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       ปฏิบั ติ งานดานบริหารงาน ท่ัวไป ในฐานะ

ผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถ 

ในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารงานท่ัวไป 

ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบตักิาร

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมี

หนาที่รับผิดชอบดังนี ้

- ดําเนินการจัดเก็บทะเบียนประวัติ ปรับปรุง

แกไขเปลี่ยนแปลงประวัติ ในรูปแบบแฟมเอกสาร       

- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

โดยแจงบุคลากรจัดทําแบบฟอรมประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดตามขอตกลง พรอมสําหรับรับ

การประเมิน เก็บรวบรวมแบบประเมินเพื่อรอรับการ

ประเมินการปฏิบัติงานจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

สงผลการประเมินใหบุคลากรผูรับการประเมินเซ็น

รับทราบผลคะแนน และแจงผลคะแนนไปยังกอง

บริหารงานบุคคลตอไป     

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

คาตอบแทน  โดยสรุปผลคะแนนประเมินการปฏิบัติ

ราชการ เพื่อเปนขอมูลใหกับผูบริหารประกอบการ

ปฏิบัติงานดานบริหารงานท่ัวไป โดยใชความรู 

ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ

ในการปฏิบัติงานที่ตองมีการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล 

วิเคราะห สังเคราะห ควบคุม และตรวจสอบ เพ่ือ

พัฒนาการปฏิบัติงานและแกไขปญหาของงานที่มีความ

ยุงยาก   โดยมีหนาที่รับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมายใน 

งานบริหารงานบุคคล งานการเงินและเบิกจาย งาน

โครงการและฝกอบรม งานประชุม และงานอ่ืน ๆ ที่

ไดรับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

โดยมีหนาที่ ในการกําหนดนโยบาย วางแผน รวมกับ

ผูบังคับบัญชา การวิเคราะห ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ 

ประสานงาน และการประเมินผล ในการปฏิบัติงานดาน

บริหารงานทั่วไป ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยมี

หนาที่รับผิดชอบดังนี ้

- รวมประชุมพิจารณาคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ในการสรรหาบุ คลากร เพื่ อให ได บุ คคลที่ มี ความรู 

ความสามารถ ตรงตามภาระงานท่ี ไดรับมอบหมาย 

และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตัดสินใจ ดําเนินการจัดทําแบบขอเลื่อนเงินเดือน 

คาตอบแทน สงกองบริหารงานบุคคล   

- ดําเนินการตอสัญญาจาง โดยสรุปคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามระยะการจางของ

บุคลากรผูท่ีถึงระยะตอสัญญาจาง พรอมแจงบุคลากร

สงแบบฟอรมสัญญาจางตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด และสงตอกองบริหารงานบุคคล  

- งานสวัสดิการดานตางๆ ใหคําปรึกษา ให

ขอมูลดานสวัสดิการแกบุคลากรภายในหนวยงาน  

ทั้งยังตองมีการติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ  เพื่อศึกษาและรวบรวมขอมูลดานการ

บริหารงานบุคคลมาใชในการบริการใหคําปรึกษาแก

บุคลากรภายในหนวยงาน   

 1.2 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินสํานักวิทย

บริการและเทคโน โลยีสารสน เทศ โดยมีหน าที่

รับผิดชอบ ดังนี ้

         -  ดําเนินการตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร

การเบิ กจายทุ กประเภท เชน  เบิกคาตอบแทน

พนักงานจางเหมาบริการ เบิกคาสาธารณูปโภค เบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ กอนจัดสงขอ

เบิกจาย เพ่ือความถูกตอง ครบถวน  

 - ดําเนินการขออนุมัติ การเบิกจายเงินทุกประเภท

ของหนวยงาน ประกอบไปดวยเงินงบประมาณ เงิน

รายไดประจําป 

 - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดําเนินการ หนังสือขออนุมัติเบิกจาย ผานทางระบบ

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 

ในการติดตามหนังสือตาง ๆ 

 1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโครงการและฝกอบรม

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยมี

หนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้

- ดําเนินการบันทึกทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบ

ขอมูล ปรับปรุงแก ไขประวัติ  ผ านระบบบริหารงาน

บุคลากร (http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/) เพ่ือใหได

ขอมูลทะเบียนประวัติที่มีความทันสมัยและถูกตอง         

- ดํ าเนิ นการประเมิ นผลการปฏิ บั ติ ราชการ  

โดยวางแผนและกําหนดชวงเวลาในการดําเนินงานและ

ประสานงานผูบริหาร หัวหนาฝาย เพ่ือนัดประชุมชี้แจง

เก่ียวกับแผนการดําเนินงาน รวมพิจารณาขอตกลงการ

ปฏิบัติราชการระหวางผูบริหารและบุคลากร 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/) พรอมทั้งประมวลผล

และจัดทํารายงานสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

ของบุคลากร เพ่ือประกอบการพิจารณาบําเหน็จความชอบ  

- ดําเนินการเสนอขอเลื่อนเงินเดือน คาตอบแทน  

โดยวิเคราะห ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานดานเงินเดือน 

คาตอบแทนของบุคลากร จัดทําสถิติการเลื่อนเงินเดือน 

คาตอบแทน สรุปขอมูลตางๆ ที่มีผลตอการเลื่อน

เงินเดือน คาตอบแทน โดยจัดทําขอมูลดวยโปรแกรม 

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

ตัดสิน ใจ ในการประชุ มพิ จารณ าเลื่ อน เงิน เดื อน 

คาตอบแทนรวมกับผูบริหาร และจัดทําแบบฟอรมเสนอ

ขอเลื่อนเงินเดือน คาตอบแทน ตามมติที่ประชุม    

- ดําเนินการตอสัญญาจาง โดยดําเนินการ

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานตามระยะการจาง 

ดวยโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อใชเปนขอมูลเชิง

สถิติ ประกอบในการตอสัญญาจางของบุคลากร พรอม

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

สงแบบฟอรมสัญญาจาง ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย

กําหนด   
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  - รวบรวบ  ตรวจสอบความถู กต องของ

รายละเอียดโครงการ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบการ

เบิ กจายของระเบี ยบกระทรวงการคลั งว าด วย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ 

  -  ดําเนินการขออนุมัติดําเนินงานโครงการ

และฝกอบรม โดยกรอกขอมูลรายละเอียดการขอ

อนุมัติ  ยืม – คืนเงินทดรองจาย ผานทางระบบ

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

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

  - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดําเนินงานฝกอบรม ผานทางระบบจัดการเอกสาร

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

สะดวก รวดเร็ว ในการติดตามหนังสือ  

  -  ดําเนินการเตรียมความพรอมสําหรับการ

ดําเนินงานโครงการและฝกอบรม โดยจัดเตรียม 

สถานที่  จัดทําหนังสือคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

หนังสือเชิญผูเขารวมโครงการและฝกอบรม หนังสือ

เชิญทานวิทยากร ดําเนินการเรื่องการเดินทางของ

ทานวิทยากร ที่พั กวิทยากร อาหารวาง อาหาร

กลางวัน ของทานวิทยากร และผูเขารวมโครงการและ

ฝกอบรม 

  -  ดําเนินการเบิกคาใชจายในการดําเนินงาน

ฝกอบรม โดยแนบหลักฐานการเบิกจาย เชน ใบสําคัญ

รับเงินคาตอบแทนวิทยากร ใบเสร็จคาท่ีพักวิทยากร  

ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบินโดยสาร (กรณีเดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร) ใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ

และฝกอบรม ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม ใบสําคัญรับเงินคาอาหารกลางวัน 

 

 

 

- งานสวัสดิการดานตางๆ ศึกษา วิ เคราะห 

รวบรวม และสรุปสวัสดิการดานตางๆ จัดทําขอมูลดวย

โปรแกรม Microsoft word โดยจําแนกตามสิทธิ์ของ

บุคลากรแตละประเภท พรอมทั้งเผยแพรขอมูลผาน

ช องทาง Google Drive ซึ่ งเป นช องทางออน ไลน     

เพ่ือใหบริการบุคลากรสามารถตรวจสอบสิทธิ์ของ

ตนเองไดสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน  

- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับงานบริหารงานบุคคล 

ที่ตองมีการดําเนินการ เพื่อตอบสนองการปฏิบัติงาน

ของมหาวิทยาลัยใหบรรลุตามวัตถุประสงค   

อีกทั้ งมีการติดตอประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ ยวของ  เพื่อศึกษาและรวบรวมขอมูลดานการ

