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1.  ต าแหนงเลขที่…………………………………….. 

ชื่อต าแหน่ง      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       ระดับต าแหน่ง                ปฏิบัติการ       
สังกัด      วิทยาลัยรัตภูมิ ,มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับต าแหน่ง   ช านาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ระดับต ำแหน่งปฏิบัติกำร 
        ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในฐานะงาน
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานตามภาระงานการเงินและ
งบประมาณ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์
ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี   ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ แนะน า และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.1 ด้านการปฏิบัติ 
     ได้ รั บมอบหมายให้ปฏิบั ติ ง าน งานการ เ งิ น  และ
งบประมาณ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ด้านการบันทึกบัญชี
- มีหน้าทีบ่ันทึกรายการเบิก-จ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ

เงินแผ่นดินและเงินรายได ้
- จัดท าบัญชีรายได้อ่ืน ๆ และรายได้งานฟาร์ม
- จัดท าบัญชีคุมการใช้เงินงบประมาณและเงินรายได้

จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน เงินงบประมาณ และเงินรายได้
ประจ าเดือนโดยใช้โปรแกรม Excel  

- จัดท าบันทึกค่าไฟบ้านพักและค่าไฟแฟลตเพ่ือให้
หน่วยเบิกจ่ายท าการหักบัญชีเงินเดือนประจ าเดือน 

2. ด้านการตรวจสอบการขออนุมัติต่าง ๆ
2.1 การขออนุมัติด าเนินงานโครงการ

กรณียืมเงิน 
- ด าเนินการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติด าเนิน

โครงการฯและยืมเงินให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
- เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  

ระดับต ำแหน่งช ำนำญกำร 
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานททั่วไปใน

ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน งานการเงินและ
งบประมาณ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์ ในงานด้าน
การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน เพื่อการปฏิบัติงานหรือ 
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก 
และมีขอบเขตกว้างขวาง เนื้อหาค่อนข้าง
หลากหลาย ต้องควบคุมติดตามตรวจสอบเพ่ือให้
งานที่รับผิดชอบถูกต้องตามระเบียบรวดเร็วและ
เกิดประสิทธิภาพ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.1 ด้านการปฏิบัติ 
     ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานงานการเงิน และ
งบประมาณ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.ด้านการบันทึกบัญชี
ด าเนินการบันทึกรายการเบิก – จ่ายในระบบ

บัญชี 3 มิติทุกหมวดค่าใช้จ่ายในกาด าเนินงาน ทั้ง
เงินแผ่นดินและเงินรายได้ จัดท าบัญชีรายได้อ่ืน ๆ 
และรายได้งานฟาร์ม และจัดท าบัญชีคุมการใช้เงิน
งบประมาณและเงินรายได้  จัดท าสรุปผลการ
ด าเนินงาน เงินงบประมาณ และเงินรายได้
ประจ าเดือน โดยเอกสารดังกล่าวได้จัดเก็บไว้ใน 
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          - เมื่อโครงการอนุมัติแล้ว งานการเงินด าเนินการ
เขียนเช็คจ่ายให้ผู้ยืมเงินโครงการ บันทึกรายการเช็คใน
ทะเบียนคุมเช็คและบันทึกลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้ และ
แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการมารับเช็คต่อไป 
กรณีไม่ยืมเงิน 
         - ด าเนินการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติด าเนิน
โครงการฯให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
          - เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ เมื่อผู้มี
อ านาจอนุมัติ ให้ด าเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการทราบ
และส่งคืนบันทึกข้อความที่อนุมัติแล้วคืนผู้รับผิดชอบ
โครงการต่อไป 
        2.2 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
กรณียืมเงิน 
          - ด าเนินการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการและยืมเงินให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
          - เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  
          - เมื่อหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการอนุมัติแล้ว 
งานการเงินด าเนินการเขียนเช็คจ่ายให้ผู้ยืมเงิน บันทึก
รายการเช็คในทะเบียนคุมเช็คและบันทึกลูกหนี้ในทะเบียน
คุมลูกหนี้ และแจ้งให้เดินทางไปราชการมารับเช็คต่อไป 
กรณีไม่ยืมเงิน 
         - ด าเนินการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
          - เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ เมื่อผู้มี
อ านาจอนุมัติ ให้ด าเนินการแจ้งเดินทางทราบและส่งคืน
บันทึกข้อความที่อนุมัติแล้วคืนผู้เดินทางต่อไป 
         2.3 การขออนุมัติจัดประชุม 
กรณียืมเงิน 
          - ด าเนินการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดประชุม
และยืมเงินให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
          - เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  
          - เมื่อหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการอนุมัติแล้ว 
งานการเงินด าเนินการเขียนเช็คจ่ายให้ผู้ยืมเงิน บันทึก
รายการเช็คในทะเบียนคุมเช็คและบันทึกลูกหนี้ในทะเบียน
คุมลูกหนี้ และแจ้งให้ผู้รับผิดชอบมารับเช็คต่อไป 
กรณีไม่ยืมเงิน 
         - ด าเนินการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดประชุมให้
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

