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       ปฏิบั ติ งานดานบริหารงาน ท่ัวไป ในฐานะ

ผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถ 

ในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารงานท่ัวไป 

ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบตักิาร

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมี

หนาที่รับผิดชอบดังนี ้

- ดําเนินการจัดเก็บทะเบียนประวัติ ปรับปรุง

แกไขเปลี่ยนแปลงประวัติ ในรูปแบบแฟมเอกสาร       

- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

โดยแจงบุคลากรจัดทําแบบฟอรมประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดตามขอตกลง พรอมสําหรับรับ

การประเมิน เก็บรวบรวมแบบประเมินเพื่อรอรับการ

ประเมินการปฏิบัติงานจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

สงผลการประเมินใหบุคลากรผูรับการประเมินเซ็น

รับทราบผลคะแนน และแจงผลคะแนนไปยังกอง

บริหารงานบุคคลตอไป     

- ดํ า เนิ น ก า ร เส น อ ข อ เลื่ อ น เงิ น เดื อ น 

คาตอบแทน  โดยสรุปผลคะแนนประเมินการปฏิบัติ

ราชการ เพื่อเปนขอมูลใหกับผูบริหารประกอบการ

ปฏิบัติงานดานบริหารงานท่ัวไป โดยใชความรู 

ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ

ในการปฏิบัติงานที่ตองมีการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล 

วิเคราะห สังเคราะห ควบคุม และตรวจสอบ เพ่ือ

พัฒนาการปฏิบัติงานและแกไขปญหาของงานที่มีความ

ยุงยาก   โดยมีหนาที่รับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมายใน 

งานบริหารงานบุคคล งานการเงินและเบิกจาย งาน

โครงการและฝกอบรม งานประชุม และงานอ่ืน ๆ ที่

ไดรับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

โดยมีหนาที่ ในการกําหนดนโยบาย วางแผน รวมกับ

ผูบังคับบัญชา การวิเคราะห ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ 

ประสานงาน และการประเมินผล ในการปฏิบัติงานดาน

บริหารงานทั่วไป ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยมี

หนาที่รับผิดชอบดังนี ้

- รวมประชุมพิจารณาคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ในการสรรหาบุ คลากร เพื่ อให ได บุ คคลที่ มี ความรู 

ความสามารถ ตรงตามภาระงานท่ี ไดรับมอบหมาย 

และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตัดสินใจ ดําเนินการจัดทําแบบขอเลื่อนเงินเดือน 

คาตอบแทน สงกองบริหารงานบุคคล   

- ดําเนินการตอสัญญาจาง โดยสรุปคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามระยะการจางของ

บุคลากรผูท่ีถึงระยะตอสัญญาจาง พรอมแจงบุคลากร

สงแบบฟอรมสัญญาจางตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด และสงตอกองบริหารงานบุคคล  

- งานสวัสดิการดานตางๆ ใหคําปรึกษา ให

ขอมูลดานสวัสดิการแกบุคลากรภายในหนวยงาน  

ทั้งยังตองมีการติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ  เพื่อศึกษาและรวบรวมขอมูลดานการ

บริหารงานบุคคลมาใชในการบริการใหคําปรึกษาแก

บุคลากรภายในหนวยงาน   

 1.2 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินสํานักวิทย

บริการและเทคโน โลยีสารสน เทศ โดยมีหน าที่

รับผิดชอบ ดังนี ้

         -  ดําเนินการตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร

การเบิ กจายทุ กประเภท เชน  เบิกคาตอบแทน

พนักงานจางเหมาบริการ เบิกคาสาธารณูปโภค เบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ กอนจัดสงขอ

เบิกจาย เพ่ือความถูกตอง ครบถวน  

 - ดําเนินการขออนุมัติ การเบิกจายเงินทุกประเภท

ของหนวยงาน ประกอบไปดวยเงินงบประมาณ เงิน

รายไดประจําป 

 - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดําเนินการ หนังสือขออนุมัติเบิกจาย ผานทางระบบ

