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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 

......................... 

๑.ตำแหน่งเลขที่................................................ 

ชื่อตำแหน่ง......เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป..................ระดับตำแหน่ง........ปฏิบัติการ.............. 

สังกัด งานบริหารกิจการทั่วไป  สำนักงานวิทยาเขตตรัง..................................................................................  

ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง................เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...ระดับตำแหน่ง.....ชำนาญการ..... 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

       ปฏ ิบ ัต ิงานในฐานะผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานและ
หัวหน้างานบริหารกิจการทั่วไป ต้องมีความรู้ ความ
ละเอียด รอบคอบ มีประสบการณ์ในการปฏิบัติจริง
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ต้องติดต่อสื่อสารและ
ประสานกับผู ้ใต้บังคับชาและผู ้บังคับบัญชาได้ดี 
ปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับต่างๆ ได้ ร่วมกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ใน
การปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิชัย 
ระยะปานกลาง ๕ ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) 

       มีภาระหน้าที่กำกับ ดูแล และติดตาม การ
ปฏิบัติงาน การจัดทำคำของบประมาณ การจัดทำ
แผนปฏิบัติงานประจำปี การออกแบบและประมาณ
ราคา การซ่อมแซมอาคาร และรายการสิ่งก่อสร้าง 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง  การเบิกจ่ายงบประมาณ การ
จัดทำรายงานทางด้านบัญชี การรับ-ส่งหนังสือ การ
บริหารบุคลากร  การประชาสัมพันธ์ การใช้รถ
ราชการ  การด ูแลอาคารและสถานที่  ระบบ
สาธารณูปโภค(ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบ
รักษาความปลอดภัยและระบบจราจร ) การจัดหา
รายได้และบริหารทรัพย์สิน และหอพักนักศึกษา 
ภายใน มทร.ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้างาน
บริหารกิจการทั ่วไป ต ้องมีความร ู ้  ความละเอียด 
รอบคอบ มีประสบการณ์และมีความชำนาญสูงในการ
ปฏิบัติจริง ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  ต้องคิดวิเคราะห์ หาสาเหตุและวาง
แผนการแก้ปัญหา งานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน และประยุกต์ 
ปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสม มีการลดขั้นตอน 
มีการนำเทคโนลียีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลา
การปฏิบัติงาน งานบริหารกิจการทั่วไปเกี่ยวข้องกับ กฎ 
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่างๆ ที ่ต ้องใช ้ในการ
ปฏ ิบ ัต ิ งาน  และจะต ้องต ิดต ่อส ื ่ อสารและการ
ประสานงาน กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร และ 
หน่วยงานระดับกองของมหาว ิทยาล ัย หน่วยงาน
ภายนอก เช ่น สำนักงานตรวจเง ินแผ ่นด ิน  ร ่วม
วิเคราะห์ กำหนดเป้าหมาย กำกับ ติดตามตัวชี้วัด OKR 
ให้เป็นตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง ๕ ปีระยะที่ 
๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐)  แบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
      มีภาระหน้าที่กำกับ ดูแล ติดตาม และวิเคราะห์
การปฏิบัติงาน การจัดทำคำของบประมาณ การจัดทำ
แผนปฏิบัติงานประจำปี การออกแบบและประมาณ
ราคา การซ่อมแซมอาคาร และรายการสิ่งก่อสร้าง  
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                  ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน การ
จ ัดทำคำขอประมาณแผ ่นด ินและเง ินรายได้  
สำนักงานวิทยาเขตตรัง และงานหอพัก ตามประกาศ
มหาว ิทยาล ัย เร ื ่ องหล ัก เกณฑ ์ว ิ ธ ี การจ ัดทำ
งบประมาณเง ินรายได้  การจ ัดแผนปฏิบ ัต ิงาน
ประจำปี  ให้มีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะยาว ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) และแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะปานกลาง ๕ ปี ระยะที่ 
๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) ติดตามและประเมินผล การ
ดำเนินงานแผนงานและโครงการ  
 
 
 
 
 
 
    ๑.๒ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน การ
ออกแบบและประมาณราคา รายการซ่อมแซม
อาคาร และรายการสิ่งก่อสร้าง การตรวจสอบการจัด
แบบรูปรายการ และการประมาณราคาค่างาน
ก่อสร้าง ตามความต้องการของหน่วยงาน คณะ 
วิทยาลัย สำนัก และผู้ขอรับบริการ วิทยาเขตตรัง 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง  การเบิกจ่ายงบประมาณ การจัดทำ
รายงานทางด้านบัญชี การรับ-ส่งหนังสือ การบริหาร
บุคลากร  การประชาสัมพันธ์ การใช้รถราชการ การ
ดูแลอาคารและสถานที่ ระบบสาธารณูปโภค(ระบบ
ไฟฟ้า ระบบประปา ระบบความปลอดภัยและระบบ
จราจร) การจัดหารายได้และบริหารทรัพย์สิน และ
หอพักนักศึกษา ภายใน มทร.ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง   
๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    ๑.๑ กำกับ ดูแล และติดตาม วิเคราะห์การจัดทำคำ
ของบประมาณ การประมาณการรายรับค่าธรรมเนียม
การศึกษาและรายได้อื่น ตรวจสอบความถูกต้อง และ
วิเคราะห์การตั้งจ่ายงบประมาณ ของสำนักงานวิทยา
เขตตรัง และงานหอพัก ตามประกาศมหาวิทยาลัยเรื่อง
หลักเกณฑ์วิธีการจัดทำงบประมาณเงินรายได้  และ
วิเคราะห์การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี ให้มีความ
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะยาว ๒๐ ปี (พ.ศ.
๒๕๖๑-๒๕๘๐) และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะ
ปานกลาง ๕ ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐)  กำกับ 
ดูแล และติดตามผลสัมฤทธิ์การรายงานผลตัวชี้วัด OKR  
แผนงาน/โครงการ ในระบบ บัญชี ๓ มิติ ให้เป็นปัจจุบัน 
ว ิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ ส ร ุ ป ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น เ ส น อ
คณะกรรมการบร ิหารว ิทยาเขตตร ัง เพ ื ่อหาแนว
ทางแก้ไข และพัฒนา ทบทวน และปรับปรุงแผนปฏิบัติ
แบบมุง่เน้นผลสัมฤทธิ์ 
     ๑.๒ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน การ
ออกแบบและประมาณราคา รายการซ่อมแซมอาคาร 
และรายการสิ่งก่อสร้าง การตรวจสอบการจัดแบบรูป
รายการ และการประมาณราคาค่างานก่อสร้าง และร่วม
วิเคราะห์ความต้องการเพื ่อจัดทำแผนความต้องการ
รายการสิ่งก่อสร้าง    หรือการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร 
ของวิทยาเขตตรังให้มีความพร้อมในการของบประมาณ 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
     ๑.๓ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน การ
จัดซื ้อ/จัดจ้าง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
รายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
พิจารณาเห็นชอบและดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างใน
ขั้นตอนต่อไป และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
เอกสารจัดซื ้อจัดจ้าง เพื ่อเสนอผู ้มีอำนาจอนุมัติ
เบิกจ่ายพิจารณา  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ และร่วม
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ติดตามการรายงานผล 
งบลงทุน วิทยาเขตตรัง        
 
 
 
 
 
