
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

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

1. ต าแหน่งเลขที ่ ………………….

ชื่อต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี     ระดับต ำแหน่ง  ปฏิบัติกำร 

สังกัด   กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย        

ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี     ระดับต ำแหน่ง   ช ำนำญกำร 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ระดับต าแหน่งปฏิบัติการ 
        ปฏิบัติงำนวิชำกำรและบัญชี ในฐำนะงำนผู้ปฏิบัติงำน
ระดับต้น ปฏิบัติงำนตำมภำระงำนกำรเงินและเบิกจ่ำย โดยใช้
ควำมรู้  ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำนกำรวิชำกำรเงินและบัญชี  ภำยใต้กำร
ก ำกับ ตรวจสอบ แนะน ำ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

2.1. ด้านการปฏิบัติการ 
1. ด้ำนกำรเบิกจ่ำยโครงกำรบริกำรวิชำที่ก่อให้เกิดรำยได้

           หน้ำที่และควำมรับผิดชอบด้ำนกำรตรวจสอบกำรรับ
เงินค่ำบริกำรทำงวิชำกำรจำกผู้รับบริกำรเจ้ำของแหล่งทุนและ
กำรเบิกจ่ำยโครงกำรบริกำรวิชำกำรท่ีก่อให้เกิดรำยได้และมี
กำรควบคุมโดยกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเป็นรำย
โครงกำรโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในกำรควบคุม
ระบบโครงกำร และมีขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยดังนี้ 

ระดับต าแหน่งช านาญการ 
 ปฏิบัติงำนกำรเงินและเบิกจ่ำย ในฐำนะ

ผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนตำม
ภำระงำน งำนกำรเงินและเบิกจ่ำย โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ เทคนิค และ
ประสบกำรณ์ ในงำนด้ำนกำรเงินและเบิกจ่ำย เป็นกำร
ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำหรือ
แก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก และมีขอบเขต
กว้ำงขวำง เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย ต้องควบคุม
ติดตำมตรวจสอบเพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบถูกต้องตำม
ระเบียบรวดเร็วและเกิดประสิทธิภำพ โดยมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
2.1. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ด้ำนกำรเบิกจ่ำยโครงกำรบริกำรวิชำกำรที่
ก่อให้เกิดรำยได้ 

        หน้ำที่และควำมรับผิดชอบด้ำนกำรเบิกจ่ำย
โครงกำรบริกำรวิชำกำรในต ำแหน่งใหม่นี้ มีกำรเพ่ิม
ประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรในหน้ำที่นี้ให้ดีขึ้น   
     -ตรวจสอบกำรรับเงินค่ำบริกำรทำงวิชำกำรจำก
ผู้รับบริกำรเจ้ำของแหล่งทุนกับรำยงำนกำรเคลื่อนไหว
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1. ตรวจสอบเอกสำรกำรโอนเงินเข้ำบัญชีของมหำวิทยำลัยกับ
รำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี ที่ได้รับจำกธนำคำร ออก
ใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้ำของแหล่งทุนและจัดท ำบันทึกขอเบิก
เงินโครงกำรและจัดท ำใบเบิกเงินรับฝำกและเงินประกันอ่ืนโดย
กำรโอนเงินให้กับหน่วยงำนผู้เบิกโดยกำรเขียนเช็คและน ำไป
ฝำกธนำคำร 
2.เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

- ด ำเนินกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย ในกำรเดินทำงไปรำชกำร

ทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ  ทั้งเงินงบประมำณแผ่นดิน 

และเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยฯ ตรวจสอบ หลักฐำนกำรขอ

เบิก เช่น บันทึกขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำร บันทึกขออนุมัติ

เดินทำงไปรำชกำร รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร  ใบเสร็จ

ค่ำที่พัก ใบเสร็จใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ตั๋วเครื่องบิน 

ใบเสร็จค่ำลงทะเบียน  ของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว และ

นักศึกษำหรือบุคคลภำยนอก  เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปด้วย

ควำมรวดเร็วและถูกต้อง ตำมระเบียบฯ กระทรวงกำรคลัง  

ระเบียบฯกรมบัญชีกลำง  และระเบียบของมหำวิทยำลัยฯ   

- ด ำเนินกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยโดยจัดท ำฏีกำขอเบิกเงิน

ผ่ำนส ำนักงำนคลังจังหวัดสงขลำ 

- ด ำเนินกำรจ่ำยเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
3. เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรฯ 
กรณียืมเงิน 
     - ด ำเนินกำรลงทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
     - ด ำเนินกำรขอเบิกเงินผ่ำนระบบ GFMIS กรณีมีกำรยืม
เงินเพ่ือด ำเนินโครงกำรฯ 
     - ด ำเนินกำรเรียกรำยงำนกำรโอนเงินจำกกรมบัญชีกลำง
เพ่ือโอนเงินให้กับผู้ยืมต่อไป 

บัญชีเงินฝำกธนำคำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ คือ KTB Corporate Online) 
    -ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช ำระเงิน และตรวจสอบ 
วิเครำะห์อัตรำกำรจัดสรรค่ำบริกำรทำงวิชำกำรที่
ก่อให้เกิดรำยได้ตำมอัตรำจัดสรรค่ำบริกำรทำงวิชำกำร
ที่ก่อให้เกิดรำยได้  

-จัดท ำบันทึกกำรโอนเงินระหว่ำงบัญชีภำยใน
หน่วยงำนเดียวกันเพ่ือน ำฝำกคลังผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และโอนเงินรำยได้ระหว่ำงกันผ่ำนระบบ 
New GFMIS Thai  ซึ่งหน่วยงำนผู้ได้รับเงินสนับสนุน
จะจัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือให้ออกใบเสร็จรับเงินและ
ให้โอนเงินไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย 
อันเป็นไปตำมระเบียบและหรือประกำศของ
มหำวิทยำลัย กำรโอนเงินไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ จะต้อง
ค ำนวณเงินตำมอัตรำส่วนร้อยละที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ
และหรือประกำศ กำรค ำนวณเงินที่ต้องจัดสรรจะต้อง
ตรวจสอบควำมถูกต้องและกำรค ำนวณเงินที่แม่นย ำ 
เพ่ือไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรโอนเงินไปยัง
หน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัย 

-ตรวจสอบ วิเครำะห์ แยกแยะชนิดหรือประเภท
ของค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
เช่น ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ  ค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
รวมถึงค่ำตอบแทนอ่ืนใดที่ เกี่ยวข้อง  ค่ำวัสดุ ใน
โครงกำร รวมถึงค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ ที่แหล่งทุนก ำหนด ตำม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน ซึ่งอำจมี
กำรก ำหนดอัตรำหรือประเภทค่ำใช้จ่ำยไว้เป็นกำร
เฉพำะ และหำกเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วน 
จะต้องด ำเนินกำรเบิกและจ่ำยเงินให้กับผู้มีสิทธิ  
-  กำรเบิกจ่ำยเงินจะต้องอำศัยควำมช ำนำญและควำม
แม่นย ำในกำรวิเครำะห์ข้อมูลเพื่อด ำเนินกำรเบิกเงินใน



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

กรณีไม่ยืมเงิน 
     - ด ำเนินกำรตรวจสอบบันทึกขออนุมัติด ำเนินโครงกำรฯ 
     - ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกค่ำใช้จ่ำยเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรมจำกใบลงทะเบียนฯ 
     - จัดท ำเอกสำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
     - ด ำเนินกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำนระบบ GFMIS ด ำเนินกำร
เบิกค่ำใช้จ่ำย 
4.เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม 
    - ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำย 
    - ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกค่ำใช้จ่ำย เช่น ใบลงทะเบียน
ผู้เข้ำร่วมประชุม  ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จ
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/ค่ำอำหำรกลำงวัน 
    - ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย 
    - ด ำเนินกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำนระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ New GFMIS Thai เพ่ือมิให้เกิดควำมผิดพลำด
ในกำรโอนเงิน และไม่ท ำให้เกิดควำมเสียหำยกับ
มหำวิทยำลัย  และจ่ำยเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์ผ่ำนระบบ 
KTB Corporate Online  
2. กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ภำยในประเทศ และต่ำงประเทศ ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 
ค่ำใช้จ่ำยจัดประชุม 
     -ตรวจสอบ วิเครำะห์ประเภทค่ำใช้จ่ำยและหรือ
หลักฐำนกำรขอเบิกเงิน เช่น บันทึกขออนุญำตเดินทำง
ไปรำชกำร ขออนุญำตโครงกำร ขออนุญำตจัดประชุม 
บันทึกกำรขออนุมัติ ซึ่งข้ันตอนกำรขออนุมัติได้มีกำรน ำ
ระบบ E-Signature RUTS มำช่วยในกระบวนกำร
ด ำเนินกำรขออนุมัติ เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกและ
รวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน และกำรอนุมัติให้ด ำเนินกำร
ตำมท่ีขอ หำกแต่กำรเบิกจ่ำยจะต้องใช้เอกสำรและ
หลักฐำนตัวจริง และแนบส ำเนำเอกสำรที่ได้รับอนุมัติ
ในระบบ E-Signature  เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง
และเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง รวมถึง
ระเบียบหรือประกำศท่ีเกี่ยวข้องกับกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย
ต่ำง ๆ   
     - กำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำนระบบ New GFMIS 
Thai จะต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและ
หรือหลักฐำน รวมถึงตรวจสอบกำรอนุมัติของหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรก่อนกำรขอเบิกในระบบ New GFMIS 
Thai และต้องอำศัยควำมช ำนำญในกำรวิเครำะห์รหัส
บัญชีแยกประเภทในกำรเบิกเงินออกจำกระบบ 
เนื่องจำกค่ำใช้จ่ำยบำงประเภทมีควำมคล้ำยคลึงกัน 
รวมถึงรหัสบัญชีมีควำมใกล้เคียงกัน จะต้องพิจำรณำดู
ให้ถี่ถ้วนก่อนบันทึกข้อมูลในระบบเพื่อเบิกเงิน 
     - กำรบันทึกรำยกำรค่ำใช้จ่ำยและจ ำนวนเงินที่ขอ
เบิก ทั้งเงินงบประมำณและเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กำรเบิกจ่ำยทุนในประเทศและต่ำงประเทศ 
        มีหน้ำที่รับผิดชอบและตรวจสอบรำยละเอียดกำรเบิก
ทุนในประเทศและต่ำงประเทศผู้มีสิทธิเบิกทุนส่งเอกสำรกำร
เบิกจัดท ำบันทึกกำรเบิกและใบเงินรับฝำกและเงินประกันอ่ืน 
จัดท ำใบถอนเงินและใบฝำกเงินและโดยต้องไปท ำธุรกรรมทำง
ธนำคำรและธนำคำรเป็นผู้โอนเงินให้กับผู้เบิกทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฯ ในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ซึ่งเป็นกำรควบคุม
งบประมำณ รวมถึงกำรลงรำยกำรจ่ำยเงิน ซึ่งสำมำรถ
ตรวจสอบได้ว่ำ เงินที่ได้รับจัดสรรไปแล้ว ปัจจุบันเมื่อมี
กำรเบิกจ่ำยไปบ้ำงแล้ว ยังคงเหลือเงินที่ได้รับจัดสรร
เป็นเงินเท่ำไหร่ และหรือหำกยังไม่มีกำรเบิกจ่ำย ก็จะ
ท ำให้ผู้บริหำรหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเห็นหรือทรำบถึงวงเงิน
ที่มีอยู่ในระบบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
เกี่ยวกับกำรใช้เงินคงเหลือ  
     - ด ำเนินกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์ โดยโอนเงินผ่ำน
ระบบ KTB Corporate online (เข้ำบัญชีธนำคำรผู้มี
สิทธิ์โดยตรง)  
 