จั ด ก า ร เ อ ก ส า ร อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส 

http://edoc.rmutsv.ac.th/ เพ่ือสะดวก รวดเร็ว 

ในการติดตามหนังสือตาง ๆ 

 1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโครงการและฝกอบรม

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยมี

หนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้

- ดําเนินการบันทึกทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบ

ขอมูล ปรับปรุงแก ไขประวัติ  ผ านระบบบริหารงาน

บุคลากร (http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/) เพ่ือใหได

ขอมูลทะเบียนประวัติที่มีความทันสมัยและถูกตอง         

- ดํ าเนิ นการประเมิ นผลการปฏิ บั ติ ราชการ  

โดยวางแผนและกําหนดชวงเวลาในการดําเนินงานและ

ประสานงานผูบริหาร หัวหนาฝาย เพ่ือนัดประชุมชี้แจง

เก่ียวกับแผนการดําเนินงาน รวมพิจารณาขอตกลงการ

ปฏิบัติราชการระหวางผูบริหารและบุคลากร อีกทั้ ง

ควบคุม ดูแลการจัดทําแบบประเม ินผลการปฏิบ ัติ

ราชการของบุคลากรทั้ งในระดับบริหารและระดับ

ปฏิ บั ติ การ  ผ านระบบจั ดการข อตกลงและแบบ

ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร อ อ น ไล น 

(http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/) พรอมทั้งประมวลผล

และจัดทํารายงานสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

ของบุคลากร เพ่ือประกอบการพิจารณาบําเหน็จความชอบ  

- ดําเนินการเสนอขอเลื่อนเงินเดือน คาตอบแทน  

โดยวิเคราะห ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานดานเงินเดือน 

คาตอบแทนของบุคลากร จัดทําสถิติการเลื่อนเงินเดือน 

คาตอบแทน สรุปขอมูลตางๆ ที่มีผลตอการเลื่อน

เงินเดือน คาตอบแทน โดยจัดทําขอมูลดวยโปรแกรม 

Microsoft Excel เ พ่ื อ ใช เป น ข อมู ลป ระกอบ การ

ตัดสิน ใจ ในการประชุ มพิ จารณ าเลื่ อน เงิน เดื อน 

คาตอบแทนรวมกับผูบริหาร และจัดทําแบบฟอรมเสนอ

ขอเลื่อนเงินเดือน คาตอบแทน ตามมติที่ประชุม    

- ดําเนินการตอสัญญาจาง โดยดําเนินการ

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานตามระยะการจาง 

ดวยโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อใชเปนขอมูลเชิง

สถิติ ประกอบในการตอสัญญาจางของบุคลากร พรอม

ทั้ ง แจ งบุ ค ล าก รผู ท่ี ถึ ง ระยะการต อ สัญ ญ าจ า ง              

สงแบบฟอรมสัญญาจาง ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย

กําหนด   
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  - รวบรวบ  ตรวจสอบความถู กต องของ

รายละเอียดโครงการ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบการ

เบิ กจายของระเบี ยบกระทรวงการคลั งว าด วย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ 

  -  ดําเนินการขออนุมัติดําเนินงานโครงการ

และฝกอบรม โดยกรอกขอมูลรายละเอียดการขอ

อนุมัติ  ยืม – คืนเงินทดรองจาย ผานทางระบบ

ส า ร ส น เ ท ศ สํ า ห รั บ บุ ค ล า ก ร 

http://eis.rmutsv.ac.th/ 

  - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดําเนินงานฝกอบรม ผานทางระบบจัดการเอกสาร

อิ เล็ กทรอนิ กส  http://edoc.rmutsv.ac.th/ เพื่ อ

สะดวก รวดเร็ว ในการติดตามหนังสือ  

  -  ดําเนินการเตรียมความพรอมสําหรับการ

ดําเนินงานโครงการและฝกอบรม โดยจัดเตรียม 

สถานที่  จัดทําหนังสือคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

หนังสือเชิญผูเขารวมโครงการและฝกอบรม หนังสือ

เชิญทานวิทยากร ดําเนินการเรื่องการเดินทางของ

ทานวิทยากร ที่พั กวิทยากร อาหารวาง อาหาร

กลางวัน ของทานวิทยากร และผูเขารวมโครงการและ

ฝกอบรม 

  -  ดําเนินการเบิกคาใชจายในการดําเนินงาน

ฝกอบรม โดยแนบหลักฐานการเบิกจาย เชน ใบสําคัญ

รับเงินคาตอบแทนวิทยากร ใบเสร็จคาท่ีพักวิทยากร  

ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบินโดยสาร (กรณีเดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร) ใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ

และฝกอบรม ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม ใบสําคัญรับเงินคาอาหารกลางวัน 

 

 

 

- งานสวัสดิการดานตางๆ ศึกษา วิ เคราะห 

รวบรวม และสรุปสวัสดิการดานตางๆ จัดทําขอมูลดวย

โปรแกรม Microsoft word โดยจําแนกตามสิทธิ์ของ

บุคลากรแตละประเภท พรอมทั้งเผยแพรขอมูลผาน

ช องทาง Google Drive ซึ่ งเป นช องทางออน ไลน     

เพ่ือใหบริการบุคลากรสามารถตรวจสอบสิทธิ์ของ

ตนเองไดสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน  

- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับงานบริหารงานบุคคล 

ที่ตองมีการดําเนินการ เพื่อตอบสนองการปฏิบัติงาน

ของมหาวิทยาลัยใหบรรลุตามวัตถุประสงค   

อีกทั้ งมีการติดตอประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ ยวของ  เพื่อศึกษาและรวบรวมขอมูลดานการ

