงิน 
2.2 ร่วมวำงแผน วิเครำะห์ กำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
ระเบียบ ถูกต้องและได้ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
2.3 ติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเพ่ือ
น ำเสนอผู้บริหำรให้สอดคล้องนโยบำยกำรบริหำร 
 

ตรวจสอบ เช่น โปรแกรม Pivot Table และ Vlookup 
ช่วยลดขั้นตอนและข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 
1.4 ศึกษำ พัฒนำรูปแบบกำรน ำเสนอข้อมูลรำยงำน
กำรเงิน เพื่อให้ผู้บริหำรใช้เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจและ
ใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำรจัดท ำแผนงบประมำณในปี
ต่อไปได ้
1.5 ถ่ำยทอดควำมรู้ ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีให้ถูกต้องเป็นไปตำมมำตรฐำนกำร
บัญชีภำครัฐ รวมถึงกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ทำงด้ำนบัญชี 
1.6 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย รวบรวม ระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวขอ้งกับกำรปฏิบัติงำน ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 
 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 ออกแบบกระบวนกำรท ำงำนให้ครอบคลุมถึงควำม
ต้องกำรของผู้รับบริกำรภำยใต้ กฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับต่ำงๆ ของหน่วยงำน เช่น กำรประเมินควำม
พึงพอใจของผู้รับบริกำร 
2.2 ก ำหนดแนวทำงพัฒนำฐำนข้อมูลเกี่ยวกับงำนด้ำน
บัญชี เพ่ือให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้บริหำรใน
กำรตัดสินใจและผู้รับบริกำร 
2.3 วินิจฉัยและเสนอรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณแก่
ผู้บริหำร 
2.4 ส่งเสริมและสนับสนุนผู้ใต้บังคับบัญชำให้มีกำร
พัฒนำอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือเสริมสร้ำงทักษะเพ่ิมพูนควำมรู้
ควำมสำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนและประยุกต์ใช้
อย่ำงจริงจัง เช่น กำรส่งเข้ำอบรม ส่งเสริมกำรใช้ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ต าแหน่งเดิม  ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 

  3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
หรือองค์กรอ่ืน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด 
3.2 ประสำนงำนในกำรจัดเตรียมข้อมูลทำงด้ำนบัญชี 
เพ่ือเสนอผู้บริหำรในกำรตัดสินใจ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำงำนในส่วนของงำนด้ำน
บัญชี ถ่ำยทอดควำมรู้ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน 
และนอกหน่วยงำน ให้สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ใน
กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินงำนได้ 
4.2 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในส่วนของงำนที่
รับผิดชอบ ถ่ำยทอดควำมรู้ ช่วยแก้ปัญหำและอธิบำย
ขั้นตอนต่ำงๆ ในกำรด ำเนินงำน 

เทคโนโลยีเข้ำมำช่วยในกำรปฏิบัติงำน กำรเข้ำร่วม
กิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง ส่งเสริมให้รู้จักวิเครำะห์และกำร
แก้ไขปัญหำด้วยตนเองได้ 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 รับนโยบำยจำกผู้บริหำรน ำมำถ่ำยทอดให้กับ
บุคลำกรภำยในหน่วยงำน 
3.2 ในหน่วยงำนมีกำรท ำงำนเป็นทีม มีกำรประสำน
กำรท ำงำนร่วมกัน โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมคิดเห็น
และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
เช่น กำรจัดท ำตัวชี้วัดผลงำนรำยบุคคล กำรจัดท ำควำม
เสี่ยงด้ำนบัญชี 
3.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่บุคคลหรือ
หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ก ำหนดไว้ เช่น ให้
ค ำแนะน ำเกี่ยวกับเรื่องจัดท ำรำยงำนกำรเงิน กำร
ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินในระบบ GFMIS 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับ
รำยงำนกำรเงิน ที่รับผิดชอบในระดับที่ซับซ้อน  
4.2 จัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวกับรำยงำนกำรเงิน เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ 
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน 
หลักเกณฑ์มำตรกำรต่ำงๆ ของส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ต าแหน่งเดิม  ต าแหน่งใหม่ 
 หลักเกณฑ์มำตรกำรต่ำงๆ ของส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