     ๑.๔ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายงบประมาณและการจัดทำรายงานทางด้าน
บัญชี ร ่วมจ ัดทำแผนการเบิกจ ่ายงบประมาณ  
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารการเบิกจ่าย เสนอผู้มี
อำนาจอน ุม ัต ิ  ต ิดตามการรายงานผลการใช้
งบประมาณ ให ้ เป ็นไปตามแผนการเบ ิกจ ่ าย
งบประมาณ หน่วยเบิกจ่ายวิทยาเขตตรัง  ตรวจสอบ
ความถูกต้องการจัดทำรายงานทางด้านบัญชี รม.๑ 
และรม.๔ และเสนอผู้บริหาร และแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพ.ร.บการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาระยะปานกลาง ๕ ปี ระยะท่ี ๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-
๒๕๗๐) ของพ้ืนที่ตรัง   
    ๑.๓ กำกับ ดูแล และติดตาม การปฏิบัติงานการ
จ ัดซ ื ้อ/จ ัดจ ้าง ตรวจสอบความถูกต ้อง ครบถ้วน 
รายงานขอจัดซื ้อจัดจ้าง เพื ่อเสนอผู ้มีอำนาจอนุมัติ
พิจารณาเห็นชอบและดำเนินการจัดซื ้อจ ัดจ้างใน
ขั้นตอนต่อไป และตรวจสอบ ความถูกต้อง ครบถ้วน
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
เบิกจ่าย ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐  และร่วมจัดทำแผนการ
จัดซื ้อจัดจ้าง กำกับ และติดตามการจัดซื ้อจัดจ้าง 
ติดตามการรายงานผลในระบบบัญชี ๓ มิติ ให้เป็น
ปัจจุบ ัน ว ิเคราะห์ผลการจัดซื ้อจ ัดจ้าง เพื ่อ เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา แนวทางแก้ไข รายการครุภัณฑ์และ
สิ ่งก่อสร้างที ่ไม่สามารถหาผู้รับจ้างและผู ้ขายได้/ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ตามงวดงาน ไม่สามารถก่อหนี้ผูกพัน
และเบิกจ่ายได้ตามแผน ตามมติคณะรัฐมนตรี 
     ๑.๔ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายงบประมาณและการจัดทำรายงานทางด้าน
บ ัญช ี ร ่วมว ิ เคราะห ์และจ ัดทำแผนการเบ ิกจ ่าย
งบประมาณ กำกับและติดตามผลการเบิกจ่ายให้เป็น
ตามแผนที่มหาวิทยาลัยกำหนด และมาตรการเร่งรัด
การเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง  ตรวจสอบความถูก
ต้องเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบต่างๆ ที่
เกี ่ยวข้อง เสนอผู ้มีอำนาจอนุมัติ  กำกับ ดูแล และ
ติดตามเบิกจ่ายระบบอิเล็กทรอนิกส์การเบิกจ่ายภาครัฐ 
(GFMIS ) ผ่านระบบ Token key การจ่ายผ่านระบบ 
KTB corporate online ให้ม ีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
กำหนดแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายให้เกิด ประสิทธิภาพ 
รักษาวินัยทางการคลัง 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑.๕ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
รับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ(ภายใน-
ภายนอก) เพื ่อให้บริหารเอกสารให้เป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ
พ.ศ.๒๕๒๖ ปรับปรุงแก้ไข(ฉบับที่๒ พ.ศ.๒๕๔๘) 
กำกับ ดูแล และติดตามการเกษียณหนังสือพร้อมทั้ง
การออกเลขหนังสือเสนอผู ้บังคับบัญชา อนุญาต 
อนุมัติ สั ่งการ การสแกนหนังสือ จัดเก็บไฟล์ การ
แจ้งเอกสารต่างๆ ยังผู้ที่เกี่ยวข้อง อย่างถูกต้อง  
 
 
 
    

ตรวจสอบการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ ติดตาม
การรายงานข้อมูลงบประมาณให้ผู ้บริหารใช้ในการ
ตัดสินใจได้อย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน ผ่าน
ระบบอินเตอร์เน็ต google drive  วิเคราะห์รายงาน
ทางด้านบัญชี รม.๔ เงินรายได้ รายไตรมาส วิเคราะห์
สถานะทางการเงินของหน่วยงาน เสนอผู้บริหาร เพื่อหา
แนวทางการควบคุมการเบิกจ่าย ให้เป็นตามกรอบ
วงเงินและเอกสารการจัดสรรงบประมาณ และรักษา
วินัยทางการคลัง วิเคราะห์เงินรายได้สะสมเพื่อเสนอ
คณะกรรมการบริหารเงินลงทุนพื้นที่ตรัง ขออนุมัติสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือการลงทุนให้เกิดรายได้สูงสุดแก่วิทยา
เขตตร ัง กำก ับ ด ูแล และต ิดตามการจ ัดทำค ู ่มือ
ปฏิบัติงานและคู ่มือการให้บริการการเบิกจ่าย และ
เผยแพร่ ผ่านหน้า website สำนักงานวิทยาเขตตรัง   
   ๑.๕ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการรับ-
ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ(ภายใน-ภายนอก) 
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้บริหารเอกสารให้เป็นไป
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ
พ.ศ.๒๕๒๖ ปรับปรุงแก้ไข(ฉบับที ่๒ พ.ศ.๒๕๔๘) 
ตรวจสอบ และติดตาม การเสนอหนังสือในระบบ        
e -Document (ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ) 
กำกับและติดตามการเกษียณหนังสือในระบบพร้อมทั้ง
การออกเลขหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา อนุญาต อนุมัติ 
ส ั ่ งการในระบบ  e -Document การสแกนหนังสือ 
จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ การแจ้งเอกสารต่างๆ ไปยังผู้
ที ่เกี ่ยวข้อง และวิเคราะห์ปัญหา  เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาแนวทางการแก้ปัญหา  
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
   ๑.๖ กำกับ ด ูแล และติดตามการปฏิบัต ิงาน 
ประชาสัมพันธ์ การผลิตสื ่อประชาสัมพันธ์ให้มี
ประสิทธิภาพ เช่น ข่าว บทความ ภาพข่าว บท
สัมภาษณ์ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ต ่างๆ เช ่น website หน่วยงาน Facebook งาน
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
   
    ๑.๗ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
บริหารบุคลากร ประเภทลูกจ้างชั่วคราว เป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วย การบริหารงานบุคลากรลูกจ้างชั่วคราวพ.ศ.
๒๕๖๐ และแก้ไขฉบับที ่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๒ และการ
บริหารบุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยและข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย ว่าด้วย การบริหาร
บุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๑ 
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๑.๘ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
ใช้รถราชการ การดูแลอาคารและสถานที ่ ระบบ
สาธารณูปโภค(ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบ
รักษาความปลอดภัยและระบบจราจร) 

   ๑ .๖ กำก ับ ด ูแล และติดตามการปฏ ิบ ัต ิ งาน 
ประชาสัมพันธ์ การผลิตและพัฒนนาสื่อประชาสัมพันธ์
ให้มีประสิทธิภาพ มีความน่าสนใจ เช่น ข่าว บทความ 
ภาพข่าว บทสัมภาษณ์ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผ ่านส ื ่ออ ิเล ็กทรอนิกส ์  เช ่น website หน่วยงาน 
Facebook งานประชาสัมพันธ์ กลุ่ม line ต่างๆ ร่วม
วิเคราะห์และพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ และช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย ได้รวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 
    ๑.๗ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
บริหารบุคลากร ประเภทลูกจ้างชั่วคราว เป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การบริหารงานบุคลากรลูกจ้างชั่วคราวพ.ศ.๒๕๖๐ 
และแก้ไขฉบ ับที ่  ๒ พ.ศ.๒๕๖๒ และการบร ิหาร
บุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยและข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การบริหารบุคคลสำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๑ และฉบับที ่แก้ไขเพิ ่มเติม 
ร่วมกับแผนกบุคลากรในการวิเคราะห์ภาระงานของงาน
บริหารกิจการทั่วไป จัดทำกรอบอัตรากำลังที่พึงมีของ
สำนักงานวิทยาเขตตรัง จ ัดทำข้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการ ร่วมประชุมชี ้แจงรายละเอียดตัวชี ้ว ัดการ
ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิ งาน กำก ับ ต ิดตาม การ
ดำเนินการตามตัวชี ้ว ัดการปฏิบัติราชการและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการ และสมรรถนะของบุคลากร นำผลการประเมิน
มาวางแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อพัฒนาศักยภาพและเพ่ิม
สมถรรนะในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
      ๑.๘ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการใช้
รถราชการ การด ูแลอาคารและสถานที่   ระบบ
สาธารณูปโภค(ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบรักษา
ความปลอดภัยและระบบจราจร) 
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        -กำก ับ  ด ู แล  และต ิดตามวางแผนการ
ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ แผนการดูแลรักษา
ยานพาหนะ  กำกับ ดูแล และติดตาม การให้บริการ
ยานพาหนะตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ
ใช้รถราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
       - กำกับ ดูแล และติดตาม การดูแล อาคารและ
สถานที่ ภายในมทร.ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ร่วมจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานการทำความสะอาดของพนักงาน
ทำความสะอาด  ร่วมวางแผนการซ่อมอาคาร และ
ห้องน้ำ ร่วมจัดทำแผนการตัดแต่งภูมิทัศน์ ร่วมจัดทำ
แผนการจัดเก็บขยะ การแยกและกำจัดขยะ  ร่วม
จัดทำแผนการตัดหญ้า และกำกับ ดูแลและติดตาม
การให้บริการใช้อาคาร และสถานที่  ตรวจสอบการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอผู้บริหาร         
 

