
แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 

ในกรณีตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 

-------------------- 

1.ตำแหน่งเลขที่  

ชื่อตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับตำแหน่งปฏิบัติการ 

สังกัด  กองคลัง 

ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง หัวหน้างาน   ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับ ปฏิบัติการ 
        ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งท ี ่กำหนดโดย 
ก.บ.ม. เมื่อวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ ได้ระบุหน้าที่
ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ไว้ดังนี้ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความร ู ้  ความสามารถทางว ิชาการ ในการท ํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือการบริหารงานทั ่วไป  ภายใต้การกำกับ  แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

๒.1 ด้านปฏิบัติการ 
1. งานสารบรรณ

เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในหน่วยงาน
กองคลัง  เริ ่มตั ้งแต่การจัดทำดำเนินการการรับ -ส่ง

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับ ชำนาญการ 
    การปฏ ิบ ัต ิ งานบร ิหารงานท ั ่ ว ไป ในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตาม
ภาระงานของกองคลัง  และตามภาระงานที่ได้รับ
ม อบ ห ม า ย  โ ด ย ใ ช ้ ค ว า ม ร ู ้  ค ว า ม ส า มา รถ 
ประสบการณ์ทักษะในการบริหารจัดการ  วางแผน 
การประสานงาน การบริการ และความชำนาญงาน
สูงในด้านบริหารจัดการในการแก้ปัญหาที่ค่อนข้าง
ยากในกองคลัง ในการปฏิบัติงานต้องมีการศึกษา
ค ้นคว ้า แลกเปล ี ่ยนองค ์ความร ู ้  พ ัฒนาแก ้ไข
ปรับเปลี ่ยนการปฏิบัติงาน มีการนำเทคนิคและ
เคร ื ่องม ือด ้านเทคโนโลยีมาใช ้ในกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ติดตามผลการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และผู้บังคับบัญชาให้บรรลุ
ตามเป้าหมาย ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตาม
แนวทางที ่กำหนดไว ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพและ
ประสิทธิผล โดยมีหน้าที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
๒.1 ด้านปฏิบัติการ 
1. งานสารบรรณ

สำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้พัฒนา
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หนังสือทั้งภายในลายนอกหน่วยงาน ลงทะเบียน  บันทึก  
คัดแยกประเภทหนังสือ ให้ความเห็น  ร่างโต้ตอบ พิมพ์
เอกสารราชการ รวมทั้งตรวจทาน แก้ไขความถูกต้องของ
เอกสาร  การจัดทำสำเนาหนังสือ แจกจ่าย  จัดส่งหนังสือ 
และการจัดเก็บ รักษาเกสารราชการภายใต้แนวปฏิบัติ
ตามระเบียบงานสารบรรณครอบคลุมงานเกี ่ยวกับ
เอกสารทั้งหมด ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่าย
ของงานสารบรรณเริ่มตั้งแต่ การคิด  อ่าน  ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์  จด จำ ทำสำเนา ส่ง หรือสื ่อข้อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ค้นหาติดตามและทำลาย ก่อนการลงรับหนังสือ 
การจัดลำดับความสำคัญก่อนนำเสนอผู้บริหาร โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
     (๑) ดำเนินการคัดแยกหนังสือดูลำดับชั้นความเร็ว 
รายละเอียดของหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
เสนอผู้บังคับบัญชา 
      (๒) เกษียณหนังสือเพ่ือเสนอให้แก่ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาในเบื้องต้น 
      (๓) ร่าง พิมพ์ โต้ตอบเอกสารทางราชการ เช่น 
บันทึกข้อความ คำสั่ง ประกาศต่างๆ รวมทั้งตรวจทาน
แก้ไขความถูกต้องของเอกสาร จัดทำสำเนา แจกจ่าย 
และจัดส่งหนังสือ โดยยึดแนวปฏิบัติเดิมที่ถูกกำหนด 
     (๔) จัดเก็บเอกสารและแยกประเภทเป็นหน่วยงาน 
โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกประเภทหน่วยงาน จัดเก็บในตู้
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และ
ระบบ e-signature เพื ่อช่วยเพิ ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานด้านการบริหารเอกสาร รวมถึงกอง
คลังมีการนำ Microsoft Teams Classic มาใช้ใน
การปฏิบ ัต ิงานเป็นตัวช ่วยในการเสนอหนังสือ
อิเล ็กทรอนิกส ์ของหน่วยงานในสังก ัดกองคลัง 
สามารถตรวจสอบและค้นหาหนังสือได้ง่าย เพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงาน
เอกสารให้ดำเนินไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ช ่วย
ประหยัดเวลาในการปฏิบ ัต ิงาน ประหยัดด ้าน
ทรัพยากร ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารข้อมูล
ต่างๆ ได้เป็นอย่างดี เป็นระบบระเบียบ ค้นหาและ
สืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว มีความถูกต้องทันสมัย
สอดคล้องตามนโยบายของมหาวิทยาลัยในการลด
ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน โดยดำเนินการภายใต้
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
      (๑) ควบคุมการนำเสนอหนังสือแก่
ผู้บังคับบัญชา โดยหนังสือท่ีนำเสนอต้องถูกต้อง ไม่
พบข้อผิดพลาดหรือข้อผิดพลาดน้อยท่ีสุด  และต้อง
นำเสนอให้รวดเร็ว  เพ่ือทันต่อระยะเวลาในการ
ดำเนินกิจกรรมของแต่ละหน่วยงานเนื่องจากหนังสือ
แต่ละฉบับ จะมีการกำหนดวันและเวลาที่สอดคล้อง
กับระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒   พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  มีการนำระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์(e-Document) ระบบ 
e-Signature และ Microsoft Teams Classic เป็น
เครื่องมือช่วยในการนำเสนอ ซึ่งแตกต่างกับการ
ทำงานในอดีต คือ ต้องปฏิบัติงานในสำนักงาน
เท่านั้น ส่งผลให้การทำงานล่าช้า หรือหากมีการ



 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไขเอกสารก็เสียทรัพยากรไปโดยเปล่าประโยชน์ 
และมีความเสี่ยงด้านเวลา 
     (๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วน
ของหนังสือ วิเคราะห์ จำแนกหนังสือ จัดลำดับ
ความสำคัญ ความเร่งด่วน เกษียณหนังสือโดย
ว ิ เ ค ร า ะห ์ ใ น ข ั ้ น ตอนแรก เพ ื ่ อ น ำ เ สนอแก่
ผู้บังคับบัญชาสั่งการได้อย่างถูกต้อง  
     (๓) ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับขั้นตอน การ
ดำเนินงานต่างๆ แก่หน่วยเบิกจ่ายในสังกัด มทร. 
ศรีว ิช ัย  รวมถึง คณะ/ กอง/สำนัก/ ว ิทยาลัย/
สถาบัน ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ ได้แก่ ด้าน
การจัดทำหนังสือราชการชนิดต่างๆ การรับ-ส่ง
เอกสาร และ ระบบ e-Document  ระบบ e-
Signature และ Microsoft Teams Classic เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวปฏิบัติ และถูกต้อง
ตามระเบียบราชการ 
     (๔) ตรวจสอบ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการ
ทั้งภายใน ภายนอก คำสั่ง ระเบียบ ประกาศ รวมทั้ง
จัดส่งหนังสือราชการทุกประเภทไปยังหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก ด้วยการใช้ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
เครื ่องมือในการรับ-ส่งหนังส ือ ลดขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิด
ความคล่องตัว สะดวก และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
     (๕) กำกับ ดูแล หนังสือภายใน – ภายนอก  เพื่อ
ดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและ
แนวปฏิบัติที ่กำหนด ตรวจสอบ เนื ้อหาตามหลัก
ไวยากรณ์และการใช้ภาษา รูปแบบ การจัดพิมพ์ 
รวมทั้งตรวจทานความถูกต้องของเอกสารทุกฉบับ 
ก่อนนำเสนอและส่งออก 
     (๖) ศึกษารวบรวมข้อมูลในการนำเทคโนโลยีมา
ใช้งานให้มีความทันสมัยและเหมาะสมกับงาน และ
ถูกต้องตามระเบียบการปฏิบัติงาน เช่น นำระบบ e-
Document มาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บเอกสารเพ่ือ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ง่ายต่อการสืบค้น ระบบ 
Microsoft Teams Classic เสนอหน ังส ือภายใน
หน่วยงานเพื่อง่ายต่อการตรวจสอบค้นหาหนังสือลด



 
 
 
๒. งานบุคลากร 
   (๑) จัดทำข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือ
ใช้ประกอบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ และค่าจ้างลูกจ้าง
ชั ่วคราว โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel จัดเร ียง
ข้อมูล 
   (๒) ดำเนินการเสนอการขออนุญาตลาของบุคลากร 
เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต จัดทำสถิติการลาของ
บุคลากร โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
   (๓) ดำเนินการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตั้งแต่ระยะทดลองงาน ระยะที่ ๑ ระยะที่ ๒ และระยะที่ 
๓ 
   (๔) ดำเนินการต่อสัญญาจ้างลูกจ้างประจำทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 
   (๕) ดำเน ินการจ ัดทำทะเบียนประว ัต ิผ ่านระบบ 
ACC3D ระบบงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้ทรัพยากรกระดาษ สามารถจัดเก็บหนังสือที่
นำเสนอได้อย่างเป็นระบบ สืบค้นหาย้อนหลังได้ง่าย 
 
๒. งานบุคลากร 
     (๑)  สร ุปรายการ แยกแยะ เปร ียบเท ียบ 
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือน สรุป
ประวัติการลา การบรรจุ เพื่อให้ผู้บริหารนำไปเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการในการเลื ่อนค่าตอบแทนของบุคลากรใน
สังกัดกองคลัง โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel ใน
การจัดเรียงข้อมูล คำนวณสูตรต่างๆ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ลดความยุ่งยากซับซ้อน โดยยึดเกณฑ์
การปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
เป็นสำคัญ 
     (๒) ดูแล สรุปรายงานการลาทุกประเภทของ
บ ุ คลากรจากระบบ ACC3D เพ ื ่ อ เป ็ นข ้ อมู ล
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน การรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ติดตามการขออนุญาตลาจาก
ระบบ ACC3D โดยเข้าไปดำเนินการอนุม ัต ิ เ พ่ือ
รายงานผลการอนุมัติไปยังบุคลากร สรุปสถิติการลา
ของบุคลากรทุกประเภทเพื่อประกอบการพิจารณา
ตามความต ้องการของหน ่ วยงานได ้อย ่ า งมี
ประสิทธิภาพ 
     (๓) วิเคราะห์การลาประเภทต่างๆ ของบุคลากร
จัดทำสรุปสถิติการลาของบุคลากรประจำกองคลัง
ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
     (๔) วางแผนการดำเนินการต่อสัญญาจ้างของ
พนักงานมหาวิทยาลัยให้ทันต่อระยะเวลาสิ ้นสุด
สัญญาจ้าง โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel และ
ดัชนีแจ้งเตือนเพื่อการปฏิบัติงานล่วงหน้า  ประสาน
พนักงานมหาว ิทยาล ัยท ี ่ส ิ ้นส ุดส ัญญาจ ้างให้
ดำเนินการจัดทำคู่มือ หรือ ผลงานเพื่อพัฒนางานใน
ตำแหน่งหน ้าท ี ่ เพ ื ่อใช ้ประกอบการต ่อส ัญญา 
รวบรวมคะแนนในรอบการประเมินที่ผ่านมา โดยหา
ค่าเฉลี่ยเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 
 
3. งานพัสดุ 
      (๑) จ ัดทำประมาณการจ ัดซ ื ้อว ัสด ุ ตรวจสอบ 
ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ เพื ่อใช้งานภายในสำนักงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
      (๒) จัดทำฐานข้อมูลพัสดุ-ครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการด้านพัสดุของกอง
คลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. งานแผนและงบประมาณ 
  (๑) จัดทำแผนความต้องการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
ผ่านระบบวางแผนงบประมาณ 
  (๒) จัดทำคำของบประมาณประจำปีของกองคลัง โดย
รวบรวมข้อมูลของแต่ละงานจัดทำรูปเล่มของหน่วยงาน
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

   (๕) ติดตาม ตรวจสอบและการจัดทำทะเบียน
ประวัติผ่านระบบ ACC3D  ให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
ฐานข้อมูลเงินเดือนการศึกษา ประวัติการได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การลา เป็นต้น  
๓. งานพัสดุ 
    (๑) ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การประมาณการ
จัดซื้อวัสดุ บันทึกรายการที่จัดซื้อวัสดุลงในระบบ
เบิกจ่ายพัสดุ เช่น เทปลบคำผิด ลวดเย็บกระดาษ
คลิปหนีบกระดาษ เทปกาว  เป็นต้น
https://docs.google.com/spreadsheets และ 
บันทึกในสมุดคุมวัสดุควบคู่ เพ่ือรองรับการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีจากหน่วยรับตรวจ
ทั้งภายในและภายนอก ภายใต้ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 เพ่ือให้
เกิดความคุ้มค่าและประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
   (๒) ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุโดยการนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเครื่องมือในการเบิกวัสดุไป
ใช้ https://docs.google.com/spreadsheets 
โดยผู้เบิกวัสดุไม่ต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมเมื่อ
สแกนคิวอาร์โค้ด ก็สามารถนำพัสดุไปใช้ได้อย่าง
รวดเร็ว ประหยัดเวลา ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี
หลักฐานยืนยันในการติดตามและตรวจสอบวัสดุ
สิ้นเปลืองใช้ไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   (3) ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานพัสดุกับบุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เช่น ประสานการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง การโอนครุภัณฑ์ การตรวจรับพัสดุ 
เป็นต้น ภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. งานแผนและงบประมาณ 
  (๑)  จ ัดทำแผนความต ้องการคร ุภ ัณฑ ์และ
สิ่งก่อสร้างของมหาวิทยาลัย วางแผนในระยะเวลา 5 
ปีโดยสำรวจความต้องการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง
ภายในหน่วยงานในสังกัดของกองคลัง เพื ่อลด
ข้อผ ิดพลาดในการของบประมาณในการจัดซื้อ
คร ุภ ัณฑ์ระหว ่างปี สามารถควบคุมการใช ้งาน



  (๓) ควบคุมเงินงบประมาณของกองคลัง ทั้งงบประมาณ
แผ่นดิน และ งบประมาณเงินรายได้ ผ่านระบบติดตามผล
การปฏิบัติงานประจำปี (ACC3D) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    (1) ร่วมกำหนดพันธกิจของกองคลัง และดำเนินการ
ตามชี้วัดของหน่วยงานและตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพื่อให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานงานประกันคุณภาพ
ประจำป ี
    (๒)  การจัดการความรู้ (KM) ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต ่งต ั ้งคณะกรรมการจัดการความร ู ้ของหน่วยงาน 
ประสานงาน แบ่งปันความรู ้โดยการจัดประชุมให้แก่
หัวหน้างานภายในหน่วยงาน 

ครุภ ัณฑ์ดังกล่าวให้อยู ่ในระยะเวลาตามแผนที่
กำหนดไว้  
  (๒) กำหนดครุภัณฑ์ท่ีต้องการไว้ในแผนความ
ต้องการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ผ่านระบบวางแผน
งบประมาณ
https://eis.rmutsv.ac.th/acc3d/investment 
ซึ่งเป็นเครื่องมือในการวางแผนครุภัณฑ์ช่วยเตือน
ความจำในการจัดทำเสนอของบประมาณในแต่ละปี
ให้สอดคล้องกับแผนความต้องการครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง 
  (๓) วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกองคลัง
ผ ่านระบบต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิ งานประจำปี  
(ACC3D) หากม ีการเบ ิกจ ่ายเง ินในการดำเนิน
กิจกรรมต่างๆของกอง ต้องเสนอหนังสือผ่านงาน
บริหารงานทั่วไปเพื ่อตัดจ่ายเงินงบประมาณ ลด
ข้อผิดพลาดในการใช้จ่ายเงิน ซึ่งจะต้องควบคุมเงิน
ให้เพียงพอในการเบิกจ่ายในแต่ละปีงบประมาณ 
  (๔) การตัดจ่ายเงินงบประมาณในระบบติดตามผล
การปฏิบัติงานประจำปี (ACC3D) จะต้องวิเคราะห์
ค่าใช้จ่ายให้ถ ูกต้อง เช่น เงินเดือนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย จะต้องตัดจ่ายในงบประมาณ
แผ่นดิน หมวดงบเงินอุดหนุน  บัญชีแยกประเภท
อุดหนุนทั่วไป : ขั้นต่ำอัตราเดิม  ประจำตำแหน่ง
ผู้อำนวยการกองคลัง และ หัวหน้างาน จะต้องตัด
จ ่ายงบประมาณเง ินรายได ้  หมวดรายจ่ายงบ
ดำเนินงาน บัญชีแยกประเภทค่าตอบแทน เป็นต้น 
๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    (๑ )  ว า งแผนกำหนดการร าย ง านผลกา ร
ดำเนินงานประกันคุณภาพ ด้วยการจัดทำปฏิทินใน
การรายงานผลการบริหารความเสี ่ยง รายงานผล
ควบคุมภายใน ในรูปแบบ Google Calendar เพ่ือ
เตือนความจำในการรายงานผลแต่ละรายการภายใน
เวลาที่กำหนด 
     (๒) ร่วมประชุมวางแผนการกำหนดพันธกิจของ
หน่วยงาน โดยเข้าร่วมประชุมและศึกษารายละเอียด