Google drive  และจั ดท า ให้ รู ปแบบ google 
sheet เพ่ือสะดวกในการรายงานผู้บริหารและ
สามารถแชร์ลิงค์เอกสารในรูปแบบURL และคิว
อาร์โค้ทเพ่ือแชร์รายการไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องทราบได้
ตลอดเวลาและเป็นข้อมูลปัจจุบัน 
      2. ด้านการตรวจสอบการขออนุมัติต่าง ๆ  
          ได้ด าเนินการปฏิบัติตามขั้นตอนการขอ
อนุมัติ เงินต่าง  ๆทั้ งการขออนุมัติด า เนินงาน
โครงการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการและการ
ขออนุมัติจัดประชุม ตรวจสอบให้ เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด และได้พัฒนางานโดยการท า
ระบบแจ้งเตือนและติดตามโครงการและการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ โดยได้น าระบบบัญชี 3 
มิติ มาประกอบในการพัฒนาระบบแจ้งเตือนและ
ติดตามโครงการและขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ของวิทยาลัย โดยประยุกต์ใช้ Google App  เช่น 
google sheet, google form และ google app 
script เพ่ือน ามาใช้งานลดการท างานซ้ าซ้อนโดย
ระบบดังกล่าวผู้รับบริการไม่ต้องโทรสอบถามเพียง
ผู้รับบริการเข้าไปดูระบบดังกล่าวก็สามารถทราบ
ว่าโครงการอยู่ขั้นตอนไหนและถ้ามีการอนุมัติ
รายการต่างๆ ก็จะมีข้อความส่งไปยังผู้รับบริการ
ในทันทีและไฟล์โครงการต่างๆหรือหนังสือที่ผู้มี
อ า น า จ อนุ มั ติ แ ล้ ว ก็ จ ะ ส่ ง ไ ป ยั ง  E –  mail 
ผู้รับบริการในทันทีหลังจากหนังสืออนุมัติแล้วและ
เมื่อถึงขั้นตอนการจ่ายเช็ค ผุ้รับบริการก็จะมี E – 
mail แจ้งเตือนไปยังผู้รับบริการอีกรอบว่ามารับ
เช็คท่ีงานการเงิน 
      3. ด้านการเบิกจ่าย 
          มีการด าเนินการตรวจสอบการขออนุมัติ
เบิกจ่ายตามระเบียบที่ก าหนด และบันทึกเงินทด
รองจ่ายในระบบบัญชีเงินทดรองจ่ายในระบบบัญชี 
3 มิติ ทั้งการขออนุมัติด าเนินงานโครงการ การขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุมัติจัด
ประชุม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
โดยมีการน า Google App มาประยุกต์ใช้ในการ
เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ หลังจากผู้มีอ านาจอนุมัติ



          - เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ เมื่อผู้มี
อ านาจอนุมัติ ให้ด าเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการทราบ
และส่งคืนบันทึกข้อความที่อนุมัติแล้วคืนผู้รับผิดชอบ
โครงการต่อไป 
   3. ด้านการเบิกจ่าย 
      3.1 เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดโครงการฯ 
กรณียืมเงิน 
     - ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการและ
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบจ านวนผู้เข้ารับการอบรมจากใบลงทะเบียน 
     - จัดท าบันทึกขอเบิกเงินทดรองจ่ายและด าเนินการ
บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมด้วยระบบบัญชีเงินทดรองจ่าย 
     - ด าเนินการลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทดรอง
จ่าย 
     - รวบรวมเอกสารการขอเบิกดังกล่าวเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ     
กรณีไม่ยืมเงิน 
     - ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการและ
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบจ านวนผู้เข้ารับการอบรมจากใบลงทะเบียน     - 
จัดท าเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
        - จัดท าบันทึกขอเบิกเงินทดรองจ่ายและด าเนินการ
บันทึกรายการเบิกเงินทดรองจ่ายด้วยระบบบัญชีเงินทดรอง
จ่าย 
        - เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองจ่าย 
        - เมื่ออนุมัติเบิกจ่ายแล้ว ด าเนินการจ่ายเช็คโครงการ
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการต่อไป 
    3.2 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
        - ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  
กรณียืมเงิน 
     - ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการและตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายเช่น 
ราชการ ใบเสร็จค่าท่ีพัก ใบเสร็จใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
ตั๋วเครื่องบิน ใบเสร็จค่าลงทะเบียน  ของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
และนักศึกษาหรือบุคคลภายนอก  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไป
ด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง ตามระเบียบฯ 