บริหารงานบุคคลมาใชในการบริการใหคําปรึกษาแก

บุคลากรภายในหนวยงาน และเพ่ือเปนแนวทางในการ

บริหาร กํา กับดู แล และควบคุ มการดํ า เนิ น งาน

บริหารงานบุคคล ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   

    1.2 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินสํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โดยมีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

         -  ดําเนินการตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร

การเบิกจายทุกประเภท เชน เบิกคาตอบแทนพนักงาน

จ างเหมาบริการ เบิ กค าสาธารณู ป โภค เชน  ค า

โทรศัพทเคลื่อนที่ผูบริหาร คาใชบริการสงขอความ 

(SMS) ของมหาวิทยาลัย เบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ กอนจัดสงขอเบิกจายไปยังหนวยงานกอง

คลังของมหาวิทยาลัย เพ่ือความถูกตอง ครบถวน  

 - ดํ าเนิ นการขออนุมัติ การเบิ กจ ายเงินทุ ก

ประเภทของหนวยงาน ประกอบไปดวยเงินงบประมาณ 

เงินรายไดประจําป  จัดสงไปยังหนวยงานกองคลัง

สวนกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

ตอไป 
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 - ติ ดตามควบคุมการบริห ารการเบิกจ าย

งบประมาณรายจาย คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสด ุ

ของแตละฝายงาน ภายในหนวยงาน เพ่ือใหบรรลุตาม

แผนงบประมาณที่ ได รับจัดสรร โดยใช โปรแกรม 

Microsoft Excel, Google Sheet แล ะ ใช ช อ งท าง 

Google Drive รายงานผลใหผูบริหารและบุคลากร

ภายในหนวยงานไดทราบขอมูลและความเคลื่อนไหวใน

การใชจายงบประมาณที่เบิกจายตาง ๆ 

 -  ควบคมุ ตรวจสอบความถูกตอง ลงลายมือชื่อ

รับรอง การเบิกจายทุกประเภท ในฐานะเจาหนาที่

ก า ร เงิ น ข อ งห น ว ย ง า น  โด ย ยึ ด ต าม ร ะ เบี ย บ

กระทรวงการคลัง เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ 

ถูกตอง และรวดเร็ว 

 - รวบรวมใบแจงคาใชบริการ เพ่ือทําหนังสือ  

ขออนุมัติเบิกจาย คาโทรศัพทเคลื่อนที่ผูบริหาร และ 

คาใชบริการระบบรับสงขอความ (SMS) ประจําเดือน

ของมหาวิทยาลัย พรอมทั้งลงลายมือชื่อพิจาณาการ

เบิกจาย ในฐานะเจาหนาท่ีการเงินของหนวยงาน 

เพ่ือใหเบิกจายไดทันตามแผนงาน และกําหนดเวลา  

 -  ดําเนินการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ อบรม ประชุม สําหรับผูบริหาร และ

บุ ค ล าก ร ภ า ย ใน ห น ว ย ง า น  ผ า น ท า ง ร ะ บ บ 

http://eis.rmutsv.ac.th/ โด ย แน บ ห ลั ก ฐ าน ก า ร

เบิกจายใหทันตามกําหนดเวลาครบถวน ถูกตอง

สมบูรณ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชใน

การเดินทางไปราชการ พรอมทั้งลงนามรับรองความ

ถูกตองในการเบิกจาย ในฐานะเจาหนาที่การเงินของ

หนวยงาน 

 - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดําเนินการ หนังสือขออนุมัติเบิกจาย ผานทางระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส http://edoc.rmutsv.ac.th/ 

เพ่ือสะดวก รวดเร็ว ในการติดตามหนังสือตาง ๆ และ
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รายงานผูบรหิารไดรับทราบ 

