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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และความชำนาญในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิเคราะห์  ตรวจสอบเอกสาร
หล ักฐาน ประเม ินและต ิดตามการใช ้ จ ่ าย เ ง ิ น
งบประมาณ ให้คำปรึกษา แนะนำ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

2.1.ด้านปฏิบัติการ 
2.1.1 ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณและ

ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
-  ดำ เน ิ นการควบค ุ มการ เบ ิ กจ ่ าย เ ง ิ น

งบประมาณ ท ั ้ ง เง ินในงบประมาณและเง ินนอก
งบประมาณ โดยมีประเภทรายจ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และโครงการต่าง ๆ และ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆรวมถึง
ใบสำคัญให้ถูกต้อง ตามระเบียบและข้อบังคับท่ีกำหนด 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
- ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี

เงินสด เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบรายงานทางการเงิน
ต ่าง ๆ และติดตามผลการใช ้จ ่ายเง ินงบประมาณ

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการ
ทำงานที่ต้องทการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน หรือแก้ไข้ปัญหางานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน และ
ขอบเขตกว้างขวาง โดยต้องกำหนดแนวทางการ
ทำงานที ่ เหมาะสมกับสถานการณ์ เพื ่อให ้งานที
รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

2.1 ด้านปฏิบัติการ 
2.1.1 ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณและ

ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- ควบคุมเบิกจ่ายงบประมาณ โดยจัดทำบัญชี

งบประมาณในโปรแกรมสำเร็จรูป Excel ประกอบด้วย 
เงินงบประมาณ เงินรายได้ประจำปี เงินรายได้งาน
ฟาร์ม ติดตามควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณแยกตาม
หมวดรายจ ่ า ย  ค ่ า ตอบแทน  ค ่ า ใ ช ้ ส อย  ค ่ า
สาธารณูปโภค และโครงการต่าง ๆ รวมถึงเงินใน
งบประมาณและเงนินอกงบประมาณ สามารถให้ข้อมูล
ในรายละเอียดของการใช้จ่ายในระดับรายการย่อย 
เพื่อให้หน่วยงานใช้เงินได้ถูกประเภทและไม่เกินวงเงิน
ที ่ได้ร ับอนุมัติ ป้องกันการผิดพลาด การเบิกจ่าย

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ

------------------------
1. ต าแหน่งเลขที่……………………..

ชื่อตำแหน่ง…....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...........................ระดับ............  ปฏิบัติการ...................

สังกัด  ....วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง......เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป..............ระดับ..........ชำนาญการ............

2.  หน้าที่และความรับผิดชอบ
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รายจ่ายประจำปี และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการและรายงานการเงิน มี
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดให้เป็น
ปัจจุบัน 
 2.1.3 จัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 
 - จัดทำบัญชีและจัดทำรายงานทางการเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณประจำเดือน รายจ่ายประจำปี 
พร้อมทั้งจัดทำแผนการปฏิบัติงาน ความเคลื่อนไหวทาง
การเง ินท ั ้ ง เง ินในนอกงบประมาณและเง ินนอก
งบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที ่ถ ูกต ้องตามระเบียบวิธ ีการบัญช ีของ
หน่วยงาน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

งบประมาณแต่ละไตรมาส ไปตามแผนการเบิกจ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบ ัต ิงานแผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปี ให้เป็นไปตามเป้าหมายการ
เบิกจ่ายงบประมาณท่ีกำหนด 
 ตรวจสอบใบสำคัญ ซึ่งจะตรวจสอบให้ถูกต้อง
ตาม กฎ ระเบียบและข้อบังคับ โดยตรวจสอบทั้งเงิน
ในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้การ
ปฏิบัต ิงานถูกต ้อง เกิดประสิทธิภาพ บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ตามภารกิจของหน่วยงาน จึงต ้อง
วิเคราะห์ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย  โดยยึดตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย เพื ่อให้การใช้
จ่ายเงินเป็นอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็น
แนวทางในการปร ับปร ุงการจ ัดทำและจ ัดสรร
งบประมาณ 
 2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
  ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร และดำเนินการ 
ต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงานทางการ
เงินต่าง ๆ และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายและจัดทำรายงานผลปฏิบัติงานตามแผน
เพื ่อให้การปฏิบัติการและรายงานการเงินแลบัญชี 
ต่าง ๆ ที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้
เป็นปัจจุบัน 
 2.1.3 จัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 
 ควบคุมและจัดทำบัญชี รายงานเงินรายจ่าย
ตามงบประมาณประจำเดือน รายจ่ายประจำปีพร้อม
ทั้งจัดทำเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะ
ทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหน่วยงาน 
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 ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ วิเคราะห์
และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้าน 
ของหน่วยงาน เพ่ือพร้อมปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