    (๓ )  รวบรวมข ้อม ูลและจ ัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพ เช่น รายงานผลการบริหาร
ความเสี่ยง รายงานการควบคุมภายใน การจัดการความรู้
ภายในหน่วยงาน (KM) โดยรายงานให้ทันภายในกำหนด
ระยะเวลารอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. งานธุรการ 
   (๑) ปฏิบัติงานเลขานุการ  ควบคุมตารางนัดหมายการ
ประชุม พิธีการ ตามที่ได้รับมอบหมายลงในตารางปฏิทิน 
เพื่อแจ้งกำหนดการที่เป็นปัจจุบัน และรายงานแจ้งเตือน
เพื ่ออำนวยความสะดวกและสนับสนุนภารก ิจของ
ผ ู ้บร ิหารให ้ เป ็นไปอย ่ างราบร ื ่น  สำเร ็จล ุล ่ วงมี
ประสิทธิภาพ 
   (๒) จัดเตรียมงานประชุม  จัดทำรายงานการประชุม 
งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ และการปฏิบัติงานอื่นที่
เกี ่ยวข้องให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
   (๓)  จัดทำและดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อเป็นต้นแบบ
ในการกำหนดพันธกิจของหน่วยงาน  ศึกษาหา
ความรู้เพิ่มเติมนำความรู้ที่ได้เผยแพร่แก่หัวหน้างาน
และ เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน ให้เข้าใจตัวชี้วัดของ
หน่วยงานและของมหาวิทยาลัยฯ  
    (๓) รับผิดชอบการตรวจสอบข้อมูลการประกัน 
คุณภาพของหน่วยงาน  ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งให้
มหาวิทยาลัย เพื ่อเตรียมความพร้อมในการตรวจ
ประเมินระดับสถาบัน  จัดทำรูปเล่มการควบคุม
ภายในประจำปีของหน่วยงาน 
   (๔) รวบรวมข้อมูลในการรายงานผลการบริหาร
ความเสี่ยง  การควบคุมภายใน การจัดการความรู้ 
(KM) ผ่านช่องทางระบบสารสนเทศการบริหารความ
เสี่ยง  ระบบสารสนเทศในการควบคุมภายใน   
๖. งานธุรการ 
    (๑) ประสานงาน จัดเตรียม ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือเชิญประชุม  วาระการประชุม และ
อ่ืนๆ ให้เรียบร้อยก่อนการประชุม โดยส่งหนังสือเชิญ
ประชุมด้วยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ 
เช่น ส่งหนังสือทาง Line  Facebook E-Mail และ
ระบบ e-Document  เพื ่อความรวดเร ็วและลด
ทรัพยากรการใช้กระดาษ 
    (๒) ควบคุมการจัดงานประชุม จัดเตรียมสถานที่
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมให้มีความพร้อม 
เช่น โน้ตบุ๊ก โปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน เป็นต้น 
    (๓) ตรวจสอบวัน เวลา เพื่อจองห้องประชุมผ่าน
ระบบบริการจองห้องประชุมออนไลน์ เพื่อไม่ให้เกิด
ความซ้ำซ้อน ในกรณีที ่ประชุมผ่านระบบ VDO 
Conference ต้องจัดทำบันทึกข้อความ ประสานงาน
ไปยังเจ้าหน้าที่ที่ควบคุมระบบ VDO Conference 
ในพื ้นที ่ต่างๆ เพื ่อให้การประชุมผ่านระบบ VDO 
Conference ส ามา รถ ใ ช ้ ร ่ ว ม ก ั น ไ ด ้ อ ย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพและลดความผิดพลาดในระหว่างการ
ประชุม 
     (๔) ปฏิบัติงานเลขานุการ  ซึ ่งต้องใช้ทักษะ 
ความชำนาญ พัฒนาเทคนิควิธีการปฏิบัติงานให้ทัน
ต่อสถานการณ์ และเป็นที่พึงพอใจ ประสานงานโดย
ใช้ช่องทางต่างๆ ที่สามารถติดต่อเรื่องเร่งด่วนให้ทัน



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อสถานการณ์และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่าง
ทันท่วงที  เช่น ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน
และหน่วยงานภายนอก ได้แก่ สำนักงานคลังจังหวัด
สงขลา สำน ักตรวจเง ินแผ ่นด ินจ ังหว ัดสงขลา 
ธนาคารต่างๆ  เป็นต้น ดูแลการประชุม เพ่ือให้งานมี
คุณภาพลดข้อผิดพลาด บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
งานนั้นๆ 
    (๕) ให้บริการด้านต่างๆ เช่นให้คำปรึกษา แนะนำ 
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ภายในและภายนอก
หน่วยงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที ่เพื ่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัต ิหน้าที ่อ ื ่นที่
เกี่ยวข้อง 
    (๖) บ ันทึกแก้ไข กำหนดการนัดหมาย การ
ประชุมกิจกรรม พิธีการ ตามที่ได้รับเรื่องนัดหมาย 
และติดต่อประสานงานจากบุคคล หน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบตางรางนัดหมาย 
ตัดสินใจรับนัดโดยระบุวัน เวลา ไม่ให้เกิดความ
ซ้ำซ้อน ลงในตารางปฏิทินด้วนการเข้าถึงระบบ
สารสนเทศ Google Calendar App  
   (๗) กำกับ ติดตาม การขออนุมัติดำเนินการจัด
ประชุม ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม กำกับ 
ติดตาม การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง รวมถึงดูแล
การประชุมให้ดำเนินการไปอย่างราบรื่น และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการประชุมแต่ละครั้ง 
   (๘) กำกับ ดูแล ควบคุม การลงข่าวสารบนเว็บไซต์
ของกองคลัง โดยข้อมูลที่จะนำมาลงเว็บไซต์แต่ละ
ครั้งจะต้องผ่านการวิเคราะห์ของผู้ดูแลเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน (Admin) เนื้อหาและข้อมูลจะต้องไม่ขัด
กับ พรบ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 
ข้อมูลข่าวสารต้องเป็นปัจจุบัน ผู้ใช้บริการสามารถ
นำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได ้
 

 
 
 
 



 
(๗) งานอนุมัติการเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB 
Corporate Online   Company User Authorizer 
หน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ หน่วยเบิกจ่าย 
๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑   
 

 
(๗) ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB 
Corporate Online   Company User 
Authorizer หน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ 
หน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑ มีหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงินและรายการ
นำเงินส่งคลังหรือฝากคลังที่ Company User 
Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงินและการนำเงินส่ง
คลังหรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอน
เงินและการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังให้ 
Company User Maker ปฏบิัติหน้าที่ โดยกำหนด
ระยะเวลาการอนุมัติให้ชัดเจนเพื่อให้ทันระยะเวลา
ในแต่ละวันไม่เกิน ๒๑.๐๐ น. 

๒.๒ ด้านการวางแผน 
    (1) ร่วมประชุมเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ทุกหน่วยงาน
เพื่อนำปัญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ นำมา
วิเคราะห์หาสาเหตุและนำมาแก้ไขปัญหาปรับปรุงงาน
เกี่ยวกับสารบรรณ ตั้งแต่ การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
ให้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
     (๒) ร่วมประชุมกับหน่วยงานภายใน ศึกษาระเบียบที่
เกี ่ยวข้องกับงานพัสดุ งานการเงิน งานบุคลากร  งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  เพื่อให้ทราบถึงระเบียบและ
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบที่กำหนด 
    (๓) อำนวยความสะดวกในการประชุม จัดเตรียม
เอกสารและสถานที ่ในการจัดประชุม ควบคุมการใช้
งบประมาณสำหรับการประชุม 
    

๒.๒ ด้านการวางแผน 
   (๑) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ประสานการ
ทำงานร ่วมก ันก ับบ ุคลากรของกองคล ัง และ
หน่วยงานอื่นๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ โดยมีหน้าที่ 
ชี ้แจง ให้ความคิดเห็น ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษา 
แก้ไขปัญหา อุปสรรคจากการดำเนินงานในส่วนที่
เกี ่ยวข้องกับงานในหน้าที่ที ่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและเป็นไปตาม
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   (๒) วางแผน พูดคุยหารือ กำหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน โดยสามารถเสนอความ
คิดเห็น ว ิธ ีการแก้ไขปัญหา รวมถึงสามารถวาง
แผนการปฏิบัติงานได้อย่างอิสระตามระยะเวลาที่
กำหนด ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
  (๓) จดบันทึกคำสั่งการของผู้อำนวยการกองคลัง 
ผ่านระบบติดตามงานกองคลัง
https://docs.google.com/spreadsheets 
d/1Qnn0bq5_2Lrly8NzxroAHSZCxxc5DradE6
PU-qIemIw/edit?gid=0#gid=0  เช่น คำสั่งให้มี
การจัดประชุม คำสั่งให้มีการติดตามงาน และต้อง
วางแผนการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอน วิเคราะห์ปัญหา
ที่คาดว่าจะเกิดข้ึนนำมาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนมีการติดตามผลการปฏิบัติงานตามการ
มอบหมายผ่านระบบติดตามงาน  เพ่ือให้ผลการ



ดำเนินงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ถูกต้อง ตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
 

๒.๓ ด้านการประสานงาน 
      ดำเนินการติดต่อประสานงานทางด้าน  งานคลังกับ
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือความเข้าใจตรงกัน ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ
ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
     

๒.3  ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทใน
การให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่บุคลากร
ภายในและภายนอก  เพื ่อค้นหา  สืบค้นข้อมูล 
รายละเอียดเพ่ิมเติม สร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน หรือเป็นข้อมูลเพ่ือ
นำเสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
  (๒) ประสานงานสนับสนุนภารกิจของกองคลัง 
ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก เช่น การรับ
นัดหมายการเข้าพบผู้อำนวยการกองคลัง รับเรื่อง
หาร ื อ ให ้ ค ำแนะนำ เบ ื ้ อ งต ้ นก ่ อนนำ เ ร ี ยน
ผู ้อำนวยการกองคลังพิจารณา เพื ่อให ้ภารกิจ
ดำเนินการไปด้วยความราบรื่นมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 (๓) ประสานงานกับผู ้อำนวยการกองคลัง เพ่ือ
ทราบรายละเอียดในงานที ่ได้ร ับมอบหมายให้มี
ความชัดเจนยิ่งขึ้น และระหว่างบุคลากรของหน่วย
เบิกจ่ายในสังกัด/คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สำนัก/
กอง/  เพื่อสร้างความสัมพันธ์ร่วมมือกันปฏิบัติงาน 
ให้ข้อมูล ทำความเข้าใจ ชี้แจง รายละเอียดเกี่ยวกับ
งานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนงานอื่นๆ ที่ถูกต้องก่อนลง
มือปฏิบัติงานจริง ร่วมแก้ไขปัญหา หาวิธีในกรณีที่
การปฏิบ ัต ิงานมีข ้อผ ิดพลาด โดยยึดระเบียบ 
เงื ่อนไข มาตรการที ่กำหนดไว้ เพื ่อให้งานสำเร็จ
ลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายของ
หน่วยงานเกิดประโยชน์แก่ทุกฝ่าย 
 

๒.4 ด้านการบริการ 
(๑) ให้บริการงานด้านการคลัง โดยให้คำปรึกษา 

แนะนำข้อมูลเบื้องต้น แก่หน่วยงานในสังกัดกองคลัง และ
ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคล
ศรีวิชัย  เช่น งานนำเสนอเอกสารให้แก่ผู้บังคับบัญชาของ
หน่วยงานลงนาม  พร้อมตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ที่นำเสนอให้แก่ผู้บังคับบัญชาได้ 

(2) จ ัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูล
เกี่ยวกับงานคลัง เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก

2.4 ด้านการบริการ 
( 1 )  ใ ห ้ ค ำป ร ึ กษ า  แนะนำ  ข ้ อ ค ิ ด เ ห็ น 

ข้อเสนอแนะ พร้อมแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน
การบริหารงานทั่วไปแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับภาระ
งานภารกิจของกองคลังให้แก่หน่วยเบิกจ่ายใน
สังกัด/คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/กอง/หน่วย เพื่อให้
ความรู้ ความเข้าใจ ตอบข้อซักถามด้วยการค้นหา 
ศึกษาข้อมูล วิธีปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานแก่บุคลากร 



หน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

(๓) ดูแลรักษา  ซ่อมแซมวัสด ุ ครุภ ัณฑ์ภายใน
สำนักงานกองคลังให้พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยจัดทำแผนการซ่อมครุภัณฑ์เพื ่อควบคุม ความถี่ 
งบประมาณในการซ่อมครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 

   (๒) ให ้คำปร ึกษา ให ้ข ้อม ูล และคำแนะนำ
เบื ้องต ้นกับบุคลากรภายในกองคลัง เก ี ่ยวกับ
ประกาศ ระเบียบงาน ข้อบังคับ มาตรการต่างๆ 
ของงานประกันคุณภาพการศึกษา  งานบุคลากร
งานนโยบายและแผน  ภายในกองคลัง เป็นต้น เพ่ือ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที ่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

(๓) บันทึกรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ที ่จัดซื้อผ่าน
ระบบ (ACC3D) เป ็นการปฏิบ ัต ิงานโดยการนำ
ระบบสารสนเทศเทคโนโลยีด ิจ ิท ัลมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้งานมีคุณภาพเกิดความรวดเรว็ทัน
ต่อระยะเวลาที่กำหนด  

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

3.1  คุณภาพของงาน 
    (1) การปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป เป็นภาระ
งานที่มีความสำคัญ ต้องใช้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ความ
แม่นยำ และต้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องตาม
กระบวนการ งานบริหารงานทั่วไปต้องปฏิบัติงานด้วย
ความรวดเร็ว เป็นระบบ ทันต่อระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือ
ลดข้อผิดพลาดและเกิดประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมาย
ที่กำหนด 
   (๒) บรรลุผลสำเร็จในการจัดทำคำเสนอของบประมาณ
ของกองคลังในแต่ละปี โดยรวบรวม แยกประเภท
ค่าใช้จ่ายละประเภทได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  วางแผน
ในการจัดทำโดยต้องสอดคล้องกับแผนความต้องการ
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างในแต่ละปี และส่งทันตามกำหนด
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย กำหนด 
  (๓) การควบคุมและการบันทึกค่าใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปีของกองคลัง ตัด
จ่ายได้อย่างถูกต้อง ตรงตามประเภทของค่าใช้จ่ายและให้
อยู่ในวงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี สามารถรายงาน
ยอดคงเหลือได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 (๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

๓.๑  คุณภาพของงาน 
   (๑) ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ และงานอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้ความรู้ ความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์ในงานด้านการบริหารงาน
ทั่วไปอย่างระเอียด รอบคอบ เป็นไปทางแบบแผน
และระเบียบที่เก่ียวข้อง เช่น การจัดการเอกสารรับ 
– ส่ง ภายในหน่วยงาน โดยการควบคุมตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือทุกชนิด โดยวิเคราะห์ การ
จำแนกหนังสือ สอบทาน ตรวจสอบเอกสารโดยใช้
ประสบการณ์ ทักษะ แยกแยะหนังสือได้อย่าง
ถูกต้อง แม่นยำ จัดลำดับความสำคัญหนังสือ ก่อน
นำเสนอผู้อำนวยการกองคลัง นำเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document),  
(e-Signature) และนำเทคโนโลยีสารสนเทศ Line 
มาใช้งานในเรื่องการจัดการนำเสนอหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ภายในของกองคลัง แต่พบปัญหาใน
การใช้งาน เช่น เอกสารหมดอายุไม่สามารถเก็บไฟล์
ได้เป็นเวลานาน  จึงมีการศึกษาหาข้อมูลนำระบบ 
Microsoft Teams Classic มาใช้งานแทน  เพ่ือ
ความสะดวก จัดการเอกสารได้ง่าย ลดการใช้
ทรัพยากรกระดาษ  แก้ปัญหาเอกสารสูญหาย 



     ร่วมกำหนดพันธกิจของกองคลัง และดำเนินการตาม
ชี้วัดของหน่วยงานและตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานงานประกันคุณภาพ
ประจำป ี การจัดการความรู้ (KM) ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ประสานงาน แบ่งปันความรู้โดยการจัดประชุมให้แก่
หัวหน้างานภายในหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ เช่น รายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยง รายงานการควบคุมภายใน การ
จัดการความรู้ภายในหน่วยงาน (KM) โดยรายงานให้ทัน
ภายในกำหนด 
(๕) งานอนุมัติการเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online  Company User Authorizer หน่วยเบิกจ่าย 
๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ หนว่ยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑  
มอบหมายให้    โดยมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลรายการโอนเงินและรายการนำเงินส่งคลังหรือฝาก
คลังที่ Company User Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงิน
และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการ
อนุมัติการโอนเงินและการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังให้ 
Company User Maker  
๖. การอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai (อม.๑)  
   - เป็นขั้นตอนการ ตรวจสอบและอนุมัติ รายการขอ
เบิกเงินท่ีส่วนราชการได้บันทึกไว้ (เช่น ขบ.01, ขบ.02, 
ขบ.08 เป็นต้น) 

เนื่องจากสามารถจัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์
เอกสารได้เป็นจำนวนมาก การสืบค้นเป็นไปได้อย่าง
สะดวก รวดเร็วปฏิบัติงาน และลดความเสี่ยงในบาง
กิจกรรมที่ต้องดำเนินการภายในระยะเวลากระชั้น
ชิด 
  (๒) จัดทำคำเสนอของบประมาณ โดยวิเคราะห์
เป็นหมวดรายจ่าย เช่น ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 
ให้เพียงพอแก่การใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละปีของ
กองคลัง โดยนำข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ของปีเก่ามาเปรียบเทียบกับปีปัจจุบัน จัดทำและ
คำนวณข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
และใช้ระบบวางแผนงบประมาณ 
https://eis.rmutsv.ac.th/acc3d/investment 
เป็นเครื่องมือในการของบประมาณรายการครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้าง  ช่วยจัดการวางแผนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  ลดการขอใช้ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างใน
ระหว่างปี ได้มากข้ึน 
     ให้คำปรึกษา  แนะนำ และตอบปัญหาแก่
บุคลากรในสังกัดกองคลัง ในการนำข้อมูล
งบประมาณไปใช้ในการตัดสินใจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ      
   (๓) วิเคราะห์ ตรวจสอบ และวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ บันทึกรายการในระบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงานประจำ (ACC3D) เช่น ค่าตอบแทน ค่า 
ใช้สอย วัสดุ ได้อย่างแม่นยำ รวดเร็ว ลดปัญหาการ
ปฏิบัติงานล้าช้า และซ้ำซ้อน  และสามารถประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของสำนักงานเพ่ือใช้
ในการวางแผนงบประมาณในปีถัดไปได้อย่างถูกต้อง 
สามารถให้คำปรึกษาในการวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณแก่บุคลากรในสังกัดกองคลัง ได้อย่าง
ถูกต้อง และแม่นยำ และไม่ขัดกับระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒   พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  



และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   (๔) วางแผนกำหนดการรายงานผลการดำเนินงาน
ประกันคุณภาพ ด้วยการจัดทำปฏิทินในการรายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยง รายงานผลควบคุมภายใน 
ในรูปแบบ Google Calendar เพ่ือเตือนความจำใน
การรายงานผลแต่ละรายการภายในเวลาที่กำหนด  
ร่วมประชุมวางแผนการกำหนดพันธกิจของ
หน่วยงาน โดยเข้าร่วมประชุมและศึกษา
รายละเอียดจากหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือ
เป็นต้นแบบในการกำหนดพันธกิจของหน่วยงาน  
ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมนำความรู้ที่ได้เผยแพร่แก่
หวัหน้างานและ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ให้เข้าใจ
ตัวชี้วัดของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัยฯ  
 รับผิดชอบการตรวจสอบข้อมูลการประกัน คุณภาพ
ของหน่วยงาน  ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งให้
มหาวิทยาลัย เพ่ือเตรียมความพร้อมในการตรวจ
ประเมินระดับสถาบัน  จัดทำรูปเล่มการควบคุม
ภายในประจำปีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลในการ
รายงานผลการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม
ภายใน การจัดการความรู้ (KM) ผ่านช่องทางระบบ
สารสนเทศการบริหารความเสี่ยง  ระบบสารสนเทศ
ในการควบคุมภายใน   
   (๕) วางแผนการอนุมัติ การเบิกจ่ายเงินในระบบ 
KTB Corporate Online   Company User 
Authorizer หน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ 
หน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑  โดยกำหนด
ระยะเวลาการอนุมัติให้ชัดเจนเพื่อให้ทันระยะเวลา
ในแต่ละวันไม่เกิน ๒๑.๐๐ น. หากดำเนินการไม่
เสร็จสิ้นทุกรายการจะต้องยกเลิกและต้อง
ดำเนินการใหม่ทุกขั้นตอนในวันถัดไป 
   ๖. การอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกในระบบ 
New GFMIS Thai (อม.๑)  
- ผู้มีอำนาจอนุมัติจะต้องมี ความละเอียดรอบคอบ
สูง ในการตรวจสอบความถูกต้องของรายการ ใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ เอกสารประกอบ เพ่ือให้
มั่นใจว่าการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบและไม่มี
ข้อผิดพลาดก่อนส่งไปสู่ขั้นตอนการสั่งจ่าย (อม.02) 