 -  วิเคราะหงบประมาณ จัดทํารายงานทางการ

เงิน รายงานสถานะทางการเงินและเบิกจาย จัดทํา

ฐานข อมู ลทางการเงิน ด วย โป รแกรมสํ า เร็ จ รูป 

Microsoft excel นําเสนอผูบริหารหนวยงาน เพ่ือใช

ประกอบการพิจารณาในการบริหารจัดการ การใช

จายเงินงบประมาณหมวดตางๆ ใหมีประสิทธิภาพบรรลุ

วัตถุประสงคตามภารกิจของงาน 

 1.3 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานโครงการและฝกอบรม

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมี

หนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้

  - จัดทําแผนการดําเนินงานการฝกอบรมภายใน

หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ดําเนินงาน ไดตาม

แผนงาน 

  - ติดตามการดําเนิน งานการฝกอบรมจาก

ผู รับ ผิดชอบ โครงการในแตล ะฝ ายงาน  เพ่ื อ เร ง

ดําเนินการใหทันตามกําหนด ตามทําแผนที่ไดจัดทําไว 

  - รวบ รวบ  ต รวจส อบ ความ ถู ก ต อ งขอ ง

รายละเอียดการฝกอบรม เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ

การเบิกจายของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ 

  -  ดําเนินการขออนุมัติดําเนินงานการฝกอบรม 

โดยกรอกขอมูลรายละเอียดการขออนุมัติ ยืม – คืนเงิน

ทดรองจาย ผานทางระบบ  

http://eis.rmutsv.ac.th/ พ ร อ ม ทั้ งล งล าย มื อ ชื่ อ

รับรองความถูกตองในหนังสือขออนุมัติดําเนินงาน  ใน

ฐานะเจาหนาท่ีการเงินของหนวยงาน และจัดสงไปยัง

หนวยงานกองคลังสวนกลางของมหาวิทยาลัย เพื่อ

โปรดพิจารณาอนุมัติ และดําเนินการตามระเบียบตอไป 

  - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดํ าเนิ นงานการฝกอบรม ผานทางระบบ เอกสาร
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2. ดานการวางแผน 

 ดําเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวมทั้งรวมกําหนด วางแผนการปฏิบัติงาน

ตามนโยบายของฝายบริหารงานทั่วไป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานมีความสอดคลอง และสามารถปฏิบัติงาน

ใหบรรลุตามวัตถุประสงคการดําเนินงานของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส  http://edoc.rmutsv.ac.th/ เ พ่ื อ

สะดวก รวดเร็ว ในการติดตามหนังสือ รายงานผูบริหาร 

และผูรับผิดชอบโครงการรับทราบ 

  -  ดําเนินการเตรียมความพรอมสําหรับการ

ดําเนินงานการฝกอบรม โดยจัดเตรียม สถานที่  ทํา

หนังสือคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ทําหนังสือเชิญ

ประธานใน พิธี เป ด ทํ าหนั งสือ เชิญผู เข ารวมการ

ฝกอบรมพรอมแบบตอบรับ ทําหนังสือเชิญทาน

วิทยากรพรอมแบบตอบรับ ดําเนินการเรื่องการเดินทาง

ของวิทยากร ที่พักวิทยากร อาหารวาง อาหารกลางวัน 

ของวิทยากร และผูเขารวมโครงการ 

  -  ดําเนินการเบิกคาใชจายในการดําเนินงานการ

ฝกอบรม โดยแนบหลักฐานการเบิกจาย เชน ใบสําคัญ

รับเงินคาตอบแทนวิทยากร ใบเสร็จคาที่พักวิทยากร  

ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบินโดยสาร (กรณี เดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร) ใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 

ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ใบสําคัญรับ

เงินคาอาหารกลางวัน จัดสงไปยังหนวยงานสวนกลาง

กองคลังของมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการเบิกจายตาม

ระเบียบตอไป 

  -  ควบคุม ตรวจสอบความถูกตอง และลงนาม

รับรองในฐานะเจาหนาท่ีการเงินของมหาวิทยาลัย เพ่ือ

ดําเนินการสงเบิกจายไปยังหนวยงานสวนกลาง ให

ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

2. ดานการวางแผน 

 2.1 รวมกําหนดนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร กล

ยุทธ มาตรการ แผนงาน/โครงการ รวมกับผูบริหาร ให

สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย 

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 2.2  รวมวางแผนการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาใน

การปฏิบัติงาน ใหบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 
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3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานระหวางบุคลากรภายใน

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึง

ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก

องคกร เพ่ือใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงานให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน

ตามเปาหมายที่กําหนด 

  3.2 ประสานงานการทํางานหนวยงานอ่ืน ๆ 

ภายนอกองคกร เชน มหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ  หาง ราน 

บริษัท เพ่ือสรางความเขาใจ และใหความรวมมือใน

การดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย มีประสิทธิภาพ

ยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

4. ดานการบริการ 

   4 .1 ให คํ าป รึกษ า แนะนํ า เบื้ อ งต น  เผยแพร

ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาที่  เพ่ือใหบุคลากรทั้ งภายในหนวยงานและ

ภายนอก ไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่ เปน

ประโยชน 

 2 .3   รวมวางแผนการปฏิบั ติ งานภ าย ในฝ าย

บริห ารงานทั่ ว ไปรวม ท้ังดํ าเนินการวางแผนการ

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

มีความสอดคลองและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

และมีประสิทธิภาพ  

3. ดานการประสานงาน 

 3.1  ประสานการทํางานรวมกันระหวางผูบริหาร 

บุคลากรแตละฝายงาน ภายในหนวยงาน โดยมีบทบาท

ในการใหคําปรึกษา ความเห็น คําแนะนํา รายละเอียด

ขอมูลขอเท็จจริง แกบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือ

สรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดําเนินงาน

ตามที่ ได รับ มอบหมาย โดยใช เครื่ อ งมื อสื่ อ สาร

โทรศัพท เคลื่อนที่  ระบบอีเมล (e-mail) และระบบ

สารสน เทศต าง  ๆ   เช น  Microsoft teams, Line, 

Facebook, Messenger ในการติดตอประสานงาน 

เพื่ อความสะดวก รวดเร็ว ลดคาใชจ ายในการใช

โทรศพัทเคลื่อนที่ และลดการใชกระดาษ 

 3.2  ประสานงานระหวางหนวยงานอื่น ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอกองคกรอ่ืน ๆ เชน 