บริหารงานบุคคลมาใชในการบริการใหคําปรึกษาแก

บุคลากรภายในหนวยงาน และเพ่ือเปนแนวทางในการ

บริหาร กํา กับดู แล และควบคุ มการดํ า เนิ น งาน

บริหารงานบุคคล ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   

    1.2 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินสํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โดยมีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

         -  ดําเนินการตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร

การเบิกจายทุกประเภท เชน เบิกคาตอบแทนพนักงาน

จ างเหมาบริการ เบิ กค าสาธารณู ป โภค เชน  ค า

โทรศัพทเคลื่อนที่ผูบริหาร คาใชบริการสงขอความ 

(SMS) ของมหาวิทยาลัย เบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ กอนจัดสงขอเบิกจายไปยังหนวยงานกอง

คลังของมหาวิทยาลัย เพ่ือความถูกตอง ครบถวน  

 - ดํ าเนิ นการขออนุมัติ การเบิ กจ ายเงินทุ ก

ประเภทของหนวยงาน ประกอบไปดวยเงินงบประมาณ 

เงินรายไดประจําป  จัดสงไปยังหนวยงานกองคลัง

สวนกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

ตอไป 
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 - ติ ดตามควบคุมการบริห ารการเบิกจ าย

งบประมาณรายจาย คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสด ุ

ของแตละฝายงาน ภายในหนวยงาน เพ่ือใหบรรลุตาม

แผนงบประมาณที่ ได รับจัดสรร โดยใช โปรแกรม 

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

Google Drive รายงานผลใหผูบริหารและบุคลากร

ภายในหนวยงานไดทราบขอมูลและความเคลื่อนไหวใน

การใชจายงบประมาณที่เบิกจายตาง ๆ 

 -  ควบคมุ ตรวจสอบความถูกตอง ลงลายมือชื่อ

รับรอง การเบิกจายทุกประเภท ในฐานะเจาหนาที่

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 เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ 

ถูกตอง และรวดเร็ว 

 - รวบรวมใบแจงคาใชบริการ เพ่ือทําหนังสือ  

ขออนุมัติเบิกจาย คาโทรศัพทเคลื่อนที่ผูบริหาร และ 

คาใชบริการระบบรับสงขอความ (SMS) ประจําเดือน

ของมหาวิทยาลัย พรอมทั้งลงลายมือชื่อพิจาณาการ

เบิกจาย ในฐานะเจาหนาท่ีการเงินของหนวยงาน 

เพ่ือใหเบิกจายไดทันตามแผนงาน และกําหนดเวลา  

 -  ดําเนินการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ อบรม ประชุม สําหรับผูบริหาร 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

เบิกจายใหทันตามกําหนดเวลาครบถวน ถูกตอง

สมบูรณ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชใน

การเดินทางไปราชการ พรอมทั้งลงนามรับรองความ

ถูกตองในการเบิกจาย ในฐานะเจาหนาที่การเงินของ

หนวยงาน 

 - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดําเนินการ หนังสือขออนุมัติเบิกจาย ผานทางระบบ

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

เพ่ือสะดวก รวดเร็ว ในการติดตามหนังสือตาง ๆ และ
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รายงานผูบรหิารไดรับทราบ 