ต่อไป วางแผนการอนุมัติให้แล้วเสร็จในแต่ละวันไม่
เกินเวลา ๑๔.๓๐ น. และต้องเผื่อเวลาให้ผู้อนุมัติ 
อม.๒ ซึ่งต้องอนุมัติให้แล้วเสร็จภายในเวลา ๑๕.๐๐ 
น. 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
        (๑) ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบและ
งานที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงาน 
มีการประสานงาน การบริการ ซึ่งแต่ละขั้นตอน แต่ละ
กระบวนการ มีการใช้ความคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไข 
วิธีการปฏิบัติงาน ให้มีความสำเร็จหรือปฏิบัติงานตาม
แนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตามคำสั่งการ ที่ได้รับมอบหมาย 
ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ การกำกับติดตามอย่าง
ใกล้ชิดจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
  (๒) จัดทำคำเสนอของบประมาณของกองคลังในแต่ละปี 
โดยรวบรวม แยกประเภทค่าใช้จ่ายละประเภทได้อย่าง
ถูกต้อง ภายใต้การกำกับและแนะนำ ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (๓) ควบคุมและการบันทึกค่าใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปีของกองคลัง ตัดจ่ายได้

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    (๑) การปฏิบัติงานเสนอหนังสือด้วยระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-Document)เพ่ือควบคุม
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบ เช่น การจัดทำหนังสือออกไปยังหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน การจัดทำ
คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ต่างๆ จะต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ และนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาเป็นเครื่องมือประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานทางด้านเอกสาร และการตรวจสอบ
หนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณก่อน
ดำเนินการนำเสนอผู้อำนวยการกองคลัง และก่อน
ออกเลขหนังสือส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ทัน
กับการปฏิบัติงานในยุคที่มีการใช้ดิจิทัล สามารถสืบ
ค้นหาหนังสือได้อย่างรวดเร็ว และไม่ขัดกับระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
 
 
 (๒) ปฏิบัติงานด้วยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขึ้น  สามารถทำงานเกี่ยวกับระบบวางแผน
งบประมาณ 
https://eis.rmutsv.ac.th/acc3d/investment 
 ไดอ้ย่างคล่องแคล่ว สามารถรวบรวมข้อมูลในการ
จัดทำของบประมาณในแต่ละปีได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้องร้อยเปอร์เซ็นต์ ซึ่งจะต้องอาศัยประสบการณ์
ในการทำงานมาก และสามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้า มีความคิดริเริ่มในการนำเสนอข้อมูลแก่
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้ในการตัดสินใจและวางแผน
งบประมาณในแต่ละปี 
 
  (๓) ดำเน ินการศึกษา ค้นคว ้า ว ิ เคราะห์ กฎ 
ระเบียบการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง เกี่ยวกับ



อย่างถูกต้อง ตรงตามประเภทของค่าใช้จ่ายและให้อยู่ใน
วงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี สามารถรายงานยอด
คงเหลือได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ร่วมกำหนดพันธกิจของกองคลัง และดำเนินการตาม
ชี้วัดของหน่วยงานและตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานงานประกันคุณภาพ
ประจำปี  การจัดการความรู้ (KM) ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ประสานงาน แบ่งปันความรู้โดยการจัดประชุมให้แก่
หัวหน้างานภายในหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ เช่น รายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยง รายงานการควบคุมภายใน การ
จัดการความรู้ภายในหน่วยงาน (KM) โดยรายงานให้ทัน
ภายในกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงิน เช่น หมวดงบดำเนินงาน ค่าใช้สอย 
ว ัสด ุ  ต ้องว ิ เคราะห ์ข ้อม ูลเพ ื ่อให ้การต ัดจ ่ าย
งบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบ ัต ิ งาน
ประจำป ีถ ูกต ้อง (ACC3D) ข ้อม ูลในระบบเป็น
ปัจจุบันจะต้องวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง เช่น 
เงินเดือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย จะต้อง
ตัดจ่ายในงบประมาณแผ่นดิน หมวดงบเงินอุดหนุน  
บัญชีแยกประเภทอุดหนุนทั่วไป : ขั้นต่ำอัตราเดิม  
ประจำตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง และ หัวหน้า
งาน จะต้องตัดจ่ายงบประมาณเงินรายได้  หมวด
ร ายจ ่ า ย งบดำ เน ิ น ง าน  บ ัญช ี แยกประ เภท
ค่าตอบแทน เป็นต้น 
 สามารถรายงานเงินงบประมาณคงเหลือของกอง
คลังได้อย่างเป็นปัจจุบัน และทันท่วงที และสามารถ
นำข้อมูลไปวางแผนและใช้เพื่อการตัดสินของ
ผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(๔) วางแผนกำหนดการรายงานผลการดำเนินงาน
ประกันคุณภาพ ด้วยการจัดทำปฏิทินในการรายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยง รายงานผลควบคุมภายใน 
ในรูปแบบ Google Calendar เพ่ือเตือนความจำใน
การรายงานผลแต่ละรายการภายในเวลาที่กำหนด  
ร่วมประชุมวางแผนการกำหนดพันธกิจของ
หน่วยงาน โดยเข้าร่วมประชุมและศึกษารายละเอียด
จากหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือเป็นต้นแบบ
ในการกำหนดพันธกิจของหน่วยงาน  ศึกษาหา
ความรู้เพิ่มเติมนำความรู้ที่ได้เผยแพร่แก่หัวหน้างาน
และ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ให้เข้าใจตัวชี้วัดของ
หน่วยงานและของมหาวิทยาลัยฯ  
 รับผิดชอบการตรวจสอบข้อมูลการประกัน คุณภาพ
ของหน่วยงาน  ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งให้
มหาวิทยาลัย เพ่ือเตรียมความพร้อมในการตรวจ
ประเมินระดับสถาบัน  จัดทำรูปเล่มการควบคุม
ภายในประจำปีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลในการ
รายงานผลการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม
ภายใน การจัดการความรู้ (KM) ผ่านช่องทางระบบ
สารสนเทศการบริหารความเสี่ยง  ระบบสารสนเทศ
ในการควบคุมภายใน  ได้อย่างคล่องแคล่วสามารถ



 
 
 
 
๕. การอนุมัติ การเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online   Company User Authorizer หน่วยเบิกจ่าย 
๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ หนว่ยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑   
- ในฐานะหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นผู้อนุมัติ การเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online   Company User Authorizer หน่วยเบิกจ่าย 
๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ หนว่ยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. การอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai (อม.๑)  
   - เป็นขั้นตอนการ ตรวจสอบและอนุมัติ รายการขอ
เบิกเงินท่ีส่วนราชการได้บันทึกไว้ (เช่น ขบ.01, ขบ.02, 
ขบ.08 เป็นต้น) 
   - เปรียบเสมือนการอนุมัติ ขั้นที่ 1 เพ่ือยืนยันความ
ถูกต้องของเอกสารขอเบิกก่อนที่จะเข้าสู่ขั้นตอนการสั่ง
จ่าย 

นำเสนอท่ีตอบข้อซักถามในประเด็นของความเสี่ยง 
การควบคุมภายใน ต่อคณะกรรมการระดับ
มหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้องและตรงประเด็น 
 
๕. วางแผนการอนุมัติการจ่ายเงินในระบบ KTB 
Corporate Online ในฐานะ Company User 
Authorizer หน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ 
หน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑  โดยต้องตรวจสอบ
อย่างระมัดระวัง หากมีการโอนเงินผิดบัญชี หรือ 
โอนจำนวนเงินผิด ต้องแก้ไขหลายขั้นตอน ส่งผล
กระทบให้ผู้ได้รับเงินช้า ต้องดำเนินการกลับไปแก้ไข
รายการตั้งแต่ผู้ทำรายการเริ่มต้น  
การวางแผนการปฏิบัติงานมีดังนี้  
๑.ก่อนเริ่มใช้งานในแต่ละวัน ต้องตรวจสอบความ
พร้อมของระบบและสิทธิ์การใช้งาน 
๒.ตรวจสอบอุปกรณ์: เตรียมโทรศัพท์มือถือที่ผูกกับ 
แอปพลิเคชันสำหรับรับรหัส OTP ให้พร้อม 
๓. ตารางเวลาการอนุมัติ: กำหนดช่วงเวลาที่ชัดเจน
ในแต่ละวัน (เช่น 10.00 น. และ 14.00 น.) 
เพ่ือให้ผู้ทำรายการ (Maker) ส่งรายการได้ทันตาม
กำหนดเวลาของธนาคาร คือ ๒๑.๓๐ น. 
๖. การอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai (อม.๑)  
- ผู้มีอำนาจอนุมัติจะต้องมี ความละเอียดรอบคอบ
สูง ในการตรวจสอบความถูกต้องของรายการ ใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ เอกสารประกอบ เพ่ือให้
มั่นใจว่าการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบและไม่มี
ข้อผิดพลาดก่อนส่งไปสู่ขั้นตอนการสั่งจ่าย (อม.02) 
ต่อไป 

3.3 การกำกับตรวจสอบ 
1.เสนอหนังสือด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย โดยใช้ความรู้ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์ในงานด้านการบริหารงานทั่วไปอย่างระ
เอียด รอบคอบ เป็นไปทางแบบแผนและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง เช่น การจัดการเอกสารรับ – ส่ง ภายใน
หน่วยงาน โดยการควบคุมตรวจสอบความถูกต้องของ

 
1. ขั้นตอนการกำกับตรวจสอบการนำเสนอหนังสือ
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
จะแตกต่างจากการตรวจสอบการนำเสนอหนังสือใน
รูปแบบเอกสารหรือกระดาษซึ่งจะต้องมีความ
เชี่ยวชาญในการใช้งานสารสนเทศ และขั้นตอนการ
ตรวจสอบความถูกต้องในการกำกับตรวจสอบเมื่อมี
การนำเสนอหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยพิจารณา 4 ด้านหลัก ดังนี้ 



หนังสือทุกชนิด โดยวิเคราะห์ การจำแนกหนังสือ สอบ
ทาน ตรวจสอบเอกสารโดยใช้ประสบการณ์ ทักษะ 
แยกแยะหนังสือได้อย่างถูกต้อง แม่นยำ จัดลำดับ
ความสำคัญหนังสือ ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document),  
(e-Signature) และนำเทคโนโลยีสารสนเทศ Line มาใช้
งานในเรื่องการจัดการนำเสนอหนังสืออิเล็กทรอนิกส์
ภายในของกองคลัง แต่พบปัญหาในการใช้งาน เช่น 
เอกสารหมดอายุไม่สามารถเก็บไฟล์ได้เป็นเวลานาน  จึงมี
การศึกษาหาข้อมูลนำระบบ Microsoft Teams Classic 
มาใช้งานแทนก่อนที่มหาวิทยาลัยจะมีระบบการนำเสนอ
หนังสือผ่านระบบ RUTS PLATFORM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.จัดทำคำเสนอของบประมาณของกองคลังในแต่ละปี 
โดยรวบรวม แยกประเภทค่าใช้จ่ายละประเภทได้อย่าง
ถูกต้อง ภายใต้การกำกับและแนะนำจากหน่วยงานที่
รับผิดชอบ (กองนโยบายและแผน) ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

   1.1 ร ูปแบบ:ถ ูกต ้องตามระเบ ียบสารบรรณ
หรือไม ่
   1.2 เนื ้อหา: สอดคล้องกับวัตถุประสงค ์และ
ระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานหรือไม่  
   1.3 เอกสารแนบ: ครบถ้วนและสัมพันธ์กับเนื้อหา
หรือไม่  
   1.4  การเสนอ: เสนอมาตามลำด ับช ั ้นและ
ผู้รับผิดชอบถูกต้องหรือไม่ผู้กลั่นกรองระดับต้น 
การดำเนินการกลั่นกรอง     
    1.1 กรณีถูกต้อง: กด "อนุมัติ/เห็นชอบ" หรือ 
"ส่งต่อ" ไปยังผู้มีอำนาจที่สูงขึ้น   
    1.2 กรณีต้องแก้ไข: กด "ตีกลับ/ส่งกลับเพื่อ
แก้ไข" พร้อมระบุข้อสังเกต/จุดที่ต้องแก้ไขอย่าง
ชัดเจนผู้กลั่นกรองระดับต้น 
ประเด็นสำคัญในการกำกับตรวจสอบ 
ความรวดเร็ว: หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปต้อง
ตรวจสอบดำเนินการหนังสือทุกฉบับภายในเวลาที่
กำหนด เพื่อให้เป็นไปตามชั้นความเร็วที่ระบุไว้ 
(ปกติ/ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด)  
การติดตาม: ระบบที่ดีจะอนุญาตให้ผู้เสนอติดตาม
สถานะของหนังสือได้ตลอดเวลา (อยู่ในขั้นตอนใด, 
อยู่ที่ใคร) 
การรักษาความปลอดภัย: การลงนามและการ
อนุมัติทั้งหมดต้องผ่านการระบุตัวตน 
(Authentication) เพ่ือยืนยันว่าเป็นผู้มีอำนาจจริง
และข้อมูลไม่ถูกแก้ไข 
๒. การกำกับตรวจสอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณ "เงินรายได้" มีความสำคัญอย่างยิ่ง 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการหา
รายได้ และมีประสิทธิภาพ   ขั้นตอนการกำกับ
ตรวจสอบจะเกิดขึ้นแทรกอยู่ในทุกๆ ขั้นตอนของ
การจัดทำคำของบประมาณ โดยเน้นที่การกลั่นกรอง
ตามหลักการทางบัญชี การเงิน และแผนงาน/
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
- การกำกับตรวจสอบคำขอรายจ่าย เป็นขั้นตอนการ
กลั่นกรองโครงการ/กิจกรรมที่หน่วยงานย่อยเสนอ
ขอใช้เงินรายได้ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๓) มีการกำกับโดยควบคุมและการบันทึกค่าใช้จ่าย
งบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปี
ของกองคลัง ตัดจ่ายได้อย่างถูกต้อง ตรงตามประเภทของ
ค่าใช้จ่ายและให้อยู่ในวงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 
สามารถรายงานยอดคงเหลือได้อย่างถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน และพยายามควบคุมการใช้จ่ายเงินไม่ให้เกิน
วงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   2.1 การกลั่นกรองระดับหน่วยงานย่อย ขั้นตอน
การกำกับตรวจสอบรายละเอียดการปฏิบัติการผู้
บผิดชอบหลัก 
   2.2 ตรวจสอบความสอดคล้องกับแผนตรวจสอบ
ว่าคำขอรายจ่ายสอดคล้องกับ แผนยุทธศาสตร์ หรือ 
พันธกิจหลัก ของหน่วยงาน/คณะ/กอง หรือไม่
หัวหน้าหน่วยงานย่อย/คณะกรรมการระดับคณะ 
   2.3 ตรวจสอบความจำเป็น/ความคุ้มค่าประเมิน
ความจำเป็นเร่งด่วนและวิเคราะห์ ความคุ้มค่า ของ
โครงการ โดยพิจารณาถึงผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ
หัวหน้าหน่วยงานย่อย/คณะกรรมการ 
  2.4  ตรวจสอบงบประมาณที่กำหนดตรวจสอบว่า
คำขอรายจ่ายอยู่ใน กรอบวงเงินงบประมาณ ที่
หน่วยงานได้รับจัดสรรเบื้องต้นหรือไม่ 
มีการจัดทำระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำ
งบประมาณ  โดยใช้ Google Sheet เพ่ือช่วยในการ
กำกับตรวจสอบ ดังนี้: 
  - ระบบจะกำหนด กรอบวงเงิน โดยอัตโนมัติ ทำให้
หน่วยงานไม่สามารถตั้งคำขอเกินได้ 
  - ช่วยในการ ประมวลผลความซ้ำซ้อน  
(๓) การกำกับ และการตรวจสอบ การบันทึกข้อมูล
ในระบบเบิกจ่ายงบประมาณเป็นกระบวนการ
ต่อเนื่องที่สร้างความม่ันใจว่าการเงินการคลังของ
หน่วยงานโปร่งใส ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในบริบทของ
ระบบการเบิกจ่ายงบประมาณของภาครัฐ New 
GFMIS Thai 
มาตรการหลักในการกำกับดูแล 
   1. กำหนดและจำกัดสิทธิการใช้งานระบบเบิกจ่าย 
(User Profile) ตามหน้าที่ความรับผิดชอบอย่าง
เคร่งครัด 
   2. กำกับดูแลให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตาม ระเบียบการ
เบิกจ่าย ของกระทรวงการคลัง/กรมบัญชีกลางอย่าง
เคร่งครัด โดยหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปต้องกำกับ
ดูแลให้มีการ กันเงิน/จองงบประมาณ ก่อนการก่อ
หนี้ทุกครั้งเพ่ือลดปัญหาในการเบิกจ่าย 
การตรวจสอบ 
เป็นการประเมินความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ร่วมกำหนดพันธกิจของกองคลัง และดำเนินการตาม
ชี้วัดของหน่วยงานและตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานงานประกันคุณภาพ
ประจำปี  การจัดการความรู้ (KM) ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ประสานงาน แบ่งปันความรู้โดยการจัดประชุมให้แก่
หัวหน้างานภายในหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ เช่น รายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยง รายงานการควบคุมภายใน การ
จัดการความรู้ภายในหน่วยงาน (KM) โดยรายงานให้ทัน
ภายในกำหนด กำกับติดตามรายงานผลให้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และข้อมูลที่ได้บันทึกไปแล้ว โดยเน้นที่การตรวจสอบ
และการแก้ไข ดังนี้ 
   1. รายการเบิกจ่ายที่มี ความเสี่ยงสูง (เช่น 
ยอดเงินมากผิดปกติ, รายการที่ไม่มีการอ้างอิง PO, 
การเบิกเกินงบประมาณ) 
    2. เอกสารหลักฐานทางการเงินที่บันทึกในระบบ 
มีการจัดเก็บ เอกสารต้นฉบับ ครบถ้วนและลง
ลายมือชื่อถูกต้องหรือไม่ 
  3. การจัดประเภทงบประมาณ ถูกต้องหรือไม่ 
  4. ความถูกต้องของเอกสาร และ รหัสบัญชี/
งบประมาณ ก่อนนำเข้าสู่ระบบ ACC3D 
๔. การตรวจสอบและการกำกับติดตามงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา เป็นกระบวนการที่สำคัญ
เพ่ือให้มั่นใจว่ากองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุน
ที่จัดการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนดไว้
และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง โดยยึดหลัก PDCA  
ซึ่งหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เป็นตัวหลักใน
ขับเคลื่อนงานประกันคุณภาพของกองคลังให้บรรลุ
เป้าหมายตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย  
ประกอบด้วยขั้นตอนสำคัญตามกฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 ดังนี้: 
1. การกำหนดมาตรฐานตัวชี้วัดของกองคลัง        
(P - Plan): กำหนดเป้าหมายและมาตรฐานที่ชัดเจน
โดยเกี่ยวข้องกับพันธกิจหลักการดำเนินงานของกอง
คลัง ประกอบด้วย ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และ 
งบประมาณ พร้อมแผนการดำเนินการเพื่อให้ตัวชี้วัด
บรรลุเป้าหมาย 
๒. การดำเนินการตามแผนการดำเนินการของแต่ละ
ตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด (D - Do): ลงมือ
ปฏิบัติงานและเก็บข้อมูล 
๓. การประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
การติดตามตรวจสอบ เป็นกระบวนการที่ดำเนินการ
อย่างเป็นระบบเพื่อทราบความก้าวหน้าและการ
บรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการ (เช่น การ
ตรวจสอบราย 6 เดือน) การประเมินคุณภาพภายใน 
(Assessment): การประเมินตนเอง (Self-
Assessment) และจัดทำรายงานประจำปีที่เป็น
รายงานประเมินคุณภาพภายใน 