2.2 ด้านการวางแผน 
 ดำเนินการวางแผนและจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ประจำปี แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ และควบคุมการ
รับและการจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายบรรลุวัตถุประสงค์และแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 2.2.ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ จัดทำ
แผนปฏิบัติประจำปี แผนการเบิกจ่ายงบประมาณและ
ควบคุมการรับและจ่าย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและบรรลุตามวัตถุประสงค์และร่วม
ประชุมจัดทำแผนงบประมาณ เพื ่อให้ข ้อมูลด้าน
การเงิน เพ่ือกำหนดแผนงานของหน่วยงาน 
 วางแผนร่วมกับผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ
โครงการต่าง ๆ เพื ่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

2.3 ด้านการประสานงาน 
 ประสานการทำงานร่วมกับหน่วยงานทั้งภายใน
มหาวิทยาลัยฯและภายนอกเพื่อให้เกิดความร่วมมือ ให้
คำแนะนำ ชี ้แจง และให้รายละเอียดเกี ่ยวกับงานที ่
รับผิดชอบให้แก่บุคลากร เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่
เกี ่ยวข้อง เพื ่อสร้างความใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.3 ด้านการประสานงาน 
 ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทใน
การให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่บุคลากร
หรือเจ้าหน้าที ่ หรือหน่วยงานอื ่น ในฐานะที ่เป ็น
ผู้รับผิดชอบ และงานด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ประสานงานกับอาจารย์บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ 
ภายในหนว่ยงาน เพ่ือให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา
ต่าง ๆ โดยการสร ้างกล ุ ่ม  Line กล ุ ่ม Facebook 
เพื่อให้ติดต่อประสานงานได้สะดวกรวดเร็วและทั่วถึง 
เป็นช่องทางในการแจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ในการ
เบิกจ่าย 
 ประสานงานในการจัดเตรียมข้อมูลด้าน
การเง ิน เพื ่อเสนอผ ู ้บร ิหารในการประกอบการ
ตัดสินใจ 
 

 2.4 ด้านการบริการ 
 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง เรื ่องๆ 

2.4 ด้านการบริการ 
 ให ้คำแนะนำ  ตอบปัญหา และชี ้แจงข้อ
ซักถามในเรื่องรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบใน
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เกี่ยวกับงาน มีหน้าที่ เพื่อให้ผู ้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 
 
 

ระดับท่ีซับซ้อนหรือถ่ายทอดความรู้เพื่อให้ทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ให้ความรู้เรื ่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ทางราชการ เพื่อให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้รับความรู ้ความ
เข้าใจเพื ่อปฏิบัติให้ถูกต้องและไปในทางเดียวกัน 
รวมถึงการให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน ซึ่ง
เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ เช่น ระเบียบการเบิกจ่าย
ที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขและพัฒนาข้อมูล สื่อเอกสาร
เผยแพร ่ เพ ื ่อก ่อให ้ เก ิดการแลกเปล ี ่ยนเร ียนร ู ้
สอดคล้อง รวมถึงและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 

หัวหน้างานบริหารและวางแผน 
 1.มีการเข้าร ่วมประชุมจัดทำข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน แบบ ปมทร. และการปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ชั ่วคราว และขอบข่ายงานของจ้างเหมาบริการ กับ
คณะกรรมการวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
 2.ประสานงานกับอาจารย์ เจ้าหน้าที ่ในการ
ประชุมและวางแผนการทำงานร่วมกันในงานบริหาร
และวางแผน  
 3.ให้บริการ ให้คำปรึกษา แนะนำ บุคลากร 
ภายในและภายนอก เกี ่ยวกับการเบิกจ่ายทางด้าน
การเงินของหน่วยงาน 
 4.เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพื่อนำมาพัฒนางาน ปรับปรุง
แก้ไขและรับฟังปัญหาร่วมกันเพื่อการแก้ไขปัญหา 
 
 