     - กำกับ ดูแล และติดตามวิเคราะห์ความต้องการใช้
รถราชการ จำนวนยานพาหนะและความพร้อมในการ
ใช้งาน เพื่อนำมาวางแผนการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถ แผนการดูแลรักษายานพาหนะ และร่วมกำหนด
มาตราในการใช้ยานพาหนะ เพื่อความปลอดภัยและ
การประหย ั ดน ้ ำม ั น  และ เป ็น ไป ตามประกาศ
มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคลศร ีว ิช ัย เร ื ่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ กำกับ 
ดูแล และติดตามการให้บริการยานพาหนะในระบบ
ออนไลน์ ผู ้ขอรับบริการสามารถขอใช้รถราชการใน
ระบบ ทราบรายละเอียด เช่น ประเภทของรถพร้อม
หมายเลขทะเบียน ชื่อพนักงานขับรถ เวลาที่ออก จุดที่
รับ-ส่ง ผู้เดินทางราชการ แจ้งให้ผู้รับบริการทราบก่อน
เดินทาง และประเมินความพึงพอใจระบบออนไลน์หลัง
ได้รับบริการ       
        - กำกับ ดูแล และติดตาม การดูแล อาคารและ
สถานที ่ ร ่วมจัดทำแผนการปฏิบัติงานการทำความ
สะอาดของพนักงานทำความสะอาด  กำกับ ดูแล และ
ติดตามวิเคราะห์และวางแผนความต้องการจัดซื้อวัสดุ 
อ ุปกรณ์ทำความสะอาด กำกับ ด ูแล และติดตาม
วิเคราะห์และวางแผนการซ่อมอาคารและสิ่งก่อสร้าง  
ร่วมวิเคราะห์และวางแผนการตัดแต่งภูมิทัศน์ ร่วม
วิเคราะห์และจัดทำแผนการจัดเก็บขยะ การแยกและ
กำจัดขยะ  กำกับ ดูแลและติดตามการให้บริการใช้
อาคารสถานที่ ผู้ขอรับบริการสามารถรับบริการ การใช้
สถานที ่ ในการจ ัดก ิจกรรมและโครงการในระบบ
ออนไลน์ แจ้งความต้องการใช้ วัสดุหรืออุปกรณ์อื่นๆ 
และประเมินผลความพึงพอใจหลังรับบริการ ผ่านระบบ
ออนไลน์  กำกับ ติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ทบทวน แก้ไข และพัฒนา เสนอผู้บริหาร 
 
 



7 
 

 
 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
        -  กำก ับ  ด ู แล  และต ิดตาม ตรวจสอบ 
ดำเนินการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมการจราจร สภาพ
ของถนนและไหล่ทาง ไฟฟ้า แสงสว่าง ป้ายจราจร  
     
 
 
      - กำกับ ดูแล และติดตามการติดตั้งระบบกล้อง
วงจรปิดในการรักษาความปลอดภัยที่มีประสิทธิภาพ 
ป้องกัน และติดตาม หากมีเหตุการณ์ต่างๆ เกิดขี้น 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 
    ๑.๙ กำกับ ดูแล และติดตามการหารายได้และ
บริหารทรัพย์สิน มทร.ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
       - กำกับ ดูแล และติดตามการจัดทำทะเบียน
คุมทรัพย์ส ินห้องเร ียน ห้องประชุม โรงอาหาร 
อาคารกีฬา สนามกีฬา หอพักนักศึกษา บริเวณ
มหาวิทยาลัยชายหาดราชมงคลและสวนปาล์มน้ำมัน
การจัดหารายได้และบริหารทรัพย์ส ิน การดูแล
หอพักนักศึกษา ภายในมทร.ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง   
       - ร่วมวางแผนการจัดหารายได้และบริหาร
ทรัพย์สิน  
      - กำกับ ดูแล และติดตามการประมาณการ
รายได้หอพัก ตั ้งคำขอเสนองบประมาณหอพัก 
บริการสวัดิการหอพักนักศึกษา        
        
      - ร่วมวางแผนการตลาด การประชาสัมพันธ์ สื่อ
ออนไลย์ กลุ่ม line,  Facebook ,  webpage  
 

     - กำกับ ดูแล และติดตาม วิเคราะห์และวางแผน  
การปรับปรุงซ่อมแซมการจราจร  สภาพของถนนและ
ไหล่ทาง ภายในวิทยาเขตตรัง วิเคราะห์และวางแผน 
ไฟฟ้า แสงสว่าง ป้ายจราจร  มีช่องทางประชาสัมพันธ์
ผ่านระบบออนไลน์แจ้งเหตุการณ์ระบบสาธารณูปโภค 
ขัดข้อง ได้อย่างรวดเร็ว        
     - กำกับ ดูแล และติดตาม วิเคราะห์และวางแผน
ติดตั้งระบบกล้องวงจรปิดในการรักษาความปลอดภัยที่
มีประสิทธิภาพ ให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่ และสามารถเฝ้าดู 
และบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ได้ในระบบออนไลย์ นำผล
การประเมินมาเสนอผู้บริหาร แก้ไข และพัฒนา ให้มี
คุณภาพ 

- มีคู่มือปฏิบัติงานและการให้บริการ  เผยแพร่
ผ่าน website สำนักงานวิทยาเขตตรัง 
     ๑.๙ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการหา
รายได้และบริหารทรัพย์สิน  
       - กำกับ ดูแล และติดตาม จัดทำทะเบียนคุม
ทรัพย์สินห้องเรียน ห้องประชุม โรงอาหาร อาคารกีฬา 
สนามกีฬา หอพักนักศึกษา บริเวณชายหาดราชมงคล 
 และสวนปาล์มน้ำมันการจัดหารายได้และบริหาร
ทรัพย์สิน การดูแลหอพักนักศึกษา ภายในมทร.ศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง  และจัดทำฐานข้อมูลใน google drive  
         - ร่วมวิเคราะห์และวางแผนการจัดหารายได้และ
บริหารทรัพย์สิน 
         -  กำก ับ ด ูแล และต ิดตาม ว ิ เคราะห ์การ
ประมาณการรายได้หอพัก ตั้งคำขอเสนองบประมาณ
หอพัก บริการสวัดิการหอพักนักศึกษา และจัดที ่พัก
สำหรับบุคคลภายนอก เพ่ิมช่องทางการจัดหารายได้ 
       - ร ่วมว ิ เคราะห ์และวางแผนการตลาด การ
ประชาสัมพันธ์ สื ่อออนไลย์ กลุ ่ม line ,Facebook , 
webpage งานหอพัก และงานจัดหารายได้ 
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          -  กำกับ ดูแล และติดตาม ให้เช่าทรัพย์สิน 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัยว่าด้วยการจัดการรายได้และผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินในความปกครองดูแลของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศร ีว ิช ัยพ.ศ.๒๕๕๓ จ ัดทำ
ประกาศอัตราค่าเช่าหรือผลประโยชน์ตอบแทนใน
ร ูปแบบอื ่น ทำสัญญา การบร ิหารส ัญญา เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนราชการ การรับบริการจัดประชุม จัด
สถานที่ การจัดงาน และจัดโครงการต่างๆ ที ่เกิด
รายได้     
 
 
 
 
 
 
    ๑.๑๐ ปฏิบัติงานด้านการบริหารความเสี่ยงและ
วางระบบการควบคุมภายใน ดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ วางแผนการดำเนินงาน ประชุมคณะ
กรรรมการ  ว ิเคราะห์ความเส ี ่ยง ป ัจจ ัยเส ี ่ยง 
ประเม ินความเส ี ่ยง ระบ ุความเส ี ่ยง  กำหนด
มาตรการ ต ัวช ี ้ว ัด ต ิดตามและรายงาน ระดับ
หน่วยงาน ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด การควบคุมภายใน
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติงานการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๑ จัดทำรายงานประเมิน
การควบคุมภายใน ระด ับหน ่วยงานย ่อย ตาม
องค ์ประกอบ  ๕  ด ้ าน  และรายงานประ เมิน
องค์ประกอบการควบคุมภายใน แบบ ปค.๔ ย่อย 
จ ัดทำรายงานการประเม ินการควบคุมภายใน 
แบบปค.๕ ย่อย ให้ครอบคลุมตามโครงสร้าง 