4.3 ให้ควำมรู้เรื่องกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ของ
หน่วยงำน เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เพ่ือปฏิบัติได้ถูกต้องและไปในแนวเดียวกัน 
4.4 ให้ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนที่ให้บริกำร ซึ่ง
เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริกำร เช่น กำรจัดกำรอบรม
เกี่ ย วกับระ เบี ยบกำร เบิกจ่ ำย เ งิ นที่ มี ก ำรแก้ ไข
เปลี่ยนแปลง 
4.5 ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนใน
หน้ำที่ และให้ค ำปรึกษำผู้บริหำรเรื่องข้ันตอนกำร
ด ำเนินงำนในเรื่องรำวต่ำงๆ รวมถึงตอบปัญหำกำร
ปฏิบัติงำนที่มีข้อซักถำมจำกส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1.  คุณภาพของงาน 
1.1 ควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี กำรตรวจสอบ
เอกสำรกำรเบิกจ่ำย ต้องถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ
กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและน ำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 กำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงิน ต้องถูกต้องเป็นไป
ตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยบัญชี
ภำครัฐ 
1.3 กำรวิเครำะห์และสรุปข้อมูลรำยงำนกำรเงินต้อง
ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
1.4 กำรให้บริกำรแก่ผู้ที่มำติดต่อทุกภำคส่วนต้องมี
ควำมเสมอภำค ถูกต้อง และรวดเร็ว 
1.5 ทุกกระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำนต้องมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงำน 

1.  คุณภาพของงาน  
1.1 กำรตรวจสอบเอกสำร ต้องถูกต้อง เป็นไปตำม
ระเบียบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 100% 
1.2 กำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงิน ต้องเป็นไปตำม
มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยบัญชี ต้อง
รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
1.3 รำยงำนกำรเงินต้องไม่ข้อทักท้วงหรือเสนอแนะที่
ปรำศจำกนัยส ำคัญจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
1.4 มีกระบวนกำรคิดวิเครำะห์ข้อมูลรำยงำนกำรเงิน
อย่ำงรอบคอบ และถูกต้องตรงตำมควำมต้องกำรของ
ผู้บริหำรหรือผู้ใช้บริกำร 
1.5 กำรให้บริกำรแก่ผู้ที่มำติดต่อทุกภำคส่วนต้องมี
ควำมเสมอภำค ถูกต้อง และรวดเร็ว 
1.6 ทุกกระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำนต้องมุ่ ง เน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเบิกจ่ำย
ได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไปตำม กฎ ระเบียบที่
กรมบัญชีก ำหนด โดยต้องศึกษำ ติดตำมข่ำวสำรจำก
กรมบัญชีกลำงอยู่สม่ ำเสมอ 
2.2  กำรวิเครำะห์และออกแบบทะเบียนคุมต่ำง ๆ ให้
สอดคล้องกับกำรใช้งำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพ 
2.3 ตรวจสอบและวิเครำะห์กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน
ต้องเป็นไปตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำย
บัญชี 
 