หัวหน้างานบริหารและวางแผน 
 1.มีการประชุมวางแผนการดำเนินงานในฝ่าย
บริหารและวางแผน เพื่อจะได้ชี้แจงและเป็นแนวทาง
ในการบริหารจัดการแต่ละงานให้กับคณะกรรมการ
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว เพ่ือให้การ
ทำงานที่เกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
 2.จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน ปมทร. 
และการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว และพนักงาน
มหาวิทยาลัย กับคณะกรรมการวิทยาลัยการโรงแรม
และการท่องเที่ยว 
 3.ร่วมวางแผนการดำเนินโครงการประจำปีที่
ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการและเกิดประโยชน์กับองค์กร 
 4.วางแผนการจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของ
ฝ่ายบริหารและวางแผนรวมกับรองผู้บริหาร 
ประสานงานกับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ในงานบริหาร
และวางแผนการทำงานร่วมกันในงานบริหารและ
วางแผน เพ่ือชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงานของงาน
บริหารและวางแผน 
 5.ติดประสานงานกับอาจารย์เพ่ือ
ประสานงานเก่ียวกับเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ที่จะต้องส่ง
ให้กับมหาวิทยาลัย เช่น การจัดทำคำของบประมาณ
ของหน่วยงาน เป็นต้น 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 6.เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือการพัฒนา
ระบบงานหรือการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานและรับ
ฟังปัญหาร่วมกันเพ่ือการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
 7.เข้าร่วมและให้การสนับสนุนภารกิจงาน
ทุกงานให้บรรลุผลสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

3.วิเคราะห์ เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
 1.1 ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณและ
ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ศึกษา ข้อมูลแผนงาน/โครงการ ของปีที่ผ่านมา
และที ่กำล ังจะดำเน ินการในปีป ัจจ ุบ ัน โดยมีการ
เปรียบเทียบมาจากฐานข้อมูลเดิม เพื่อพัฒนาปรับปรุง
การทำงาน และมีการนำโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาใช้ใน
การจัดการทำบัญชีควบคุมงบประมาณ เพื ่อให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  เนื่องจากปัจจุบัน
ส่วนใหญ่ระเบียบจะเปิดกว้าง ผู้ปฏิบัติการต้องใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการกำหนดแนวทางปฏิบัติ โดย
ต้องสืบค้นแนวปฏิบัติงานของส่วนราชการอื ่น ๆ มา
ประกอบการตัดสินใจ เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบต่าง ๆ 
  

 1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีต่าง ๆ 
 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงิน
สด บัญชีเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบรายงานทางการ
เงินต่าง ๆ และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
เพื่อให้การปฏิบัติการและรายงานการเงินและบัญชีต่าง 
ๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็น
ปัจจุบัน 
 

1. คุณภาพของงาน 
 1.1  ควบคุมการ เบิกจ่ายงบประมาณและ
ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  วิเคราะห์ ตรวจสอบ และควบคุมการบริหาร
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค ่าว ัสด ุ  และการบ ันท ึกรายการผลการใช ้จ ่ าย
งบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปี 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) โดยยึดระเบียบกระทรวงการคลัง 
เพื ่อให้การใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และ
รวดเร็ว 
  ศึกษา วิเคราะห์ ควบคุมงบประมาณ ผู้ปฏิบัติ
มีการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลตามแผนงงาน/โครงการ
ของปีที่ผ่านมาและที่กำลังจะดำเนินการในปีปัจจุบัน 
โดยมีการเปรียบเทียบจากฐานข้อมูลเดิม เพื่อพัฒนา
ปร ั บปร ุ ง ก า รทำ ง านและม ี ก า รนำ โปร แ กรม
คอมพ ิ ว เตอร ์มาใช ้ ในการจ ัดทำบ ัญช ีควบค ุม
งบประมาณแยกตามหมวดรายจ่าย โดยใช้ค่าเฉลี่ย 
ร้อยละ ในการนำเสนอผลการวิเคราะห์ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ ้น และตรวจสอบ
เอกสารใบสำคัญในการเบิกจ่าย เนื่องจากปัจจุบันส่วน
ใหญ่ความรู้และระเบียบจะเปิดกว้าง ผู้ปฏิบัติต้องใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดแนวทางปฏิบัติ 
โดยการสืบค้นแนวปฏิบัต ิของส่วนราชการอื ่นมา
ประกอบการตัดสินใจ กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน 
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งานเดิม งานใหม่ 