เรียบร้อยแล้วและได้ใช้ระบบแจ้งเตือนและติดตาม
การเบิกจ่าย แจ้งไปยังผู้รับบริการต่าง ๆ  
      4. ด าเนินการส่งรายการใบส าคัญค้างจ่ายไป
ยังกองคลัง (หน่วยเบิกจ่าย)เพ่ือด าเนินการชดใช้
ใบส าคัญคืนเงินทดรองจ่าย จากขั้นตอนเดิมงาน
การเงินต้องด าเนินการท าใบปะหน้าส่งใบส าคัญ
ค้างจ่ายไปยังกองคลัง แต่ในปัจจุบันได้มีการจัดท า
ระบบแจ้งเตือนงานการเงิน  ส่งมอบเอกสาร
ใบส าคัญค้างจ่ายเงินทดรองจ่าย โดยที่ไม่ต้องจัดท า
ใบปะหน้าส่ ง แต่จะเข้าไปบันทึกส่งรายการ
ใบส าคัญค้างจ่ายในระบบส่งมอบเอกสารใบส าคัญ
ค้างจ่ายเงินทดรองจ่าย ที่ทางกองคลังได้ด าเนินการ
จัดท าเป็นระบบและทางวิทยาลัยได้มีส่วนร่วมใน
การบันทึกข้อมูลลงไปในระบบดังกล่าวท าให้การ
ด าเนินการดังกล่าวถูกต้องและรวดเร็วมากขึ้น 
    5. ด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้ต่าง ๆ 
ด าเนินการออกใบเสร็จ และศึกษาระเบียบการส่ง
เงินฝากคลัง และได้น าส่งเงินฝากคลัง ด้วยระบบใบ
น าฝากเงินส าหรับส่วนราชการ (Pay-in Slip)โดย
การดาวน์โหลดโปรแกรม
IDAutomation_C128FontAdvantage ซึ่งเป็น
โปรแกรมส าหรับอ่านรหัส Barcode ในใบน าฝาก
เงิน และท าการติดตั้งโปรแกรมดังกล่าวลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์อ่ืน ที่ไม่ใช่เครื่อง GFMIS Terminal 
เมื่อท าการติดตั้งเรียบร้อยแล้ว สามารถ ปริ้นท์
ฟอร์มเพ่ือน าเงินฝากคลังจังหวัดตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 
    6. ด้านการรายงานผล 
       ด าเนินการสรุปผลเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ 
และเงินรายได้ และสรุปรายได้งานฟาร์มและรายได้
ได้อ่ืน เสนอผู้บริหารประจ าเดือนและรายไตรมาส
จัดท ารายงานทางการเงินรายงานสถานะทางการ
เงินและบัญชี จัดท าฐานข้อมูลทางการเงินด้วย 
Google Sheet,โปรแกรม canva จัดเก็บข้อมูลใน 
Google Dive  เพ่ือแชร์ข้อมูลให้ผู้บริหารตัดสินใจ
ไว้ในระบบงานการเงินเพ่ือเสนอผู้บริหารตัดสินใจ
ของวิทยาลัย ระบบนี้ผู้บริหารสามารถเข้าดูข้อมูล
ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นปัจจุบัน 



กระทรวงการคลัง  ระเบียบฯกรมบัญชีกลาง  และระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยฯ   
     - จัดท าบันทึกขอเบิกเงินทดรองจ่ายและด าเนินการ
บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมด้วยระบบบัญชีเงินทดรองจ่าย 
     - ด าเนินการลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทดรอง
จ่าย 
     - รวบรวมเอกสารการขอเบิกดังกล่าวเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ      
กรณีไม่ยืมเงิน 
     - ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการและตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายเช่น 
ราชการ  ใบเสร็จค่าท่ีพัก ใบเสร็จใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  ตั๋วเครื่องบิน ใบเสร็จค่าลงทะเบียน  ของ
ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และนักศึกษาหรือ
บุคคลภายนอก  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
และถูกต้อง ตามระเบียบฯ กระทรวงการคลัง  ระเบียบฯ
กรมบัญชีกลาง  และระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ   
- จัดท าเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
        - จัดท าบันทึกขอเบิกเงินทดรองจ่ายและด าเนินการ
บันทึกรายการเบิกเงินทดรองจ่ายด้วยระบบบัญชีเงินทดรอง
จ่าย 
        - เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองจ่าย 
        - เมื่ออนุมัติเบิกจ่ายแล้ว ด าเนินการจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิ์
ในการเดินทางไปราชการ 
   3.3 การเบิกจ่ายค่าจัดประชุม 
       - ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
       - ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่าย เช่น ใบ
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม  ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรอง
แทนใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน 
    - ด าเนินการจัดท าเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่าย 
    - ด าเนินการขอเบิกค่าใช้จ่ายผ่านระบบเงินทดรองจ่าย 
   4. ด าเนินการส่งรายการใบส าคัญค้างจ่ายไปยังกองคลัง 
(หน่วยเบิกจ่าย)เพ่ือด าเนินการชดใช้ใบส าคัญคืนเงินทดรอง
จ่าย โดยได้จัดท าบันทึกส่งเอกสารไปยังกองคลังและได้
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและเบิกจ่ายเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

   7. ด้านงบประมาณ 
      ด าเนินการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติงานการใช้จ่ายเงินประจ าปี มี
การกับก าดูแลการเบิกจ่ายเงินให้ เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดและมีการน าระบบบัญชี 3 มิติ
ของมหาวิทยาลัยมาประยุกต์ใช้ในการเก็บข้อมูล
ผ่านระบบ Google drive และน าข้อมูลการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษามาวิเคราะห์และจัดท า
ข้อมูลการรับจริงและเบิกจ่ายจริงมาค านวนเพ่ือ
การ ใช้ จ่ าย เ งิ น ให้ เป็ น ไปตามวง เ งิ นตั้ ง จ่ าย
งบประมาณ ประจ าปีเพ่ือให้มีการด าเนินงานการ
ใช้จ่ายที่เพียงพอเป็นไปตามระเบียบวินัยการคลัง 
  



  5. ด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรายไดต้่าง ๆ 
         ด าเนินการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้งานฟาร์ม 
รายได้ค่าเช่าร้านค้า รายได้อ่ืน ๆ ท าสรุปปิดท้ายและน าเงิน
ส่งคลังจังหวัดเป็นประจ าวัน 
  6. ด้านการรายงานผล 
      สรุปผลเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ และเงินรายได้ และ
สรุปรายได้งานฟาร์มและรายได้ ได้ อ่ืน เสนอผู้บริหาร
ประจ าเดือนและรายไตรมาส 
 7. ด้านงบประมาณ 
     ด าเนินการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานการใช้จ่ายเงินประจ าปี มีการกับก าดูแลการเบิก
จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
2.2 ด้านการวางแผน 
     งานการเงินและงบประมาณ 
     1.1 ร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอก ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี เพ่ือให้
ทราบถึงระเบียบและแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
     1.2 ศึกษาระเบียบ และงบประมาณ เพ่ือน ามาวางแผน
ค่าใช้จ่ายตามหมวดเงินต่าง ๆให้สอดคล้องกับภารกิจงานของ
หน่วยงาน และเกิดความคุ้มทุน คุ้มค่ามากที่สุดในการใช้
จ่ายเงิน 
 