 
 
 
 
 
๕. การอนุมัติ การเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online   Company User Authorizer หน่วยเบิกจ่าย 
๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ หนว่ยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การติดตามผลการดำเนินการเพื่อพัฒนา
สถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน (A - Act): 
นำผลการประเมิน ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
๕. ในฐานะ Authorizer การกำกับตรวจสอบต้อง
ดำเนินการตามหลัก การแบ่งแยกหน้าที่ เพ่ือป้องกัน
การทุจริต โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบที่เข้มงวด 
ดังนี้:ขั้นตอนรายละเอียดการกำกับตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  วัตถุประสงค์: 
ตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายมีหลักฐานรองรับและ
ถูกต้องตามระเบียบ การปฏิบัติ: เปิดดูรายการใน
ระบบ KTB Corporate Online เปรียบเทียบกับ 
ใบสำคัญจ่าย หรือเอกสารอนุมัติเบิกจ่าย ตัวจริง (ท่ี
ได้รับจากหน่วยงานต้นเรื่อง) ทุกครั้ง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการในระบบ 
วัตถุประสงค์: ตรวจสอบว่า Maker บันทึกข้อมูลใน
ระบบถูกต้องครบถ้วน  การปฏิบัติ: ตรวจสอบ
รายละเอียดดังนี้:  ผู้รับเงิน: ชือ่บัญชี/เลขท่ีบัญชี 
ต้องตรงกับเอกสาร  จำนวนเงิน: ต้องตรงกับ
ใบสำคัญจ่าย  วันที่จ่าย: ตรวจสอบว่าวันที่รายการมี
ผล ถูกต้องตามกำหนดเวลา 
3. ตรวจสอบการควบคุมภายใน วัตถุประสงค์: 
ตรวจสอบให้มั่นใจว่าการอนุมัติอยู่ในขอบเขตอำนาจ 
การปฏิบัติ: ตรวจสอบวงเงินการอนุมัติว่าอยู่ใน
ขอบเขตอำนาจที่ได้รับมอบหมายตามโครงสร้างการ
อนุมัติของอำนาจหน้าที่  
4. การดำเนินการอนุมัติ  วัตถุประสงค์: ยืนยันความ
สมบูรณ์ของรายการ การปฏิบัติ: หากรายการถูกต้อง
ครบถ้วน ให้กด "อนุมัติ/Approve" หากพบ
ข้อผิดพลาด ต้องกด "ปฏิเสธ/Reject" และแจ้งให้ 
Maker กลับไปแก้ไข 
5. การจัดเก็บหลักฐาน วัตถุประสงค์: เป็นหลักฐาน
เพ่ือการตรวจสอบภายใน/ภายนอก การปฏิบัติ: 
พิมพ์รายงานสรุปผลการอนุมัติ (เช่น รายงานที่แสดง 
Customer Reference 13 หลัก) และจัดเก็บคู่กับ
ใบสำคัญจ่าย เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบสามารถตรวจสอบ
ได้ตามลำดับขั้นตอน 



๖. การอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai (อม.๑)  
   - เป็นขั้นตอนการ ตรวจสอบและอนุมัติ รายการขอ
เบิกเงินท่ีส่วนราชการได้บันทึกไว้ (เช่น ขบ.01, ขบ.02, 
ขบ.08 เป็นต้น) 
   - เปรียบเสมือนการอนุมัติ ขั้นที่ 1 เพื่อยืนยันความ
ถูกต้องของเอกสารขอเบิกก่อนที่จะเข้าสู่ขั้นตอนการสั่ง
จ่าย 
 
 
 

 ๖. การกำกับตรวจสอบโดยผู้อนุมัติ (อม.01) คือ 
ด่านแรก ในการกำกับตรวจสอบ ต้องดำเนินการ
ดังต่อไปนี้อย่างเคร่งครัด 
- ตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์:ความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน: ตรวจสอบว่าเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย (เช่น ใบสำคัญรับเงิน, ใบแจ้ง
หนี้, ใบรับรองการจ่าย) มีครบถ้วน ถูกต้อง และ
เป็นไปตามระเบียบพัสดุหรือระเบียบการเงินการคลัง 
- ตรวจสอบว่ามีการอ้างอิงรหัสงบประมาณ รหัส
กิจกรรม/โครงการ รหัสศูนย์ต้นทุน ที่ถูกต้อง และ
ยอดเงินที่ขอเบิก  
- ตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภทที่ระบบบันทึกให้
อัตโนมัติ (หรือที่ผู้บันทึกกำหนด) ว่าสอดคล้องกับ
ประเภทรายการที่ขอเบิกตรวจสอบข้อมูลในระบบ:
สถานะเอกสารก่อนหน้า: หากเป็นการเบิกจ่ายที่
อ้างอิงเอกสารก่อนหน้า (เช่น ขบ.01 ที่อ้างอิง PO) 
ต้องตรวจสอบสถานะของเอกสาร PO ว่ามีการรับ
สินค้า/บริการ ถูกต้องแล้วข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเลขที่บัญชีธนาคาร 
(เช่น เลขที่บัญชี KTB Corporate Online) และเลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัวประชาชนของผู้มี
สิทธิรับเงิน เพ่ือป้องกันการสั่งจ่ายผิดพลาด 
  

4.การตัดสินใจ 
๑. เสนอหนังสือด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑. การตัดสินใจแก้ปัญหาเกี ่ยวกับการนำเสนอ
หนังส ือด ้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์(E-
Document System) เป็นกระบวนการที่สำคัญเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพ ลดขั้นตอน และสร้างความรวดเร็ว
ในการดำเน ินงาน โดยทั ่วไป ป ัญหาและแนว
ทางแก้ไขสามารถแบ่งออกเป็นด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
ป ัญหาท ี ่ พบบ ่ อย ในการ ใช ้ ร ะบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สำหรับการนำเสนอหนังสือ และ
แนวทางการตัดสินใจแก้ไข มีดังนี้: 
ปัญหาด้านบุคลากรและทักษะ 
ปัญหาที่พบ:  
1.บุคลากรขาดความรู้ ความเข้าใจ หรือทักษะในการ
ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.มีการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบ่อยครั้ง ทำให้
ต้องมีการฝึกอบรมใหม่อยู่เสมอ 
๓. ทัศนคติของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานบางส่วนยังไม ่ เห็น
ความสำคัญของการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่าง
จริงจัง หรือยังคุ้นเคยกับการใช้เอกสารกระดาษ 
แนวทางการตัดสินใจแก้ไข: 
๑. จัดอบรมอย่างสม่ำเสมอ: กำหนดให้มีการจัด
อบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ
อิเล ็กทรอนิกส ์และว ิธ ีการใช ้งานระบบสำหรับ
เจ้าหน้าที่ทุกระดับ โดยเฉพาะเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ใหม ่
๒. กำหนดเป็นนโยบาย/ตัวชี้วัด: หัวหน้างานบริการ
งานทั่วไปเสนอต่อผู้อำนวยการกองคลังกำหนดให้
การใช ้งานระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์ เป็น
นโยบายที่ชัดเจน  
๓. สร้างความตระหนัก: หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
เน้นย้ำให้เจ้าหน้าที ่ตระหนักถึงความสำคัญและ
ประโยชน์ของระบบ (เช่น การลดการใช้กระดาษ 
ความรวดเร็วในการสืบค้น) และตรวจสอบหนังสือ
เข้าอย่างสม่ำเสมอ 
ปัญหาด้านระบบและเทคโนโลยี 
ปัญหาที่พบ: 
๑.ระบบไม่เสถียร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่
ใช้มีปัญหาความไม่เสถียรในการทำงาน 
๒. การเชื่อมโยงระบบ: ระบบยังไม่สามารถเชื่อมโยง
ครอบคลุมระหว่างงานในสังกัดกองคลัง ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๓. การรองรับอุปกรณ์: ระบบไม่รองรับการใช้งาน
ผ่านอุปกรณ์พกพา ระบบ IOS  
แนวทางการตัดสินใจแก้ไข: 
- หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปให้ข้อเสนอแนะแก่
ผู้เขียนระบบในข้อผิดพลาดที่พบบ่อย เปลี่ยนระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความเสถียร ทันสมัย 
และสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งานมากข้ึน 
ปัญหาด้านกระบวนการทำงานและระเบียบ 
ปัญหาที่พบ: 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.จัดทำคำเสนอของบประมาณของกองคลังในแต่ละปี 
โดยรวบรวม แยกประเภทค่าใช้จ่ายละประเภทได้อย่าง
ถูกต้อง ภายใต้การกำกับและแนะนำจากหน่วยงานที่
รับผิดชอบ (กองนโยบายและแผน) ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ความไม่ช ัดเจนในกระบวนการ: การกำหนด
ขั้นตอนการรับ-ส่ง-นำเสนอหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ยัง
ไม่ชัดเจน หรือซ้ำซ้อนกับกระบวนการเดิม 
๒.ความผิดพลาดของเอกสารแนบ: หนังสือมีสิ่งที่ส่ง
มาด้วย แต่เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารไม่ครบ 
หรือแนบเอกสารไม่ตรงกับเรื่อง 
๓.การจัดการเอกสาร: การจัดเก็บเอกสารในระบบยัง
ไม่เป็นระเบียบ หรือไม่สะดวกในการสืบค้น 
แนวทางการตัดสินใจแก้ไข: 
1.หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปกำหนดขั้นตอนการ
รับ-ส่ง-นำเสนอหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อย่างละเอียด 
โดยเน้นการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้อง: กำหนดให้มีขั้นตอนการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเอกสารแนบ
ก่อนนำเสนอหรือส่งออกอย่างรอบคอบ เพ่ือลดความ
ผิดพลาดและประหยัดเวลาในการแก้ไข 
๓. ปรับปรุงการจัดเก็บ: พัฒนาการจัดเก็บเอกสารใน
ระบบให้มีมาตรฐานและง่ายต่อการสืบค้น (เช่น 
กำหนดการตั ้งชื ่อไฟล์ หรือการกำหนดโฟลเดอร์/
หมวดหมู่ที่ชัดเจน) 
 
๒. การตัดสินใจแก้ไขปัญหาในการจัดทำคำขอ
งบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานสายสนับสนุน 
เป็นกระบวนการที่ซับซ้อนและสำคัญ ซึ่งมักเกี่ยวข้อง
กับความถูกต้องของข้อมูล การวางแผน การบูรณา
การ และการสื่อสาร ในฐานะหัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไปต้องตัดสินใจแก้ปัญหาแต่ละครั้ง ดังนี้ 
ปัญหาที่พบบ่อยและแนวทางการตัดสินใจแก้ไขอย่าง
เป็นระบบ มีดังนี้: 
ปัญหาและแนวทางการตัดสินใจแก้ไข 
1. ปัญหาด้านข้อมูลและการคาดการณ์ 
ปัญหาที่พบ:ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน: ข้อมูลสถิติการใช้
จ่ายจริงในปีก่อนหน้า หรือข้อมูลรายรับที่คาดว่าจะ
ได้รับ ไม่ถูกต้องหรือล้าสมัย 
แนวทางการตัดสินใจแก้ไข: 
ทบทวนข้อมูลรายไตรมาส: จัดให้มีการทบทวนข้อมูล
รายร ับ -รายจ ่ ายท ี ่ เก ิดข ึ ้นจร ิง เท ียบก ับแผน



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๓) มีการกำกับโดยควบคุมและการบันทึกค่าใช้จ่าย
งบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปี
ของกองคลัง ตัดจ่ายได้อย่างถูกต้อง ตรงตามประเภทของ
ค่าใช้จ่ายและให้อยู่ในวงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 
สามารถรายงานยอดคงเหลือได้อย่างถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน และพยายามควบคุมการใช้จ่ายเงินไม่ให้เกิน
วงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 
 
 

งบประมาณเป็นรายไตรมาส เพื ่อใช ้เป็นข ้อมูล
ป้อนกลับ ในการปรับปรุงการจัดทำคำขอของปีถัดไป 
2. ปัญหาด้านกระบวนการทำงานและการสื่อสาร 
ปัญหาที่พบ:  
1. ขาดความเข้าใจร่วมกัน: เจ้าหน้าที่ที่ทำคำขออาจ
ไม่เข้าใจแผนยุทธศาสตร์/นโยบายขององค์กร หรือ
ระเบียบการใช้เงินรายได้อย่างชัดเจน 
2. ระยะเวลาจำกัด: กระบวนการจัดทำคำขอมี
ระยะเวลาสั้น ทำให้ขาดการกลั่นกรองและตรวจสอบ
อย่างละเอียด 
แนวทางการตัดสินใจแก้ไข:  
1. เข้าร ับการอบรมเพื ่อรับฟังคำชี ้แจงเกี ่ยวกับ
นโยบาย ยุทธศาสตร์ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความเข้าใจตรงกัน 
2. กำหนดปฏิทินงบประมาณที ่ช ัดเจน: กำหนด
ปฏิทินงบประมาณ (Budget Calendar) ที่ชัดเจน
พร้อมกรอบเวลาที่เพียงพอสำหรับการจัดทำ การ
ทบทวน และการอนุมัต ิ
3. ต ั ้ งคณะกรรมการกล ั ่ น กรองภาย ใน :  ตั้ ง
คณะกรรมการ/คณะทำงานภายในหน่วยงานสาย
สนับสนุน เพื่อกลั่นกรองและพิจารณาความจำเป็น
ของงบประมาณก่อนนำเสนอต่อระดับส ูง เพ่ือ
ป ้องก ันการขอซ ้ ำซ ้ อนและตรวจสอบความ
สมเหตุสมผล 
4. กำหนดตัวชี้วัดการใช้จ่าย: กำหนดตัวชี้วัดความ
คุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อให้หน่วยงาน
ต้องแสดงให้เห ็นถ ึงผลลัพธ ์ท ี ่ ได ้ร ับจากการใช้
งบประมาณนั้น ๆ 
 
๓. การตัดสินใจแก้ปัญหาการควบคุมและการบันทึก
ค ่าใช ้จ ่ายงบประมาณในระบบต ิดตามผลการ
ปฏิบัติงานประจำปีของกองคลัง 
การแก ้ป ัญหาด ้านการควบคุมและการบ ันทึก
ค ่าใช ้จ ่ายงบประมาณในระบบต ิดตามผลการ
ปฏิบัติงานประจำปี  จำเป็นต้องใช้การตัดสินใจที่เป็น
ระบบและครอบคลุมทั้งด้านนโยบาย กระบวนการ 
และเทคโนโลยี ขั ้นตอนและแนวทางสำคัญที่ควร
พิจารณา: การประเมินและวิเคราะห์ปัญหาปัจจุบัน  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ร่วมกำหนดพันธกิจของกองคลัง และดำเนินการตาม
ชี้วัดของหน่วยงานและตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานงานประกันคุณภาพ
ประจำปี  การจัดการความรู้ (KM) ดำเนินการจัดทำคำสั่ง

ก่อนการตัดสินใจใด ๆ ต้องเข้าใจสาเหตุที่แท้จริงของ
ปัญหา 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก: ตรวจสอบ
ความคลาดเคลื ่อนระหว ่างการบันทึกในระบบ
ติดตามผลฯ กับระบบบัญชีหลัก (เช่น GL - General 
Ledger) ว่ามีจุดใดที่ข้อมูลไม่ตรงกัน และเกิดจาก
สาเหตุใด (การป้อนข้อมูลซ้ำ, การล่าช้า, การตีความ
หมวดหมู่ต่างกัน) 
 
๒. วิเคราะห์จุดควบคุมที่อ่อนแอ: ระบุว่าการอนุมัติ
และการใช้จ่ายงบประมาณมีจุดใดที่ขาดการควบคุม
ที่เข้มงวด หรือมีช่องโหว่ในการตรวจสอบก่อน/หลัง
การจ่าย 
๓. ทบทวนคู่มือ/ระเบียบปฏิบัติ: ดูว่าระเบียบปฏิบตัิ
ปัจจุบันชัดเจนและเพียงพอต่อการกำกับดูแลหรือไม่ 
และบุคลากรมีความเข ้าใจในระเบียบมากน้อย
เพียงใด 
การตัดสินใจ 
๑. การตัดสินใจเรื่องการอนุมัติล่วงหน้า ในกรณีที่มี
การเบิกค่าใช้จ่ายที่เร่งด่วน  เช่น การจัดประชุม การ
จัดซื้อวัสดุเพ่ือซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
๒. กำหนดให้มีการกระทบยอด ข้อมูลค่าใช้จ่าย
ระหว่างระบบบัญชีหลักกับระบบติดตามผลฯ เป็น
ประจำ ทุกสัปดาห์/เดือน และมีรายงานผลการ
กระทบยอดเสนอผู้บริหาร 
3. รายงานข้อมูลการใช้จ่ายและสถานะงบประมาณ
ท ี ่ เหล ืออย ู ่ แบบ Real-Time ให ้ผ ู ้บร ิหารและ
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเข้าถึงได้ง่าย 
4. จัดให้มีการ ฝึกอบรมภาคบังคับ สำหรับผู้ใช้ระบบ
ติดตามผลฯ ทุกคน โดยเน้นไปที่ระเบียบการเงินใหม่ 
โครงสร้างบัญชีที่ต้องใช้ และขั้นตอนการบันทึกที่
ถูกต้อง 
 
๔. การตัดสินใจในการจัดทำประกันคุณภาพของ
หน่วยงานกองคลัง สังกัดมหาวิทยาลัย 
การตัดสินใจในการจัดทำประกันคุณภาพ (Quality 
Assurance - QA) ของ กองคลัง ไม่ได้เป็นไปเพ่ือ
การประเมินตนเองเพียงอย่างเดียว แต่เป็นการ 



แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ประสานงาน แบ่งปันความรู้โดยการจัดประชุมให้แก่
หัวหน้างานภายในหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ เช่น รายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยง รายงานการควบคุมภายใน การ
จัดการความรู้ภายในหน่วยงาน (KM) โดยรายงานให้ทัน
ภายในกำหนด กำกับติดตามรายงานผลให้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บ ู รณาการ เพ ื ่ อสน ับสน ุนพ ันธก ิ จหล ั ก  ของ
มหาวิทยาลัย (การเร ียนการสอน การวิจ ัย การ
บริการวิชาการ) และสร้าง ความมั่นคงทางการเงิน 
ตามหลักธรรมาภิบาลการตัดสินใจจะมุ่งเน้นไปที่การ
สร้าง ระบบและกลไก ที่จะทำให้งานการเงินและการ
คลังมี ประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยมี
ขั้นตอนการตัดสินใจที่สำคัญดังนี้: 
1. การกำหนดเป้าหมายและขอบเขตงาน  
การตัดสินใจเริ ่มต้นจากการกำหนดว่าการประกัน
คุณภาพของกองคลังจะตอบสนองต่ออะไรบ้าง:
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย: เป้าหมาย 
QA ต ้ องสอดคล ้ องก ับแผนย ุทธศาสตร ์ ข อง
มหาวิทยาลัย โดยเฉพาะในมิติ การบริหารจัดการ
องค์กร และ ระบบบริหารการเง ินการคลังที ่มี
ประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อข้อกำหนดภายนอก: 
มุ่งเน้นการปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่สำคัญ เช่น พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง
ของรัฐ พ.ศ. 2561, ระเบียบกระทรวงการคลัง , 
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเอง 
ครอบคลุมงานหลักของกองคลัง 
การตัดสินใจต้องครอบคลุมกระบวนการหลักทั้งหมด 
ได้แก่ 
  ๑. การรับ-เบิก-จ่ายเงิน  
  ๒.การบัญชีและการรายงานทางการเงิน  
  ๓.การบริหารงบประมาณ  
  ๔.การบริหารงานพัสดุ 
2. การเลือกใช้เกณฑ์และตัวบ่งช ี ้ การตัดสินใจ
เลือกใช้เกณฑ์และตัวบ่งชี้  ที่เหมาะสมกับหน่วยงาน
สายสนับสนุน โดยเฉพาะด้านการเงิน: 
มิติการตัดสินใจ ตัวอย่างตัวบ่งชี้ที่เก่ียวข้อง 
คุณภาพการปฏิบัติงาน เช่น 
-ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินตรงตามกำหนดเวลา      
-ร้อยละของความถูกต้องของข้อมูลการเบิกจ่าย   
การบริหารความเสี่ยง  
- ระดับความสำเร็จของการบริหารความเสี่ยง (เช่น 
มีการประเมินความเสี ่ยงด้านการเง ินและบัญชี
ครบถ้วนหรือไม่)  
- จำนวนข้อบกพร่อง/การทุจริต ที่ตรวจพบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๕. การอนุมัติ การเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online  Company User Authorizer หน่วยเบิกจ่าย 
๒๓๐๖๐๐๐๐๐๐ และ หนว่ยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๐๐๐๐๐๑  
โดยกำหนดระยะเวลาการอนุมัติให้ชัดเจนเพื่อให้ทัน
ระยะเวลาในแต่ละวันไม่เกิน ๒๑.๐๐ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมภายใน 
- ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการควบคุมภายใน
ที่กำหนด  
3. การวางแผนและกระบวนการ การตัดส ินใจ
เกี ่ยวกับแนวทางการจัดทำ QA ซึ ่งมักจะอิงตาม 
วงจร PDCA (Plan-Do-Check-Act): 
 
P (Plan): การกำหนดมาตรฐานและแผน:ตัดสินใจ
จัดทำ คู่มือปฏิบัติงาน ที่เป็นมาตรฐานสำหรับงาน
หลักทุกงาน จัดทำ แผนปฏิบัต ิการประจำปี ที่
สอดคล้องกับตัวบ่งชี้ที่เลือก 
D (Do): การนำไปปฏิบัติ: ตัดสินใจมอบหมายความ
รับผิดชอบและงบประมาณในการดำเนินการตาม
แผน 
C (Check): การตรวจสอบและประเมิน:การประเมิน
ตนเอง (Self-Assessment Report - SAR): ตัดสินใจ
จัดทำรายงาน SAR ประจำปี โดยรวบรวมหลักฐาน
และผลการดำเนินงานเทียบกับตัวบ่งชี้ที่ตั้งไว้ 
การบริหารความเสี่ยง: ตัดสินใจจัดให้มีการประเมิน
และทบทวนความเสี่ยงด้านการเงินและการคลังเป็น
ประจำ 
A (Act): การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง : ตัดสินใจในการ
นำผลการประเมิน ข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจประเมิน
ภายใน/ภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ไป ปรับปรุงคู่มือ 
และกระบวนการทำงาน ในปีถัดไป 
๕. การตัดสินใจในงานการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ KTB Corporate Online สำหรับ Company 
User Authorizer การตัดสินใจในฐานะ Authorizer 
(ผู้อนุมัติ) ในระบบ KTB Corporate Online ไม่ใช่
เพียงการคลิกปุ่ม "อนุมัติ" แต่เป็นการตัดสินใจด้าน
การเงินที่มีผลผูกพันทางกฎหมายและมีผลกระทบ
ต่อสภาพคล่องขององค์กร การตัดสินใจต้องอยู่บน
พ้ืนฐานของความรอบคอบและการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบอย่างเคร่งครัดหลักเกณฑ์การตัดสินใจที่
สำคัญ (Decision Criteria)Authorizer ต้อง
ตัดสินใจโดยพิจารณาจาก 3 องค์ประกอบหลัก ก่อน
อนุมัติรายการ ดังนี้: 
   1. ความถูกต้องทางบัญชีและการเงิน (Financial 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. การอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai (อม.๑)  
   - เป็นขั้นตอนการ ตรวจสอบและอนุมัติ รายการขอ
เบิกเงินท่ีส่วนราชการได้บันทึกไว้ (เช่น ขบ.01, ขบ.02, 
ขบ.08 เป็นต้น) 

and Accounting Accuracy)คำถามตัดสินใจ
รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบรายการนี้ถูกต้องตาม
กฎหมาย/ระเบียบหรือไม่  การเบิกจ่ายเป็นไปตาม 
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ การจ่ายเงินเป็นไป
ตาม ระเบียบหรือไม่ จำนวนเงินและผู้รับถูกต้อง
หรือไม ่จำนวนเงิน: ตรงกับยอดเงินในเอกสาร
หลักฐาน หรือไม่ ผู้รับเงิน: ชื่อและเลขท่ีบัญชีของ
ผู้รับตรงกับเอกสาร และเป็นผู้ที่ต้องได้รับเงินตาม
เอกสารหรือไม่เอกสารหลักฐานครบถ้วนหรือไม่      
มีเอกสารหลักฐาน (เช่น ใบสำคัญจ่าย, ใบอนุมัติ
เบิกจ่าย) แนบหรือส่งมาให้ตรวจสอบครบถ้วนและ
สมบูรณ์ตามที่กำหนดหรือไม่                                          
 2. การควบคุมภายในและการกำกับดูแล คำถาม
ตัดสินใจรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบใครเป็นผู้ทำ
รายการ (Maker)  รายการถูกสร้างโดย Company 
User Maker ที่ได้รับมอบหมายและมีการแบ่งแยก
หน้าที่อย่างชัดเจนหรือไม่  Maker ไม่ควรเป็น 
Authorizer เดียวกัน)  รายการมีความผิดปกติหรือมี
ลักษณะที่ส่อไปในทางทุจริตหรือไม่ (เช่น การ
จ่ายเงินก้อนใหญ่ผิดปกติ, การจ่ายให้บุคคลที่ไม่เคย
ทำรายการมาก่อน)  
  3. ความถูกต้องทางเทคนิคในระบบ คำถาม
ตัดสินใจรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบรายการใน
ระบบตรงกับเอกสารหรือไม่  ประเภทรายการ (โอน
ทันท,ี โอนล่วงหน้า, โอนกลุ่ม) ถูกเลือกอย่าง
เหมาะสมหรือไม่  วันที่ทำรายการมีผล  ถูกต้องตาม
กำหนดเวลาที่ควรจ่ายหรือไม่  ขั้นตอนการนำเข้า
รายการถูกต้องหรือไม่  กรณีนำเข้าไฟล์  ข้อมูลใน
ไฟล์ถูกนำเข้าระบบอย่างถูกต้องและครบถ้วนตามที่ 
Maker นำส่งหรือไม ่ การใช้รหัสผ่านและ OTP ต้อง
เป็นไปโดยผู้อนุมัติเองเท่านั้น ห้ามมอบให้ผู้อื่น
กระทำการแทน 
 
๖.  การตัดสินใจอนุมัติรายการเอกสารขอเบิก (อม.
01) ในระบบ New GFMIS Thai เป็นขั้นตอนท่ีมี
ความสำคัญและต้องใช้ดุลยพินิจสูง โดยผู้อนุมัติ
จะต้องทำหน้าที่เป็น ผู้กลั่นกรอง รายการเบิกจ่ายให้
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักการควบคุม



   - เปรียบเสมือนการอนุมัติ ขั้นที่ 1 เพื่อยืนยันความ
ถูกต้องของเอกสารขอเบิกก่อนที่จะเข้าสู่ขั้นตอนการสั่ง
จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน ก่อนที่รายการจะเข้าสู่กระบวนการสั่งจ่าย
จริง เกณฑ์ในการตัดสินใจมีดังนี้ 
1. ความถูกต้องด้านระเบียบและเอกสาร 
(Compliance and Validity)ประเด็นการตัดสินใจ
คำถามที่ผู้อนุมัติใช้พิจารณาความครบถ้วนของ
หลักฐานหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน, ใบ
แจ้งหนี้, ใบสำคัญรับเงิน) ถูกต้องตามรูปแบบที่
กำหนดโดยกรมบัญชีกลางหรือไม่?ความถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุหากเป็นการจ่ายชำระค่าพัสดุ/บริการ 
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม พ.ร.บ. 
จัดซื้อจัดจ้างฯ หรือไม่ (มีการตรวจรับครบถ้วน)
รายการเบิกจ่ายนั้นเป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินหรือไม่ การรับรองการ
จ่ายผู้มีอำนาจของหน่วยงานได้ รับรองการจ่าย ใน
เอกสารที่นำมาบันทึกขอเบิกอย่างถูกต้องแล้วหรือไม่ 
2. ความถูกต้องด้านงบประมาณและบัญชี ประเด็น
การตัดสินใจคำถามที่ผู้อนุมัติใช้พิจารณาการกันเงิน/
ผูกพัน (PO)รายการขอเบิกนี้อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ที่ถูกต้องหรือไม่  และยอดเงินที่ขอเบิก ไม่เกิน 
วงเงินที่ผูกพันไว้ใน PO หรือไม่ ความพร้อมของ
งบประมาณงบประมาณท่ีอ้างอิงในรายการขอเบิกยัง
มี ยอดคงเหลือเพียงพอ ที่จะดำเนินการเบิกจ่าย
หรือไม่การลงรหัสบัญชีระบบได้ลงรหัสบัญชีแยก
ประเภท (GL Account) และรหัสงบประมาณ 
(Fund, งบประมาณหลัก/ย่อย) ถูกต้องตามประเภท
รายการเบิกจ่ายหรือไม่ ความถูกต้องของผู้รับเงิน
ข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร (KTB Corporate 
Online) และเลขประจำตัวผู้เสียภาษี/ประชาชนของ
ผู้มีสิทธิรับเงิน ถูกต้องตรงกับข้อมูลหลักในระบบ 
(Master Data) หรือไม่ 
3. ความถูกต้องด้านการควบคุมภายใน (Internal 
Control)ประเด็นการตัดสินใจคำถามที่ผู้อนุมัติใช้
พิจารณาการแบ่งแยกหน้าที่ผู้ที่ดำเนินการ บันทึก
รายการขอเบิก (ขบ.) เป็นคนละคนกับ ผู้อนุมัติ (อม.
01) หรือไม ่(เพ่ือป้องกันการทุจริต)การบันทึก
ซ้ำซ้อนรายการนี้เคยมีการเบิกจ่ายไปแล้วหรือไม่ 
(ต้องตรวจสอบเลขท่ีเอกสารอ้างอิงในระบบอย่าง
ละเอียด) 



 
๕. การบริหารจัดการ 
๑. เสนอหนังสือด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.จัดทำคำเสนอของบประมาณของกองคลังในแต่ละปี 
โดยรวบรวม แยกประเภทค่าใช้จ่ายละประเภทได้อย่าง
ถูกต้อง ภายใต้การกำกับและแนะนำจากหน่วยงานที่
รับผิดชอบ (กองนโยบายและแผน) ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
๑.เสนอหนังสือด้วยระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มีการบริหารจัดการ
โดยการกำหนดสิทธิ์การเข้าถึง: เพ่ือความปลอดภัย
ของข้อมูลจะมีการกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานให้เหมาะสม
กับบทบาทหน้าที่  หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปจะ
เป็นผู้ดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Document) ของกองคลัง  
ด้านเทคโนโลยีและระบบความปลอดภัยของข้อมูล 
(Security): การเข้ารหัสข้อมูล (Encryption) การ
สำรองข้อมูล (Backup) และการใช้รหัสผ่าน/การลง
นามอิเล็กทรอนิกส์ที่มีมาตรฐาน 
การบูรณาการ: ระบบควรเชื่อมโยงกับระบบงานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบการเดินทางไปราชการ  
การติดตามสถานะ: ระบบต้องสามารถแสดงสถานะ
ของหนังสือแต่ละฉบับได้ตลอดเวลา ว่าอยู่ที่ขั้นตอน
ใด ใครเป็นผู้รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันความล่าช้า 
ความเป ็นไปตามกฎหมาย:  ต ้องปฏ ิบ ัต ิ ต าม 
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับล่าสุด) 
การลดระยะเวลา: ลดเวลาในการขนส่งเอกสาร และ
ลดเวลาในการรอพิจารณา/ลงนาม 
การลดการใช้กระดาษ (Paperless): สนับสนุนการ
ทำงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมและลดต้นทุน 
ความโปร่งใสและตรวจสอบได้: บันทึกการปฏิบัติงาน
ทุกขั้นตอน ทำให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ว่า
หนังสือถูกเสนอ/พิจารณาโดยใคร เมื่อใด 
 
 
๒. ขั้นตอนหลักในการบริหารจัดการคำขอ
งบประมาณลำดับกองคลัง (ผู้จัดทำ)กองนโยบาย
และแผน (ผู้กำกับ/กลั่นกรอง) 
1. การเตรียมการ  ทบทวนผลการใช้จ่าย
งบประมาณปีก่อนหน้า และงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรในปัจจุบัน จัดทำ กรอบนโยบายและแนวทาง 
การจัดทำคำของบประมาณประจำปี  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. มีการกำกับโดยควบคุมและการบันทึกค่าใช้จ่าย
งบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปี
ของกองคลัง ตัดจ่ายได้อย่างถูกต้อง ตรงตามประเภทของ
ค่าใช้จ่ายและให้อยู่ในวงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 
สามารถรายงานยอดคงเหลือได้อย่างถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน และพยายามควบคุมการใช้จ่ายเงินไม่ให้เกิน
วงเงินที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การรวบรวมข้อมูล ประสานงานกับทุกงานสังกัด
กองคลังให้จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายตาม
แผนงาน/โครงการ  กำหนด รหัสงบประมาณ และ 
ประเภทรายจ่าย ที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. การวิเคราะห์และแยกประเภท รวบรวมและจัด
หมวดหมู่ คำขอทั้งหมด  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการจำแนกประเภทค่าใช้จ่าย ให้คำปรึกษาและ
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการจัดทำคำขอและ
หลักเกณฑ์งบประมาณ 
4. การจัดทำคำของบฯ ภาพรวม จัดทำ ร่างคำขอ
งบประมาณรวมของหน่วยงาน  จัดทำ บัญชีสรุป 
คำขอ ตามแหล่งงบประมาณ/ประเภทรายจ่าย 
ตรวจสอบความสอดคล้องของคำขอรวมกับ กรอบ
นโยบาย  
5. การนำเสนอและการปรับปรุง เตรียมข้อมูลและ
เอกสารเพ่ือนำเสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง นำคำ
ของบประมาณท่ีผ่านการกลั่นกรองแล้ว เสนอต่อ
คณะกรรมการหรือผู้บริหารสูงสุดเพื่อพิจารณาอนุมัติ
6. การติดตามและจัดสรร ปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ แจ้งผลการ
จัดสรร และติดตามการใช้จ่ายงบประมาณภายหลัง
การได้รับอนุมัติงบประมาณ 
 
๓.  การบร ิหารจ ัดการการบ ันท ึกค ่ า ใช ้ จ ่ าย
งบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบ ัต ิ งาน
ประจำปี  เป็นกระบวนการสำคัญที ่กองคลังต้อง
ดำเนินการอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้ข้อมูลทางการเงินมี
ความถ ูกต ้อง เป ็นป ัจจ ุบ ัน และสามารถนำไป
วิเคราะห์เพื่อวัดผลการดำเนินงานเทียบกับเป้าหมาย
ที่ตั้งไว้ได้ 
การบริหารความถูกต้องของข้อมูล 
กองคลังต้องให้ความสำคัญสูงสุดกับการควบคุม
ความถูกต้องของข้อมูล : เพื ่อให้รายงานผลการ
ปฏิบัติงานมีความน่าเชื่อถือ 
ความสม ่ ำ เสมอในการบ ันท ึก :  ควรกำหนด
ระยะเวลาที่ชัดเจนในการปรับปรุงข้อมูล (เช่น ทุก
สัปดาห์ หรือ ทุกสิ้นเดือน) ทันทีหลังจากการเบิกจ่าย
เสร็จสิ้น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ร่วมกำหนดพันธกิจของกองคลัง และดำเนินการตาม
ชี้วัดของหน่วยงานและตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานงานประกันคุณภาพ
ประจำปี 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมภายใน: ต้องมีระบบการตรวจสอบและ
อนุมัติข้อมูลก่อนการบันทึกเข้าสู่ระบบติดตามผลฯ 
เพ่ือป้องกันการบันทึกผิดพลาด 
การสอบทานรายการ หากพบความคลาดเคลื่อน
ระหว่างระบบบัญชีและระบบติดตามผลฯ กองคลัง
ต้องสามารถเจาะลึกตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็น
รายรายการ เพื่อหาข้อผิดพลาดและปรับปรุงแก้ไข 
ความถูกต้องของประเภทรายจ่าย: ตรวจสอบให้
มั่นใจว่าทุกรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่าย มีการระบุ
รหัสแผนงาน/โครงการที ่ถ ูกต้อง ตั ้งแต่เร ิ ่มต้น
กระบวนการเบิกจ่าย 
  การรายงานผลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ 
ข้อมูลค่าใช้จ่ายที่กองคลังบันทึกในระบบติดตามผลฯ 
จะถูกนำไปใช้ประโยชน์อย่างมากในการบร ิหาร
จัดการ: 
 - การวัดผลตัวชี ้ว ัด: ใช้ในการคำนวณตัวชี ้ว ัดที่
เก ี ่ยวข้องกับการเง ิน (เช ่น อัตราการเบ ิกจ ่าย , 
ประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อผลผลิต) 
- การประเมินโครงการ: กองนโยบายและแผน ใช้
ข้อมูลค่าใช้จ่ายจริงเพื่อ ประเมินความคุ้มค่า และ 
ประสิทธิภาพ ของโครงการเทียบกับงบประมาณที่ตั้ง
ไว้ 
- การปรับแผนงาน: หากพบว่าค่าใช้จ่ายในโครงการ
ใดโครงการหนึ่งสูงหรือต่ำกว่าแผนมาก หัวหน้างาน
บริหาร สามารถแจ้งไปยังผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือ
พิจารณาปรับแผนการใช้จ่ายหรือโอนงบประมาณใน
ไตรมาสถัดไป 
๔. การบริหารจัดการงานประกันคุณภาพการศึกษา
ของ "กองคลัง" จะแตกต่างจากการประกันคุณภาพ
ในส่วนของคณะ/สาขาวิชาที่เน้นผลผลิตบัณฑิต แต่
จะเน้นไปที่การประกันคุณภาพของ "พันธกิจสาย
สน ับสน ุน "  หร ือ  " งานบร ิหารจ ัดการ "  ของ
มหาวิทยาลัย 
กองคล ังเป ็นหน ่วยงานสำค ัญที ่สน ับสน ุนการ
ดำเนินงานหลักของมหาวิทยาลัย ดังนั้น การประกัน
คุณภาพของกองคลังจ ึงม ุ ่งเน ้นที ่ความถูกต ้อง 
ประสิทธ ิภาพ และความโปร ่งใสของระบบงาน
การเงินและการคลัง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์ประกอบหลักของการประกันคุณภาพกองคลัง 
การบริหารจัดการงานประกันคุณภาพของกองคลัง
จะถูกกำหนดโดย ตัวบ่งชี ้และเกณฑ์การประเมิน
ค ุณภาพภายใน ของสถาบ ันการศ ึกษาน ั ้น ๆ 
โดยเฉพาะใน องค์ประกอบที่ 5: การบริหารจัดการ 
ซึ่งครอบคลุมงานสนับสนุนหลัก 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป จะมีบทบาทในการ
บริหารจัดการโดยจัดประชุมหัวหน้างานในสังกัด
กองคัง เพื่อพิจารณา ภารกิจด้านประกันคุณภาพ
ของกองคลังจะครอบคลุมประเด็นเหล่านี้: 
1. การวางแผนและนโยบาย 
P (Plan): กองคลังมีการกำหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และนโยบายคุณภาพ ที่ชัดเจน สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
การกำหนดตัวชี้วัด: มีการกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ที่เน้นความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และโปร่งใสใน
การบริหารจัดการการเงิน (เช ่น ระยะเวลาการ
เบิกจ่าย, ความถูกต้องของการจัดทำบัญชี , การใช้
จ่ายตามแผน) 
2. การบริหารจัดการงานการเงินและการคลัง 
นี่คือหัวใจของการประกันคุณภาพของกองคลัง ซึ่งจะ
ใช้ ระบบบริหารจัดการที่เป็นเลิศ  และวงจร PDCA 
กับทุกกระบวนการ เช่น มีระบบการรับ-จ่ายเงินที่มี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว และเป็นไปตามขั ้นตอนที่
ระเบียบกำหนด (เช่น การออกใบเสร็จ, การโอนเงิน) 
3. การพัฒนาบุคลากรและระบบงาน 
การจัดการความรู ้ (Knowledge Management - 
KM): มีการส่งเสริมการจัดการความรู ้ในองค์กร
เพื่อให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ และลด
ข้อผิดพลาด 
 