       - กำกับ ดูแล และติดตาม ให้เช่าทรัพย์สิน ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วย
การจัดการรายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินใน
ความปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัยพ.ศ.๒๕๕๓ กำกับ ดูแล และติดตามการ
จัดทำประกาศอัตราค่าเช่าหรือผลประโยชน์ตอบแทนใน
รูปแบบอื่น ทำสัญญา การบริหารสัญญา เพื่อประโยชน์
ส่วนราชการ การรับบริการจัดประชุมจัดสถานที่ การจัด
งาน และจัดโครงการต่างๆ  ที่ก่อให้เกิดรายได้ มีคู่มือ
ปฏิบัติงานและการให้บริการวิเคราะห์ทรัพย์สินภายใน
วิทยาเขตตรัง เสนอแผนการลงทุน  และการบริหาร
ทรัพย์สิน เช่น การเพิ่มพื้นที่ปลูกปาล์มน้ำมัน การหาผู้
เช่าปั๊มน้ำมัน กำหนดเป้าหมาย เสนอคณะกรรมการ
บริหารทรัพย์สินของวิทยาเขตตรัง อนุมัติ ติดตามและ
รายงานผล ต่อคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน และ
มหาวิทยาลัยฯ 
     ๑.๑๐ ปฏิบัติงานด้านการบริหารความเสี่ยงและวาง
ระบบการควบค ุ มภาย ใน  ดำ เน ิ นการ แต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ วางแผนการดำเน ินงาน ประชุม
คณะกรรมการ  ว ิเคราะห์ความเสี ่ยง ปัจจัยเส ี ่ยง 
ประเมินความเสี่ยง ระบุความเสี่ยง  กำหนดมาตรการ 
ตัวชี้วัด ติดตามและรายงาน ระดับหน่วยงาน ในระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก ำ ห น ด ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น ต า ม ห ล ั ก เ ก ณ ฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติงานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ
พ.ศ.๒๕๖๑ จัดทำรายงานประเมินการควบคุมภายใน 
ระดับหน่วยงานย่อย ตามองค์ประกอบ ๕ ด้าน และ
รายงานประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน แบบ 
ปค.๔ ย่อย จัดทำรายงานการประเมินการควบคุม
ภายใน แบบ ปค.๕ ย่อย ให้ครอบคลุมตามโครงสร้าง
การบริหารระบุความเสี่ยง การควบคุมท่ีมีอยู่  
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การบริหารระบุความเสี่ยง การควบคุมที่มีอยู่ การ
ประเมินการควบคุมภายในที่มีอยู่และการปรับปรุง
การควบคุม สิ้นสุด ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เสนอต่อ
มหาวิทยาลัยฯ ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. ด้านการวางแผน 
    ๒.๑ ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการและแผนปฏิบัติ
งานประจำปี สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิชัย 
ระยะปานกลาง ๕ ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
  ๒.๒ ร่วมจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินรายได้ประจำปี 
และแผนการใช้เง ินสะสม และกำกับ ดูแล และ
ติดตาม และร่วมจัดทำแผนความต้องการครุภัณฑ์ 
และสิ่งก่อสร้างหน่วยงานวิทยาเขตตรัง กำกับ ดูแล 
และติดตามแผนการเบิกจ่าย 
 

การประเมินการควบคุมภายในที่มีอยู่ และการปรับปรุง
การการควบคุม สิ้นสุด ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เสนอ 
ต่อมหาวิทยาลัยฯ ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด และนำผลการดำเนินการบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายในเสนอผู้บริหารวิทยา
เขตตรังเพื ่อหาแนวทาง แก้ไข ลดความเสี ่ยง และ
ปรับปรุงกิจกรรมการควบคุมภายใน  ทบทวน และ
วางแผนการในปีถัดไป   
      - ศึกษา ค้นคว้า และดำเนินการวิจัย เรื ่อง การ
ศึกษาวิจัย การศึกษาความสัมพันธ์การบริหารจัดการ
องค์กรตามองค์ประกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน
ตามแนวทางของ (COSO:๒๐๑๓) กับประสิทธิภาพการ
ทำงานของหน่วยงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง 
    - จัดทำคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานการ
ประเม ินผลและการต ิดตามการควบค ุมภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  สำนักงาน
วิทยาเขตตรัง และเผยแพร่ไปยังหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 
๒. ด้านการวางแผน 
     ๒.๑ ร่วมวิเคราะห์ (SWOT) จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส 
และอุปสรรค และร่วมจัดทำแผนกลยุทธ์ กำหนด
แผนงาน/โครงการ และร่วมจัดทำแผนปฏิบัต ิงาน
ประจำปี ให้มีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ
ปานกลาง ๕ ปี ระยะท่ี ๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
  ๒.๒ ร่วมวิเคราะห์ความต้องการใช้งบประมาณเงิน
รายได้และเงินรายได้สะสมของหน่วยงาน และร่วม
จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินรายได้ประจำปี และแผนการ
ใช้เงินสะสม และกำกับ ดูแล และติดตาม การวิเคราะห์ 
ความต้องการใช้ครุภัณฑ์ อาคารและสิ่งก่อสร้าง และ
ร่วมจัดทำแผนความต้องการครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง 
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    ๒.๓ จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ตามปฏิทินขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน        ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
ของสำนักงานวิทยาเขตตรัง สรุปและรายงานผลตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 
 
 
 
    ๒.๔ กำกับ ดูแล และติดตามจัดทำแผนการ
ปฏิบ ัต ิงาน การดูแลอาคารและสถานที ่  ระบบ
สาธารณูปโภค(ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบ
ร ั ก ษ า ค ว า ม ป ล อ ด ภ ั ย แ ล ะ ร ะ บ บ จ ร า จ ร  ) 
ประกอบด้วย ดังนี้ 
   - กำกับ ดูแล และติดตามการจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานพนักงานแม่บ้านทำความสะอาด การ
จ ัดทำแผนการปฏิบ ัต ิงานการตกแต่ง ภ ูม ิท ัศน์ 
แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บและกำจัดขยะ แผนการ
จัดสถานที่และกิจกรรมต่างๆ 
 
     - กำกับ ดูแล และติดตามการจัดทำแผนการ
บำรุงรักษาประจำปี ตรวจเช็ค เครื ่องสำรองไฟ 
ระบบไฟฟ้า ระบบประปาและการควบคุมภายใน 
   - กำกับ ดูแล และติดตามการจัดทำแผนการ
บำรุงรักษา ยานพาหนะ การตรวจสภาพ การต่อ
ทะเบียน การประกันภัยรถราชการ การแทงจำหน่าย
ยานพาหนะ การจัดหายานพาหนะ 
 

หน่วยงานวิทยาเขตตรัง และกำกับ ดูแล และติดตาม
แผนการเบิกจ่าย  นำเทคโนโลยีมาใช้และลดขั้นตอน
การเบิกจ่าย พัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้การ
เบิกจ่ายได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนที่
กำหนด  
    ๒.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ร่วมวิเคราะห์ความเสี่ยง หาปัจจัยเสี่ยง
ประเมินกิจกรรมการควบคุมที่มีอยู่ว่ามีความเพียงพอ
หรือไม่ หากไม่เพียงพอจะต้องปรับปรุงกิจกรรมควบคุม
เพิ ่มเติม และร่วมจัดทำแผนบริหารความเสี ่ยงและ
รายงานการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน ณ 
สิ้นสุด ๓๐ กันยายน ทุกปี กำกับ ดูแลและติดตามการ
ดำเนินการให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 
    ๒.๔ กำกับ ดูแล และติดตามจัดทำแผนและวิเคราะห์
การปฏิบัติงาน การดูแลอาคารและสถานที ่ ระบบ
สาธารณูปโภค(ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบรักษา
ความปลอดภัยและระบบจราจร ) ประกอบด้วย ดังนี้ 
   