มหาวิทยาลัยตาง ๆ บริษัท หาง ราน เพ่ือสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานใหเปนไปอยาง

มีประสิท ธิภ าพและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

 

4. ดานการบริการ 

 4 .1   ให คํ าป รึ กษ า แนะนํ า  ถ ายท อดความรู 

เสนอแนะแนวทาง หรือแกไขปญหาเก่ียวกับงานใน

หนาท่ีที่รับผิดชอบ ไดแก งานพัสดุ งานการเงิน งาน

โครงการ ให แก บุ คล ากรแตล ะฝ ายงาน  ภ ายใน

หนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ ที่

เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหบุคลากรมีความรูความ

เขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 
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 4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการ

ขอมูลทางดานวิชาการ เกี่ยวกับดานบริหารงานทั่วไป 

เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ได

ทราบขอมูลและความรูต าง ๆ ท่ี เปนประโยชน 

สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 

หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 4.2  ศึกษาขอมูล พัฒนาขอมูล เทคนิคและทักษะที่

สามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํา

สื่อเอกสารประกอบเกี่ยวกับงานในหนาที่ที่รับผิดชอบ

และใหบริการแกบุคลากร ภายในและหนวยงาน

ภายนอก กอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูที่สอดคลอง 

และสนั บ ส นุ น ภ ารกิ จของห น วย งาน ได อย า งมี

ประสิทธิภาพ 

 

 

3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

 ปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป โดยมีหนาท่ี

รับผิดชอบในงานบริหารงานบุคคล งานการเงินและ

เบิกจาย งานโครงการและฝกอบรม งานจัดการ

ประชุม และงานอื่นๆ ที่ ไดรับมอบหมาย โดยตอง

ดําเนินการใหแลวเสร็จทันตามกําหนดระยะเวลา  

ตามความยากงายของเนื้องาน มีความสําเร็จของการ

บรรลุเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานไมนอยกวารอยละ 

80 โดยผานการตรวจสอบจากผูบังคับบัญชาอยาง

ใกลชิด 

 

 

 

 

 

 

1. คุณภาพของงาน 

 ปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป โดยมีหนาที่

รับผิดชอบในงานบริหารงานบุคคล งานการเงินและ

เบิกจาย งานโครงการและฝกอบรม งานการจัดประชุม 

และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยตองดําเนินการ 

ใหแลวเสร็จทันตามกําหนดระยะเวลา มีความสําเร็จ

ของการบรรลุเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานไมนอยกวา

รอยละ 80 มีความถูกตองตามกระบวนการ ระเบียบ 

หลักเกณฑ ตาง ๆ ไมนอยกวารอยละ 80 โดยมีการ  

นํ า โป ร แก รม  Microsoft Excel, Microsoft Word, 

Google Sheet Microsoft teams, และระบบตาง ๆ 

มาใชเพื่อรวบรวม วิเคราะหขอมูลและสรุปผลการ

ดําเนินงาน เชน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

(e-Document)  ระบบบัญชี 3 มิติ (ACC3D) ระบบ

การตรวจสอบขอมูลบุคลากร เปนตน และแบงปน

ขอมูลผานชองทางออนไลน ระบบคลาวด Google 

Drive, One Drive, Google Calendar, E-mail, 

Facebook, Line, Messenger  
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2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

  ปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป โดยมีหนาที่

รับผิดชอบในงานบริหารงานบุคคล บุคลากร งาน

การเงินและเบิกจาย งานจัดโครงการ งานประชุม 

และงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ตองมีการรวบรวม 

ศึกษา วิเคราะห และปฏิบัติงานที่มีขั้นตอนการปฏิบัติ

ที่ชัดเจน ไมยุงยากซับซอน และมีตัวอยางเพื่อเปน

แนวทางในการปฏิบัติงาน โดยตองนําขอมูลที่ไดเสนอ

ตอรองผูอํานวยการฝายบริหารงานทั่วไปพิจารณาให

ขอเสนอแนะ และแกไขใหถูกตอง กอนนําเสนอตอ

ผูอํานวยการอนุมัติ หากเกิดปญหาจะตองปรึกษา

ผูบังคับบัญชา หาแนวทางแกไขปญหา เพื่อใหสามารถ

ดําเนินงานไดอยางถูกตอง 

    ศึกษาและทํ าความ เข า ใจขอมู ล ท่ี เ ก่ี ยวขอ ง 

ตรวจสอบการหลักฐานการเบิกจาย เบิกคาตอบแทน 

การใชงบประมาณ คนหาขอมูลประกอบการรวมกัน

วิเคราะห ทบทวน และสรุปขอมูล จากนั้นนําเสนอตอ

ผูบริหารเพื่อพิจารณา และจัดทําเอกสารการขออนุมัติ

เบิกจาย จัดซื้อสงการเงิน กองคลังไดทันตามรอบเวลา

ที่กําหนด 

 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   ปฏิ บัติหน าท่ีด านบริหารงานทั่ วไปโดยมีหนาที่