 -  วิเคราะหงบประมาณ จัดทํารายงานทางการ

เงิน รายงานสถานะทางการเงินและเบิกจาย จัดทํา

ฐานข อมู ลทางการเงิน ด วย โป รแกรมสํ า เร็ จ รูป 

Microsoft excel นําเสนอผูบริหารหนวยงาน เพ่ือใช

ประกอบการพิจารณาในการบริหารจัดการ การใช

จายเงินงบประมาณหมวดตางๆ ใหมีประสิทธิภาพบรรลุ

วัตถุประสงคตามภารกิจของงาน 

 1.3 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานโครงการและฝกอบรม

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมี

หนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้

  - จัดทําแผนการดําเนินงานการฝกอบรมภายใน

หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ดําเนินงาน ไดตาม

แผนงาน 

  - ติดตามการดําเนิน งานการฝกอบรมจาก

ผู รับ ผิดชอบ โครงการในแตล ะฝ ายงาน  เพ่ื อ เร ง

ดําเนินการใหทันตามกําหนด ตามทําแผนที่ไดจัดทําไว 

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

รายละเอียดการฝกอบรม เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ

การเบิกจายของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ 

  -  ดําเนินการขออนุมัติดําเนินงานการฝกอบรม 

โดยกรอกขอมูลรายละเอียดการขออนุมัติ ยืม – คืนเงิน

ทดรองจาย ผานทางระบบ  

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

รับรองความถูกตองในหนังสือขออนุมัติดําเนินงาน  ใน

ฐานะเจาหนาท่ีการเงินของหนวยงาน และจัดสงไปยัง

หนวยงานกองคลังสวนกลางของมหาวิทยาลัย เพื่อ

โปรดพิจารณาอนุมัติ และดําเนินการตามระเบียบตอไป 

  - ติดตามความคืบหนาของหนังสือขออนุมัติ

ดํ าเนิ นงานการฝกอบรม ผานทางระบบ เอกสาร
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2. ดานการวางแผน 

 ดําเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวมทั้งรวมกําหนด วางแผนการปฏิบัติงาน

ตามนโยบายของฝายบริหารงานทั่วไป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานมีความสอดคลอง และสามารถปฏิบัติงาน

ใหบรรลุตามวัตถุประสงคการดําเนินงานของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

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

สะดวก รวดเร็ว ในการติดตามหนังสือ รายงานผูบริหาร 

และผูรับผิดชอบโครงการรับทราบ 

  -  ดําเนินการเตรียมความพรอมสําหรับการ

ดําเนินงานการฝกอบรม โดยจัดเตรียม สถานที่  ทํา

หนังสือคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ทําหนังสือเชิญ

ประธานใน พิธี เป ด ทํ าหนั งสือ เชิญผู เข ารวมการ

ฝกอบรมพรอมแบบตอบรับ ทําหนังสือเชิญทาน

วิทยากรพรอมแบบตอบรับ ดําเนินการเรื่องการเดินทาง

ของวิทยากร ที่พักวิทยากร อาหารวาง อาหารกลางวัน 

ของวิทยากร และผูเขารวมโครงการ 

  -  ดําเนินการเบิกคาใชจายในการดําเนินงานการ

ฝกอบรม โดยแนบหลักฐานการเบิกจาย เชน ใบสําคัญ

รับเงินคาตอบแทนวิทยากร ใบเสร็จคาที่พักวิทยากร  

ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบินโดยสาร (กรณี เดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร) ใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 

ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ใบสําคัญรับ

เงินคาอาหารกลางวัน จัดสงไปยังหนวยงานสวนกลาง

กองคลังของมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการเบิกจายตาม

ระเบียบตอไป 

  -  ควบคุม ตรวจสอบความถูกตอง และลงนาม

รับรองในฐานะเจาหนาท่ีการเงินของมหาวิทยาลัย เพ่ือ

ดําเนินการสงเบิกจายไปยังหนวยงานสวนกลาง ให

ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

2. ดานการวางแผน 

 2.1 รวมกําหนดนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร กล

ยุทธ มาตรการ แผนงาน/โครงการ รวมกับผูบริหาร ให

สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย 

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 2.2  รวมวางแผนการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาใน

การปฏิบัติงาน ใหบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 
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3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานระหวางบุคลากรภายใน

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึง

ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก

องคกร เพ่ือใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงานให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน

ตามเปาหมายที่กําหนด 

  3.2 ประสานงานการทํางานหนวยงานอ่ืน ๆ 

ภายนอกองคกร เชน มหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ  หาง ราน 

บริษัท เพ่ือสรางความเขาใจ และใหความรวมมือใน

การดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย มีประสิทธิภาพ

ยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

4. ดานการบริการ 

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

ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาที่  เพ่ือใหบุคลากรทั้ งภายในหนวยงานและ

ภายนอก ไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่ เปน

ประโยชน 

 2 .3   รวมวางแผนการปฏิบั ติ งานภ าย ในฝ าย

บริห ารงานทั่ ว ไปรวม ท้ังดํ าเนินการวางแผนการ

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

มีความสอดคลองและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

และมีประสิทธิภาพ  

3. ดานการประสานงาน 

 3.1  ประสานการทํางานรวมกันระหวางผูบริหาร 

บุคลากรแตละฝายงาน ภายในหนวยงาน โดยมีบทบาท

ในการใหคําปรึกษา ความเห็น คําแนะนํา รายละเอียด

ขอมูลขอเท็จจริง แกบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือ

สรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดําเนินงาน

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 ในการติดตอประสานงาน 

เพื่ อความสะดวก รวดเร็ว ลดคาใชจ ายในการใช

โทรศพัทเคลื่อนที่ และลดการใชกระดาษ 

 3.2  ประสานงานระหวางหนวยงานอื่น ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอกองคกรอ่ืน ๆ เชน 