    - กำกับ ดูแล และติดตาม การวิเคราะห์และจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานพนักงานแม่บ้านทำความสะอาด 
การวิเคราะห์และจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการ
ตกแต่ง ภูมิทัศน์ การวิเคราะห์และจัดทำแผนปฏิบัติงาน
การจัดเก็บและกำจัดขยะ การวิเคราะห์และจัดทำ
แผนการจัดสถานที่และกิจกรรมต่างๆ 
     - กำกับ ดูแล และติดตามการวิเคราะห์และจัดทำ
แผนการบำรุงรักษาประจำปี ตรวจเช็ค เครื่องสำรองไฟ 
ระบบไฟฟ้า ระบบประปา 
    - กำกับ ดูแล และติดตามการวิเคราะห์และจัดทำ
แผนการบำรุงรักษา ยานพาหนะ การตรวจสภาพ การ
ต่อทะเบียน การประกันภัยรถราชการ การแทงจำหน่าย
ยานพาหนะ การจัดหายานพาหนะ 
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      - กำกับ ดูแล และติดตามการจัดทำแผนปฏิบัติ
งานพนักงานรักษาความปลอดภัย แผนปฏิบัติงาน
ด้านการจราจร ดูแลความปลอดภัย ทางร่างกาย 
ทรัพย์สิน ของนักศึกษา บุคลากร และทรัพย์สินทาง
ราชการ  ควบคุม และติดตามการปฏิบัติตามแผน  
 
    ๒.๕ กำกับ ดูแล และติดตามการจัดทำแผนการ
จ ัดหารายได ้และการบร ิหารทร ัพย ์ส ิน เสนอ
คณะกรรมการบริหารทรัพย์สินพื้นที่ตรัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. ด้านการประสานงาน 
    ๓.๑ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาย
และแผน ของหน่วยงานระดับคณะ วิทยาลัย และ
สถาบัน ในบทบาทหน้าที่ในการชี้แจง หลักเกณฑ์
การจัดทำคำขอทำคำของบประมาณเงินรายได้ และ
การประมาณการตั้งจ่ายเงินรายได้ประจำปี ที่ถูกต้อง 

   - กำกับ ดูแล และติดตามการวิเคราะห์และจัดทำ
แผนปฏิบัติงานพนักงานรักษาความปลอดภัย การ
วิเคราะห์และจัดทำแผนปฏิบัติงานด้านการจราจร ดูแล
ความปลอดภัย ทางร่างกาย ทรัพย์สิน ของนักศึกษา 
บุคลากร และทรัพย์สินทางราชการควบคุม และติดตาม
การปฏิบัติตามแผน และเสนอผู้บริหาร วิทยาเขตตรัง 
    ๒.๕ กำกับ ดูแล และติดตาม การวิเคราะห์และ
จัดทำแผนประมาณการรายได้ จากการจัดหารายได้และ
การบริหารทรัพย์สิน วิทยาเขตตรัง วิเคราะห์รายการ
ทรัพย์สินที่มีภายในวิทยาเขตตรัง เพื่อการลงทุน ตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย  วิเคราะห์ปัจจัยในการลงทุน  
จุดคุ้มทุน แผนการลงทุน นำผลการวิเคราะห์ที่ได้มา
ดำเนินการจัดทำแผนการจัดหารายได้และบริหาร
ทรัพย์สิน เสนออนุคณะกรรมการบริหารทรัพย์สินพื้นที่
ตรังเห็นชอบดำเนินการ เช่น การให้เช่าปั๊มน้ำมัน การ
ปลูกปาล์มน้ำมันทดแทนปาล์มน้ำมันที่มีอายุมากแล้ว 
การให้เช ่าหอพักนักศึกษาสำหร ับบุคคลภายนอก 
เนื่องจากหอพักว่างนักศึกษาลดลง กำกับ ดูแล และ
ติดตามการดำเนินการและรายงานผลตามแผนประมาณ
รายได้ เสนอผู้บริหาร ทบทวน พัฒนา และปรับปรุง 
๓. ด้านการประสานงาน 
     ๓.๑ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาย
และแผน ของหน่วยงานระดับคณะ วิทยาลัย และ
สถาบัน ในบทบาทหน้าที่ในการชี้แจง หลักเกณฑ์การ
จัดทำคำขอทำคำของบประมาณเงินรายได้ ที่ถูกต้อง 
ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทหน้าที่การให้
ความเห็น และคำเสนอแนะแก่ผู้บริหาร ในการตั้งจ่าย
งบประมาณ  รายจ่ายขั้นต่ำที่ต้องจ่ายให้เพียงพอและ
ตามอัตราที ่มหาวิทยากำหนด ประมาณการตั ้งจ่าย
เท่ากับประมาณการรายรับ งบประมาณแบบสมดุล   
ประสานการทำงาน 
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     ๓.๒ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี
กองคลัง และเจ้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน กอง
นโยบายและแผน ในบทบาทหน้าท ี ่ต ้องทราบ 
ระเบ ียบ กระบวนการ ข ั ้นตอน การเบ ิกจ ่าย
งบประมาณ และติดตามหนังสือเสนอขออนุมัติ
งบประมาณต่างๆ ของวิทยาเขตตรัง  ในการขอ
อนุมัติโครงการ/แผนงาน และอนุมัติงบประมาณ 
การจัดสรร และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๓ .๓  ประสานงานก ับผ ู ้ ต รวจสอบภายใน 
สำนักงานผู ้ตรวจสอบภายใน (สตน.) และผู ้ตรวจ
สอบภายนอกสำนักงานผู้ตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สำนักนิติกรมหาวิทยาลัยฯ และ กรมบัญชีกลาง และ
กระทรวงการคลัง เป็นผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการออก
ระเบียบฯ และกฎหมายต่างๆ ประสานงานร่วมกัน
โดยมีบทบาทหน้าที่ในการขอความคิดเห็นเกี่ยวกับ 
การดำเนินการจัดซื ้อจ ัดจ้าง การเบิกจ่าย การ
ตรวจสอบความต้องรายงานทางด้านบัญชี ตาม
มาตรฐานทางด้านบัญชี 
 
  

ร่วมกันกับผู้บริหาร การจัดทำแผนงานโครงการแบบ
บูรณาการร่วมกัน วิทยาเขตตรัง ลดความซ้ำซ้อน และ
การตั้งงบประมาณที่เกิดประโยชน์สูงสุด สร้างความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    ๓.๒ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีกอง
คลัง และเจ้าหน้าที ่ว ิเคราะห์นโยบายและแผน กอง
นโยบายและแผน ในบทบาทหน้าที่หัวหน้างานบริหาร
กิจการทั่วไปที่กำกับ ดูแล และติดตามแผนกการเงินใน
การเบิกจ่ายงบประมาณ และแผนบัญชีในการจัดทำ
รายงานทางด้านบัญชี ประสานงานเกี่ยวข้องกับระเบียบ
การเบิกจ่าย เช่น การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ราชการ  ทีมีความยุ่งยาก ซับซ้อน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและให้มีแนวปฏิบัติเหมือนกัน และมี
มาตรฐานเดียวกัน ประสานการทำงานร่วมกันโดยมี
บทบาทหน้าที ่การให ้ความเห็นและเสนอแนะแก่
ผู้อำนวยการกองคลัง และผู้อำนวยการกองนโยบายและ
แผน สำนักงานอธิการบดี แนวทางการควบคุมการ
เบิกจ่าย เพื่อรักษาวินัยทางการคลัง การวางระบบการ
ควบคุมภายใน เพื ่อป้องการทุจริตทางการเงิน ซึ ่งมี
ความยุ่งยาก ซับซ้อน   
     ๓.๓  ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงาน
ผู้ตรวจสอบภายใน (สตน.) และผู้ตรวจสอบภายนอก
สำนักงานผู ้ตรวจเง ินแผ่นดิน (สตง.) สำนักนิต ิกร
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ฯ  แ ล ะ  ก ร ม บ ั ญ ช ี ก ล า ง  แ ล ะ
กระทรวงการคลัง เป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการออกระเบียบ
ฯ และกฎหมายต่างๆ  
    - ประสานงานร่วมกันโดยมีบทบาทหน้าที่ในการขอ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กรณี
ที ่คณะกรรมการตามกระบวนการจัดซื ้อจ ัดจ้างไม่
สามารถพ ิจารณาได ้  และต ้องขอให ้กรมบ ัญชี
กระทรวงการคลังเป็นผู้พิจารณา จะต้องใช้เวลาในการ
ดำเนินการ และมีความยุ่งยาก ซับซ้อน เพ่ือให้ได้รับ 
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๔. ด้านการบริการ 
       - กำกับ ดูแลและติดตาม การให้บริการการใช้
อาคาร สถานที่ เพื่อปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรม การ
ดำเนินโครงการต่างๆ บุคลากรและหน่วยงานภายใน 
       