2.2 ด้านการวางแผน 
     งานการเงินและงบประมาณ 
     ร่ วมแชร์ ข้ อมู ลสถานะทางการ เ งิ น ของ
หน่วยงาน และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ใช้จ่ ายเงินทั้ ง เงินรายได้และเงินแผ่นดินด้วย
Google drive สรุปประเด็นปัญหา น าเสนอข้อมูล 
และแนวทางในการเบิกจ่ายให้ถูกต้องในการ
ประชุมของคณะกรรมการบริหารหน่วยงานและ
ร่วมวางแผนและบริหารในส่วนของค่าใช้จ่ายในการ
ด า เนินงานของหน่ วยงานให้ เป็น ไปอย่ า งมี
ประสิทธิภาพและคุ้มค่า  ติดตาม ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้และ
ถูกต้องตามไตรมาสเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยฯ 
ก าหนด 
      

2.3 ด้านการประสานงาน 
     งานการเงิน และงบประมาณ 
     1.  ประสานงานกับบุคลากรในฝ่ายต่าง  ๆ ภายใน
หน่วยงาน และเจ้าหน้าที่งานคลังภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
มีความเข้าใจตรงกัน และปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบที่
ก าหนด 
    2. ชี้แจงและสรุปรายละเอียดในการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง
กับบุคลากรในหน่วยงานเพ่ือท าความเข้าใจในรายละเอียด
ของงานที่ตรงกัน 
 
 

2.3 ด้านการประสานงาน 
     งานการเงินและงบประมาณ 
    1. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงิน บัญชี และ
งบประมาณ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือให้มีความร่วมมือในการปฏิบัติงานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณ มีความเข้าใจตรงกัน ตาม
ระเบียบ บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้
อย่างราบรื่น รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ลดการ
เสียเวลา ลดความขัดแย้งกับความคิดเห็นที่ไม่
ตรงกัน ทั้งนี้ยังช่วยเพ่ิมความสามัคคี ความเข้าใจ
ให้มากขึ้น โดยได้มีการแชร์ข้อมูลผ่าน Google 



 Drive และ  Google Sheet เ พ่ื อการท า ง านที่
รวดเร็วมากขึ้น ไม่ซ้ าซ้อน 
     2. มีการแนะน าและจัดท าข้อมูลให้บุคลากรใน
หน่วยงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทราบ โดย
การจัดท า โปรแกรมการเบิกจ่ายเงินรายได้วิทยาลัย    
รัตภูมิ แชร์เอกสารหรือวิธีการและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานเอกสารการเบิกจ่ายต่าง ๆให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องทราบในหน้าเว็บไซต์วิทยาลัย 

2.4 ด้านการบริการ 
     งานการเงินและงบประมาณ 
     1.  ให้ค าปรึกษาและแนะน าบุคลากรในหน่วยงานพร้อม
ทั้ ง  KM ให้ความรู้ เกี่ยวกับระเบียบหรือมาตรการของ
มหาวิทยาลัย และวิทยาลัย  
     2. จัดท าสรุประเบียบ หรือ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานจัดท าเป็นเอกสารและน าเอกสารไปประชาสัมพันธ์
ตามฝ่ายต่างๆ 
      
 
 
 
 
 
 

2.4 ด้านการบริการ 
     งานการเงินและงบประมาณ 
     1. ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูล และแนะน าเบื้องต้น
กับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้มาใช้บริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน โดย
ข้อมูลต่าง ๆ จะแชร์ลิงค์หรือท าเป็นคิวอาร์โคท
เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงได้ง่ายขึ้นและ
สามารถเข้าดูข้อมูลต่าง ๆ ได้ทุกสถานที่ท่ีต้องการ 
     2. จัดท าเอกสาร คู่มือการปฏิบัติงาน หรือ
เอกสารที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 
เพ่ือให้เกิดการด าเนินการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง เข้าใจ
ตรงกัน น าไปเผยแพร่ไว้หน้าเว็บไซต์ วิทยาลัย และ
จัดท าลิงค์ หรือ คิวอาร์โค้ทเพ่ือให้นักศึกษาและ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องแสกนเพ่ือเข้าดูเอกสารต่าง ๆ
ได้อย่างทันที สะดวกและรวดเร็ว 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

คุณภำพของงำน 
        ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในฐานะงาน
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานตามภาระงานการเงินและ
งบประมาณ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์
ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี   ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ แนะน า และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

     คุณภำพของงำน 
     งานการเงินและงบประมาณ 
      1. ด้านการบันทึกบัญชี 
             ด าเนินการบันทึกรายการเบิก – จ่ายใน
ระบบบัญชี  3 มิ ติ ทุ กหมวดค่ า ใ ช้ จ่ า ย ในกา
ด าเนินงาน ทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้ จัดท า
บัญชีรายได้อ่ืน ๆ และรายได้งานฟาร์ม และจัดท า
บัญชีคุมการใช้เงินงบประมาณและเงินรายได้  
จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน เงินงบประมาณ และ