1.7 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพ่ือลดระยะเวลำในกำร
ปฏิบัติงำนและสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
1.8 วิเครำะห์ สังเครำะห์และวิจัยในงำนด้ำนบัญชีเพ่ือ
พัฒนำระบบ องค์ควำมรู้ให้งำนมีประสิทธิภำพ 
1.9 ศึกษำควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร เพื่อน ำข้อมูล
มำปรับปรุงพัฒนำระบบกำรให้บริกำรตำมควำม
ต้องกำรมำกที่สุด เช่น กำรส ำรวจแบบประเมินควำมพึง
พอใจ 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร ต้องท ำกำร
ตรวจสอบและวิเครำะห์รำยกำรที่เกิดขึ้นทั้งด้ำนรับและ
ด้ำนจ่ำย เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติตำมระเบียบอย่ำง
เคร่งครัด มีวิธีกำรด ำเนินงำนหลำยขั้นตอน เช่น ด้ำนรับ 
ต้องท ำกำรตรวจสอบและวิเครำะห์รำยกำรที่เกิดขึ้นให้
ตรงกับผังบัญชีมำตรฐำนภำครัฐ 2561 และตรวจสอบ
กับรำยกำรรับรู้รำยได้ (นส.01) ในระบบ New GFMIS 
Thai และรำยกำรที่รับรู้ในระบบบัญชี 3 มิติ ของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล ศรีวิชัย ต้องถูกต้อง
ตรงกัน ส่วนกำรตรวจสอบด้ำนจ่ำยจะมีระเบียบเข้ำมำ
เกี่ยวข้องหลำยเรื่อง เช่น กำรเบิกจ่ำยเดินทำงไปรำช 
กำรเบิกจ่ำยโครงกำรฝึกอบรม กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน               
ค่ำรักษำพยำบำล เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีควำม
ช ำนำญงำนที่สูงและมีประสบกำรณ์ มีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจในเรื่องของระเบียบกำรเบิกจ่ำยเป็นอย่ำงดี 
เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพ และถูกต้อง 
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 2.2 พัฒนำและออกแบบทะเบียนคุมให้ตรงตำมควำม
ต้องกำร โดยกำรน ำเทคโนโลยีเข้ำมำช่วย มีกำรส ำรวจ
ควำมต้องกำรของผู้ใช้ และได้จัดท ำทะเบียนคุมใน 
Google Drive เพ่ือสำมำรถแชร์ข้อมูลให้ผู้ใช้บริกำร
และสะดวกต่อกำรใช้งำนที่รวดเร็ว  
2.3 ศึกษำ พัฒนำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับ
ประเด็นปัญหำด้ำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน เพ่ือหำ
แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำให้ตรงจุด ท ำให้ได้รำยงำน
กำรเงินที่ถูกต้องตรงตำมมำตรฐำนบัญชีภำครัฐ และไม่
มีข้อทักท้วงจำกส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
2.4 ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรใช้จ่ำยงบประมำณของ
หน่วยงำนให้เป็นไปตำมเอกสำรจัดสรรงบประมำณ
ประจ ำปี รำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้หน่วยงำน
ได้รับทรำบและท ำกำรวิเครำะห์เชิงเปรียบเทียบผลกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ ใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำรจัดท ำ
งบประมำณในปีต่อไปได ้
2.5 จัดท ำฐำนข้อมูลเกี่ยวกับกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
เพ่ือเป็นหลักฐำนประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 
เช่น รำยงำนรับ – จ่ำยเงินของส่วนรำขกำร 
2.6 มีกำรรำยงำนกำรเงินเป็นรำยเดือน รำยไตรมำส
และประจ ำปี เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจของ
ผู้บริหำร 
2.7 จัดท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี สรุป
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และข้ันตอนของกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ให้ผู้ปฏิบัติงำน
สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ และช่วยลดข้อผิดพลำด
ในกำรปฏิบัติงำน 
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3.  การก ากับตรวจสอบ 
    กำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหัวหน้ำแผนกบัญชี ซึ่งมี
งำนที่รับผิดชอบ คือ กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ 
เช่น รำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ (รม.1) 
รำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ (รม.4) 
รำยงำนเงินรำยได้ของหน่วยงำน รำยงำนงำนฟำร์ม 
รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน ในกำรจัดท ำรำยงำนต้อง
ท ำเป็นประจ ำทุกเดือน เดือนละครั้ง ส่งรำยงำน
กำรเงินภำยในวันที่ 12 ของเดือนถัดไป  ส่วนรำยงำน
กำรเงินประจ ำปีท ำปีละครั้ง  หน่วยงำนจะได้รับกำร
ก ำกับตรวจสอบติดตำมผลสัมฤทธิ์ของงำนพร้อมทั้ง
ข้อเสนอแนะต่ำงๆจำกหน่วยตรวจสอบภำยในของ
มหำวิทยำลัยเป็นประจ ำทุกเดือน และมีกำรตรวจสอบ 
ติดตำมจำกหน่วยงำนภำยนอก คือ ส ำนักงำนคลัง
จังหวัดเป็นประจ ำทุกเดือน  และในฐำนะหัวหน่ำยก็
ได้ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ งำนของหน่วยบัญชี มี
กำรรำยงำนปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมถึงรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำนเสนอผู้บังคับบัญชำให้รับทรำบ และ
พิจำรณำตรวจสอบเป็นประจ ำทุกเดือน เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและสำมำรถแก้ไขเหตุกำรณ์
ได้ทัน และเป็นปัจจุบัน 