การพัฒนาบุคลากร: จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรกอง
คลังเพื ่อเพิ ่มทักษะความรู ้ด้านกฎหมายการเงิน , 
บัญชี, และเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ: นำระบบ
เทคโนโลยี (เช่น ระบบ ERP) มาใช้ในการบริหาร
การเงินและงบประมาณเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ
ความรวดเร็ว 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. การอนุมัติ การเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online  Company User Authorizer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. การอนุมัติรายการเอกสารขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai (อม.๑)  

4. การตรวจสอบและการประเมิน การจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงาน ที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานในทุกขั้นตอน
ของงาน (เช่น คู่มือการเบิกจ่าย , คู่มือการรับเงิน) 
เพ่ือให้บุคลากรทำงานได้อย่างถูกต้อง 
การประเมินตนเอง (Self-Assessment): กองคลัง
จัดทำรายงานผลการประเมินตนเองประจำปี (SAR) 
ตามตัวบ่งช ี ้ของหน่วยงานสนับสนุน  โดยมีการ
รายงานผลตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด คือ 
รอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง: นำผลการประเมินภายใน
และข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบบัญชี/ผู้ประเมิน
ภายนอก ไปจัดทำ แผนพัฒนาคุณภาพกองคลัง เพ่ือ
แก้ไขจุดบกพร่องและพัฒนาระบบงานในปีถัดไป 
 
๕. การบริหารจัดการบทบาทนี้อย่างมีประสิทธิภาพ
ต้องเน้นที่ ความรัดกุมในการตรวจสอบ และ การ
บริหารจัดการเวลา เป็นหลัก 
ขั้นตอนการบริหารจัดการการอนุมัติรายการในฐานะ 
Authorizer ต้องปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างรัดกุม  
  หลักการบริหารความเสี่ยงสำหรับ Authorizer
ความเสี่ยงแนวทางการบริหารจัดการของ 
Authorizerความผิดพลาดในการโอนตรวจสอบ
หมายเลขบัญชีและชื่อผู้รับเงิน  ต้องตรวจสอบให้
รอบคอบอย่างน้อยสองครั้งก่อนมีการอนุมัติรายการ 
และกองคลังมีการกำหนดให้มีการ แยกหน้าที่ 
(Segregation of Duties) ระหว่าง Maker กับ 
Authorizer อย่างเด็ดขาด   และจัดการเรื่องความ
ปลอดภัยของ User Password และ OTP โดยไม่
เผยแพร่หรือให้ผู้อ่ืนกระทำแทนเป็นอันขาด มีการ
จัดการกับรหัสอนุมัติโดยเปลี่ยนรหัสผ่านตาม
ระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งการบริหารจัดการที่ดีจะลด 
การถูกทักท้วงจาก สตง.ตรวจสอบว่าทุกรายการที่
อนุมัติ มีหลักฐานประกอบครบถ้วนและถูกต้อง ตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายของหน่วยงานอย่างชัดเจน 
๖. การบริหารจัดการการอนุมัติรายการเอกสารขอ
เบิก (อม.01) ในระบบ New GFMIS Thai เป็น
หัวใจสำคัญของกระบวนการเบิกจ่ายเงินภาครัฐ 
เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส และมี



   - เป็นขั้นตอนการ ตรวจสอบและอนุมัติ รายการขอ
เบิกเงินท่ีส่วนราชการได้บันทึกไว้ (เช่น ขบ.01, ขบ.02, 
ขบ.08 เป็นต้น) 
   - เปรียบเสมือนการอนุมัติ ขั้นที่ 1 เพ่ือยืนยันความ
ถูกต้องของเอกสารขอเบิกก่อนที่จะเข้าสู่ขั้นตอนการสั่ง
จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสิทธิภาพสูงสุด การบริหารจัดการเริ่มต้นตั้งแต่
การวางแผนอนุมัติรายการทั้งหมดในแต่ละวัน  ให้
ถูกต้องทันเวลา  ครอบคลุมตั้งแต่การจัดเตรียม
เอกสาร อุปกรณ์  การกำหนดสิทธิ์ในระบบ ไปจนถึง
การกำกับดูแลรายการที่ค้างอนุมัติ เพ่ือยืนยันความ
ถูกต้องของเอกสารขอเบิกก่อนที่จะเข้าสู่ขั้นตอนการ
สั่งจ่าย 
 
 

 

 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 ปฏิบัติงานบัญชีในการบันทึกบัญชีและการ

จัดทำรายงานการเงิน ได้ ถู กต้อง ครบถ้ วนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

1.2 การจัดทำเอกสารหลักฐานทางบัญชี ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 

1.3 สามารถประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และหน่วยภายนอก เกี่ยวกับการบันทึกบัญชีและการ
จัดทำรายงานการเงิน เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1 งานด้ านการเงินและบัญ ชีที่ รับผิ ดชอบมี
คุณภาพสูง ต้องใช้ความรู้ ความเชี่ยวชาญ และความ
รอบคอบในการกำหนดแนวทางและควบคุมการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
นโยบายการบัญชีภาครัฐของกรมบัญชีกลาง และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้ข้อมูลทางบัญชี รายงาน
การเงิน และงบการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
     1.2 การดำเนินงานด้านบัญชีมีระบบควบคุม กำกับ 
และตรวจสอบอย่างต่อเนื่องในทุกขั้นตอน ตั้งแต่การ
บันทึกรายการประจำวัน การจัดทำงบทดลอง การ
ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง จนถึงการจัดทำรายงาน
การเงินประจำปีและรายงานการเงินรวม ทำให้ข้อมูลมี
ความสอดคล้องกันระหว่างเอกสาร ระบบบัญชี 3 มิติ 
และระบบ New GFMIS Thai สามารถตรวจสอบ
ย้อนกลับได้ และรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     1.3 การกำหนดแนวปฏิบัติ มาตรฐาน แบบฟอร์ม 
และกระดาษทำการทางบัญชีให้หน่วยเบิกจ่ายในสังกัด
ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน ส่งผลให้การบันทึกบัญชี การ
จัดทำรายงาน และการเปิดเผยข้อมูลทางการเงินเป็นไป
ในรูปแบบที่เป็นระบบ มีความสม่ำเสมอ ลดความคลาด
เคลื่อนและความแตกต่างในการปฏิบัติงานของหน่วย
เบิกจ่าย 
     1.4 งานที่รับผิดชอบต้องดำเนินการภายใต้กรอบ
ระยะเวลาที่กำหนดอย่างเคร่งครัด เช่น การจัดทำงบ
ทดลองประจำเดือน การนำส่งข้อมูลในระบบ New 
GFMIS Thai การจัดทำรายงาน GAQA และการจัดส่ง
รายงานการเงินประจำปีและรายงานการเงินรวมภายใน 
60 วันหลังสิ้นปีงบประมาณ คุณภาพงานจึงสะท้อนถึง
ความสามารถในการบริหารจัดการงานที่มีปริมาณมาก 
ซั บ ซ้ อ น  แ ล ะต้ อ งด ำ เนิ น ก ารพ ร้ อ ม กั น ห ล าย
กระบวนการ โดยยังคงรักษาความถูกต้องและมาตรฐาน
ของงานได้อย่างครบถ้วน 
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     1.5 มีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ และเปรียบเทียบ
ข้อมูลทางบัญชี เช่น งบทดลอง รายงานการเบิกจ่ายเงิน 
และรายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต เพ่ือสะท้อน
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และภาพรวมทางการเงินของ
มหาวิทยาลัย ข้อมูลที่ได้สามารถนำไปใช้ประกอบการ
วางแผน การตัดสินใจของผู้บริหาร และการกำหนด
แนวทางเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานขององค์กรได้
อย่างเป็นรูปธรรม 
     1.6 มีการนำเทคโนโลยีดิจิทัลและองค์ความรู้ใหม่
มาประยุกต์ ใช้ ในการพัฒนาระบบงานบัญชี  การ
ตรวจสอบข้อมูล และการให้บริการข้อมูลทางการเงิน 
รวมถึงการพัฒนาระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือลดขั้นตอนการ
ทำงาน ลดข้อผิดพลาด และยกระดับคุณภาพข้อมูลทาง
บัญชีให้ทันสมัย มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงของระบบบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 

     1.7 มีการศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบ และ
จั ดท ำข้ อมู ล เชิ งระบ บ อย่ างต่ อ เนื่ อ ง  เพ่ื อ เพ่ิ ม
ประสิทธิภาพภายในการทำงานให้มีคุณภาพและ
ทันสมัย พร้อมนำเทคโนโลยีสารสนเทศและเครื่องมือ
สื่อสารผ่านช่องทาง Facebook Line E-mail และ
Google drive มาใช้ในการประสานงานและจัดเก็บ
ข้อมูล ทำให้การทำงานมีความคล่องตัว รวดเร็ว และ
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ 

1.8 วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ และติดตาม การ
ปฏิบัติงานบัญชีในการบันทึกรายการบัญชีด้วยระบบ
บัญชี อิเล็กทรอนิกส์  (New GFMIS Thai) พร้อมให้
คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาในการจัดทำและบันทึก
ข้อมูลด้านบัญชี และด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย มีหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด  4 หน่วย
เบิกจ่าย ซึ่งอยู่ห่างไกลกัน การควบคุมดูแลเป็นไปด้วย
ความยากลำบาก ทำให้การแก้ไขปัญหามีความล่าช้า 
จึงนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ปฏิบัติงาน  ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงได้มีการวางระบบและ
กำหนดวิธีการดำเนินการให้สามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายงานแต่ละประเภท จัดเก็บเป็นระบบ
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สืบค้นได้ง่าย ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นข้อมูลในการวางแผน
และการตัดสินใจของผู้บริหาร 

1.9 วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล 
พร้อมให้คำปรึกษาและแนะนำจากการตรวจสอบ
รายงานการเงินประจำปีของหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด 
เพ่ื อน ำม าจั ดท ำราย งาน การ เงิน ป ระจ ำ ปี ข อ ง
มหาวิทยาลัย ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน น่าเชื่อถือ 
เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้  เสนอผู้บริหาร
พิจารณา และจัดส่งให้กับสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดสงขลา สำนักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา 
วิทยาศาตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสำนักงบประมาณ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด และเป็นไปตามมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และการนำเสนอรูปแบบ
รายงานการเงินตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

1.10 ประชุมเพ่ือหาแนวทางการพัฒนาระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปี (บัญชี 3 มิติ) ในการ
บันทึกบัญชีและใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบ เพ่ือให้
สามารถทำรายงานการเงินได้ถูกต้องครบถ้วน ทันตาม
กำหนดระยะเวลา เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการ
ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.11 ระบบการทำงานมีการพัฒนาปรับเปลี่ยน
วิธีการบริหารการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (New GFMIS Thai) ระบบรายงาน
การเงินรวมของหน่ วยงานภาครัฐ (Government 
Consolidated Financial Aanlysis and Audit 
System : ระบบ GCFA) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
และระบบการรับ-จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) ทำให้ต้องศึกษาระบบ วิธี
ปฏิบัติ พัฒนาการปฏิบัติงานเพ่ือลดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

 2.1 ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการบัญชีของ
หน่วยงานในสังกัดจากงบทดลองระบบ New GFMIS 
Thai สังเกตตัวเลขดุลบัญชีที่ผิดปกติ รายการคงค้างที่
มียอดคงเหลือผิดปกติ เรียกรายงานแยกประเภทจาก
ระบบ New GFMIS Thai เพ่ือหาสาเหตุข้อผิดพลาด 
ดำเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดตามแนวปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง  

2.2 ก า ร จั ด ท ำ ร า ย ง า น ก า ร เงิ น ร ว ม ข อ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ให้เป็นไป
ตามรูปแบบเดียวกันตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการบัญชีของ

หน่วยงานในสังกัดจากงบทดลองระบบ New GFMIS 
Thai สังเกตตัวเลขดุลบัญชีที่ผิดปกติ รายการคงค้างที่มี
ยอดคงเหลือผิดปกติ ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบ ทักษะ ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ
งานและประสบการณ์สูงในงานด้านบัญชี  โดยเรียก
รายงานแยกประเภทจากระบบ  New GFMIS Thai 
นำมาตรวจสอบด้ วย โปรแกรม  Microsoft Excel
ฟังก์ชั่น Pivot Table โดยจัดรูปแบบข้อมูลเป็นตาราง 
Excel และการตรวจสอบด้วยฟังก์ชั่น VLOOKUP หรือ
วิธีการใดตามที่หน่วยงานเห็นสมควร ในการคำนวณ 
สรุป และวิเคาระห์ข้อมูลที่ช่วยในการเปรียบเทียบ เพ่ือ
หาสาเหตุข้อผิดพลาด ซึ่งการตรวจสอบความถูกต้องแต่
ละรายการจะใช้วิธีการที่แตกต่างกัน ผู้จัดทำจะต้องทำ
การวิเคราะห์ และตัดสินใจได้อย่างชัดเจน เพ่ือเลือกวิธี
ที่ เห มาะสม  และถู กต้ อ ง เพ่ื อดำเนิ นการแก้ ไข
ข้อผิดพลาดตามแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง ให้
ค ำแ น ะน ำแ ก่ ห น่ ว ย งาน ใน สั งกั ด ใน ก ารแ ก้ ไข
ข้อผิดพลาด พร้อมทั้ งชี้แนะแนวปฏิบัติทางบัญชี 
เพ่ือให้รายงานการเงินแสดงข้อมูลได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน น่าเชื่อถือ ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

2.2 จัดทำรายงานการเงินรวมของมหาวิทยาลัยฯ 
กำหนดแผนงาน ควบคุม กำกับดูแลพร้อมให้คำปรึกษา
แก่หน่วยงานในสังกัดในการบันทึกบัญชี ปรับปรุงแก้ไข
ข้อคลาดเคลื่อน การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์รายการ รวบรวมรายงาน
การเงินทุกหน่วยเบิกจ่ายจัดทำรายงานการเงินรวม 
พร้อมทั้งนำส่งรายงานการเงินรวมผ่านระบบรายงาน
การเงินรวมของหน่วยงานภาครัฐ (Consolidated 
Financial. Statement Program : ร ะ บ บ  GCFA) 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
โดยเริ่มจากจัดทำผังบัญชี และทำการ Mapping ผัง 
GL กับ ผัง FS และ Mapping ผัง FS กับ ผัง T แล้ว
นำเข้ารายงานการเงินรวมผ่านระบบ ซึ่งต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบ ศึกษาและใช้ทักษะความชำนาญด้าน
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3. การกำกับตรวจสอบ 
     ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในระดับผู้ปฏิบัติ 
ทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ข้อมูลทางบัญชีตามขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่กำหนด
ไว้ ตรวจสอบงบทดลองและรายงานทางการเงินของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเฉพาะส่วน โดยอยู่ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ และตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา การ
ตรวจสอบ เป็ น ไป ในลักษณ ะตามรายการและ
แบบฟอร์มที่กำหนด 
 
 
 
 
 

บัญชี ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
กำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีที่ออกใหม่ 
เพ่ือส่งข้อมูลรายงานการเงินรวมไปยังกรมบัญชีกลางได้
อย่างถูกต้อง 

2.3 ศึกษาและทำความเข้าใจทุกระบบงานก่อนจะ
ถึงขั้นตอนของการบันทึกบัญชี ทั้งระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ระบบรับและนำส่งเงิน ระบบเบิกจ่าย เพ่ือให้สามารถ
วิเคราะห์รายการและแก้ไขปรับปรุงข้อผิดพลาดที่เกิด
เกิ ดขึ้ น ได้ ถู กต้อ ง  พัฒ นาความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคต่างๆ นำมาใช้ในการ
แก้ไขปัญหา สามารถตัดสินใจ ชี้แนะ และแก้ไขปัญหา
เพ่ือให้ภารกิจที่รับผิดชอบสำเร็จภายในระยะเวลาและ
เป้าหมายที่กำหนด 

2.4 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
แนวปฏิบัติและคำสั่งต่างๆของกระทรวงการคลังที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้คำปรึกษา แก้ไข
ปัญหาแก่ผู้ร่วมงานและหน่วยงานในสังกัด พร้อมทั้ง
ชี้แนะแนวปฏิบัติทางบัญชีเพื่อลดข้อผิดพลาด 

 
3. การกำกับตรวจสอบ 
ปฏิบัติหน้าที่กำกับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ และ

ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของ
หน่วยเบิกจ่ายในสังกัดอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ มาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่
กรมบัญชีกลางกำหนดอย่างเคร่งครัด ทั้งนี้ มีบทบาท
สำคัญในการป้องกันและลดความเสี่ยงด้านการเงินการ
คลัง ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อความถูกต้อง ความโปร่งใส 
แล ะความ น่ า เชื่ อ ถื อ ขอ งราย งาน ก าร เงิน ขอ ง
มหาวิทยาลัยในภาพรวม รวมถึงการรองรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอกอย่างมีประสิทธิภาพ
รายละเอียดการปฏิบัติงานประกอบด้วย  
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ปฏิบั ติ งานด้ านการตรวจสอบและติดตามการ
ดำเนินงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยเบิกจ่ายใน
สังกัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่กำหนด โดยตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันของข้อมูลทาง
การเงินและบัญชี และรายงานผลการตรวจสอบให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
     3.1 ตรวจสอบการจัดทำใบเสร็จรับเงินและการ
บันทึกบัญชี 
      ตรวจสอบการจัดทำใบเสร็จรับเงินประจำวัน การ
บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียนคุมรายจ่าย และบัญชี
ย่อยของหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด ให้เป็นไปตามระเบียบ
และหลักการบัญชีที่เกี่ยวข้อง พร้อมแจ้งข้อผิดพลาด
ให้หน่วยงานดำเนินการแก้ไข 
     3.2 ตรวจสอบงบทดลองประจำเดือน 
      ตรวจสอบงบทดลองประจำเดือนของหน่วย
เบิกจ่ายในสังกัด เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และสอดคล้องกับรายการบันทึกในระบบ
บัญชีที่เก่ียวข้อง  
      3.3 ตรวจสอบรายการปรับปรุงบัญชีสิ้นปี 
      ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการปรับปรุง
บัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เช่น รายได้ค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย วัสดุคงคลัง และค่าเสื่อมราคา เพ่ือ
ประกอบการจัดทำงบการเงินประจำปี 
       3.4 ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน 
       ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัด ให้
เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
       3.5 ตรวจสอบข้อ มูลก่อนจัดทำรายงาน
การเงิน 
       ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของ
ข้อมูลทางบัญชีจากหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด เพ่ือ
นำไปใช้ในการจัดทำรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย 
 

3 .1   ก ำกั บ ต รวจ ส อ บ ค ว าม ถู ก ต้ อ งข อ ง
ใบเสร็จรับเงินประจำวันและการบันทึกบัญชีในทุก
ระบบ 

ควบคุมและตรวจสอบการจัดทำใบเสร็จรับเงิน
ประจำวัน การบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียนคุม
รายจ่าย บัญชีย่อย การบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 
มิติ และการนำส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai 
ให้เป็นไปตามหลักการบัญชีภาครัฐ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และแนวปฏิบัติที่กำหนด โดยตรวจทานความครบถ้วน
ของเอกสารประกอบ รายการบันทึก และรหัสบัญชี 
พร้อมวิเคราะห์ข้อมูลที่ไม่สอดคล้อง เพ่ือสั่งการแก้ไข
แกละกำกับติกตามผลจนถูกต้องสมบูรณ์ เพ่ือให้ข้อมูล
ทางการเงินมีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบย้อนกลับ
ได้ทุกขั้นตอน และลดความเสี่ยงจากข้อผิดพลาดสะสม
ในรอบบัญชีถัดไป 

3.2 กำกับและตรวจสอบงบทดลองประจำเดือน
ของหน่วยเบิกจ่ายทั้ง 6 หน่วยอย่างเป็นระบบ 

กำกั บ  ต รวจสอบ  และวิ เค ราะห์ งบ ท ดลอง
ประจำเดือนของทุกหน่วยเบิกจ่าย โดยตรวจสอบ
โครงสร้างบัญชี ความถูกต้องของยอดคงเหลือ ความ
ครบถ้วนของการบันทึกบัญชี ความสอดคล้องของรหัส
บัญชี และความเชื่อมโยงของข้อมูลกับระบบ New 
GFMIS Thai อย่างรอบด้าน เมื่อพบข้อคลาดเคลื่อน 
วิเคราะห์สาเหตุเชิงลึกของข้อผิดพลาด จัดทำข้อสังเกต
จากการตรวจสอบ และกำกับ ให้ หน่ วยเบิ กจ่ าย
ดำเนินการแก้ไขจนถูกต้องครบถ้วนตามหลักการบันทึก
บัญชีภาครัฐ และติดตามผลจนสำเร็จ เพ่ือให้ข้อมูล
บัญชีมีความถูกต้อง เชื่อถือได้ และพร้อมใช้ในการ
บริหารจัดการ 

3.3 ตรวจสอบและรับรองกระดาษทำการและ
รายการปรับปรุงบัญชีสิ้นปี 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และความ
สมเหตุสมผลของกระดาษทำการและรายการปรับปรุง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เช่น 
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     3.6 ตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
      ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการบันทึก
บัญชีของหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด ให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด 
      3.7 ติดตามการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี 
      ติดตามการดำเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี
ของหน่วยเบิกจ่ายตามข้อสังเกตจากการตรวจสอบ 
เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีมีความถูกต้องมากยิ่งข้ึน 
       3.8 ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
        ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารและหลักฐานทาง
บัญชีของหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด ให้เป็นหมวดหมู่และ
สามารถค้นคืนได ้
       3.9 รายงานผลการตรวจสอบ 
       จัดทำสรุปผลการตรวจสอบด้านการเงินและ
บัญชี พร้อมแจ้งข้อสังเกตให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือ
ใช้ประกอบการพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย วัสดุคงคลัง ค่าเสื่อม
ราคา และค่าตัดจำหน่าย โดยดำเนินการตรวจทาน
ความครบถ้วนของรายการและความเชื่อมโยงของ
ข้อมูลกับบัญชีแยกประเภท พร้อมทั้งกำกับการบันทึก
และปรับปรุงบัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ เพ่ือให้การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบ
แสดงผลการดำเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
สามารถรองรับการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.4 กำกับตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณและ
เงินรายได้เพื่อการบริหารการใช้จ่ายอย่างมีวินัย 

กำกับและตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของหน่วยงานใน
สังกัดอย่างเป็นระบบ โดยตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการใช้จ่ายประจำเดือน ความสอดคล้องกับ
แผนการใช้จ่ายเงินประจำปี และวิเคราะห์ผลการ
เบิกจ่ายเพ่ือนำไปจัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ (รม.1) และรายงานการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณ (รม.4) อย่างถูกต้อง สนับสนุนผู้บริหารใน
การกำกับดูแลการใช้จ่ายเงินอย่างคุ้มค่า โปร่งใส และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 

3.5 ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของข้อมูล
บัญชีรวมก่อนจัดทำงบการเงินรวม 

ตรวจสอบ กลั่นกรอง และรับรองความถูกต้อง 
ความครบถ้วน และความเชื่อมโยงของข้อมูลบัญชีจาก
ทุกหน่วยงานก่อนนำมาจัดทำงบการเงินรวมของ
มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งมอบหมายและกำกับติดตามให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาแก้ไขข้อผิดพลาดภายในระยะเวลาที่
กำหนด เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีฐานข้อมูลบัญชีที่มี
คุณภาพ เชื่อถือได้ และพร้อมรองรับการตรวจสอบจาก
หน่วยงานกำกับดูแลทุกระดับ 
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3.6 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบการ
บันทึกบัญชีให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง และความ
สมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี
ทุกประเภท ทั้งด้านรูปแบบ เนื้อหา และการอ้างอิง
รายการบัญชี พร้อมทั้งกำหนดแนวทางและมาตรฐาน
การจัดทำเอกสารให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติในทิศทาง
เดี ย ว กั น  เ พ่ื อ ล ด ค ว าม ค ล าด เค ลื่ อ น แ ล ะ เพ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการตรวจสอบย้อนหลัง 

3.7 ตรวจสอบความเชื่อมโยงข้อมูลจากหลาย
ระบบบัญชีเพื่อค้นหาความผิดปกติ 

วิเคราะห์ความสัมพันธ์ของข้อมูลบัญชีจากหลาย
ระบบ ได้แก่  งบทดลอง ทะเบียนคุม และข้อมูล
รายรับ–รายจ่าย เพ่ือค้นหาความผิดปกติหรือข้อ
คลาดเคลื่อนที่อาจกระทบต่อความถูกต้องของรายงาน
การเงิน พร้อมทั้งวิเคราะห์ต้นเหตุของปัญหา และ
กำกับให้มีการแก้ไขถึงระดับต้นทาง เพ่ือให้ข้อมูลบัญชี
สะท้อนผลการดำเนินงานตามความเป็นจริง 

3.8 วิเคราะห์ข้อผิดพลาดเชิงโครงสร้างและ
กำหนดมาตรการป้องกันระยะยาว 

วิเคราะห์ปัญหาและข้อผิดพลาดเชิงโครงสร้างของ
ระบบงานบัญชีที่เกิดขึ้นซ้ำ พร้อมประเมินความเสี่ยงที่
อาจส่งผลกระทบต่อความถูกต้องของรายงานการเงิน 
จากนั้นกำหนดมาตรการป้องกันอย่างเป็นระบบ เช่น 
การปรับปรุงแบบฟอร์ม การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน และ
การกำหนดแนวทางการสื่อสารกับหน่วยเบิกจ่าย เพ่ือ
ยกระดับคุณภาพงานบัญชีอย่างต่อเนื่อง 

3.9 กำกับตรวจสอบและรับรองข้อมูลในระบบ 
New GFMIS Thai ก่อนปิดงวดบัญชี 

ควบคุม ตรวจสอบ และกลั่นกรองข้อมูลที่บันทึกใน
ระบบ New GFMIS Thai ให้ถูกต้องตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและรหัสบัญชีที่กำหนด พร้อมทำหน้าที่
รับรองข้อมูลสุดท้ายก่อนปิดงวดบัญชีประจำเดือน 
เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีมีความถูกต้อง แม่นยำ และ
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4. การตัดสินใจ 
     การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ คู่มือ และ
คำสั่งที่กำหนดไว้ มีอำนาจตัดสินใจจำกัดเฉพาะงานใน
ความรับผิดชอบส่วนบุคคล เมื่อพบปัญหาที่มีความ
ซับซ้อนหรือมีผลกระทบในวงกว้าง ต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจ แนวทางแก้ไขปัญหา

สามารถนำไปใช้ในการจัดทำรายงานทางการเงินได้
ทันท ี

3.10 กำกับและติดตามแผนการส่งข้อมูลบัญชี
ของหน่วยงานในสังกัด 

ควบคุมและติดตาม Timeline การจัดส่งข้อมูล
บัญชีจากทุกหน่วยงานในสังกัดให้เป็นไปตามแผนงาน
รายเดือน วิเคราะห์สาเหตุของความล่าช้า กำหนด
แนวทางแก้ไข และติดตามผลการดำเนินงานอย่าง
ใกล้ชิด เพ่ือให้กระบวนการปิดบัญชีและจัดทำรายงาน
การเงินเป็นไปอย่างราบรื่นและทันตามกำหนดเวลา 

3.11 กำกับการจัดระบบจัดเก็บเอกสารและ
กระดาษทำการบัญชีอย่างเป็นมาตรฐาน 

กำหนดและควบคุมระบบการจัดเก็บ เอกสาร 
หลักฐาน และกระดาษทำการด้านบัญชีให้เป็นหมวดหมู่ 
เป็นระบบ และสามารถค้นคืนได้อย่างรวดเร็ว รองรับ
การตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ิม
ความโปร่งใส และลดความเสี่ยงจากการสูญหายของ
เอกสาร 

3.12 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะเชิงพัฒนาเสนอผู้บริหาร 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบบัญชีทั้งในระดับ
หน่วยงานและระดับสรุป เพ่ือนำเสนอผู้บริหาร พร้อม
ทั้งให้ข้อเสนอแนะเชิงระบบและเชิงพัฒนาในการ
ปรับปรุงกระบวนการทำงานด้านบัญชี เพ่ือยกระดับ
มาตรฐานการบริหารการเงินการคลังของมหาวิทยาลัย 
และเสริมสร้างความเชื่อมั่นด้านความโปร่งใสในการ
บริหารองค์กร 

 
4. การตัดสินใจ 

การปฏิบัติงานมีลักษณะงานที่ต้องใช้การตัดสินใจ
เชิงนโยบายและเชิงวิชาการในระดับสูงอย่างต่อเนื่อง 
ครอบคลุมการวางแผน กำหนดแนวทาง ควบคุม และ
แก้ไขปัญหาที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อระบบ
บัญชีและรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยในภาพรวม 
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เป็นไปตามข้อสั่งการเป็นหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     4.1 ตัดสินใจปฏิบั ติ งานตามระเบียบและ
แนวทางท่ีกำหนด 
     ปฏิบัติงานและตัดสินใจตามระเบียบ ข้อบังคับ 
คู่มือการปฏิบัติงาน และคำสั่งที่หน่วยงานกำหนดไว้
อย่างชัดเจน โดยไม่ออกนอกกรอบอำนาจหน้าที่ 
     4 .2 ตั ดสิน ใจใน งานประจำภายใต้ ความ
รับผิดชอบส่วนบุคคล 
      ตัดสินใจในเรื่องการดำเนินงานประจำ เช่น การ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร การบันทึกข้อมูล 
และการดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนด ในขอบเขต
งานที่รับผิดชอบโดยตรง 
     4.3  ใช้ดุลยพินิจในเรื่องท่ีไม่ซับซ้อน 
      ใช้ดุลยพินิจในการแก้ไขปัญหาหรือข้อขัดข้อง
เล็กน้อยที่ เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน โดยยึด
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่มีอยู่เป็นสำคัญ 
      4.4 เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาใน
กรณีปัญหาซับซ้อน 
เมื่อพบปัญหาที่มีความซับซ้อน หรืออาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงานหรือระบบงานในวงกว้าง จะรวบรวม
ข้อมูล วิเคราะห์เบื้องต้น และเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาตัดสินใจ 
       4 .5  ด ำ เนิ น ก า ร ต า ม ข้ อ สั่ ง ก า ร ข อ ง
ผู้บังคับบัญชา 
       การแก้ไขปัญหาและการดำเนินงานในกรณีที่
เกินอำนาจหน้าที่ เป็นไปตามข้อสั่งการ แนวทาง หรือ
มติที่ผู้บังคับบัญชากำหนดเป็นหลัก 
      4.6 รายงานผลการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ
ตามลำดับชั้น 
รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และผล
การแก้ไขปัญหาให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างสม่ำเสมอ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาและกำกับดูแล 
 
 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
4.1 ตัดสินใจกำหนดนโยบายและแนวทางการ

ดำเนินงานด้านบัญชีของมหาวิทยาลัย ภายใต้กรอบ
มาตรฐานการบัญชีและระเบียบท่ีกำหนด 

ตัดสินใจเชิงนโยบายและเชิงวิชาการในการกำหนด
นโยบายการบัญชีที่ สำคัญของมหาวิทยาลัย โดย
พิจารณาและเชื่อมโยงมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
นโยบายการบัญชีภาครัฐของกรมบัญชีกลาง และ
รูปแบบการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็น
กรอบกำกับการวางระบบบัญชี การบันทึกบัญชี และ
การจัดทำรายงานการเงินให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน
ทั้งมหาวิทยาลัย และสามารถรองรับการตรวจสอบจาก
หน่วยงานกำกับดูแล 

4.2 วางแผนและตัดสินใจพัฒนาระบบงานบัญชี
ในระดับมหาวิทยาลยั 

เลือกแนวทางการพัฒนาและปรับปรุงระบบงาน
บัญ ชี  โดย พิจารณ าความ เหมาะสมของการนำ
เทคโนโลยีดิจิทัล เครื่องมือช่วยตรวจสอบ และระบบ
เชื่อมโยงข้อมูลทางการเงินมาใช้กับหน่วยเบิกจ่ายทั้ง 6 
หน่วยเบิกจ่าย เพ่ือให้กระบวนการทำงานมีความ
สะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน เพ่ิมความถูกต้อง
ของข้อมูล และยกระดับคุณภาพข้อมูลทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยให้มีความเป็นระบบและเชื่อถือได้ใน
ภาพรวม 

4.3 ตัดสินใจควบคุมและกำกับกระบวนการ
บันทึกบัญชีที่มีความเสี่ยงสูง 

กำหนดแนวทางการควบคุมและตรวจสอบ
กระบวนการบันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัยอย่างเป็น
ระบบตั้ งแต่ต้นทางถึ งปลายทาง ครอบคลุมการ
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประจำวัน การจัดทำทะเบียน
คุมเงิน การบันทึกบัญชีรายรับ–รายจ่าย บัญชีย่อย และ
การนำส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดย
ประเมินความเสี่ยงด้านความคลาดเคลื่อนของข้อมูลใน
แต่ละขั้นตอน วิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อ
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ความถูกต้อง ความครบถ้วน และความน่าเชื่อถือของ
รายงานการเงินในระดับมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งกำหนด
มาตรการควบคุม แนวปฏิบัติ และการตรวจสอบที่
เหมาะสม เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดเชิงระบบ รองรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานกำกับดูแลทั้งภายในและ
ภายนอก 

4.4 ตัดสินใจโดยวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณและ
การใช้จ่าย 

พิจารณาและตรวจสอบข้อมูลการใช้จ่ ายเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัด ให้มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และเหมาะสมตามแผนและ
หลักเกณฑ์ที่กำหนด พร้อมทั้งตัดสินใจในการจัดทำและ
นำเสนอรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (รม.1) 
และรายงานการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (รม.4) 
แยกตามกอง สำนัก และคณะอย่างเป็นระบบ จากนั้น
นำข้อมูลการเบิกจ่ายดังกล่าวไปวิเคราะห์ต้นทุนต่อ
หน่วยผลผลิต เพ่ือใช้ประกอบการบริหารจัดการ
งบประมาณ ของมหาวิทยาลั ย ให้ เป็ น ไปอย่ างมี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และสามารถนำไปใช้ในการ
ตัดสินใจของผู้บริหารได้อย่างเหมาะสม 

4.5 ตัดสินใจแก้ไขปัญหางบทดลองและข้อมูล
บัญชีที่มีความซับซ้อน 

ตัดสินใจเชิงวิเคราะห์ในการตรวจสอบงบทดลอง 
โดยตรวจสอบและเปรียบเทียบข้อมูลจากระบบ New 
GFMIS Thai และระบบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือค้นหาความ
คลาดเคลื่อนของรายการบัญชี วิเคราะห์หาสาเหตุของ
ปัญหา และพิจารณาตัดสินใจบันทึกหรือปรับปรุง
รายการบัญชีที่บันทึกไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้
เป็นไปตามหลักการบัญชีภาครัฐและแนวปฏิบัติที่
กำหนด พร้อมทั้งกำหนดแนวทางและมาตรการแก้ไข 
เพ่ือป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดซ้ำ และควบคุมให้งบ
ทดลองมีความถูกต้อง เชื่อถือได้ และสามารถนำไปใช้
เป็นฐานข้อมูลหลักในการจัดทำรายงานการเงินและ
การบริหารจัดการในระดับมหาวิทยาลัยได้อย่างมี
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ประสิทธิภาพ 
4.6 ตัดสินใจด้านรายการปรับปรุงบัญชีและการ

ปิดบัญชีสิ้นปี 
พิจารณาและตัดสินใจเกี่ยวกับรายการปรับปรุง

บัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เช่น 
รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย วัสดุคงคลัง ค่าเสื่อม
ราคา และค่าตัดจำหน่าย โดยกำกับและควบคุมการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และความ
สมเหตุสมผลของข้อมูลทางบัญชีจากทุกหน่วยงาน 
พร้อมทั้งวิเคราะห์และประเมินผลกระทบของรายการ
ปรับปรุงต่อฐานะการเงินและผลการดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัยในภาพรวม จากนั้นกำหนดแนวทางการ
บันทึกและปรับปรุงบัญชี รวมถึงทำหน้าที่กลั่นกรอง
และรับรองรายการบัญชีให้เป็นไปตามหลักการบัญชี
ภาครัฐ นโยบายการบัญชีภาครัฐ และแนวปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 