มหาวิทยาลัยตาง ๆ บริษัท หาง ราน เพ่ือสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานใหเปนไปอยาง

มีประสิท ธิภ าพและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

 

4. ดานการบริการ 

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

เสนอแนะแนวทาง หรือแกไขปญหาเก่ียวกับงานใน

หนาท่ีที่รับผิดชอบ ไดแก งานพัสดุ งานการเงิน งาน

โครงการ ให แก บุ คล ากรแตล ะฝ ายงาน  ภ ายใน

หนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ ที่

เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหบุคลากรมีความรูความ

เขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 



ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

 4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการ

ขอมูลทางดานวิชาการ เกี่ยวกับดานบริหารงานทั่วไป 

เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ได

ทราบขอมูลและความรูต าง ๆ ท่ี เปนประโยชน 

สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 

หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 4.2  ศึกษาขอมูล พัฒนาขอมูล เทคนิคและทักษะที่

สามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํา

สื่อเอกสารประกอบเกี่ยวกับงานในหนาที่ที่รับผิดชอบ

และใหบริการแกบุคลากร ภายในและหนวยงาน

ภายนอก กอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูที่สอดคลอง 

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

ประสิทธิภาพ 

 

 

3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

 ปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป โดยมีหนาท่ี

รับผิดชอบในงานบริหารงานบุคคล งานการเงินและ

เบิกจาย งานโครงการและฝกอบรม งานจัดการ

ประชุม และงานอื่นๆ ที่ ไดรับมอบหมาย โดยตอง

ดําเนินการใหแลวเสร็จทันตามกําหนดระยะเวลา  

ตามความยากงายของเนื้องาน มีความสําเร็จของการ

บรรลุเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานไมนอยกวารอยละ 

80 โดยผานการตรวจสอบจากผูบังคับบัญชาอยาง

ใกลชิด 

 

 

 

 

 

 

1. คุณภาพของงาน 

 ปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป โดยมีหนาที่

รับผิดชอบในงานบริหารงานบุคคล งานการเงินและ

เบิกจาย งานโครงการและฝกอบรม งานการจัดประชุม 

และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยตองดําเนินการ 

ใหแลวเสร็จทันตามกําหนดระยะเวลา มีความสําเร็จ

ของการบรรลุเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานไมนอยกวา

รอยละ 80 มีความถูกตองตามกระบวนการ ระเบียบ 

หลักเกณฑ ตาง ๆ ไมนอยกวารอยละ 80 โดยมีการ  

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

Google Sheet Microsoft teams, และระบบตาง ๆ 

มาใชเพื่อรวบรวม วิเคราะหขอมูลและสรุปผลการ

ดําเนินงาน เชน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

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

การตรวจสอบขอมูลบุคลากร เปนตน และแบงปน

ขอมูลผานชองทางออนไลน ระบบคลาวด Google 

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

Facebook, Line, Messenger  

 



งานเดิม งานใหม 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

  ปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป โดยมีหนาที่

รับผิดชอบในงานบริหารงานบุคคล บุคลากร งาน

การเงินและเบิกจาย งานจัดโครงการ งานประชุม 

และงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ตองมีการรวบรวม 

ศึกษา วิเคราะห และปฏิบัติงานที่มีขั้นตอนการปฏิบัติ

ที่ชัดเจน ไมยุงยากซับซอน และมีตัวอยางเพื่อเปน

แนวทางในการปฏิบัติงาน โดยตองนําขอมูลที่ไดเสนอ

ตอรองผูอํานวยการฝายบริหารงานทั่วไปพิจารณาให

ขอเสนอแนะ และแกไขใหถูกตอง กอนนําเสนอตอ

ผูอํานวยการอนุมัติ หากเกิดปญหาจะตองปรึกษา

ผูบังคับบัญชา หาแนวทางแกไขปญหา เพื่อใหสามารถ

ดําเนินงานไดอยางถูกตอง 

    ศึกษาและทํ าความ เข า ใจขอมู ล ท่ี เ ก่ี ยวขอ ง 

ตรวจสอบการหลักฐานการเบิกจาย เบิกคาตอบแทน 

การใชงบประมาณ คนหาขอมูลประกอบการรวมกัน

วิเคราะห ทบทวน และสรุปขอมูล จากนั้นนําเสนอตอ

ผูบริหารเพื่อพิจารณา และจัดทําเอกสารการขออนุมัติ

เบิกจาย จัดซื้อสงการเงิน กองคลังไดทันตามรอบเวลา

ที่กําหนด 

 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   ปฏิ บัติหน าท่ีด านบริหารงานทั่ วไปโดยมีหนาที่