     ได้ รั บมอบหมายให้ปฏิบั ติ ง านงานการ เ งิ น  และ
งบประมาณ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
      1. ด้านการบันทึกบัญชี 
          บันทึกรายการเบิก-จ่ายในระบบบัญชี 3 มิติเงิน
แผ่นดินและเงินรายได้ จัดท าบัญชีรายได้อ่ืน ๆ และรายได้
งานฟาร์ม จัดท าบัญชีคุมการใช้เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
จดัท าสรุปผลการด าเนินงาน เงินงบประมาณ และเงินรายได้
ประจ าเดือนโดยใช้โปรแกรม Excel จัดท าบันทึกค่าไฟ
บ้านพักและค่าไฟแฟลตเพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายท าการหักบัญชี
เงินเดือนประจ าเดือน และได้บันทึกส่งให้ทันเวลาตามที่
ก าหนด 
      2. ด้านการตรวจสอบการขออนุมัติต่าง ๆ 
         ตรวจสอบการขออนุมัติด าเนินงานโครงการ / การ
เดินทางไปราชการ การจัดประชุมทั้งกรณียืมเงินและไม่ยืม
เงินให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด เสนอหนังสือให้ผู้
มีอ านาจลงนามอนุมัติ  เมื่อโครงการอนุมัติแล้ว งานการเงิน
ด าเนินการเขียนเช็คจ่ายให้ผู้ยืมเงินโครงการ บันทึกรายการ
เช็คในทะเบียนคุมเช็คและบันทึกลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้ 
และแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการมารับเช็คต่อไป 
   3. ด้านการเบิกจ่าย 
       เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดโครงการฯ การ
เดินทางไปราชการและการจัดประชุม ทั้งกรณียืมเงินและไม่
ยืมเงินโดย ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการและ
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบจ านวนผู้เข้ารับการอบรมจากใบลงทะเบียน จัดท า
บันทึกขอเบิกเงินทดรองจ่ายและด าเนินการบันทึกรายการส่ง
ใช้เงินยืมด้วยระบบบัญชีเงินทดรองจ่าย ด าเนินการ
ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทดรองจ่ายรวบรวมเอกสาร
การขอเบิกดังกล่าวเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ      
   4. ด าเนินการส่งรายการใบส าคัญค้างจ่ายไปยังกองคลัง 
(หน่วยเบิกจ่าย)เพ่ือด าเนินการชดใช้ใบส าคัญคืนเงินทดรอง
จ่าย โดยได้จัดท าบันทึกส่งเอกสารไปยังกองคลังและได้
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและเบิกจ่ายเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 
  5. ด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้ต่าง ๆ 

เงินรายได้ประจ าเดือน โดยเอกสารดังกล่าวได้
จัดเก็บไว้ใน Google drive  และจัดท าให้รูปแบบ 
google sheet เพ่ือสะดวกในการรายงานผู้บริหาร
และสามารถแชร์ลิงค์เอกสารในรูปแบบURL และ
คิวอาร์โค้ทเพ่ือแชร์รายการไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
ได้ตลอดเวลาและเป็นข้อมูลปัจจุบัน 
      2. ด้านการตรวจสอบการขออนุมัติต่าง ๆ  
          ได้ด าเนินการปฏิบัติตามขั้นตอนการขอ
อนุมัติ เงินต่าง ๆทั้ งการขออนุมัติด า เนินงาน
โครงการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการและการ
ขออนุมัติจัดประชุม ตรวจสอบให้ เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด และได้พัฒนางานโดยการท า
ระบบแจ้งเตือนและติดตามโครงการและการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ โดยได้น าระบบบัญชี 3 
มิติ มาประกอบในการพัฒนาระบบแจ้งเตือนและ
ติดตามโครงการและขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ของวิทยาลัย โดยประยุกต์ใช้ Google App  เช่น 
google sheet, google form และ google app 
script เพ่ือน ามาใช้งานลดการท างานซ้ าซ้อนโดย
ระบบดังกล่าวผู้รับบริการไม่ต้องโทรสอบถามเพียง
ผู้รับบริการเข้าไปดูระบบดังกล่าวก็สามารถทราบ
ว่าโครงการอยู่ขั้นตอนไหนและถ้ามีการอนุมัติ
รายการต่างๆ ก็จะมีข้อความส่งไปยังผู้รับบริการ
ในทันทีและไฟล์โครงการต่างๆหรือหนังสือที่ผู้มี
อ า น า จ อนุ มั ติ แ ล้ ว ก็ จ ะ ส่ ง ไ ป ยั ง  E –  mail 
ผู้รับบริการในทันทีหลังจากหนังสืออนุมัติแล้วและ
เมื่อถึงขั้นตอนการจ่ายเช็ค ผุ้รับบริการก็จะมี E – 
mail แจ้งเตือนไปยังผู้รับบริการอีกรอบว่ามารับ
เช็คท่ีงานการเงิน 
      3. ด้านการเบิกจ่าย 
          มีการด าเนินการตรวจสอบการขออนุมัติ
เบิกจ่ายตามระเบียบที่ก าหนด และบันทึกเงินทด
รองจ่ายในระบบบัญชีเงินทดรองจ่ายในระบบบัญชี 
3 มิติ ทั้งการขออนุมัติด าเนินงานโครงการ การขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุมัติจัด
ประชุม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
โดยมีการน า Google App มาประยุกต์ใช้ในการ
เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ หลังจากผู้มีอ านาจอนุมัติ



