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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการไว้ ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการ
บริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

     โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1 . ด้านการปฏิบัติการ  
   (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปใน
ส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน
สัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

   (2)  ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือ
สนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ เช่น งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น 

   (3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ 
แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการไว้ 
ดังนี้ 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดย
ใช้ความรู้ความสามารถความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ด้านบริหารงาน
ทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่
รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ  
   (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ  งานการเงิน

ขอ้น้ี  
องคฯ์ ท่ี 1 

30 คะแนน 
น ้ำหนกัจะอยู่
ท่ีขอ้ 2.2 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

และรายงานอ่ืนๆ เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ 

   (4)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ เพื่ออ านวยความสะดวก และ
เกิดความร่วมมือ 

   (5)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและ
แก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

     (1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

4.  ด้านการบริการ 

     (1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
     (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 
 

และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 
งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่นมี
ประสิทธิภาพ 
   (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยาก
และต้องใช้ความช านาญ เช่น งานโต้ตอบ งานแปล
เอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธี
การต่างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตาม
มติที่ประชุม เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ  
   (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพื่อให้
สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

   (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความ
สะดวก และเกดิความร่วมมือ 

   (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือ
พัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
บริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

   (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ 
(1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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 เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 

     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงาน
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 
     (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

     (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปที่
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของต าแหน่ง 
เลขที.่........... เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
     ๑. ควบคุม ตรวจสอบเกี่ยวกับการจ่ายเงินทดรองจ่าย 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการระดับช านาญการ ข้อ 1) 

       2. ควบคุม ตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการระดับช านาญ
การข้อ 1 ) 
     3. วางแผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
หน่วยงาน (เป็นงานด้านการวางแผนระดับช านาญการ) 

 

น ้ำหนกั 30 คะแนน 
จะอยูต่รงน้ี 

(งำนท่ีรับผดิชอบ/มอบหมำย) 

ใหใ้ส่ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 
โดยคร่ำวๆในแต่ละช้ินงำนดว้ย 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     4. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระเบียบต่างๆ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการ(เป็นงานด้านการ
บริการระดับช านาญการ ข้อ 1) 
 

 

 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  ความยุ่งยาก  และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

     จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของต าแหน่ง
เลขที.่.................... ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น 

(1) มีคุณภาพของงาน 

(2) มีความยุ่งยากซับซ้อน 

(3) มีการก ากับตรวจสอบ 

(4) มีการตัดสินใจ 

     ในการปฏิบัติงานของแต่ละชิ้นงานมีดังนี้ 
     3.1 ชิ้นงาน : ควบคุม ตรวจสอบเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินทดรองจ่าย 

           การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการควบคุม 
ตรวจสอบเกี่ยวกับการจ่ายเงินทดรองจ่าย ผู้ปฏิบัติมี
การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการยืมเงินตามแผนงาน/
โครงการฯ ของปีที่ผ่านมาและที่ก าลังจะด าเนินการในปี
ปัจจุบัน โดยมีการเทียบจากฐานข้อมูลเดิมเพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงการท างาน โดยจัดท าขั้นตอนการยืมเงินทดรอง
จ่ายมีระยะเวลาการท างานที่ชัดเจน และมีการน า
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Excel มาใช้ในการจัดท าทะเบียน
คุมเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน(เป็นงาน
ที่ยุ่งยากซับซ้อน หลากหลาย) เนื่องจากปัจจุบันส่วนใหญ่
ระเบียบจะเปิดกว้าง  ผู้ปฏิบัติต้องใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการก าหนดแนวทางปฏิบัติ โดยต้อง
สืบค้นแนวทางปฏิบัติของส่วนราชการอ่ืนมาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ือให้เป็นแนวทางเดียวกันกับส่วนราชการอ่ืน 
(ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์)กรณีที่ผู้ยืมยืมเงินทดรองจ่ายเกินก าหนด มี
การติดตามทวงถามในข้ันตอนแรก และมีการท าบันทึก

     งานใหม่ของต าแหน่งเลขที่..................... ต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ ตามที่ได้รับ
มอบหมายข้างต้น 

(1) มีคุณภาพของงาน 

(2) มีความยุ่งยากซับซ้อน 

(3) มีการก ากับตรวจสอบ 

(4) มีการตัดสินใจ 

มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับ ปฏิบัติการ + ภารงานที่จะเพิ่มขึ้นใน
ระดับช านาญการ ดังนี้... 

     3.1 ชิ้นงาน : ควบคุม ตรวจสอบเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินทดรองจ่าย 

     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการควบคุม ตรวจสอบ
เกี่ยวกับการจ่ายเงินทดรองจ่าย ผู้ปฏิบัติมีการศึกษา 
วิเคราะห์ข้อมูลการยืมเงินตามแผนงาน/โครงการฯ ของปี
ที่ผ่านมาและที่ก าลังจะด าเนินการในปีปัจจุบัน โดยมีการ
เทียบจากฐานข้อมูลเดิมเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการท างาน 
โดยจัดท าขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายมีระยะเวลาการ
ท างานที่ชัดเจน และมีการน าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Excel 
มาใช้ในการจัดท าทะเบียนคุมเพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน(เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
หลากหลาย) เนื่องจากปัจจุบันส่วนใหญ่ระเบียบจะเปิด
กว้าง  ผู้ปฏิบัติต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ก าหนดแนวทางปฏิบัติ โดยต้องสืบค้นแนวทางปฏิบัติของ
ส่วนราชการอ่ืนมาประกอบการตัดสินใจเพื่อให้เป็น
แนวทางเดียวกันกับส่วนราชการอ่ืน (ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์)กรณีท่ีผู้ยืมยืมเงิน