รับผิดชอบในงานงานบุคลากร งานการเงินและเบิกจาย 

งานจัดโครงการ งานประชุม และงานอื่นๆ ที่ ไดรับ

มอบหมาย โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ

งาน ทักษะ และประสบการณในการปฏิบัติงานที่มี

ความยุงยากและมีความซับซอน และตองควบคุม กํากับ

ดูแล ตรวจสอบความถูกตองของงาน และสามารถคิด

วิเคราะหและตัดสินใจ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและ

แกไขปญหา ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดยไดรับ

ความไววางใจและมอบหมายใหดําเนินการไดอยาง

อิสระ  ในการบริหารจัดการงานดานบริหารงานท่ัวไป 

ตองเรียนรูและจดจํากฎ ระเบียบ ขอบังคับ ตางๆ 

รวมทั้งมีขั้นตอนการปฏิบัติที่แตงตางกันในแตละงาน ซึ่ง

ตองมีความละเอียดรอบคอบ เรียนรูระบบการทํางาน

สามารถแยกแยะประเด็นปญหา ลําดับความสําคัญหรือ

ความเรงดวนของงาน เพ่ือใหปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

2.1 งานที่ปฏิบัติตองมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน คือ 

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

ดําเนินการใหแลวเสร็จทันตามกําหนดระยะเวลา 

กําหนดเปาหมายและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พรอมทั้งพัฒนาปรับปรุงและนําเทคโนโลยีมาใชในการ

ปฏิบัติงาน เชน การเลื่อนเงินเดือน คาตอบแทนใหกับ 

บุคลากรภายในหนวยงาน ในการพิจารณาเงินเดือน 

คาตอบแทน ตองปฏิ บัติ งานภายใตกฎ ระเบี ยบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับตางๆ ตองสรุปขอมูลที่เก่ียวของ

เสนอผูบริหาร ขอมูลตองมีความถูกตอง โดยนําขอมูล

มาประมวลผลดวยโปรแกรม Microsoft Excel พรอม

นําเสนอ หากเกิดขอสงสัยไมวาจะเปนจากผูบริหารหรือ



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 

คาตอบแทน สามารถตอบขอซักถามไดอยางถูกตองทัน

เหตุการณ โดยมีขอมูลหลักฐานเชิงประจักษแสดงให

เห็ น  และสามารถส งคํ า เสนอขอเลื่ อน เงิน เดื อน 

คาตอบแทนไดทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด   

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

คําปรึกษา แนะนําถายทอดความรูในงานตามหนาที่

รับผิดชอบ ดวยความสุภาพเต็มใจ ใหขอมูลกฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับตางๆ อยางถูกตอง รับฟงหรือชวย

แกปญหา ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชน นําขอเสนอแนะ

ของผูรับบริการมาเพ่ือปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน    

ใหตอบสนองความพึงพอใจแกผูรับบริการใหมากท่ีสุด  

เชน ใหคําปรึกษาแกบุคลากรภายในหนวยงาน ในเรื่อง

สวัสดิการดานตางๆ ตามสิทธิท่ีควรจะไดรับ ไมวาจะ

เปนสิทธิในการลาประเภทตางๆ สิทธิในการเบิกจายคา

รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เปนตน โดยมีการจัดทํา

สรุปสวัสดิการดานตางๆ และเผยแพรผานชองทาง

ออนไลน  Google Drive เพื่ อ ให บุ คลากรสามารถ

ตรวจสอบไดดวยตนเองในเบื้องตน    

2.3  งานท่ีปฏิบัติตองสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน

อาชีพ คือ ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน 

ทักษะ และประสบการณที่สั่งสมมาเปนระยะเวลานาน 

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

หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือแนวปฏิบัติใหมๆ ใหมีความ

เหมาะสมกับสภาพการณ โดยประยุกตใชเทคโนโลยี

สมัยใหมมาใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน เชน การ

นําโปรแกรม Microsoft Excel, Microsoft Word มาใช

ในการจัดทํารายงาน สรุปผล จัดทําสถิติดานตางๆ และ

ใชชองทางออนไลนในการสื่อสารการปฏิบัติงาน เพ่ือให

บุคลากรภายในหนวยงานรับทราบและสามารถเขาถึง

ขอมูลไดอยางสะดวกและรวดเร็ว โดยใช Google Drive, 

Google Sheet, Facebook เปนตน 
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2.4  งานท่ีปฏิบัติตองมีการคิดวิเคราะห คือ ศึกษา