 1.3 จัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 
 ดำเนินการบันทึกข้อมูลทุกประเภทของการ
เบิกจ่าย ในรูปแบบการจัดทำบัญชีควบคุม โดยใช้
โปรแกรมสำเร็จรูป Excel เพื่อควบคุมงบประมาณการ
เบิกจ่าย ทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
และในระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน ประจำปี (ระบบ
บัญชี 3 มิติ) โดยจะต้องป้อนข้อมูลรายละเอียดการเบิก
จ่ายเงินต่าง ๆ ตามหมวดรายจ่าย จึงต้องวิเคราะห์
ข้อมูล เพื ่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง และการเบิกจ่ายมีความรวดเร็ว 
เสร็จทันเวลา ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติส่งกลับให้คืนและชี้แจงความไม่ถูกต้องของ
เอกสาร เพ่ือดำเนินการแก้ให้ถูกต้อง ตามระเบียบและ
ทันเวลา ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในผลการปฏิบัติ
ราชการและการใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
  ฉะนั้นในฐานะที่ปฏิบัติงานด้านนี้ จึงต้องมี
ความรอบรู้ในระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการเงิน เพราะ
แต่ละคนที่มาขอคำแนะนำต้องการคำตอบ ณ เวลานั้น 
ซึ ่งก็มีบ้างที ่ต ้องขอเวลาปรึกษาเพื ่อหารือหรือขอ
คำปรึกษาไปยังกองคลัง เพื่อความชัดเจนของข้อมูล
และถูกต้องตามระเบียบและก่อนจะให้คำตอบแก่ผู้มา
ขอรับบริการ ซึ่งแน่นอนว่าผู้มาขอคำแนะนำแต่ละคน
จะมีเหตุผลความจำเป็นที ่หลากหลายแตกต่างไป 
ฉะนั ้นคำตอบแต่ละรายอาจต้องมีสถานการณ์ที ่
แตกต่างกันไปควบคู่กับคำตอบ ทำให้ผู้รับบริการพึง
พอใจกับข้อมูลที่ได้รับ 
 1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีต่าง ๆ 
  ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
เงินสด บัญชีธนาคาร และดำเนินการต่าง ๆ ในด้าน
งบประมาณ ตรวจสอบรายงานทางการเงินต่าง ๆ และ
ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายและจัดทำ
รายงานผลการปฏิบ ัต ิงานตามแผน เพ ื ่อให ้การ
ปฏ ิบ ัต ิการและรายงานทางการเง ินถ ูกต ้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใช้ในปัจจุบัน 
  การตรวจสอบจะต้องใช้ความรู้ประสบการณ์
และเทคน ิคว ิธ ีการในปฏ ิบ ัต ิ งาน เพ ื ่อควบค ุม 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทุกฉบับและลด
ข้อผิดพลาด 
 1.3 จัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 
  ดำเนินการบันทึกข้อมูลทุกประเภทของการ
เบิกจ่าย การบันทึกข้อมูลต้องอาศัยทักษะ ความ
ชำนาญในด้านสารสนเทศ โดยโปรแกรมที่ใช้บันทึก
ข้อมูล เป็นโปรแกรมระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน
ประจำปี (ระบบบัญชี  3 มิติ) โดยจะต้องบันทึกข้อมูล
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งานเดิม งานใหม่ 

รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ทักษะ ความชำนาณระบบสารสนเทศพอสมควร ต้อง
ปฏ ิบ ัต ิตามข ั ้นตอนกระบวนการของโปรแกรม 
โดยเฉพาะเมื่อพบว่ามีข้อมูลไม่ถูกต้อง รายงานเงินไม่
สมบูรณ์หรือไม่ครบถ้วน จะต้องแก้ไข ตรวจสอบให้
ถูกต้อง 
  ส ่ วนร าย ง านทางการ เ ง ิ นต ่ า ง  ๆ  น ั ้ น 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลการ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และจัดทำรายงาน
ทางการเงินผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบข้อมูลการใช้จ่ายเงิน
ของหน ่วยงาน ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูลให ้ เป ็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน และมาตรฐานเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้อำนวยการทราบ และ
จัดทำหนังสือติดตามการใช้จ่ายเงิน เพื่อเร่งรัดการใช้
จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ด้วยการปรับปรุง
วิธีการทำงานให้เร็วขึ้นกว่าปีที่ผ่านมา เมื่อสิ้นไตรมาส 
ทุกไตรมาส ผู้ปฏิบัติได้ดำเนินการจัดทำสรุปผลการใช้
จ่ายเงินให้ถูกต้อง ทันเวลา เพื ่อรายงานที่ประชุม
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร บ ร ิ ห า ร ข อ ง ว ิ ท ย า ล ั ย ฯ  แ ล ะ
คณะกรรมการประจำของวิทยาลัยฯ ทั้งนี้ต้องเสนอให้
ผ่านการกลั่นกรองจากรองผู ้อำนวยการฝ่ายบริหาร
และวางแผน ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพ่ือผู้บริหาร
ตรวจสอบแล ้วม ีความถ ูกต ้อง และเพ ื ่อให ้ การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน
ตามที่หน่วยงานกำหนด 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
      2 .1ควบคุมการ เบิ กจ่ ายงบประมาณและ
ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของเอกสารเบิก
จ่ายเงิน โดยต้องใช้ความรู้ ทักษะ ความสามารถและ
ประสบการณ์ในการทำงาน ต้องรอบรู้ มีประสบการณ์
การเบิกจ่ายจากแหล่งเงิน เพราะเอกสารการเบิกเงิน