3. กำรเบิกจ่ำยทุนในประเทศและต่ำงประเทศ 

        - ตรวจสอบ วิเครำะห์ ข้อมูลและรำยละเอียดกำร 
ขอเบิกทุนส ำหรับบุคลำกรและบุคคลภำยนอกที่
มหำวิทยำลัยพิจำรณำและอนุมัติเงินทุนท้ังในประเทศ
และต่ำงประเทศของผู้รับทุน เพ่ือเบิกจ่ำยทุนตำม
ระเบียบและตรวจสอบสัญญำอนุญำตให้ไปศึกษำ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงำนวิจัยที่จัดท ำขึ้น รวมถึง
ตรวจสอบสัญญำรับทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย พร้อมจัดท ำ
ทะเบียนคุมสัญญำรับทุนเป็นรำยบุคคลเพื่อควบคุมกำร
เบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระยะเวลำในสัญญำรับทุน  
       - จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินเพ่ือเป็น
ค่ำใช้จ่ำยทุนกำรศึกษำทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ
ของผู้รับทุน และเมื่อตรวจสอบควำมถูกต้องและ
เอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงเสนอหัวหน้ำส่วน
รำชกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ จำกนั้นจึงด ำเนินกำรขอ
เบิกเงินทุนในระบบ New GFMIS  Thai เพ่ือจ่ำยเงิน
ให้แก่ผู้มีสิทธิ์ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online เป็น
กำรโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรของผู้มีสิทธิ์โดยตรง 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

4. กำรชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำทุน 
        มีหน้ำที่รับผิดชอบตรวจสอบกำรคิดดอกเบี้ยของผู้ผิด
สัญญำทุนด้วยกำรค ำนวณด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
และคุมยอดกำรช ำระหนี้ด้วยกำรสร้ำงแบบฟอร์มที่สร้ำงขึ้นมำ
เองในกำรคุมหลักฐำนกำรชดใช้ทุน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินทดรองจ่ำย 
     หน้ำที่และควำมรับผิดชอบด้ำนกำรตรวจสอบเอกสำรกำร
ขออนุมัติเงินและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินทดรองจ่ำย  และมีกำร
ควบคุมระบบเงินทดรองจ่ำยโดยใช้ สมุดทะเบียนคุม และ
โปรแกรม Microsoft Excel ในกำรควบคุมระบบลงทะเบียน
คุม   และมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินทดรองจ่ำย  
ดังนี้ 