คนควา วิเคราะห  สังเคราะหขอมูลในเชิงลึก และ

สามารถแยกประเด็นปญหา ระบุสาเหตุและผลที่อาจ

เกิดขึ้น สามารถลําดับความสําคัญหรือความเรงดวน

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

การวิเคราะหขอมูลแผนการใชจายงบประมาณ รายจาย

สะสม (งบดําเนินงาน) ท่ีหนวยงานตองดําเนินการ

เบิกจายใหเปนไปตามแผน ซึ่งมีปจจัยหลายดานท่ีอาจทํา

ใหไมสามารถเบิกจายใหเปนไปตามแผนได จึงตองมีการ

คิดวิเคราะหขอมูลการใชจายงบประมาณในปท่ีผานมา 

เปรียบเทียบกับภารกิจและความจําเปนในการใช

งบประมาณดานตางๆ รวมทั้งมีกํากับตรวจสอบผลการ

เบิกจายในทุกๆ ไตรมาส และรายงานผลใหกับผูบริหาร

หนวยงานทราบ เพ่ือใหสามารถควบคุมการเบิกจาย

งบประมาณใหเปนไปตามแผนที่วางไว    

   2.5  งานที่ปฏิบัติตองดําเนินการเชิงรุก คือ มีการวาง

แผนการปฏิบัติงานลวงหนา โดยมีกรอบและแนว

ทางการทํางานที่สอดคลองตามข้ันตอนและวิธีการ      

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

คิดวิเคราะหเหตุการณที่อาจเกิดขึ้นจากขอมูลที่มีอยู 

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

ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบ เรียนรูสิ่งใหมๆ พัฒนา

คิดคนเครื่องมือท่ีชวยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน    

หรือสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 

และมีประสิทธิภาพ รวมถึงการติดตอประสานงานกับ

สวนงานตางๆ ใหไดขอมูลที่มีความถูกตอง เปนปจจุบัน 

    2 .6 งานที่ ปฏิบั ติ  ตองมีการศึกษาคนคา และ        

มีความรูดานกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบรายการเบิกจายคาตอบแทนสําหรับบุคลากร

ได ถูกตองตามระเบียบ และตองควบคุม กํากับดูแล 

ต รวจสอบ ความถู กต อ งของงาน  แล ะสามารถ          
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คิดวิเคราะหและตัดสินใจ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทาง

และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดย

ไดรับความไววางใจและมอบหมายใหดําเนินการไดอยาง

อิสระ ในการบริหารจัดการงานดานบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งมีข้ันตอนการปฏิบัติที่แตกตางกันในแตละงาน 

ซึ่งตองมีความละเอียดรอบคอบ เรียนรูระบบการทํางาน

สามารถแยกแยะประเด็นปญหา ลําดับความสําคัญหรือ

ความเรงดวนของงาน เพ่ือใหปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 2.7 ปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับงานดานการเงินและ

เบิกจาย ยังคงมีความซับซอน และมีการปรับเปลี่ยน

เพ่ิม ข้ึน เรื่ อย ๆ โดยผู ปฏิ บั ติ งานสามารถนํ าการ

ดําเนินงานเหลานั้นมาศึกษาวิเคราะหงาน และหา

แนวทางปรับปรุง เพื่อพัฒนาใหงานมีประสิทธิภาพและ

มีประสิทธิผลตอผูปฏิบัติงานการเงิน และงายตอการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรแตละฝายงาน ภายในหนวยงาน  

 การปฏิบัติงานการเงิน ตองมีความรู ความเขาใจ 

และความแมนยําเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป การบันทึก

รายงานผลการใชจายงบประมาณตามระบบติดตามผล

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 เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ

ถูกตองครบถวน และรวดเร็ว ตองสรุปขอมูลที่เก่ียวของ

เสนอผูบริหาร ขอมูลตองมีความถูกตอง โดยนําขอมูล

มาประมวลผลดวยโปรแกรม Microsoft Excel พรอม

นําเสนอ หากเกิดขอสงสัยจากผูบริหาร หรือบุคลากร

ภายในหนวยงาน สามารถตอบขอซักถามไดอยาง

ถูกตอง ชัดเจน เปนขอมูลที่ทันสมัยและเปนปจจุบัน 

โดยมีขอมูลหลักฐานเชิงประจักษแสดงใหเห็น 

 การปฏิบัติงานการเงิน ตองมีความรู ความเขาใจ 

และความเชี่ยวชาญในการใชระบบยืม – คืนเงินทดรอง

จ าย  ผ าน ท างระบ บ ตรวจสอบ ข อ มู ล บุ ค ล าก ร 
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http://eis.rmutsv.ac.th/ ระบบบริหารจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส (e-Document) ของมหาวิทยาลัย ได

อยางถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  การปฏิบัติงานการเงิน ในดานการเบิกจายคา

สาธารณูปโภค ผูปฏิบัติงานตองเรียนรู เขาใจนโยบาย 

และระเบียบขอตกลง ของมหาวิทยาลัย อยางถูกตอง 

และแมนยํา  

 2.8 ปฏิบัติหนาที่ เกี่ยวกับงานการโครงการและ

ฝกอบรม 

  -  มีความยุงยากในการใหผูปฏิบัติงานภายใน

หนวยงาน ยอมรับความเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับระเบียบ

ตาง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงใหมเสมอ ความยุงยากในการ

ถายทอดความรูใหกันและกัน  

  - งานที่ปฏิบัติตองมุงบริการที่ดี ใหคําปรึกษา 

แนะนํา ถายทอดความรูในงานตามหนาที่รับผิดชอบ

ดวยความสุภาพและเต็มใจ ใหขอมูล กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับตาง ๆ อยางถูกตอง ใหคําแนะนําที่

เปนประโยชน นําขอเสนอแนะของผูรับบรกิาร บุคลากร

ภายในหนวยงาน ภายในองคกรมาเพื่อปรับปรุงแกไข

การปฏิ บั ติ งาน  ให ตอบสนองความ พึ งพอใจแก

ผูรับบริการใหมากที่สุด 

  - งานที่ปฏิบัติตองมีทักษะการประสานงาน 

พูดจาไพเราะ มีสัมมาคารวะ บุคลิกภาพ เรียบรอย 

ออนนอมถอมตน ในการติดตอ พูดคุย รับรองแขกผูมี

เกียรติ ผูบริหาร วิทยากร บุคลากรทั้งภายในหนวยงาน 

องคกร และหนวยงานภายนอก รวมไปถึงนักศึกษา

ภายในมหาวิทยาลัย 

  - ตองเรียนรู คิด วิเคราะห ศึกษา คนควา เขาใจ

ระเบียบ หลักเกณฑ รายละเอียด รวมถึงขอมูลตาง ๆ  

ทั้งระเบียบเดิม และระเบียบใหมๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง 

เพ่ิมเติมอยูเสมอ เพื่อเพ่ิมความชํานาญงาน ในการ
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ดําเนินงานโครงการ อบรม สัมมนา ประชุม เชน 

ระเบียบ หลักเกณฑการเบิกจายคาวิทยากร      คา

เดินทางวิทยากร คาที่พักวิทยากร คาที่พักผูเขารวม

โครงการ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน 

การจัดซื้อวัสดุโครงการ เปนตน 

   - การปฏิบัติงานโครงการ ตองมีความรู ความ

เขาใจ และความเชี่ยวชาญในการใชระบบยืม – คืนเงิน

ทดรองจาย ผานทางระบบ  

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

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และสามารถ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการดําเนินงาน

ฝกอบรม ไดอยางแมนยํา โดยไมมีขอผิดพลาดตอ

ระเบียบฯ พรอมทั้งมีความรูในการใชโปรแกรมตาง ๆ 

เชน Microsoft office ซึ่งไดใช Microsoft Excel ใน

การสรุปรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินงาน จัดทํา

ใบลงทะเบียน   เปนตน 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

ดําเนินงานฝกอบรม ตอผูบริหาร และรายงานตอ

มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการเคลียรคาใชจายทั้งสิ้น   

 

 

 

 

 

 

 