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 2.1 ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณและ
ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ
 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายในตำแหน่งใหม่นี้
ยังคงปฏิบัติภารกิจในหน้าที่เดิมและภารกิจงานที่เพิ่ม
มากขึ้น การปฏิบัติงานดังกล่าวจะเพิ่มความซับซ้อน
มากขึ้น เพราะปฏิบัติงานที่หลากหลาย แต่ละงานมี
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งานเดิม งานใหม่ 

บางรายการไม่สามารถจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
หรือเมื ่อไม่มีงบประมาณแผ่นดินให้เบิกแล้วต้องส่ง
เบิกจ่ายจากเงินรายได้ วิทยาลัยฯ เป็นต้น และต้อง
ติดตามข้อมูลข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์ หนังสือเวียน 
เพ่ือจะได้ดำเนินงานถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีต่าง ๆ 
 ตรวจสอบรายงานต่าง ๆ ของการกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารของหน่วยงาน เริ ่มมากจากเรียกรายงาน
เริ่มจากเรียนรายงานทะเบียนคุม ณ วันสิ้นเดือนจาก
ระบบ ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือรายงานต่าง ๆ เช่น 
รายการลูกหนี้ รายงานเงินสด และตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารทุกรายการ และยอด
คง เหล ื อ  ณ  ว ั น ส ิ ้ น เ ด ิ น  ใ น  Bank Statement 
เปรียบเทียบยอดคงเหลือ และหาผลต่างของยอคงเหลือ
เงินฝากธนาคาร หลังจากนั้นหาสาเหตุของข้อแตกต่างที่
เก ิดขึ ้น เพื ่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายการบัญชี โดยสาเหตุข้อแตกต่างที่เกิดขึ้นครบถ้วน
ทุกบัญชี ทุกเดือน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 2.3 จัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 
 บันทึกการจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ เช่น 
 - ฐานข้อมูลเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 - ฐานข้อมูลยืมเงินทดรองจ่าย 
 - ฐานข้อมูลสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร และค่า
รักษาพยาบาล 
 - การจัดทำรายงานทางการเงิน 
 การปฏิบัติงานด้านบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลนั้น
ต้องดำเนินการบันทึกข้อมูลทุกประเภทของการเบิก
จ่ายเงิน การบันทึกต้องอาศัยทักษะ ความชำนาญ ใน
ด ้านสารสนเทศ โดยเฉพาะต ้องใช ้บ ันท ึกข ้อม ูล 
โปรแกรมที่ต้องประยุกต์ใช้เก็บข้อมูล เช่น Microsoft 
Excel ซึ่งมีความจำเป็นต้องมีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
และมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานมานาน จึงจะ
สามารถสร้างฐานข้อมูลเพื่อจัดเก็บข้อมูลได้ 