5.1 ตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติยืมเงินและออกลูกหนี้เงิน
ยืมเงินทดรองจ่ำย ในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจ่ำย
และลงรำยกำรลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจ่ำยในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองจ่ำย โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 

4.กำรชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำทุน 
        ตรวจสอบกำรชดใช้ทุนของผู้ผิดสัญญำทุน โดย
ตรวจสอบผ่ำนระบบควำมรับผิดทำงละเมิดและแพ่ง 
ของกรมบญัชีกลำง ต้องตรวจสอบเงินที่ได้ด ำเนินกำร
เบิกจ่ำยไป ประกอบกับเอกสำรกำรพิจำรณำของศำล 
ซึ่งศำลสั่งให้ผู้รับทุนต้องช ำระต้นเงินพร้อมดอกเบี้ยเป็น
เงินจ ำนวนเท่ำไรในกำรผิดสัญญำรับทุน ตรวจสอบ
จ ำนวนต้นเงิน ตรวจสอบกำรลงรำยกำรตั้งต้นในกำร
ค ำนวณดอกเบี้ยในระบบควำมรับผิดทำงละเมิดและ
แพ่ง เพ่ือสอบทำนกำรค ำนวณดอกเบี้ยและหรือค่ำปรับ
กรณีผิดสัญญำรับทุน  และหำกเป็นกรณีผู้รับทุนผิด
สัญญำรับทุนแต่ไม่ได้เข้ำระบบควำมรับผิดทำงละเมิด
ต้องตรวจสอบเงินที่ได้ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยไป ประกอบ
กับเอกสำรกำรรับสภำพหนี้และกำรขอผ่อนช ำระหนี้ 
ซึ่งต้องค ำนวณดอกเบีย้กรณีท่ีผ่อนช ำระ โดยน ำเงินที่
ผู้รับทุนเบิกจ่ำยทั้งหมดน ำมำค ำนวณซึ่งต้องอำศัยควำม
ช ำนำญและควำมเชี่ยวชำญในกำรค ำนวณเพ่ือไม่ให้เกิด
ควำมผิดพลำดในกำรชดใช้ทุน รวมถึงกรณีกำร
ตรวจสอบรำยละเอียดกรณียึดและอำยัดทรัพย์ของ
ลูกหนี้ทุนกำรศึกษำ 
5 ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินทดรองจ่ำย 
  มีกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรในหน้ำที่นี้
ให้ดีขึ้นด้วยกำรน ำระบบเงินทดรองจ่ำย บัญชี 3 มิติ
(ACC3D) มำใช้งำน และมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
โดยเฉพำะคู่มือกำรใช้งำนระบบบัญชี 3 มิติ(ACC3D) 
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรใช้งำนระบบบัญชี 3มิติ 
(ACC3D) ดังนี้  

5.1 ตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติยืมเงินและ
ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจ่ำยในระบบ และ
ลงทะเบียนคุมสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจ่ำย
รวมถึงบันทึกรำยกำรลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจ่ำยใน



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

5.2 สั่งจ่ำยเช็คให้แก่ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจ่ำยโดยเสนอ
ผ่ำนผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมสั่งจ่ำยเช็ค และแจ้งลูกหนี้เงินยืม 
มำรับเช็ค 
     5.3 ตรวจสอบเอกกำรขออนุมัติเบิกและส่งใช้เงินยืมเงินทด
รองจ่ำย โดยออกใบรับใบส ำคัญ และหรือ 
ใบเสร็จรับเงิน และลงรำยกำรในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทด
รองจ่ำยและลงรำยกำรลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจ่ำยในทะเบียน
คุมเงินทดรองจ่ำย โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
     5.4 ตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติเบิกเงินและสั่งจ่ำยเช็ค
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีส่งเอกสำรขอเบิกโดยไม่ยืมเงิน) 
     5.5 รำยงำนสถำนะเงินทดรองจ่ำยประจ ำเดือน 
            - รำยงำนเงินสดคงเหลือ 

 - รำยงำนเงินฝำกธนำคำร(กระทบยอดเงินฝำก
ธนำคำร) 

 - รำยงำนลูกหนี้ทดรองจ่ำย 
 - รำยงำนใบส ำคัญทดรองจ่ำย 

      5.6 จัดท ำบันทึกติดตำม ทวงถำมลูกหนี้เกินระยะเวลำ
ก ำหนดส่งใช้เงินยืม และจัดท ำบันทึกขออนุมัติหักเงินเดือน
ลูกหนี้ค้ำงนำน 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
    มีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
และตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำน กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ บรรลุตำมเป้ำหมำย
สัมฤทธิ์ผลตำมที่ก ำหนด และตำมควำมคำดหวังที่ก ำหนดไว้ 
 
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำย โดยใช้โปรแกรมบัญชี 3มิติ
(ACC3D)  