         ด าเนินการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้งานฟาร์ม 
รายได้ค่าเช่าร้านค้า รายได้อ่ืน ๆ ท าสรุปปิดท้ายและน าเงิน
ส่งคลังจังหวัดเป็นประจ าวัน 
  6. ด้านการรายงานผล 
      สรุปผลเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ และเงินรายได้ และ
สรุปรายได้งานฟาร์มและรายได้ ได้ อ่ืน เสนอผู้บริหาร
ประจ าเดือนและรายไตรมาส 
 7. ด้านงบประมาณ 
     ด าเนินการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานการใช้จ่ายเงินประจ าปี มีการกับก าดูแลการเบิก
จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

เรียบร้อยแล้วและได้ใช้ระบบแจ้งเตือนและติดตาม
การเบิกจ่าย แจ้งไปยังผู้รับบริการต่าง ๆ  
      4. ด าเนินการส่งรายการใบส าคัญค้างจ่ายไป
ยังกองคลัง (หน่วยเบิกจ่าย)เพ่ือด าเนินการชดใช้
ใบส าคัญคืนเงินทดรองจ่าย จากขั้นตอนเดิมงาน
การเงินต้องด าเนินการท าใบปะหน้าส่งใบส าคัญ
ค้างจ่ายไปยังกองคลัง แต่ในปัจจุบันได้มีการจัดท า
ระบบแจ้งเตือนงานการเงิน  ส่งมอบเอกสาร
ใบส าคัญค้างจ่ายเงินทดรองจ่าย โดยที่ไม่ต้องจัดท า
ใบปะหน้าส่ ง แต่จะเข้าไปบันทึกส่งรายการ
ใบส าคัญค้างจ่ายในระบบส่งมอบเอกสารใบส าคัญ
ค้างจ่ายเงินทดรองจ่าย ที่ทางกองคลังได้ด าเนินการ
จัดท าเป็นระบบและทางวิทยาลัยได้มีส่วนร่วมใน
การบันทึกข้อมูลลงไปในระบบดังกล่าวท าให้การ
ด าเนินการดังกล่าวถูกต้องและรวดเร็วมากขึ้น 
    5. ด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้ต่าง ๆ 
ด าเนินการออกใบเสร็จ และศึกษาระเบียบการส่ง
เงินฝากคลัง และได้น าส่งเงินฝากคลัง ด้วยระบบใบ
น าฝากเงินส าหรับส่วนราชการ (Pay-in Slip)โดย
การดาวน์โหลดโปรแกรม
IDAutomation_C128FontAdvantage ซึ่งเป็น
โปรแกรมส าหรับอ่านรหัส Barcode ในใบน าฝาก
เงิน และท าการติดตั้งโปรแกรมดังกล่าวลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์อ่ืน ที่ไม่ใช่เครื่อง GFMIS Terminal 
เมื่อท าการติดตั้งเรียบร้อยแล้ว สามารถ ปริ้นท์
ฟอร์มเพ่ือน าเงินฝากคลังจังหวัดตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 
    6. ด้านการรายงานผล 
       ด าเนินการสรุปผลเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ 
และเงินรายได้ และสรุปรายได้งานฟาร์มและรายได้
ได้อ่ืน เสนอผู้บริหารประจ าเดือนและรายไตรมาส
จัดท ารายงานทางการเงินรายงานสถานะทางการ
เงินและบัญชี จัดท าฐานข้อมูลทางการเงินด้วย 
Google Sheet,โปรแกรม canva จัดเก็บข้อมูลใน 
Google Dive  เพ่ือแชร์ข้อมูลให้ผู้บริหารตัดสินใจ
ไว้ในระบบงานการเงินเพ่ือเสนอผู้บริหารตัดสินใจ
ของวิทยาลัย ระบบนี้ผู้บริหารสามารถเข้าดูข้อมูล
ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นปัจจุบัน 



   7. ด้านงบประมาณ 
      ด าเนินการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติงานการใช้จ่ายเงินประจ าปี มี
การกับก าดูแลการเบิกจ่ายเงินให้ เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดและมีการน าระบบบัญชี 3 มิติ
ของมหาวิทยาลัยมาประยุกต์ใช้ในการเก็บข้อมูล
ผ่านระบบ Google drive และน าข้อมูลการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษามาวิเคราะห์และจัดท า
ข้อมูลการรับจริงและเบิกจ่ายจริงมาค านวนเพ่ือ
การ ใช้ จ่ าย เ งิ น ให้ เ ป็ น ไปตามวง เ งิ นตั้ ง จ่ าย
งบประมาณ ประจ าปีเพ่ือให้มีการด าเนินงานการ
ใช้จ่ายที่เพียงพอเป็นไปตามระเบียบวินัยการคลัง 
 

ควำมยุ่งยำกและซับซ้อนของงำน 
     งานการเงินและงบประมาณ 
     ด้านการบันทึกบัญชี 
          บันทึกรายการเบิก-จ่ายในระบบบัญชี 3 มิติเงิน
แผ่นดินและเงินรายได้ จัดท าบัญชีรายได้อ่ืน ๆ และรายได้
งานฟาร์ม จัดท าบัญชีคุมการใช้เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน เงินงบประมาณ และเงินรายได้
ประจ าเดือนโดยใช้โปรแกรม Excel จัดท าบันทึกค่าไฟ
บ้านพักและค่าไฟแฟลตเพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายท าการหักบัญชี
เงินเดือนประจ าเดือน และได้บันทึกส่งให้ทันเวลาตามที่
ก าหนดและศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ กฎเกณฑ์ ระเบียบต่าง 
ๆที่เก่ียวข้อง 
    ด้านการตรวจสอบการขออนุมัติต่าง ๆและด้านการ
เบิกจ่าย 
         โดยด าเนินการ ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ กฎเกณฑ์ 
ระเบียบการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน ประกอบด้วย เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ 
เงินรายได้งานฟาร์ม หมวดงบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ ซึ่งแยกรายละเอียดของค่าตอบแทนค่าใช้สอยค่า
วัสดุแต่ละประเภท จึงต้องวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือให้การเบิกจ่าย
เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และท าการจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลขั้นตอนการเบิกจ่ายหมวดงบด าเนินการ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ของงบประมาณปีที่ผ่านมา 
เพ่ือศึกษา เปรียบเทียบ มาปรับเปลี่ยนแผนการเบิกจ่ายให้
รวดเร็วขึ้น และมีการปฏิบัติงานตามระบบติดตามผล