หลายขั้นตอนต้องจัดลำดับความสำคัญของงาน ทุก
ขั้นตอนจะต้องตรวจสอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และ
นำผลการดำเนินงาน การตรวจสอบเอกสารเหล่านั้น
มาศึกษา วิเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อให้ทราบถึงสภาพงาน
และหาลู่ทางปรับปรุงพัฒนาให้งานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากข้ึน หรือทำการประเมินกำหนดตัวชี้วัด
การปฏิบัติงาน ให้มีการพัฒนาหรือมีเทคนิค วิธีการ
ดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพมากขึ ้น สามารถแก้ไข
ปัญหาที่ซับซ้อนได้ดีขึ ้น ตัวอย่างเช่น การขออนุมัติ
งบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
การเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางราชการ ต ้อง
ประสานงานกับบุคลากรผู้ขอโดยตรงหรือปรึกษาหารือ
กับหัวหน้าการเงินของหน่วยเบิกจ่าย และต้องมีการ
ติดตามผลหลังจากที่ได้ปรึกษาและดำเนินการเรื่องไป
แล้ว เป็นต้น และจำเป็นต้องมีการพัฒนาเพิ่มเติมให้มี
ข้อผิดพลาดน้อยที่สุด ซึ่งทำได้โดยการจัดทำคู่มือการ
เบิกจ่าย หรือวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือทำการวิจัย 
นอกจากนี้อาจต้องมีการให้ความรู้แก่บุคลากรด้วยการ
จัดอบรมหรือการเผยแพร่ความรู้ในระเบียบใหม่ๆที่
เปลี่ยนไป ไม่ว่าจะเป็นระเบียบเบิกจ่ายในการเดินทาง
ราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เป็นต้น หรือมติ 
ประกาศของมหาวิทยาลัย เพื่อลดความผิดพลาดของ
เอกสารเบิกจ่าย 
 เริ ่มจากการวิเคราะห์เอกสารหลักฐานต่าง
ของเอกสารเบิกจ่ายเงิน โดยต้องใช้ความรู ้ ทักษะ 
ความสามารถ และประสบการณ์ในการทำงาน  
ต้องรอบรู้ มีประสบการณ์การเบิกจ่ายจากแหล่งเงิน 
เพราะเอกสารการเบิกเงินบางรายการไม่สามารถจ่าย
จากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเมื่อไม่มีงบประมาณ
แผ่นดินให้เบิกแล้วต้องส่งเบิกจ่ายจากเงินรายได้
ว ิทยาลัยฯ เป็นต้น และต้องติดตามข่าวสารผ่าน
ทางเว็ปไซด์ หนังสือเวียน เพื่อจะได้ดำเนินงานถูกต้อง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เช่น 
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 -วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ
งบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและ
เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความรอบรู้ในกฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง
กับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ซึ่งมีระเบียบต่าง 
ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการหลากหลาย
ระเบียบ เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช ้จ ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2549 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีว ิช ัย เรื ่อง มาตรฐานประหยัดในการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย พ.ศ.2563 ซึ่งจะต้องนำมาวิเคราะห์
พิจารณาให้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 
 ในการตรวจสอบเอกสารเหล ่าน ี ้ต ้ องม ี
ประสบการณ์ ทักษะ ความรอบรู้ในระเบียบต่าง ๆที่
เกี ่ยวข้อง การคำนวณอัตราค่าเบี ้ยเลี ้ยง ค่าที ่พัก 
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าพาหนะ และเอกสารอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย 
 กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับเอกสารการเบิกจ่าย 
จะใช้ว ิธ ีการปรึกษาและประสานงานกับบุคลากร
โดยตรง โดยจะให้คำแนะนำ หรือแสดงความคิดเห็น 
ควรจะทำอย่างไร ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานจะต้องให้มีความ
เสมอภาคกับทุกท่านที ่มาใช้บร ิการ โดยยินด ีให ้
คำปรึกษาและคำแนะนำ รวมถึงการแนะนำบุคลากร
หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ในด้านระเบียบเบิกจ่ายเงิน
ต่าง ๆ 
 ซึ ่งจากการปฏิบัต ิงาน ทำให้ทราบปัญหา 
หลายๆด้านของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ จึงคิดพัฒนา วิธีการด้วยการศึกษา ค้นคว้า 
และรวบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นบ่อย ๆ มาจัดทำเป็นคู่มือ
เบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร เพ่ือลด
ความผิดพลาดในการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย และ
เนื่องจากเอกสารมีหลายหน้าจึงจำเป็นทำสรุปอัตรา
ค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการและเอกสาร



10 
 

งานเดิม งานใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกอบการเบิกจ่ายไว้ในเว็ปไซด์ของวิทยาลัยฯ เพื่อ
ความสะดวกในการใช้ประกอบการขออนุมัต ิและ
เบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 กรณีที ่บ ุคลากรจัดทำเอกสารเบิกจ่ายไม่
ถูกต้อง จะให้บริการคำปรึกษ ให้คำแนะนำ รวมถึง
ตอบปัญญาข้อสงสัยต่าง ๆ มีการประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ งานการคลังของสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
หรือมหาวิทยาลัย เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบและเข้าใจ
ตรงกันทุกฝ่าย จากนั้นประสานงานกับบุคลากรของ
ฝ่ายนั ้น รวมถึงการติดต่อกับบุคลากรเอง เพื ่อให้
เอกสารเบิกจ่ายถูกต้องมากที่สุด ตามระเบียบฯ 
 จากการวิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารเบิก
จ ่ าย เ ง ิ นสว ั สด ิ การค ่ า เล ่ า เ ร ี ยนบ ุ ตรหร ื อ ค ่ า
รักษาพยาบาล การปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
และสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษาของบุตจร โดยใน
ปัจจุบันนี้สวัสดิการดังกล่าวของบุคลากรทั้งข้าราชการ
และบุคลากรที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งมีกองทุน
ให้เบิกเงินโดยใช้ระเบียบการเบิกแบบเดียวกันกับ
ข้าราชการ ซึ ่งการเบิกจ่ายเงินเหล่านี ้จำเป็นต้องมี
ความรอบรู้ในเรื ่อง ระเบียบกระทรวงการคลัง พระ
ราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
โดยเฉพาะในปัจจุบันนี้ระเบียบใหม่ๆเกิดขึ้นมาเรื่อย ๆ 
เช่น พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2523 หนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่อง
ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล
ของพนักงานมหาว ิทยาล ัยและอ ื ่น  ท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรอบรู้และตรวจสอบเอกสารที่แนบ 
เช ่ น  ใบ เสร ็ จ ร ั บ เ ง ิ นครบถ ้ วนถ ู กต ้ อ งตามท ี ่
กระทรวงการคลังกำหนด และต้องมีลงลายมือชื่อผู้รับ
เงินครบถ้วนถูกต้อง วันที่ เดือนและปีถูกต้อง 
 เมื ่อพบข้อผิดพลาดที่เกิดขึ ้นจะต้องติดต่อ
ประสานไปยังบุคลากรให้ดำเนินการให้ถูกต้อง และ
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เมื่อมีระเบียบใหม่เกี่ยวข้องกับผู้เบิก จะแจ้งไปยังฝ่าย
ต่างเพื่อรับทราบและ เพื่อมิให้เสียผลประโยชน์กับ
บุคลากร ให้คำปรึกษาและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินที่
ผ่านมา เมื่อผู้จ่ายเงินต้องการทราบข้อมูลย้อนหลัง 
 จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน พบว่ายัง
มีบุคลากรในวิทยาลัยฯบางส่วน โดยเฉพาะที่บุคลากร
บรรจุใหม่ มีความเข้าใจระเบียบกระทรวงการคลัง 
กฎหมาย มต ิ  หร ือว ่าประกาศต ่าง ๆย ังม ีน ้อย 
โดยเฉพาะระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้องการเบ ิกจ ่ารเง ิน
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง หรือแม้กระทั่งบุคลากรที่บรรจุ
นานแล้ว แต่ไม่มีประสบการณ์ในการทำเบิกเอกสาร
เบิกจ ่ายเง ิน จะทำเอกสารไม่ถ ูกต ้อง จ ึงต ้องขอ
คำแนะนำหรือขอคำปรึกษาจากผู้ที ่รับผิดชอบด้าน
การเงินอยู่เป็นประจำ 
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีต่าง ๆ 
 ควบคุม กำกับดูแล ประสานงานหน่วยงานที่
เกี ่ยวข้อง ตรวจสอบรายงานต่าง ๆ และการกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เริ ่มมาจากเรียก
รายงานทะเบียนคุมเงินทดองจ่าย ณ วันสิ้นเดือน จาก
ระบบเงินยืมทดรองจ่าย ตรวจสอบยอดคงเหล ือ
รายงานต่าง ๆ เช่น  รายงานลูกหนี้ รายงานเงินสด 
และตรวจสอบยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารทุก
รายการ และยอดคงเหลือ ณ วันสิ ้นเดือน ในBank 
Statement เปรียบเทียบยอดคงเหลือ และหาผลต่าง
ของยอดคงเหลือเงินฝากธนาคาร จากนั้นหาสาเหตุ
ของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายการบัญชี โดยสาเหตุข้อแตกต่างที ่
เกิดขึ้น เช่น การบันทึกบัญชี คลาดเคลื่อน ระยะเวลา
การบันทึก รายการที ่ต ่างกัน ได้แล้วต้องทำการ
ปรับปรุงบัญช ี และจัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเสนอผู้บังคับบัญชา โดยมีผู้ตรวจสอบรายงาน
ลงนาม และรายงานไปยังงานคลังได้ถูกต้องครบถ้วน
ทุกบัญชี ทุกเดือน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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หัวหน้างานบริหารและวางแผน 
 วางแผน และดำเนินงานร่วมกับคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย เพื่อให้การดำเนินงาน ดำเนินโครงการ
ของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ 
 