5.2 สั่งจ่ำยเช็คให้แก่ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจ่ำย
โดยเสนอผ่ำนผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมสั่งจ่ำยเช็ค และ
แจ้งลูกหนี้เงินยืมรับเช็ค 
     5.3 ตรวจสอบเอกกำรขออนุมัติเบิกและส่งใช้เงิน
ยืมเงินทดรองจ่ำย โดยออกใบรับใบส ำคัญ และหรือ
ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรำยกำรในสมุดทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินทดรองจ่ำย,สมุดทะเบียนคุมใบส ำคัญค้ำงจ่ำย 
และลงรำยกำรลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจ่ำยในทะเบียน
คุมเงินทดรองจ่ำย โดยใช้โปรแกรมบัญชี 3มิติ(ACC3D) 
     5.4 ตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติเบิกเงินและสั่งจ่ำย
เช็คให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีส่งเอกสำรขอเบิกโดยไม่
ยืมเงิน) 
     5.5 รำยงำนสถำนะเงินทดรองจ่ำยประจ ำเดือน 
            - รำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวัน 

 - รำยงำนเงินฝำกธนำคำร(กระทบยอดเงิน
ฝำกธนำคำร) 

 - รำยงำนลูกหนี้ทดรองจ่ำย 
 - รำยงำนใบส ำคัญทดรองจ่ำย 

      5.6 จัดท ำบันทึกติดตำม ทวงถำมลูกหนี้เกิน
ระยะเวลำก ำหนดส่งใช้เงินยืม และจัดท ำบันทึกขอ
อนุมัติหักเงินเดือนลูกหนี้ค้ำงนำน 
 
2. ด้านการวางแผน 
     2.1 วำงแผนกำรเบิกจ่ำย ร่วมหำรือ ก ำหนด
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมภำระควำมรับผิดชอบ และ 
ภำรกิจภำยในงำนกำรเงินและเบิกจ่ำย ร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชำ โดยสำมำรถเสนอควำมคิดเห็น วิธีกำร
แก้ไขปัญหำ รวมถึงสำมำรถวำงแผนกำรปฏิบัติงำนได้
อย่ำงอิสระตำมระยะเวลำที่ก ำหนดก่อนเสนอต่อ



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
   ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันภำยในส ำนักงำน หน่วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลัย ตำมภำรกิจของฝ่ำยกำรเงินและเบิกจ่ำย 
และตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชำ  
    2.2 ร่วมประชุมเพ่ือรับฟังขั้นตอนกำรด ำเนินงำนใน
เรื่องต่ำงๆ ของงำนกำรเงินและเบิกจ่ำย เพ่ือเก็บ
รวบรวมข้อมูลมำเป็นแนวปฏิบัติ และประยุกต์ใช้เป็น
วิธีในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
บรรลุตำมเป้ำหมำย มีผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด ส ำเร็จ
ตำมตำมระยะเวลำ และตำมควำมคำดหวังที่ก ำหนดไว้ 
2.3 เข้ำร่วมประชุมเชิงปฏิบัติกำรเชิงปฏิบัติกำรกับ
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก เก่ียวกับระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับงำนกำรเงินและเบิกจ่ำย งำนพัสดุ เพ่ือให้
ทรำบถึงแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
สอดคล้องตำมท่ีระเบียบก ำหนด 
    2.4 ศึกษำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำงๆ ตำมที่
กระทรวงฯ หรือหน่วยงำนก ำหนด เพ่ือน ำมำวำงแผน
ในกำรตรวจสอบแผนค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน ต่ำงๆ 
ให้สอดคล้องกับภำรกิจของหน่วยงำน และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อส่วนรำชกำร ในกำรใช้จ่ำยเงิน 
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสำนงำนกับผู้บังคับบัญชำ เพื่อทรำบข้อมูล
รำยละเอียดในงำนที่ได้รับมอบหมำยให้มีควำมชัดเจน
ยิ่งขึ้น  
   3.2 ประสำนงำนระหว่ำงบุคลำกรของคณะ/ กอง / 
วิทยำลัย  เพื่อสร้ำงควำมสัมพันธ์ ควำมร่วมมือกัน
ปฏิบัติงำน ให้ข้อมูล ท ำควำมเข้ำใจ ชี้แจงรำยละเอียด
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน  ตลอดจนงำนอ่ืนๆ ที่ถูกต้อง
ก่อนลงมือปฏิบัติงำนเพ่ือลดข้อติดขัดหรือข้อผิดพลำด 
โดยยึดตำมระเบียบ เงื่อนไข มำตรกำรที่ก ำหนดไว้ 
เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงอย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุตำม
เป้ำหมำยของหน่วยงำน เกิดประโยชน์แก่ทุกฝ่ำย 
    3.2  ประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยนอก ได้แก่
กรมบัญชีกลำง คลังจังหวัด  และหน่วยงำน



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
    ให้ค ำแนะน ำ ควำมช่วยเหลือ บริกำรข้อมูลด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
แก่อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำ และบุคคลภำยนอก 
 