รับผิดชอบในงานงานบุคลากร งานการเงินและเบิกจาย 

งานจัดโครงการ งานประชุม และงานอื่นๆ ที่ ไดรับ

มอบหมาย โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ

งาน ทักษะ และประสบการณในการปฏิบัติงานที่มี

ความยุงยากและมีความซับซอน และตองควบคุม กํากับ

ดูแล ตรวจสอบความถูกตองของงาน และสามารถคิด

วิเคราะหและตัดสินใจ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและ

แกไขปญหา ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดยไดรับ

ความไววางใจและมอบหมายใหดําเนินการไดอยาง

อิสระ  ในการบริหารจัดการงานดานบริหารงานท่ัวไป 

ตองเรียนรูและจดจํากฎ ระเบียบ ขอบังคับ ตางๆ 

รวมทั้งมีขั้นตอนการปฏิบัติที่แตงตางกันในแตละงาน ซึ่ง

ตองมีความละเอียดรอบคอบ เรียนรูระบบการทํางาน

สามารถแยกแยะประเด็นปญหา ลําดับความสําคัญหรือ

ความเรงดวนของงาน เพ่ือใหปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

2.1 งานที่ปฏิบัติตองมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน คือ 

ปฏิ บั ติ งาน ในห น าที่ รับ ผิ ด ชอบ ได อย าง ถูกต อ ง 

ดําเนินการใหแลวเสร็จทันตามกําหนดระยะเวลา 

กําหนดเปาหมายและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พรอมทั้งพัฒนาปรับปรุงและนําเทคโนโลยีมาใชในการ

ปฏิบัติงาน เชน การเลื่อนเงินเดือน คาตอบแทนใหกับ 

บุคลากรภายในหนวยงาน ในการพิจารณาเงินเดือน 

คาตอบแทน ตองปฏิ บัติ งานภายใตกฎ ระเบี ยบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับตางๆ ตองสรุปขอมูลที่เก่ียวของ

เสนอผูบริหาร ขอมูลตองมีความถูกตอง โดยนําขอมูล

มาประมวลผลดวยโปรแกรม Microsoft Excel พรอม

นําเสนอ หากเกิดขอสงสัยไมวาจะเปนจากผูบริหารหรือ



งานเดิม งานใหม 

บุ ค ล าก รผู ได รั บ ก า ร พิ จ ารณ า เลื่ อ น เงิ น เดื อ น 

คาตอบแทน สามารถตอบขอซักถามไดอยางถูกตองทัน

เหตุการณ โดยมีขอมูลหลักฐานเชิงประจักษแสดงให

เห็ น  และสามารถส งคํ า เสนอขอเลื่ อน เงิน เดื อน 

คาตอบแทนไดทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด   

2 .2   งาน ที่ ปฏิ บั ติ ต อ งมุ งบ ริก ารที่ ดี  คื อ  ให

คําปรึกษา แนะนําถายทอดความรูในงานตามหนาที่

รับผิดชอบ ดวยความสุภาพเต็มใจ ใหขอมูลกฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับตางๆ อยางถูกตอง รับฟงหรือชวย

แกปญหา ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชน นําขอเสนอแนะ

ของผูรับบริการมาเพ่ือปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน    

ใหตอบสนองความพึงพอใจแกผูรับบริการใหมากท่ีสุด  

เชน ใหคําปรึกษาแกบุคลากรภายในหนวยงาน ในเรื่อง

สวัสดิการดานตางๆ ตามสิทธิท่ีควรจะไดรับ ไมวาจะ

เปนสิทธิในการลาประเภทตางๆ สิทธิในการเบิกจายคา

รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เปนตน โดยมีการจัดทํา

สรุปสวัสดิการดานตางๆ และเผยแพรผานชองทาง

ออนไลน  Google Drive เพื่ อ ให บุ คลากรสามารถ

ตรวจสอบไดดวยตนเองในเบื้องตน    

2.3  งานท่ีปฏิบัติตองสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน

อาชีพ คือ ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน 

ทักษะ และประสบการณที่สั่งสมมาเปนระยะเวลานาน 

และต อ งศึ กษ าหาความรู เ ก่ี ย วกั บ กฎ  ระ เบี ยบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือแนวปฏิบัติใหมๆ ใหมีความ