 
 
      -  กำกับ ดูแล และติดตาม การให้บริการการ
รับ-ส่ง หนังสือราชการ พัสดุ ไปรษณีย์ ต่างๆ 
      

ค ว า ม ค ว า ม ช ่ ว ย เ ห ล ื อ จ า ก ก ร ม บ ั ญ ช ี ก ล า ง 
กระทรวงการคลัง      
     -  ประสานการทำงานร่วมกับผู้ตรวจสอบภายนอก
สำนักงานผู้ตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ในบทบาทหน้าที่
ขอคำเสนอแนะ การตรวจสอบการเบิกจ่าย และรายงาน
ทางด้านบัญชี และข้อเสนอในการปรับปรุงแก้ไข ที่ไม่
ถูกต้อง เช่น การเบิกจ่ายเกินสิทธิ (ค่ารักษาพยาบาล  
ค่าเล่าเรียนบุตร และอื่น ) ที่ได้จ่ายให้ผู้ขอเบิกไปแล้ว 
และจะต้องเรียกเงินคืน ซึ ่งมีความยุ ่งยาก ซับซ้อน 
เนื่องจากบางครั้งผู้ขอเบิกได้เกษียรราชการไปแล้ว   
          - ประสานการทำงานร่วมกันในบทบาทหน้าที่
ขอข้อเสนอแนะจากสำนักนิติกรมหาวิทยาลัยฯ ตามที่
รับมอบหมายจากผู้บริหารในการรายงานข้อเท็จเพ่ือ
ประกอบคดีทางกฎหมาย ของ ปปช. กรณีการฟ้องร้อง
มหาวิทยาลัยฯ ที่เกี่ยวข้องกับวิทยาเขตตรัง เช่น กรณี
การก่อสร้างอาคารขนาดใหญ่ ซึ่งมีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
และมีความสำคัญ และเป็นความลับ 
๔. ด้านการบริการ     
   -กำกับ ดูแล และติดตาม การให้บริการการใช้อาคาร 
สถานที่ เพื ่อปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรม การดำเนิน
โครงการต ่างๆ บ ุคลากรและหน ่วยงานภายใน 
ผู้รับบริการสามารถยื่นขอรับบริการการขอใช้สถานที่ใน
ระบบออนไลน์  ประเมินความพึงพอใจผู ้ร ับบริการ 
นำมาปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา 
    - กำกับ ดูแล และติดตาม การให้บริการการรับ-ส่ง 
หนังสือราชการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
e -Document พัสด ุ ไปรษณีย ์ ต ่างๆ แก่บ ุคลากร 
นักศึกษา หน่วยงานภายใน – ภายนอก ประเมินความ
พึงพอใจผู้รับบริการ นำมาปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา 
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       - กำกับ ด ูแล และติดตาม การให้บร ิการ
ยานพาหนะในการเดินทางปฏิบัติราชการ การจัด
กิจกรรม โครงการต่างๆ 
 
 
 
     -  กำก ับ ด ูแล และต ิดตาม การ ให ้บร ิการ
ซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภค ระบบไฟฟ้า ประปา 
อาคารและสิ่งก่อสร้าง แก่บุคลากร นักศึกษา และ
หน่วยงาน วิทยาเขตตรัง   
 
 
 
    - กำกับ ดูแล และติดตาม การให้บริการในการ
ดำเน ินการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ างพ ัสด ุ  การเบ ิกจ ่ าย
งบประมาณ การยืมเงินทดรองราชการ การให้ข้อมูล
การรายงานทางด้านบัญชี   
 
 
 
 
 
 
 
 
      - บริการให้คำปรึกษา แนะนำ กับเจ้าหน้าที่
ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานในการกำกับ ดูแล ของงานบริหาร
กิจการทั่วไป ทุกแผนกงาน ในการปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอน ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง   

         -  กำก ับ ด ูแล และต ิดตาม การให ้บร ิการ
ยานพาหนะในการเดินทางปฏิบัต ิราชการ การจัด
กิจกรรม โครงการต่างๆ ผู้ขอใช้ยานพาหนะสามารถยื่น
ใบขอรถได้ในระบบออนไลน์ และแจ้งรายละเอียดในการ
เดินทางผ่านระบบออนไลน์ ประเมินความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ นำมาปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา 
      - กำกับ ดูแลและติดตาม การให้บริการซ่อมแซม
รายการครุภ ัณฑ์ ระบบไฟฟ้า ประปา  อาคารและ
สิ่งก่อสร้าง แก่บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงาน วิทยา
เขตตร ั ง  ผ ู ้ ร ั บบร ิการสามารถแจ ้ งซ ่ อมร ระบบ
สาธารณูปโภค ระบบไฟฟ ้า ประปา อาคารและ
สิ่งก่อสร้างผ่านระบบออนไลน์ ประเมินความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ นำมาปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา 
    -  กำกับ ดูแล และติดตาม การให้บริการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตรงความต้องการขอผู้ขอใช้ ตรงตาม
รายละเอียดที่กำหนด มีความรวดเร็ว ทันต่อการใช้งาน 
การดำเนินการเบิกจ่าย ผ่านระบบ GFMIS และการ
จ่ายเงินในระบบ  KTB corporate online ที ่มีความ
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ และแจ้งรายงานทางด้าน
บัญชีแก่หน่วยงาน ภายในวิทยาเขตตรัง เพ่ือให้ผู้บริหาร
หน่วยงานทราบสถานการณ์ทางด้านเงิน เป็นประจำทุก
เดือน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และระบบ 
google drive สามารถตรวจสอบความถูกต้อง ประเมิน 
ความพึงพอใจผู ้รับบริการ นำมาปรับปรุงแก้ไข และ
พัฒนา 
     -  บร ิการให ้คำปร ึกษา แนะนำ กับเจ ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน ในการกำกับ ดูแล ของงานบริหารกิจการ
ทั ่วไป ทุกแผนกงาน  ในการปฏิบัติงานตามขั ้นตอน 
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  ในบทบาทหน้าที่ขอหัวหน้า
งานให้ความเห็นและคำแนะนำผู้ปฏิบัติงาน ในการแก้ไข 
ปัญหา ที่มีความยุ่งยาก และซับซ้อน 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม                         งานใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน กำกับ ดูแล และติดตามการ
ปฏิบัติงานบริหารกิจการทั่วไป ต้องมีคุณภาพของ
งานดังนี้ 
    ๑.๑ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน  การ
จ ัดทำคำของบประมาณ ให ้ เป ็นตามประกาศ
มหาว ิทยาล ัย เร ื ่ องหล ัก เกณฑ ์ว ิ ธ ี การจ ัดทำ
งบประมาณเงินรายได ้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
   ๑.๒ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน การ
ออกแบบและประมาณราคา รายการซ่อมแซม และ
สิ่งก่อสร้าง มีความถูกต้องตามหลักวิศวกรรม 
 
 
    ๑.๓ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อ/จัดจ้างกระบวนการพัสดุ มีความถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 
     ๑.๔ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายงบประมาณและการจัดทำรายงานทางด้าน
บัญชี การเบ ิกจ ่ายงบประมาณได้ตามแผนการ
เบิกจ่าย  
 
 
    ๑.๕ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
รับ-ส่งหนังสือ อย่างถูกต้อง ความรวดเร็ว อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตามระเบียบสารบรรณ 

๑. คุณภาพของงาน กำกับ ดูแล และติดตามการ
ปฏิบัติงานบริหารกิจการทั่วไป ต้องมีคุณภาพของงาน
ดังนี้ 
       ๑.๑ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน  การ
จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ ให้เป็นตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเรื่องหลักเกณฑ์วิธีการจัดทำงบประมาณ
เง ินรายได้  ตามระยะเวลาท ี ่กำหนด และม ีความ
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิช ัย ระยะยาว ๒๐ ปี (พ.ศ.
๒๕๖๑-๒๕๘๐) และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะ
ปานกลาง ๕ ปี ระยะท่ี ๒ (พ.ศ.๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
       ๑.๒ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน การ
ออกแบบและประมาณราคา รายการซ่อมแซม และ
สิ่งก่อสร้าง มีความถูกต้องตามหลักวิศวกรรม ให้มีความ
พร้อมในการขอองบประมาณและดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 
     ๑.๓ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
จัดซื ้อ/จัดจ้างกระบวนการพัสดุ มีความถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.๒๕๖๐ มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
     ๑.๔ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายงบประมาณและการจัดทำรายงานทางด้านบัญชี 
การเบิกจ่ายงบประมาณได้ตามแผนการเบิกจ่าย และ
มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง และ
มติ ครม. เอกสารการเบิกจ่ายถูกต้อง  การจัดรายงาน
ทางด้านบัญชี เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
      ๑.๕ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการรับ-
ส ่งหน ังส ือ  อย ่างถ ูกต ้อง ความรวดเร ็ว  อย ่างมี
ประสิทธิภาพ ตามระเบียบสารบรรณ สามารถค้นหา 
ติดตามหนังสือ ตรวจสอบได้  
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                     งานเดิม                   งานใหม่ 
      ๑.๖ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
บริหารบุคลากรประเภท ลูกจ้างชั่วคราว เป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคลากรลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ.
๒๕๖๐  การบริหารบุคลากรประเภท พนักงาน
มหาว ิทยาล ัย ตามประกาศมหาว ิทยาล ัย และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว ่ า ด ้ ว ยการบร ิ ห า รบ ุ คคลสำหร ั บพน ั ก งาน
มหาวิทยาลัยพ.ศ.๒๕๖๑ 
 
 
     ๑.๗ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน ผลิต 
และพัฒนา สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและ
ตรงกลุ่มเป้าหมาย 
 
 
    ๑.๘ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
ใช้บริการยานพาหนะ การให้บริการยานพาหนะตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ 
ระบบไฟฟ้า มีแสงสว่างเพียงพอ ระบบน้ำประปามี
คุณภาพ (ใส ไม่มีสี ไม่มีสิ่งเจอปน ไม่มีกลิ่น) การจ้าง
เหมาบริการรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
    ๑.๙ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานการหารายได้และ
บริหารทรัพย์สิน การให้เช่าทรัพย์สิน ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการ
จัดการรายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความ
ปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยพ.ศ.๒๕๕๓      

    ๑.๖ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการ
บริหารบุคลากรประเภท ลูกจ้างชั่วคราว เป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วยการบริหารงานบุคลากรลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ.๒๕๖๐  
การบริหารบุคลากรประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย และข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารบุคคล
สำหร ับพน ักงานมหาวิทยาล ัยพ.ศ.๒๕๖๑  การ
ประเมินผลการปฏิบัต ิงานตามข้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการ และสมรรถนะ มีความเป็นธรรม โปร่งใส ตาม
สามารถตรวจสอบได ้
     ๑.๗ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน ผลิต 
และพัฒนา สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรง
กลุ่มเป้าหมาย สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ และช่องการ
ประชาสัมพันธ์ สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย การผลิต
สื่อสร้างความน่าสนใจ  มีความรวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
    ๑.๘ กำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานการใช้
บริการยานพาหนะ การให้บริการยานพาหนะตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ มีความ
ปลอดภัย และความสะดวกในการใช้บริการยานพาหนะ 
ระบบไฟฟ้า มีแสงสว่างเพียงพอ มีความเสถียร ระบบ
น้ำประปามีคุณภาพ (ใส ไม่มีสี ไม่มีสิ่งเจอปน ไม่มีกลิ่น)
และเพียงพอในการใช้งาน ระบบรักษาความปลอดภัย 
สามารถป้องการความการสูญหายแก่ทรัพย์สิน ป้องกัน
การเกิดอุบัติเหตุจากการจราจร การเกิดไฟ้ไหม  
     ๑.๙ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานการหารายได้และ
บริหารทรัพย์สิน การให้เช่าทรัพย์สิน ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการ
จัดการรายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความ
ปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี    
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                    งานเดิม                    งานใหม่ 
 
 
     ๑.๑๐ ปฏิบัติงานด้านการบริหารความเสี่ยงและ
วางระบบการควบคุมภายใน เป็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัต ิงานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงาน
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๑ 

วิช ัยพ.ศ.๒๕๕๓  การจัดหารายได้เป็นไปตามแผน
ประมาณการรายรับ 
      ๑.๑๐ ปฏิบัติงานด้านการบริหารความเสี่ยงและ
วางระบบการควบคุมภายใน เป็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว ่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติงานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ
พ.ศ.๒๕๖๑ การบริหารความเสี ่ยง สามารถควบคุม
ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ไม่ให้เกิดขึ้นที่มี
ผลกระทบต่อหน่วยงาน จะทำให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์
เป ้าหมายขององค์กรได ้ และควบคุมภายใน ต ้อง
ครอบคลุมตามโครงสร้างการบริหาร กิจกรรมการ
ควบคุมต้องเพียงพอ เหมาะสม สามารถควบคุมไม่ให้
เกิดความเสี่ยง ความเสียหายแก่องค์กร 

๒. ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงาน 
      งานบริหารกิจการทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบ ประกาศ กฎหมาย ข้อบังคับ เป็นงานที่มี
ความยุ่งยากและซับซ้อน  ต้องประยุกต์ใช้ความรู้
และประสบการณ์จริง ในการแก้ไข และวางแผน
ปัญหาการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  

๒. ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงาน 
      งานบริหารกิจการทั ่วไปเป็นงานที่เกี ่ยวข้องกับ
ระเบียบ ประกาศ กฎหมาย ข้อบังคับ เป็นงานที่มีความ
ยุ ่งยากและซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู ้และ
ประสบการณ์ในการกำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพการณ์ มี
ปัจจัยภายในที่อุปสรรค เช่น งบประมาณไม่เพียงพอ
และปัจจัยภายนอกที่ไม่สามารถควบคุมได้ เช่น การ
ว่าจ้างผู้รับจ้างภายนอก  มีรายละเอียดดังนี้ 
     ๒.๑ กำกับ ดูแล และติดตาม การปฏิบัติงานการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง มีข้ันตอนยุ่งยาก ซับซ้อน มีหลายขั้นตอน 
เกี่ยวข้องกับบุคคลภายนอก มีกฎหมายควบคุมในการ
ปฏิบัติงาน เริ่มต้นตั้งแต่ผู้ขอยื่นใบเสนอขอจัดซื้อจัดจา้ง 
ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมแนบรายละเอียดคุณสมบัติ  
รายงานขอจัดซื ้อจัดจ้างผู ้มีอำนาจอนุมัต ิพิจารณา
เห็นชอบ รายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e – GP  ออก
ใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง จัดทำ PO  ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง  
ตรวจรับ ส่งเอกสารเบิกจ่าย เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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 เบิกจ่าย ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ

บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ในบางครั ้งประกาศ
ประกวดราคาจัดซื ้อครุภัณฑ์ไม่มีผู ้ผ่านการคัดเลือก
เนื่องจากรายละเอียดครุภัณฑ์ไม่ตรงตามที่กำหนด หรือ
รายะเอียดไม่สามารถยื ่นได้ ในบทบาทหน้าที่ผู ้กำกับ 
ดูแล และติดตาม จะต้องใช้ประสบการณ์ที่เกิดขึ้นจริงใน
การปรับเปลี่ยนแนวทางการแก้ไข โดยร่วมกับหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุชี ้แจงข้อควรระวังในการในการกำหนด
รายละเอียดให้ผู้กำหนดรายละเอียดทราบเพื่อป้องกัน
ปัญหาที่ไม่สามารถผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ ไม่สามารถก่อ
หนี้ผูกพัน และเบิกจ่ายงบประมาณได้ตามแผนที่กำหนด    
    ๒.๒  กำกับ ดูแล และติดตาม การปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายงบประมาณ มีหลายขั้นตอน มีแนวปฏิบัติที่ไม่
เหมือนกัน มีระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องมาก และ
ต้องให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบ หรือมีการมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทนได้เท่านั ้น  เช ่น การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ การยืมเงินเพื่อทดรอง
ราชการ การเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการฝึกอบรม ฯ เริ ่มต้นตั้งแต่ผู ้ขอเบิกขอ
อนุมัติใช้งประมาณ และขอยืมเงินทดรองราชการ ผู้ยืม
ไม่สามารถเคลียร ์เง ินยืมตามที ่กำหนด จะต้องหัก
เงินเดือนหรือเงินอื ่นใดที ่ผู ้ยืมได้รับ ทำให้เกิดความ
เดือดร้อน เกิดปัญหายุ่งยาก ในบทบาทหน้าที่ผู้กำกับ 
ดูแล และติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ จะต้องใช้
ประสบการณ์ที ่ เก ิดขึ ้นจริงในการปรับเปลี ่ยนแนว
ทางการแก้ไข โดยร่วมกับหัวหน้าแผนกการเงิน และ
เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งเตือนผู้ยืมก่อนครบกำหนด จัดทำ
คู ่มือการเคลียร์เง ินยืม ขั ้นตอน เอกสารประกอบที่
ถ ูกต ้อง สามารถแก ้ ไขป ัญหาที ่ เก ิดข ึ ้น สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
กำหนด 
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  ๒.๓ กำกับ ดูแล และติดตาม การปฏิบัติงานการจัดทำ
คำของบประมาณเงินรายได้ การควบคุมการใช้จ ่าย
งบประมาณ  มีขั้นตอนยุ่งยาก ซับซ้อน มีหลายขั้นตอน 
มีหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติมากมาย เช่น หลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดทำงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
หลักเกณฑ์การใช้เงินรายได้สะสม ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  ผู้มีอำนาจในการ
อนุมัติโดยอธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลัย จะต้องใช้
เวลาในการดำเนินการ หรือวางแผนการไว้ล่วงหน้า ใน
กรณีการจัดทำงบประมาณเงินรายได้ของวิทยาเขตตรัง 
ประมาณการรายรับไม่เป็นตามแผนเนื่องจากจำนวน
นักศึกษาต่ำกว่าแผน จึงทำให้ไม่สารมารถใช้จ ่าย
งบประมาณได้ตามแผน งบประมาณไม่เพียงพอในการ
ดำเนินปฏิบัติงานที ่มีความจำเป็น หรือเร่งด่วน  ใน
บทบาทหน้าที่ผ ู ้กำกับ ดูแล และติดตามการบริหาร
งบประมาณ จะต้องใช้ประสบการณ์ที่เกิดขึ้นจริงในการ
ปรับเปลี่ยนแนวทางการแก้ไข โดยร่วมกับหัวหน้าแผนก
นโยบายและแผน หัวหน้าแผนกการเงิน หัวหน้าแผนก
แผนบัญชี เสนอผู้บริหารวิทยาเขต ในการวางแผนการ
ใช้เงินรายได้สะสม เสนอมหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
กลั่นกรองเงินรายได้สะสม และสภามหาวิทยาลัย 

๓. การกำกับตรวจสอบ 
      - ควบคุม ดูแล กำกับ และติดตามเจ้าหน้าที่
ผู ้ปฏิบัติงาน ของงานบริหารบริหารกิจการทั ่วไป 
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน ตรวสอบและกำกับ 
ติดตาม  รายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บริหาร 

๓. การกำกับตรวจสอบ 
      - ควบคุม ดูแล กำกับติดตามตรวจสอบ แนะนำการ
ปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายงบประมาณ 
การบริหารบุคลากร การบริหารทรัพย์สิน  ตามระเบียบ
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง ติดตามความก้าวหน้าของคณะทำงาน 
ตามคำสั่งแต่งตั้งต่างๆ  และตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของงานบริหารกิจการทั่วไป ประเมินผลการปฏิบัติของ
แผนกต่างๆและตรวจสอบและติดตามผลสัมฤทธิ์ตาม
แผนงาน/โครงการ ทบทวนและแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นในการดำเนินการงานบริหารกิจการทั่วไป  นำมา
ปรับปรุงและพัฒนา แบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
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       - ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม พัฒนาระบบงาน การ

ลดขั้นตอน การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ การจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายในระบบ GFMIS การ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ e-GP การติดตามแผนงานและ
โครงการประจำปี ระบบบัญชี ๓ มิติ  
    - ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม พัฒนาบุคลากรงาน
บริหารกิจการทั ่วไปให้ดำเน ินการจ ัดทำคู ่ม ือการ
ปฏิบัติงานทุกแผนก จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการ
บร ิหาร จ ัดทำคู ่ม ือการให้บร ิการ ส ่งเสร ิมและให้
คำปรึกษาในการทำงานวิจัยปัญหาการเบิกจ่ายในระบบ
GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ายวิทยาเขตตรัง 
     - ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม ดำเนินการจัดทำ
รายงานทางด้านบัญชี การวิเคราะห์ต้นทุนการผลิต
นักศึกษา วิเคราะห์และวางแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพ 

  ๔. การตัดสินใจ 
    - การตัดสินใจในบทบาทหน้าที่ของหัวหน้างาน
บริหารกิจการทั่วไป ในการกำกับ ดูแล และติดตาม
การปฏิบัติงานของแผนกงานต่างๆ  ตัดสินใจภายใต้
การกำก ับ ด ูแล และต ิดตามของผ ู ้อำนวยการ
สำนักงานวิทยาเขต และรองอธิการบดี เห็นชอบและ
มอบหมาย หรือสั่งการ     

๔. การตัดสินใจ  
      - การตัดสินใจในบทบาทหน้าที ่ของหัวหน้างาน
บริหารกิจการทั่วไป ในการกำกับ ดูแล และติดตามการ
ปฏิบัติงานของแผนกงานต่างๆ  ต้องตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ ค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนว
ทางแก้ไข ปัญหา ริเร ิ ่มพัฒนาแนวทาง และวิธ ีการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    - ตัดสินใจในเรื่องการจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีการจัดซื้อ
วัสดุที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ที่ต้องใช้ หรือ เพื่อการ
ซ่อมแซม หากไม่ดำเนินการอาจเกิดความเสียหายไม่
สามารถรอได้ เช ่น ท่อประปาแตกต้องใช ้ว ัสด ุใน
ซ่อมแซม  ไฟฟ้าดับต้องเปลี ่ยนฟิวส์ซึ ่งไม่สำรองไว้
ล่วงหน้า จำเป็นต้องจัดซื ้อวัสดุเร่งด่วน จำเป็นต้อง
ตัดสินใจให้แผนกพัสดุดำเนินการ แล้วจึงมาดำเนินการ
ขอความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจในการดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบพัสดุภายหลัง 
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    -  ตัดสินใจในเรื่อง การบริหารบุคคลของงานบริหาร

กิจการทั่วไปเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน เช่น 
กรณีที่ลูกจ้างชั่วคราวแผนกสารบรรณได้ลาออก ตาม
นโยบายมหาวิทยาลัยให้ยุบตำแหน่งที่ลาออก จึงทำให้
ผู้ปฏิบัติงานที่เหลือเพียงคนเดียวไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้แล้วเสร็จ ได้ตัดสินใจแก้ปัญหา ปรับเกลี่ยภาระงานให้
ผู้ปฏิบัติงาน พนักงานราชการ ที่จัดทำรายงานทางด้าน
บัญชี ที่ยังสามารถรับภาระเพิ่มได้อีก รับภาระงานเพ่ิม
จากแผนกสารบรรณด้วย  
  -  ตัดสินใจในเรื่อง การบริหารงบประมาณ การใช้จ่าย
งบประมาณในช่วงสิ้นปีงบประมาณที่ต้องดำเนินการ
เบิกจ่ายภายใน ๓๐ กันยายน ของปี  ซึ่งได้รับจัดสรร
งบประมาณเพิ่มเติมจากมหาวิทยาลัยจากเงินเหลือจ่าย 
ได้ตัดสินใจจัดซื้อจัดจ้างรายการวัสดุที่จำเป็นต้องใช้ใน
การดำเนินงานของวิทยาเขตตรัง เช่น วัสดุสารเคมีที่ใช้
ในระบบประปา วัสดุทำความสะอาด วัสดุที่ใช้ในการ
ซ่อมแชมระบบไฟฟ้า ประปา วัสดุสำนักงาน การซ่อม
ยานพาหนะที่ดำเนินการได้รวดเร็ว  ตัดสินใจได้อย่าง
อิสระ โดยมีฐานข้อมูลการวัสดุที่จำเป็นของวิทยาเขต
ตรัง เป็นการวางแผนสำรองวัสดุเพ่ือการปฏิบัติงานของ
แผนกต่างๆ แก้ปัญหา งบดำเนินงานของวิทาเขตตรังที่
ไม่มีเพียงพอในแต่ปี  
 

 

 

 

 

 

 