 

 

มหำวิทยำลัยอื่น เพื่อค้นหำ สืบค้นข้อมูล รำยละเอียด
เพ่ิมเติม สร้ำงควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง เพ่ือเป็นข้อมูลใน
กำรปฏิบัติงำน และเป็นข้อมูลน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ
เพ่ือน ำมำใช้ประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติงบประมำณใน
กำรเบิกจ่ำย ให้ถูกต้องตำมที่ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนด 
 
4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้ค ำปรึกษำ ให้ข้อมูล แก้ไขปัญหำ และแนะน ำ
เบื้องต้นกับบุคลำกรทั้งภำยใน และภำยนอกหน่วยงำน 
เกี่ยวกับกฎระเบียบต่ำงๆ ในกำรปฏิบัติงำนกำรเงินและ
บัญชี รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้มำใช้บริกำรได้รับทรำบข้อมูล
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน 
    4.2 จัดฝึกอบรม/ประชุมชี้แจงให้กับหน่วยงำนใน
สังกัดเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ือสำมำรถให้บุคลำกร
ในสังกัด น ำควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรฝึกอบรม ไปใช้ใน
กำรเบิกจ่ำยเงิน ได้ตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 
    4.3 จัดท ำเอกสำร คู่มือกำรปฏิบัติงำน หรือเอกสำร
ที่เก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำย เพ่ือให้เกิด
กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยที่ถูกต้อง เข้ำใจตรงกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
    1.1 กำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรเงินและบัญชี เป็นภำระ
งำนที่มีควำมส ำคัญ ต้องใช้ทักษะ ควำมเชี่ยวชำญ ควำม
แม่นย ำ และต้องอำศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ เพ่ือใช้
เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร
กำรเบิกจ่ำย ต้องปฏิบัติงำนด้วยควำมรวดเร็วอย่ำงเป็นระบบ 
ทันต่อระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพบรรลุตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
   1.2 ปฏิบัติงำนโดยได้รับค ำแนะน ำ กำรก ำกับ ติดตำมและ
ตรวจสอบ คุณภำพของงำนผู้บังคับบัญชำจำก 
   1.3 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบและงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย โดยมีอ ำนำจตัดสินใจในบำงเรื่อง บำงประเด็น 
และต้องรำยงำนผลกำรตัดสินใจให้แก่ผู้บังคับบัญชำทรำบ  
   1.4 วิเครำะห์ ตรวจสอบกำรขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ตำมหมวดรำยจ่ำย 
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย วัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค ให้ถูกต้องตำม
ระเบียบและข้อบังคับที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1 งำนกำรเงินและบัญชี เป็นภำระงำนที่มี