2.8 ก ำกับ ตรวจสอบ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ และแก้ไขปัญหำอย่ำงใกล้ชิดเป็น
ประจ ำ เนื่องจำกเป็นงำนที่มีปริมำณมำกและมีควำม
หลำกหลำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนแต่ละชิ้นงำนที่
รับผิดชอบเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 
2.9 หมั่นใฝ่ศึกษำ หำควำมรู้ใหม่และสร้ำงประสบกำรณ์
เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 

3.  การก ากับตรวจสอบ 
3.1 ก ำกับ ตรวจสอบ รำยงำนกำรเงินของหน่วยงำนให้
ถูกต้อง เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ 
3.2 ติดตำมกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ของงำนถูกต้องเป็นไปตำม
มำตรฐำนบัญชีภำครัฐ ลดข้อผิดพลำด และเสร็จตำม
ระยะเวลำที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
3.3 ได้รับกำรตรวจสอบติดตำมรำยงำนกำรเงินจำก
หน่วยงำนภำยในของมหำวิทยำลัย คือ ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก คือ ส ำนักงำน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
3.4 ให้ค ำชี้ แจงและสำมำรถตอบข้อสั ง เกตของ
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินได้ ในกรณีที่หน่วยงำนมี
ข้อผิดพลำดจำกรำยงำนกำรเงิน 
3.5 แนะน ำ ให้ข้อมูล เทคนิค วิธีกำรในกำรใช้
เทคโนโลยีที่ช่วยสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน เช่น กำร
รำยงำนรับ – จ่ำยเงินงบประมำณผ่ำนทำง Google 
Drive 
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4. การตัดสินใจ 
    ในกำรปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำแผนกบัญชี 
ผู้บริหำรให้โอกำสกำรตัดสินใจด้วยตัวเองอย่ำงเป็น
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน 
สำมำรถแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบให้
งำนออกมำมีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมมำตรฐำน
ที่ก ำหนด เช่น รำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
(รม.1) รำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ (รม.
4) รำยงำนเงินรำยได้ของหน่วยงำน รำยงำนงำนฟำร์ม 
รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน รำยงำนกำรเงินประจ ำปี 
เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี ซึ่งต้อง
เป็นข้อมูลที่ต้องถูกต้อง 100 %   ตรงตำมมำตรฐำนที่
ก ำหนด ครบถ้วน และน่ำเชื่อถือ 

4. การตัดสินใจ 
4.1 มีกำรตัดสินใจด้วยตัวเองอย่ำงอิสระเกี่ยวกับ
รำยงำนกำรเงิน เช่น กำรวิเครำะห์รำยกำรที่เกิดขึ้น
ประจ ำวันในกำรบันทึกบัญชี กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน
จึงต้องศึกษำควำมรู้อย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือให้รำยงำน
กำรเงินถูกต้องเป็นไปตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ 
4.2 มีกำรปรับเปลี่ยนแนวทำง วิธีกำรและกำรแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติ งำน เ พ่ือให้กำรปฏิบัติ งำนมี
ประสิทธิภำพ 
4.3 ตัดสินใจแก้ไขปัญหำและให้ข้อมูลแก่ผู้มำรับบริกำร
ได้ในขอบเขตงำนที่รับผิดชอบ 
4.4 ตัดสินใจในกำรตอบข้อชี้แจงของส ำนักงำนตรวจ
เงินแผ่นดินได้ โดยไม่มีนัยส ำคัญ 
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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   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

 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   

4.  กำรตัดสินใจ (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   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-11- 

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

1. ……………………………………….. (ประธำน) 

 (…………………………………..) 
 

2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 

 

3. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 

 

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

(…………………………………..) 

 