2.3 จัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 
 บันทึกและจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายเงินต่าง 
ๆ ในการปฏิบัติงานด้านบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลนั้น 
ต้องดำเนินการบันทึกข้อมูลทุกประเภทของการเบิก
จ่ายเงิน การบันทึกต้องอาศัย ทักษะ ความชำนาญใน
ด้านสารสนเทศ โดยเฉพาะที ่ต ้องใช้บันทึกข้อมูล 
โปรแกรมท่ีต้องประยุกต์ใช้เก็บข้อมูล เช่น  Microsoft 
Excel ซี ่งมีความจำเป็นต ้องมีความรู ้พ ื ้นฐานด้าน
คอมพิวเตอร์ และมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานมา
นานจึงจะสามารถสร้างฐานข้อมูลเพื่อจัดเก็บข้อมูลได้
และทำการวิเคราะห์ ประเมินผล และติดตาการใช้ข่าย
งบประมาณรายจ่าย จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการ
จ ัดทำและจ ัดสรรงบประมาณ และร ่วมจ ัดทำ
แผนปฏิบ ัต ิงานและร ่วมวางแผนการทำรายงาน
ประจำปี ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
 
หัวหน้างานบริหารและวางแผน 
 วางแผน ควบคุม กำกับงานต่าง ๆ ในฝ่าย
บริหารและวางแผน บริหาร ควบคุม กำกับ ส่งเสริม
สนับสนุนการดำเน ินการในงานฝ่ายบร ิหารและ
วางแผน เพื่อธำรงรักษาและพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 บริหารงานฝ่ายบร ิหารและวางแผน จ ัด
ระบบงาน กำหนดแผนกลยุทธ์ จัดทำโครงการ/ 
แผนงานให้เป็นไปตามแผนและตามไตรมาส 
 ให้คำแนะนำ เป็นที่ปรึกษาด้านการทำงาน 
และอ่ืน ๆ แก่บุคลากรของวิทยาลัย 
 บริหารควบคุม กำกับ ติดตามประเมินผลการ
ควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
และการบริหารโครงการ แผนงานที่รับผิดชอบของ
รองผ ู ้อำนวยการฝ ่ายบร ิหารและวางแผน งาน
สนับสนุนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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3.การก ากับตรวจสอบ

ได้มีการกำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแผน 
ปฏิบัต ิงานคือ รายงานงบบัญชีเง ินทดรองราชการ 
รายงานงบกระทบบัญชีเงินทดรองประจำทุกเดือน โดย
ได้รับการตรวจสอบจากหัวหน้างาน ผู้บังคับบัญชา และ
หน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย 

3.การก ากับตรวจสอบ
ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินทดรอง 

ราชการ ผลสัมฤทธิ ์ของงานตามแผนปฏิบัติงานคือ 
การรายงานงบบัญชีเง ินทดรองราชการที ่ถ ูกต้อง 
เชื่อถือได้ การเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบและรหัส
การเบิกจ่ายนั้น ๆ โดยผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้า
หน่วยอย่างใกล้ชิด เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด และ
ได้รับการตรวจสอบรายงานงบกระทบบัญชีเงินทดรอง
ราชการจากหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย 
เสนอผ่านหัวหน้า ผู ้บังคับบัญชาได้ตรวจสอบและ
รับทราบเป็นประจำทุกเดือน เพื่อให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้ทัน และ
เป็นปัจจุบัน 

4.การตัดสินใจ
      ในการปฏิบัติงานผู้บริหารให้โอกาสในการตัดสินใจ 
อย่างเป็นอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาที ่เก ิดขึ ้นได้ มีอ ิสระในการวางแผนกำหนด
แนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและ
เป็นไปตามมาตรฐานกำหนด 

4.การตัดสินใจ
      ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ผู้บริหารให้
โอกาสในการตัดสินใจด้วยตัวเองอย่างเป็นอิสระในการ
ริเริ ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน สามารถ
แก้ไขปัญหาในหน้าที ่งานที ่ร ับผิดชอบ ให ้งานมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด เช่น
การตัดสินใจแก้ไข้ปัญหาการเบิกจ่ายตามสถานการณ์
ที่เกิดขึ้น หาแนวทางและพัฒนาการตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบและเชื่อถือได้ 