4.7 ตัดสินใจแก้ไขปัญหาการทำงานของหน่วย
เบิกจ่ายในภาพรวม 

ตัดสินใจตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขปัญหาความ
คลาดเคลื่อนของงบทดลองประจำเดือนของหน่วย
เบิกจ่ายทั้ง 6 หน่วยเบิกจ่าย โดยให้มีการตรวจสอบ
ข้อมูลอย่างเป็นระบบ วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 
ทั้งในด้านกระบวนการทำงานและระบบบัญชีที่ใช้ เมื่อ
พบข้อผิดพลาดหรือความไม่สอดคล้องของข้อมูล จะ
กำหนดแนวทางการแก้ไขที่เหมาะสมกับลักษณะปัญหา
ของแต่ละหน่วย พร้อมทั้งติดตามผลการแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่องจนถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้การบันทึกบัญชีของ
ทุกหน่วยเบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

4.8 ตัดสินใจเชิงวิเคราะห์ในการพิจารณาข้อมูล
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของมหาวิทยาลัย 

วิ เคราะห์ ข้ อมู ลต้ นทุ นต่ อหน่ วยผลผลิต ของ
มหาวิทยาลัย โดยตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของข้อมูล รวมถึงพิจารณาความเหมาะสมของ
การจัดสรรค่าใช้จ่ ายให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
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กรมบัญชีกลางกำหนด พร้อมทั้งเปรียบเทียบต้นทุน
ระหว่างช่วงเวลาต่าง ๆ และระหว่างหน่วยงาน เพ่ือให้
เห็นแนวโน้มและความแตกต่างของต้นทุนอย่างชัดเจน 
จากนั้นสรุปผลการวิเคราะห์ในรูปแบบที่เข้าใจง่าย เพ่ือ
นำเสนอเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบาย
ของผู้บริหารในการบริหารจัดสรรทรัพยากร การ
ควบคุมค่าใช้จ่าย และการปรับปรุงประสิทธิภาพการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอย่างเหมาะสมและคุ้มค่า 

4.9 วางแผนและตัดสินใจจัดทำรายงานการเงิน
ในระดับมหาวิทยาลัย 

ตัดสินใจในการกำหนดแนวทางและวางแผนการ
จัดทำรายงานการเงินประจำปีและรายงานการเงินรวม
ของมหาวิทยาลัย  โดยพิจารณาให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ นโยบายการบัญชีภาครัฐ 
และรูปแบบการนำเสนอของหน่วยงานของรัฐ พร้อมทั้ง
กำหนดรูปแบบแบบฟอร์มและกระดาษทำการให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย เพ่ือควบคุมคุณภาพ
รายงานการเงินให้มีความถูกต้อง เป็นระบบ และ
สามารถใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร
ได้อย่างเชื่อถือได้ 

4.10 ตัดสินใจตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง
ของข้ อ มูลก่ อน เสนอผู้ บ ริห ารและหน่ วยงาน
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบและพิจารณาความครบถ้วน ความถูกต้อง 
และความสอดคล้องของรายงานประจำปี รายงาน
รายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ และข้อมูลที่
จัดส่ งผ่ านระบบ GAQA และ GCFA โดยให้มีการ
ตรวจสอบข้อมูลอย่างเป็นระบบและเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ เกี่ยวข้อง ก่อนนำเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จะ
ตัดสินใจนำส่งข้อมูลให้หน่วยงานกำกับตรวจสอบ
ภายนอกภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
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4.11 ตัดสินใจโดยใช้ผลการตรวจสอบและการ
ประเมินจากหน่วยงานภายนอกเป็นข้อมูล 

ตัดสินใจเชิงวิเคราะห์โดยใช้ผลการประเมินด้าน
บัญชีภาครัฐ (GAQA) และผลการตรวจสอบของ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ในการพิจารณากำหนดแนว
ทางการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาระบบงานบัญชีของ
มหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ พร้อมกำหนดลำดับ
ความสำคัญของประเด็นความเสี่ยงด้านการเงินการคลัง 
และควบคุมติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานและข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบอย่าง
ต่อเนื่อง 

4.12 ตัดสินใจวางแนวทางและวิธีการทำงานที่
ถูกต้อง เพื่ อช่วยลดและป้องกันความเสี่ยงด้าน
การเงินการคลัง 

กำหนดแนวปฏิบัติทางบัญชี ให้ เป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย โดยพิจารณาจากกฎหมาย 
ระเบี ยบ  ข้อบั งคับ  น โยบายที่ เกี่ ยวข้อง รวมถึ ง
ข้อเสนอแนะจากหน่วยตรวจสอบทั้ งภายในและ
ภายนอก เพ่ือนำมาวิเคราะห์และกำหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีที่ชัดเจน เหมาะสม และสามารถ
นำไปใช้ได้จริงในทุกหน่วยงาน แนวปฏิบัติดังกล่าวช่วย
ให้การบันทึกบัญชี เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ลด
ความคลาดเคลื่อนของข้อมูล ลดการตีความที่แตกต่าง
กันระหว่างหน่วยงาน และช่วยป้องกันความเสี่ยงด้าน
การเงินการคลัง 

4.13 ตัดสินใจให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาด้าน
บัญชีในระดับมหาวิทยาลัย 
      ตัดสินใจในการให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ไข
ปัญหาทางบัญชีที่มีความซับซ้อนแก่หน่วยเบิกจ่ายและ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยพิจารณาวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา
อย่างรอบด้าน ทั้งในเชิงกระบวนการทำงานและการ
บันทึกบัญชี  กำหนดแนวทางแก้ไขที่ เหมาะสมกับ
ลักษณะงานแต่ละหน่วยเบิกจ่ายในสังกัดและให้
สอดคล้องกับหลักการบัญชี กฎหมาย และระเบียบที่
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5. การบริหารจัดการ 
    การปฏิบัติงานมีลักษณะเป็นการดำเนินงานตาม
แผนงาน  แนวทาง และคำสั่ งที่ กำหนดไว้  โดย
รับผิดชอบงานเฉพาะด้านในขอบเขตหน้าที่ของตนเอง 
ยังไม่มีบทบาทในการกำหนดนโยบายหรือบริหาร
จัดการในภาพรวมของหน่วยงานประกอบด้วย 
     5.1 ปฏิบัติงานตามแผนและแนวทางท่ีกำหนด 
      ดำเนินการปฏิบัติงานตามแผนงาน ขั้นตอน และ
แนวทางการปฏิบัติที่หน่วยงานกำหนดไว้ โดยไม่มี
อำนาจในการปรับเปลี่ยนหรือกำหนดแนวทางใหม่
ด้วยตนเอง 

เกี่ ยวข้อง พร้อมทั้ งประเมินผลกระทบของแนว
ทางแก้ไขต่อความถูกต้อง ความครบถ้วน และความ
น่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินในระดับมหาวิทยาลัย 
จากนั้นกำหนดแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและสื่อสารให้
หน่วยงานนำไปใช้ ในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านบัญชีเป็นไปอย่างถูกต้อง ลดความคลาด
เคลื่อน และไม่ส่งผลกระทบต่อรายงานการเงินของ
มหาวิทยาลัยในภาพรวม 
4.14 ตัดสินใจพัฒนาความรู้และปรับใช้เทคโนโลยีที่
เหมาะสมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานอย่าง
ต่อเนื่อง 
     ตัดสินใจในการนำเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านบัญชี โดยพิจารณาและ
คัดเลือกแนวทางที่ เหมาะสมกับลักษณะงานและ
ระบบงานของมหาวิทยาลัย คำนึงถึงความคุ้มค่าในการ
ใช้งาน ความสอดคล้องกับกระบวนการทำงานเดิม และ
ผลกระทบต่อความถูกต้อง ความครบถ้วน และความ
น่ า เชื่ อถื อของข้ อมู ลท างการเงิน  จากนั้ น นำมา
ประยุกต์ใช้เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีความ
รวดเร็ว ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน และลดความเสี่ยงจากข้อผิดพลาดในการ
บันทึกและรายงานข้อมูลทางบัญชี 
 
5. การบริหารจัดการ 
     บริหารจัดการงานในภาพรวมของระบบการเงิน
และบัญชีของมหาวิทยาลัย โดยดูแลทั้งด้านบุคลากร 
ขั้นตอนการทำงาน และระบบข้อมูล  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างเป็นระบบ มีความเชื่อมโยงกัน 
และสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยมี
บทบาทในการกำหนดทิศทางการดำเนินงาน วางกรอบ
และควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ เป็นไปใน
แนวทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งขับเคลื่อน
การดำเนิ น งาน ให้ สอดคล้ อ งกั บ น โยบ าย  แผน
ยุทธศาสตร์ และแนวทางการบริหารความเสี่ยงของ
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      5.2 รับผิดชอบงานเฉพาะด้านตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
       รับผิดชอบงานในส่วนงานหรือภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายเป็นการเฉพาะ ไม่ครอบคลุมการบริหาร
จัดการงานในภาพรวมของหน่วยงาน 
       5.3 ดำเนินงานภายใต้การกำกับดูแลของ
ผู้บังคับบัญชา 
       ปฏิบัติงานตามคำสั่งและการกำกับดูแลของ
ผู้บั งคับบัญ ชา และรายงานผลการดำเนิน งาน
ตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา 

  5.4 ประสานงานในระดับปฏิบัติการ 
   ประสานงานกับผู้ ร่วมงานหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องในระดับปฏิบัติการ เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างต่อเนื่องและถูกต้องตามขั้นตอน 
     5.5 สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
      สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในส่วนที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้ภารกิจตามแผนงานสามารถ
ดำเนินการได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 

 
 

มหาวิทยาลัย การบริหารจัดการดังกล่าวส่งผลโดยตรง
ต่อคุณภาพข้อมูลทางการเงิน ความถูกต้อง โปร่งใส 
และความน่าเชื่อถือของรายงานการเงิน รวมถึงความ
พร้อมในการรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอกอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติงานประกอบด้วย 
     5.1 บริหารจัดการงานบัญชีในระดับองค์กรอย่าง
เป็นระบบและครบวงจร 
    บริหาร วางระบบ และกำกับดูแลงานด้านการเงิน
และบัญชีของมหาวิทยาลัยในภาพรวม ครอบคลุมหน่วย
เบิกจ่ายในสังกัดทั้งหมด โดยนำความรู้ด้านบัญชีมาวาง
ระบบ กำหนดกระบวนการทำงาน และบริหารจัดการ
งานอย่างเป็นระบบ ตั้งแต่การกำหนดนโยบายการบัญชี 
การวางกระบวนการทำงาน การควบคุมคุณภาพข้อมูล 
ไปจนถึงการจัดทำรายงานการเงินและรายงานการเงิน
รวมของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     5.2 ทำหน้าที่ผู้นำเชิงวิชาการด้านบัญชีภาครัฐ
ของมหาวิทยาลัย 
     กำหนดแนวทาง มาตรฐาน และแนวปฏิบัติทาง
บัญชีให้กับหน่วยงานในสังกัด โดยอาศัยความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์ด้านการบัญชีในระดับสูง
ในการตีความและประยุกต์ใช้มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
น โย บ าย ก า รบั ญ ชี ภ าค รั ฐ  แ ล ะ ร ะ เบี ย บ ข อ ง
กรมบัญชีกลางให้สอดคล้องกับลักษณะภารกิจและ
บริบทการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  ทั้ งนี้  ได้
ถ่ายทอดและสื่อสารแนวทางดังกล่าวให้แก่บุคลากรด้าน
การเงินและบัญชีของหน่วยงานในสังกัดอย่างต่อเนื่อง 
ผ่านการให้คำปรึกษา แนะนำแนวทางการปฏิบัติ และ
การชี้แจงประเด็นทางบัญชีที่มีความซับซ้อน เพ่ือให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติ งานได้อย่างถูกต้อง เป็น
มาตรฐานเดียวกัน ลดความคลาดเคลื่อนในการบันทึก
บัญชี 
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     5.3 บริหารจัดการงานที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
และมีผลกระทบในระดับองค์กร 
     บริหารจัดการงานบัญชีที่มีปริมาณมากและมีความ
ซั บ ซ้ อน สู ง  ซึ่ งต้ อ งด ำ เนิ น ก ารพ ร้ อม กั น ห ล าย
กระบวนการในช่วงเวลาเดียวกัน เช่น การตรวจสอบ
และวิเคราะห์งบทดลอง การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คง
ค้าง การจัดทำรายงานการเงินประจำปี การจัดทำ
รายงานการเงินรวมของมหาวิทยาลัยผ่านระบบ GCFA 
และการจัดเตรียมและนำส่งข้อมูลเพ่ือการประเมินผล
ในระบบ GAQA โดยทำหน้าที่วางแผน กำหนดลำดับ
ขั้นตอนการทำงาน กำกับติดตามการดำเนินงานของ
หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องอย่างใกล้ชิด 
พร้อมทั้งตรวจสอบและควบคุมคุณภาพของข้อมูลในทุก
ขั้นตอน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
     5.4 บริหารจัดการและพัฒนาระบบงานบัญชีให้
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
      วางแผนและขับเคลื่อนการพัฒนาระบบงานบัญชี
ของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง โดยนำเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการบริหารจัดการงานบัญชี เช่น ระบบ New 
GFMIS Thai ระบบบัญชี 3 มิติ ระบบ GCFA รวมถึง
เครื่องมือวิเคราะห์ข้อมูลทางบัญชี ดำเนินการปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีความเป็นระบบและเชื่อมโยง
กันมากขึ้น เพ่ือลดขั้นตอนการทำงานที่ซ้ำซ้อน ลด
ความเสี่ยงจากข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล เพ่ิม
ความรวดเร็วในการจัดทำและตรวจสอบข้อมูล ส่งผลให้
การบริหารจัดการงานด้านการเงินและบัญชีของ
มหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพมากข้ึน สามารถรองรับการ
จัดทำรายงานทางการเงิน การตรวจสอบจากหน่วยงาน
กำกับดูแล และการใช้ข้อมูลทางการเงินประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิผล 
 
 



งานเดิม งานใหม่ 
     5.5 บริหารจัดการบุคลากรด้านบัญชีอย่างมี
ประสิทธิผล 
      วางแผน กำกับ ติดตาม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเป็นระบบ โดย
กำหนดบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ และเป้าหมาย
การทำงานที่ชัดเจน พร้อมติดตามผลการดำเนินงาน
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านบัญชีเป็นไป
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ
ที่กำหนด ดำเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านบัญชี
ผ่านการให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ และ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทักษะเชิงวิชาชีพให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีความรอบคอบ 
และลดความผิดพลาดในการทำงาน ส่งเสริมให้บุคลากร
สามารถทำงานได้ด้วยตนเองมากขึ้น ลดการพ่ึงพาการ
ควบคุมในรายละเอียดของผู้บังคับบัญชา และปลูกฝัง
ความรับผิดชอบในเชิงวิชาชีพ ทำให้การดำเนินงานของ
หน่วยงานมีความต่อเนื่อง มีคุณภาพ และรองรับภารกิจ
ด้านการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
     5.6 บริหารจัดการความเสี่ยงด้านการเงินและ
บัญชีของมหาวิทยาลัย 
     วิเคราะห์ ประเมิน และบริหารจัดการความเสี่ยง
ด้านการเงินการคลังและบัญชีอย่างเป็นระบบ โดย
มุ่งเน้นความเสี่ยงที่อาจเกิดจากความคลาดเคลื่อนของ
ข้อมูล การบันทึกบัญชีที่ไม่ถูกต้อง การปฏิบัติงานไม่
เป็น ไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ กฎหมาย 
ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่ เกี่ ยวข้อง  ดำเนินการ
ตรวจสอบกระบวนการทำงานในทุกขั้นตอน ตั้งแต่การ
บันทึกรายการ การจัดทำงบทดลอง การปรับปรุงบัญชี 
ไปจนถึงการจัดทำรายงานการเงิน เพ่ือระบุจุดเสี่ยง 
สาเหตุของปัญหา และผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น พร้อมทั้ง
ประเมินระดับความเสี่ยงและความจำเป็นในการควบคุม 
จากผลการวิเคราะห์ กำหนดมาตรการควบคุมภายใน 



งานเดิม งานใหม่ 
แนวปฏิบัติ และระบบตรวจสอบที่เหมาะสม เช่น การ
กำหนดขั้นตอนการตรวจทาน การแยกหน้าที่ความ
รับ ผิ ดชอบ  การจั ดท ำแบบฟอร์มและคู่ มื อการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงการติดตามผลการแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงในระยะยาว 
     5 .7  บ ริห ารจั ดการข้ อ มูลทางการ เงิน เพื่ อ
สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
     ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทางบัญชี รายงาน
การเงิน รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ และรายงาน
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของมหาวิทยาลัยอย่างเป็น
ระบบ โดยตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน ความ
สอดคล้องของข้อมูลระหว่างเอกสารและระบบบัญชีที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความน่าเชื่อถือและสามารถ
ตรวจสอบย้อนกลับได้ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพ
ของข้อมูลก่อนนำเสนอผู้บริหาร โดยพิจารณาความ
สมเหตุสมผลของตัวเลข แนวโน้มการใช้จ่าย และผล
การดำเนินงานทางการเงิน พร้อมสรุปสาระสำคัญใน
รูปแบบที่เข้าใจง่าย ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบและ
ยืนยันความถูกต้องแล้ว สามารถนำไปใช้สนับสนุนการ
วางแผน การบริหารงบประมาณ และการกำหนด
นโยบายของมหาวิทยาลัย ช่วยให้การตัดสินใจของ
ผู้บริหารมีความชัดเจนและน่าเชื่อถือ 
      5.8 บริหารจัดการการประสานงานร่วมกันทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
      บริหารจัดการและประสานการทำงานร่วมกับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ งานงบประมาณ 
งานการเงิน งานพัสดุ และงานนโยบายและแผน รวมถึง
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เช่น กรมบัญชีกลาง 
สำนักงบประมาณ และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านบัญชี เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน สอดคล้องกับ
ระเบี ยบและแนวปฏิบั ติที่ กำหนด และสามารถ
ดำเนินงานได้ทันตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
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      5.9 บริหารจัดการการปรับปรุงและพัฒนางาน
อย่างต่อเนื่อง 
      นำผลการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน ผลการประเมินตามระบบ GAQA และผลการ
ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย มาวิเคราะห์และสรุป
ประเด็นที่ต้องปรับปรุง เพ่ือนำไปใช้ในการพัฒนาและ
ยกระดับระบบงานบัญชี ขั้นตอนการทำงาน และแนว
ปฏิบัติต่าง ๆ ให้มีความถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ลดข้อผิดพลาด และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยดำเนินการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ 
      5 .10  ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน วิช าชี พ ด้ ว ยค วาม
รับผิดชอบ รอบคอบ และสามารถตัดสินใจดำเนินงาน
ได้ด้วยตนเองตามขอบเขตหน้าที่ 
      ปฏิบัติงานที่ต้องอาศัยความรู้ ความเชี่ยวชาญ และ
การคิดวิเคราะห์ในระดับสูง สามารถพิจารณาข้อมูล
รอบด้าน วิเคราะห์ผลกระทบ และประเมินทางเลือกใน
การดำเนินงานได้อย่างเหมาะสม พร้อมทั้งวางแผนและ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างรอบคอบ ภายใต้กรอบ
กฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานที่ เกี่ยวข้อง โดย
คำนึงถึงความถูกต้อง ความคุ้มค่า และผลประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยเป็นสำคัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