ควำมยุ่งยำกและซับซ้อนของงำน 
     งานการเงินและงบประมาณ 
     1.ด้านการบันทึกบัญชี 
     ข้อมูลหรือรายการทางการบันทึกบัญชีต่างๆได้
จัดเก็บไว้ใน Google drive  และจัดท าให้รูปแบบ 
google sheet เพ่ือสะดวกในการรายงานผู้บริหาร
และสามารถแชร์ลิงค์เอกสารในรูปแบบURL และ
คิวอาร์โค้ทเพ่ือแชร์รายการไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
ได้ตลอดเวลาและเป็นข้อมูลปัจจุบัน 
    2. ด้านการตรวจสอบการขออนุมัติต่าง ๆ  
          ได้ด าเนินการปฏิบัติตามขั้นตอนการขอ
อนุมัติ เงินต่าง ๆทั้ งการขออนุมัติด า เนินงาน
โครงการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการและการ
ขออนุมัติจัดประชุม ตรวจสอบให้ เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด และได้พัฒนางานโดยการท า
ระบบแจ้งเตือนและติดตามโครงการและการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ โดยได้น าระบบบัญชี 3 
มิติ มาประกอบในการพัฒนาระบบแจ้งเตือนและ
ติดตามโครงการและขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ของวิทยาลัย โดยประยุกต์ใช้ Google App  เช่น 
google sheet, google form และ google app 
script เพ่ือน ามาใช้งานลดการท างานซ้ าซ้อนโดย
ระบบดังกล่าวผู้รับบริการไม่ต้องโทรสอบถามเพียง
ผู้รับบริการเข้าไปดูระบบดังกล่าวก็สามารถทราบ
ว่าโครงการอยู่ขั้นตอนไหนและถ้ามีการอนุมัติ



ปฏิบัติงานประจ าปี (3D) มาใช้พัฒนางานเบิกจ่ายให้มี
มาตรฐานของงาน มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินมีความรวดเร็ว เสร็จทันเวลา 
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย 
    การจัดส่งเอกสารใบส าคัญค้างจ่ายไปยังกองคลัง (หน่วย
เบิกจ่าย)เพ่ือด าเนินการชดใช้ใบส าคัญคืนเงินทดรองจ่าย โดย
ได้จัดท าบันทึกส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
    ด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้ต่าง ๆ 
         ด าเนินการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้งานฟาร์ม 
รายได้ค่าเช่าร้านค้า รายได้อ่ืน ๆผ่านระบบบัญชี 3มิติ การ
ออกใบเสร็จ ท าสรุปปิดท้ายและน าเงินส่งคลังจังหวัดเป็น
ประจ าวัน 
  6. ด้านการรายงานผล 
      สรุปผลเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ และเงินรายได้ และ
สรุปรายได้งานฟาร์มและรายได้ ได้ อ่ืน เสนอผู้บริหาร
ประจ าเดือนและรายไตรมาส ด้วยโปรแกรม Excel 
 7. ด้านงบประมาณ 
     ด าเนินการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานการใช้จ่ายเงินประจ าปี มีการกับก าดูแลการเบิก
จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 