เหมาะสมกับสภาพการณ โดยประยุกตใชเทคโนโลยี

สมัยใหมมาใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน เชน การ

นําโปรแกรม Microsoft Excel, Microsoft Word มาใช

ในการจัดทํารายงาน สรุปผล จัดทําสถิติดานตางๆ และ

ใชชองทางออนไลนในการสื่อสารการปฏิบัติงาน เพ่ือให

บุคลากรภายในหนวยงานรับทราบและสามารถเขาถึง

ขอมูลไดอยางสะดวกและรวดเร็ว โดยใช Google Drive, 

Google Sheet, Facebook เปนตน 
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2.4  งานท่ีปฏิบัติตองมีการคิดวิเคราะห คือ ศึกษา

คนควา วิเคราะห  สังเคราะหขอมูลในเชิงลึก และ

สามารถแยกประเด็นปญหา ระบุสาเหตุและผลที่อาจ

เกิดขึ้น สามารถลําดับความสําคัญหรือความเรงดวน

ข อ ง งาน  แ ล ะว างแ ผ น กา รแ ก ไข ป อ งกั น  เช น          

การวิเคราะหขอมูลแผนการใชจายงบประมาณ รายจาย

สะสม (งบดําเนินงาน) ท่ีหนวยงานตองดําเนินการ

เบิกจายใหเปนไปตามแผน ซึ่งมีปจจัยหลายดานท่ีอาจทํา

ใหไมสามารถเบิกจายใหเปนไปตามแผนได จึงตองมีการ

คิดวิเคราะหขอมูลการใชจายงบประมาณในปท่ีผานมา 

เปรียบเทียบกับภารกิจและความจําเปนในการใช

งบประมาณดานตางๆ รวมทั้งมีกํากับตรวจสอบผลการ

เบิกจายในทุกๆ ไตรมาส และรายงานผลใหกับผูบริหาร

หนวยงานทราบ เพ่ือใหสามารถควบคุมการเบิกจาย

งบประมาณใหเปนไปตามแผนที่วางไว    

   2.5  งานที่ปฏิบัติตองดําเนินการเชิงรุก คือ มีการวาง

แผนการปฏิบัติงานลวงหนา โดยมีกรอบและแนว

ทางการทํางานที่สอดคลองตามข้ันตอนและวิธีการ      

ที่ แ ตกต าง กัน ใน แต ล ะ งาน ใน หน าที่ รั บ ผิ ด ชอบ         

คิดวิเคราะหเหตุการณที่อาจเกิดขึ้นจากขอมูลที่มีอยู 

และสามารถห าวิ ธี แก ไข ได อย างทั น เห ตุ ก ารณ 

ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบ เรียนรูสิ่งใหมๆ พัฒนา

คิดคนเครื่องมือท่ีชวยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน    

หรือสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 

และมีประสิทธิภาพ รวมถึงการติดตอประสานงานกับ

สวนงานตางๆ ใหไดขอมูลที่มีความถูกตอง เปนปจจุบัน 

    2 .6 งานที่ ปฏิบั ติ  ตองมีการศึกษาคนคา และ        

มีความรูดานกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบรายการเบิกจายคาตอบแทนสําหรับบุคลากร

ได ถูกตองตามระเบียบ และตองควบคุม กํากับดูแล 

ต รวจสอบ ความถู กต อ งของงาน  แล ะสามารถ          
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คิดวิเคราะหและตัดสินใจ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทาง

และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดย

ไดรับความไววางใจและมอบหมายใหดําเนินการไดอยาง

อิสระ ในการบริหารจัดการงานดานบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งมีข้ันตอนการปฏิบัติที่แตกตางกันในแตละงาน 

ซึ่งตองมีความละเอียดรอบคอบ เรียนรูระบบการทํางาน

สามารถแยกแยะประเด็นปญหา ลําดับความสําคัญหรือ

ความเรงดวนของงาน เพ่ือใหปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 2.7 ปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับงานดานการเงินและ

เบิกจาย ยังคงมีความซับซอน และมีการปรับเปลี่ยน

เพ่ิม ข้ึน เรื่ อย ๆ โดยผู ปฏิ บั ติ งานสามารถนํ าการ

ดําเนินงานเหลานั้นมาศึกษาวิเคราะหงาน และหา

แนวทางปรับปรุง เพื่อพัฒนาใหงานมีประสิทธิภาพและ

มีประสิทธิผลตอผูปฏิบัติงานการเงิน และงายตอการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรแตละฝายงาน ภายในหนวยงาน  