ควำมส ำคัญ ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรเงินและเบิกจ่ำย 
จะต้อง อำศัยควำมรู้ ควำมสำมำรถ งำนกำรเงินและ
เบิกจ่ำยเป็นงำนที่ต้องใช้ทักษะ ควำมคล่องตัว ควำมรอบ
รู้ ควำมแม่นย ำ กำรวิเครำะห์หำเหตุและผล และด้วย
ปัจจุบันมีกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในชีวิตประจ ำวันมำกมำย 
จึงมีกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำน โดยพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนด้วยกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศ เทคโนโลยี
ดิจิทัลมำประยุกต์ใช้อย่ำงเหมำะสมและทันต่อสมัย มีกำร
จัดท ำบันทึกข้อควำมกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร กำร
จัดประชุม และกำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำร ตลอดจนถึง
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ผ่ำนระบบ e-service (ระบบ
บัญชี 3 มิติ) เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน
และกำรอนุมัติรวมถึงกำรขออนุมัติผ่ำนระบบ             
E-Signature RUTS ในส่วนของกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
กำรจัดประชุม ได้ด ำเนินกำรน ำระบบดิจิทัลมำประยุกต์ใช้
โดยมีกำรจัดประชุมผ่ำนระบบ VDO Conference 
ระหว่ำงหน่วยงำนในสังกัดมำกยิ่งข้ึน และมีกำรติดต่อ
ประสำนในเรื่องต่ำงๆ ผ่ำนกลุ่มสื่อสำรโซเชียลงำนกำรเงิน 
(กลุ่ม Line เงินทดรองจ่ำย) มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้งำนมีคุณภำพ เกิดควำมรวดเร็วทันต่อระยะเวลำที่
ก ำหนด ทันต่อสถำนกำรณ์ เพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำนให้ดียิ่งขึ้น และลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1.2 มีกระบวนกำรคิด วิเครำะห์ ตรวจสอบควำมถูก
ต้องอย่ำงมีเหตุมีผล มีควำมรอบคอบ แม่นย ำ ในกำร
ตรวจสอบเอกสำรและหรือหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
รวมถึงเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย เพื่อให้เป็นไปตำม
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และหรือประกำศท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    2.1 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบ และงำนที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนมีกำร
ประสำนงำน กำรบริกำร ซึ่งแต่ละข้ันตอน แต่ละกระบวนกำร 
มีกำรใช้ควำมคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไขกระบวนกำร มีกำรใช้
ควำมคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไขวิธีกำรปฏิบัติงำน ให้มี
ควำมส ำเร็จ หรือปฏิบัติงำนตำมแนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตำม
ค ำสั่งกำรที่ได้รับมอบหมำย ภำยใต้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
กำรก ำกับติดตำมอย่ำงใกล้ชิดจำกผู้บังคับบัญชำ 
    2.2 ด ำเนินกำร ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ กฎเกณฑ์ 
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน ประกอบด้วย เงินงบประมำณ
แผ่นดิน เงินนอกงบประมำณ หมวดงบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ กำรปฏิบัติงำนมีกำรแยก
รำยละเอียดของค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ แต่ละ
ประเภท จึงต้องวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไป
ตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง และท ำกำรจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย หมวดงบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ ของงบประมำณปีที่ผ่ำนมำ 
เพ่ือศึกษำ เปรียบเทียบ และน ำมำปรับเปลี่ยนแผนกำร
เบิกจ่ำยให้รวดเร็วขึ้น และมีกำรปฏิบัติงำนตำมระบบติดตำม
ผลปฏิบัติงำนประจ ำปี ระบบบัญชี3มิติ (3D) มำใช้พัฒนำงำน
เบิกจ่ำยให้มีมำตรฐำนของงำน มีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยมีควำมรวดเร็วเสร็จทันเวลำ 
ปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   2.1 กำรปฏิบัติงำนกำรเงินและเบิกจ่ำย มีลักษณะงำนที่
มีควำมสัมพันธ์และเป็นกำรปฏิบัติงำนที่ต้องยึดถือ
หลักเกณฑ์ กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และหรือ
ประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงมำตรกำรที่ทำงรำชกำร
หรือมหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ เช่น ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง พระรำชบัญญัติ พระรำชกฤษฎีกำ และ 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนด 
กำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติจึงต้องอำศัยควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ กำรคิดวิเครำะห์ กำรตีควำม กำรแม่นย ำใน
ตัวระเบียบที่น ำมำใช้ ต้องค ำนึงถึงควำมถูกต้อง โปร่งใส 
และด ำเนินกำรภำยใต้พระรำชบัญญัติ พระรำชกฤษฎีกำ 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด รวมถึงที่มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย
ก ำหนด อย่ำงครบถ้วน เคร่งครัด ในกำรตรวจสอบ
หลักฐำนและหรือเอกสำรกำรเบิกจ่ำย จึงต้องมีกำรพัฒนำ
ตัวเองโดยกำรทบทวนควำมรู้เดิม ค้นคว้ำหำควำมรู้
เกี่ยวกับระเบียบที่มีกำรปรับเปลี่ยนเพื่อให้ทันกับยุคสมัย
เหตุกำรณ์ปัจจุบัน ทันกับสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ที่มีพร้อมจะ
ปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลำ ต้องมีกำรทบทวน ติดตำม 
ค้นคว้ำ ศึกษำ ระเบียบ ประกำศ ที่มีกำรเปลี่ยนแปลง
อย่ำงต่อเนื่อง เพื่อน ำมำพัฒนำควำมรู้ให้เป็นปัจจุบัน ทัน
ต่อสถำนกำรณ์ 
    2.2  กระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน กำร
ท ำงำนหรือปฏิบัติด้ำนกำรเงินและบัญชี ต้องอำศัยควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมแม่นย ำ กำรคิดวิเครำะห์และกำร
ตีควำมเกี่ยวกับกฎ ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็น
หลักเกณฑ์ในกำรเบิกจ่ำยเงินแต่ละประเภทค่ำใช้จ่ำย ซึ่ง
หำกผู้ปฏิบัติไม่มีควำมแม่นย ำ คิดวิเครำะห์หำเหตุและผล 
และแยกแยะค่ำใช้จ่ำยในแต่ละประเภทไม่ได้ จะท ำให้กำร
เบิกจ่ำยไม่มีควำมถูกต้อง เกิดควำมเสียหำยกับหน่วยงำน
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รำชกำร ซึ่งกำรปฏิบัติงำนด้ำนนี้ควรเป็นผู้ปฏิบัติที่จะต้อง
วิเครำะห์ข้อมูลเป็น เพ่ือตีควำมแยกประเภทค่ำใช้จ่ำย 
ก่อนจะเสนอให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุมัติเงิน 
ควำมซับซ้อนของงำนตรวจเอกสำรต้องอำศัยควำม
ช ำนำญ และประสบกำรณ์ ซึ่งจะต้องมีควำมรอบรู้
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และใช้กฎ ระเบียบ นั้น ๆ อย่ำง
ถูกต้องและแม่นย ำ เนื่องจำก เอกสำรบำงประเภทอำจ
ตีควำมได้หลำยอย่ำง ท ำให้ต้องคิดวิเครำะห์และ
ประมวลผลว่ำควรใช้ระเบียบชนิดในอย่ำงไร และเพรำะ
เหตุอะไร ควำมยุ่งยำกในกำรตีควำมจึงส ำคัญมำก อำจท ำ
ให้เกิดควำมเสียหำยได้หำกน ำระเบียบมำใช้ผิดประเภท 
ทั้งนี้ กำรท ำงำนจึงต้องอำศัยควำมช ำนำญ ควำมรอบรู้ 
คิดและวิเครำะห์เป็น ซึ่งจะท ำให้กำรเบิกจ่ำยมีควำม
ถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 
     2.3 เนื้องำนแต่ละชิ้นงำน ต้องอำศัยควำมละเอียด
รอบคอบ ต้องคิดวิเครำะห์ กำรตีควำม บำงงำนเป็นงำนที่
พ่ึงได้รับมอบหมำย โดยที่ไม่เคยปฏิบัติงำนมำก่อน เช่น 
กำรเบิกจ่ำยเงินส ำหรับผู้รับทุนที่ได้รับกำรอนุมัติให้ไป
ศึกษำต่อต่ำงประเทศ ซึ่งต้องโอนเงินไปยังบัญชีผู้รับทุนใน
ต่ำงประเทศ กำรโอนเงินไปต่ำงประเทศ ต้องกรอกข้อมูล
กำรโอนเงินในใบขอท ำธุรกรรมเงินตรำต่ำงประเทศ ซึ่ง
ต้องค ำนวณเงินไทยกับเงินต่ำงประเทศ โดยใช้อัตรำ
แลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศ แต่ละประเทศของผู้ที่
ได้รับอนุมัติทุนให้ไปศึกษำต่อสกุลเงินจะไม่เหมือนกัน ท ำ
ให้กำรค ำนวณอัตรำแลกเปลี่ยนมีควำมแตกต่ำงกัน บำง
ประเทศธนำคำรไม่ให้ระบุตัวเงินที่เป็นจุดทศนิยม จะต้อง
เป็นเงินจ ำนวนเต็ม อีกท้ังค่ำใช้จ่ำยทุนของแต่ละประเทศ
มีกำรระบุรำยกำรที่แตกต่ำงกัน และมีบำงประเทศท่ีมีกำร
ระบุอัตรำค่ำใช้จ่ำยที่เป็นค่ำลงทะเบียน และค่ำใช้จ่ำยรำย
เดือนที่มีอัตรำแลกเปลี่ยนต่ำงกัน จะต้องตรวจสอบให้ถี่
ถ้วนและมีควำมรอบคอบมำก  
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       2.4  ศึกษำ พัฒนำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวของต่ำงๆ รวมถึงกำรแก้ไขปัญหำเพ่ือน ำข้อมูลมำใช้
ประกอบกำรปฏิบัติงำน ซึ่งสำมำรถน ำมำประมวลควำมรู้ 
ให้ได้รับควำมรู้ที่ถูกต้องเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน
ประกอบด้วย  เงินงบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ 
งบอุดหนุน งบกลำง ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุแต่ละ
ประเภท จึงต้องวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำย
ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลังหรือ
ตำมประกำศของมหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรเก็บรวบรวม
ข้อมูลขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย ศึกษำเปรียบเทียบข้อดี ข้อเสีย 
เทคนิค วิธีกำร หำแนวทำงใหม่ๆ มำปรับเปลี่ยนแผนกำร
เบิกจ่ำยให้รวดเร็วขึ้น และมีกำรน ำระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีระบบบัญชี3มิติ (3D)มำใช้พัฒนำงำน
เบิกจ่ำยให้มีมำตรฐำน มีคุณภำพ และมีประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้นเพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยรวดเร็ว เสร็จทันเวลำ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ ตำมท่ี
หน่วยงำนก ำหนด 
       2.5 มีกำรน ำระบบ Google sheet มำใช้ในกำร
ลงทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงินโครงกำรบริกำรทำง
วิชำกำรท่ีก่อให้เกิดรำยได้ เพ่ือให้มีกำรตรวจสอบข้อมูล
และตรวจทำนกำรใช้จ่ำยเงิน ซึ่งสำมำรถทรำบถึงกำรรับ
เงิน กำรออกใบเสร็จ กำรอนุมัติ กำรเบิกจ่ำยเงิน รวมถึง
กำรตรวจสอบเงินคงเหลือส ำหรับกำรใช้จ่ำยเงินใน
โครงกำรบริกำรทำงวิชำกำรท่ีก่อให้เกิดรำยได้ 
 

 
 
 
 