รายการต่างๆ ก็จะมีข้อความส่งไปยังผู้รับบริการ
ในทันทีและไฟล์โครงการต่างๆหรือหนังสือที่ผู้มี
อ า น า จ อนุ มั ติ แ ล้ ว ก็ จ ะ ส่ ง ไ ป ยั ง  E –  mail 
ผู้รับบริการในทันทีหลังจากหนังสืออนุมัติแล้วและ
เมื่อถึงขั้นตอนการจ่ายเช็ค ผุ้รับบริการก็จะมี E – 
mail แจ้งเตือนไปยังผู้รับบริการอีกรอบว่ามารับ
เช็คท่ีงานการเงิน 
   3. ด้านการเบิกจ่าย 
          มีการศึกษา ค้นคว้า ระเบียบ ประกาศ 
กฎเกณฑ์ ในการเบิกจ่ายโดย ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด โดยมีการน า Google App 
มาประยุกต์ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ 
หลังจากผู้มีอ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้วและได้ใช้
ระบบแจ้งเตือนและติดตามการเบิกจ่าย แจ้งไปยัง
ผู้รับบริการต่าง ๆ ในทันทีและ ไฟล์เอกสารต่างๆ 
มี ก า รแจ้ ง เ ตื อนและส่ งข้ อมู ล ไปยั ง  E-mail
ผู้รับบริการ โดยที่ผู้รับบริการสามารถดูสถานะการ
เบิกจ่ายได้ในระบบได้อย่างทันที 
    4. การจัดส่งใบส าคัญค้างจ่ายไปยังกองคลัง 
(หน่วยเบิกจ่าย)เพ่ือด าเนินการชดใช้ใบส าคัญคืน
เงินทดรองจ่าย จากขั้นตอนเดิมงานการเงินต้อง
ด าเนินการท าใบปะหน้าส่งใบส าคัญค้างจ่ายไปยัง
กองคลัง แต่ในปัจจุบันได้มีการจัดท าระบบแจ้ง
เตือนงานการเงิน  ส่งมอบเอกสารใบส าคัญค้าง
จ่ายเงินทดรองจ่าย โดยที่ไม่ต้องจัดท าใบปะหน้าส่ง 
แต่จะเข้าไปบันทึกส่งรายการใบส าคัญค้างจ่ายใน
ระบบส่งมอบเอกสารใบส าคัญค้างจ่ายเงินทดรอง
จ่าย ที่ทางกองคลังได้ด าเนินการจัดท าเป็นระบบ
และทางวิทยาลัยได้มีส่วนร่วมในการบันทึกข้อมูล
ลงไปในระบบดังกล่าวท าให้การด าเนินการดังกล่าว
ถูกต้องและรวดเร็วมากขึ้น 
    5. ด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรายได้ต่าง ๆ 
ด าเนินการออกใบเสร็จ และศึกษาระเบียบการส่ง
เงินฝากคลัง และได้น าส่งเงินฝากคลัง ด้วยระบบใบ
น าฝากเงินส าหรับส่วนราชการ (Pay-in Slip)โดย
การดาวน์โหลดโปรแกรม
IDAutomation_C128FontAdvantage ซึ่งเป็น
โปรแกรมส าหรับอ่านรหัส Barcode ในใบน าฝาก



เงิน และท าการติดตั้งโปรแกรมดังกล่าวลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์อ่ืน ที่ไม่ใช่เครื่อง GFMIS Terminal 
เมื่อท าการติดตั้งเรียบร้อยแล้ว สามารถ ปริ้นท์
ฟอร์มเพ่ือน าเงินฝากคลังจังหวัดตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 
    6. ด้านการรายงานผล 
       ด าเนินการสรุปผลเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ 
และเงินรายได้ และสรุปรายได้งานฟาร์มและรายได้
ได้อ่ืน เสนอผู้บริหารประจ าเดือนและรายไตรมาส
จัดท ารายงานทางการเงินรายงานสถานะทางการ
เงินและบัญชี จัดท าฐานข้อมูลทางการเงินด้วย 
Google Sheet,โปรแกรม canva จัดเก็บข้อมูลใน 
Google Dive  เพ่ือแชร์ข้อมูลให้ผู้บริหารตัดสินใจ
ไว้ในระบบงานการเงินเพื่อเสนอผู้บริหารตัดสินใจ 
 ของวิทยาลัย ระบบนี้ผู้บริหารสามารถเข้าดูข้อมูล
ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นปัจจุบัน 
   7. ด้านงบประมาณ 
      ด าเนินการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติงานการใช้จ่ายเงินประจ าปี มี
การกับก าดูแลการเบิกจ่ายเงินให้ เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดและมีการน าระบบบัญชี 3 มิติ
ของมหาวิทยาลัยมาประยุกต์ใช้ในการเก็บข้อมูล
ผ่านระบบ Google drive และน าข้อมูลการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษามาวิเคราะห์และจัดท า
ข้อมูลการรับจริงและเบิกจ่ายจริงมาค านวนเพ่ือ
การ ใช้ จ่ าย เ งิ น ให้ เป็ น ไปตามวง เ งิ นตั้ ง จ่ าย
งบประมาณ ประจ าปีเพ่ือให้มีการด าเนินงานการ
ใช้จ่ายที่เพียงพอเป็นไปตามระเบียบวินัยการคลัง 
         
 
 
 
 
 
       
     ด า เนินการ ศึกษาค้นคว้ า  วิ เคราะห์  กฎ 
ระเบียบการเบิกจ่ ายของกระทรวงการคลั ง 
เกี่ยวกับการเบิกจ่ ายเงิน ประกอบด้วย เงิน



งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินรายได้งาน
ฟาร์ม หมวดงบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอย ค่า
วัสดุ ซึ่งแยกรายละเอียดของค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ แต่ละประเภท จึงต้องวิเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 
     ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล ขั้นตอนการ
เบิกจ่ายหมวดงบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุของงบประมาณปีที่ผ่านมา เพ่ือศึกษา
เปรี ยบ เที ยบ  วิ ธี ก าร  หาแนวทาง ใหม่ ๆมา
ปรับเปลี่ยนแผนการเบิกจ่ายให้รวดเร็วขึ้นและ
ถูกต้องตรงตามเวลา และมีการน าระบบติดตามผล
ปฏิบัติงานประจ าปี (3D) มาใช้พัฒนางานเบิกจ่าย
ให้มีมาตรฐาน มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่ งขึ้นโดยการน ามาประยุกต์ท าเป็นสรุปการ
เบิกจ่ายประจ าไตรมาสเป็นในรูปแบบgoogle 
sheet และพัฒนาระบบเ พ่ือแจ้ ง เตื อน ไปยั ง
ผู้รับบริการว่าเอกสารหรือบันทึกข้อความขออนุมัติ
ถึงขั้นตอนไหนแชร์ข้อมูลผ่าน Google Drive เพ่ือ
ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่าย เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินมีความรวดเร็ว 
เสร็จทันเวลา ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่หน่วยงานก าหนด 

4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในกำรพิจำรณำ

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน)

(     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน)

   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน)

30 