 การปฏิบัติงานการเงิน ตองมีความรู ความเขาใจ 

และความแมนยําเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป การบันทึก

รายงานผลการใชจายงบประมาณตามระบบติดตามผล

ป ฏิ บั ติ ง าน ป ร ะจํ า ป  โด ย ยึ ด ถื อ ต าม ร ะ เบี ย บ

กระทรวงการคลัง เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ

ถูกตองครบถวน และรวดเร็ว ตองสรุปขอมูลที่เก่ียวของ

เสนอผูบริหาร ขอมูลตองมีความถูกตอง โดยนําขอมูล

มาประมวลผลดวยโปรแกรม Microsoft Excel พรอม

นําเสนอ หากเกิดขอสงสัยจากผูบริหาร หรือบุคลากร

ภายในหนวยงาน สามารถตอบขอซักถามไดอยาง

ถูกตอง ชัดเจน เปนขอมูลที่ทันสมัยและเปนปจจุบัน 

โดยมีขอมูลหลักฐานเชิงประจักษแสดงใหเห็น 

 การปฏิบัติงานการเงิน ตองมีความรู ความเขาใจ 

และความเชี่ยวชาญในการใชระบบยืม – คืนเงินทดรอง

จ าย  ผ าน ท างระบ บ ตรวจสอบ ข อ มู ล บุ ค ล าก ร 



งานเดิม งานใหม 

http://eis.rmutsv.ac.th/ ระบบบริหารจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส (e-Document) ของมหาวิทยาลัย ได

อยางถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  การปฏิบัติงานการเงิน ในดานการเบิกจายคา

สาธารณูปโภค ผูปฏิบัติงานตองเรียนรู เขาใจนโยบาย 

และระเบียบขอตกลง ของมหาวิทยาลัย อยางถูกตอง 

และแมนยํา  

 2.8 ปฏิบัติหนาที่ เกี่ยวกับงานการโครงการและ

ฝกอบรม 

  -  มีความยุงยากในการใหผูปฏิบัติงานภายใน

หนวยงาน ยอมรับความเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับระเบียบ

ตาง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงใหมเสมอ ความยุงยากในการ

ถายทอดความรูใหกันและกัน  

  - งานที่ปฏิบัติตองมุงบริการที่ดี ใหคําปรึกษา 

แนะนํา ถายทอดความรูในงานตามหนาที่รับผิดชอบ

ดวยความสุภาพและเต็มใจ ใหขอมูล กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับตาง ๆ อยางถูกตอง ใหคําแนะนําที่

เปนประโยชน นําขอเสนอแนะของผูรับบรกิาร บุคลากร

ภายในหนวยงาน ภายในองคกรมาเพื่อปรับปรุงแกไข

การปฏิ บั ติ งาน  ให ตอบสนองความ พึ งพอใจแก

ผูรับบริการใหมากที่สุด 

  - งานที่ปฏิบัติตองมีทักษะการประสานงาน 

พูดจาไพเราะ มีสัมมาคารวะ บุคลิกภาพ เรียบรอย 

ออนนอมถอมตน ในการติดตอ พูดคุย รับรองแขกผูมี

เกียรติ ผูบริหาร วิทยากร บุคลากรทั้งภายในหนวยงาน 

องคกร และหนวยงานภายนอก รวมไปถึงนักศึกษา

ภายในมหาวิทยาลัย 

  - ตองเรียนรู คิด วิเคราะห ศึกษา คนควา เขาใจ

ระเบียบ หลักเกณฑ รายละเอียด รวมถึงขอมูลตาง ๆ  

ทั้งระเบียบเดิม และระเบียบใหมๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง 

เพ่ิมเติมอยูเสมอ เพื่อเพ่ิมความชํานาญงาน ในการ



งานเดิม งานใหม 

ดําเนินงานโครงการ อบรม สัมมนา ประชุม เชน 

ระเบียบ หลักเกณฑการเบิกจายคาวิทยากร      คา

เดินทางวิทยากร คาที่พักวิทยากร คาที่พักผูเขารวม

โครงการ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน 

การจัดซื้อวัสดุโครงการ เปนตน 

   - การปฏิบัติงานโครงการ ตองมีความรู ความ

เขาใจ และความเชี่ยวชาญในการใชระบบยืม – คืนเงิน

ทดรองจาย ผานทางระบบ  

http://eis.rmutsv.ac.th/ และระบบบริหารจัดการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ระบบบัญชี    

3  มิ ติ  (ACC3D) ระบบติ ดตามผลการปฏิบั ติ งาน

ป ร ะ จํ า ป http://hr.rmutsv.ac.th/budget/ข อ ง

ม ห า วิ ท ย าลั ย  ได อ ย า ง ถู ก ต อ ง  ต าม ร ะ เบี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และสามารถ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการดําเนินงาน

ฝกอบรม ไดอยางแมนยํา โดยไมมีขอผิดพลาดตอ

ระเบียบฯ พรอมทั้งมีความรูในการใชโปรแกรมตาง ๆ 

เชน Microsoft office ซึ่งไดใช Microsoft Excel ใน

การสรุปรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินงาน จัดทํา

ใบลงทะเบียน   เปนตน และใช Google sheet ระบบ

ต ร ว จ ส อ บ ข อ มู ล บุ ค ล า ก ร

http://acc3D.rmutsv.ac.th/  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ดําเนินงานฝกอบรม ตอผูบริหาร และรายงานตอ

มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการเคลียรคาใชจายทั้งสิ้น   

 

 

 

 

 

 

 