ขอ้น้ี องคป์ระกอบท่ี 2-4 รวม  70 คะแนน 

ไม่ควร Copy มำจำก 
งำนเดิม(ซำ้ยมือ) มำวำงไว ้
เป็นงำนใหม่(ขวำมือ) 

ใหเ้ขียนงำนในระดบัช ำนำญ
กำร(ตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง)ท่ีเรำยงัไม่ไดท้  ำ 



5 
 

งานเดิม งานใหม่ 

ติดตามทวงถามและท ารายงานต่อผู้อ านวยการฯ(การ
ก ากับตรวจสอบ) เพ่ือให้การบริหารเงินทดรองจ่ายของ
หน่วยงานมีสภาพคล่อง สามารถเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้
งบประมาณของหน่วยงานบรรลุเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพ  โดยกรณีเอกสารการยืมเงินไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติส่งกลับให้กับผู้ยืมเงินและชี้แจงความ
ไม่ถูกต้องของเอกสารเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบฯ และทันเวลา ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในผล
การปฏิบัติงาน(มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ) 
 
 
     3.2 ชิ้นงาน : ควบคุม ตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ      
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการควบคุม 
ตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดท าค าเสนอของบประมาณ ผู้
ปฏิบัติศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน)
ในการจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งในปีงบประมาณที่
ผ่านมาและที่จะตั้งใหม่ (หลากหลาย)โดยใช้วิธีจัดท า
งบประมาณท่ีใช้โปรแกรม Microsoft office Excel ที่ท าให้
การจัดท างบประมาณมีประสิทธิภาพมากขึ้น(ปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์) งบประ 
มาณตามแผนงาน/โครงการที่ท าเสร็จ แล้วน าเสนอรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและแผน และผู้อ านวยการ (การ
ก ากับตรวจสอบ) ส าหรับงบประมาณในส่วนงบด าเนิน 
งาน ผู้ปฏิบัติได้ใช้วิธีการปรับงบประมาณส าหรับ
ค่าใช้จ่ายที่มีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมข้ึนหรือลดลง(มีการ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ)โครงการในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมาไม่ครบประเด็นยุทธศาสตร์ มีการแจ้งให้
บุคลากรภายในและผู้บริหารทราบ  ผลงานที่ปฏิบัติมี
ความถูกต้อง ทันเวลา ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจในผลการปฏิบัติงาน(คุณภาพของงาน)  
 

      3.3 ชิ้นงาน : วางแผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของหน่วยงาน 

      การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการวางแผน
เกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน ผู้
ปฏิบัติรวมรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล การเบิกจ่าย
งบประมาณในปีที่ผ่านมาและน ามาปรับแผนการเบิกจ่าย
ในปีงบประมาณปัจจุบัน โดยมีการใช้โปรแกรม

ทดรองจ่ายเกินก าหนด มีการติดตามทวงถามในขั้นตอน
แรก และมีการท าบันทึกติดตามทวงถามและท ารายงาน
ต่อผู้อ านวยการฯ(การก ากับตรวจสอบ) เพ่ือให้การบริหาร
เงินทดรองจ่ายของหน่วยงานมีสภาพคล่อง สามารถเบิก
จ่ายเงินเพ่ือให้งบประมาณของหน่วยงานบรรลุเป้าหมาย
และมีประสิทธิภาพ  โดยกรณีเอกสารการยืมเงินไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ผู้ปฏิบัส่งกลับให้กับผู้ยืมเงินและชี้แจงความไม่
ถูกต้องของเอกสารเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบฯ และทันเวลา ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในผล
การปฏิบัติงาน(มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ) 
 
     3.2 ชิ้นงาน : ควบคุม ตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดท าค า
เสนอของบประมาณ      
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการควบคุม ตรวจ 
สอบเก่ียวกับการจัดท าค าเสนอของบประมาณ ผู้ปฏิบัติ
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน)ในการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
และท่ีจะตั้งใหม่ (หลากหลาย)โดยใช้วิธีจัดท างบประมาณ
ที่ใช้โปรแกรม Microsoft office Excel ที่ท าให้การจัดท า
งบประมาณมีประสิทธิภาพมากข้ึน (ปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์) งบประมาณตาม
แผนงาน/โครงการที่ท าเสร็จ แล้วน าเสนอรองผู้อ านวย 
การฝ่ายบริหารและแผน และผู้อ านวยการ (การก ากับ
ตรวจสอบ) ส าหรับงบประมาณในส่วนงบด าเนินงาน ผู้
ปฏิบัติได้ใช้วิธีการปรับงบประมาณส าหรับค่าใช้จ่ายที่มี
การเปลี่ยนแปลงเพ่ิมข้ึนหรือลดลง(มีการตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่างอิสระ) โครงการในปีงบประมาณท่ีผ่านมาไม่
ครบประเด็นยุทธศาสตร์ มีการแจ้งให้บุคลากรภายในและ
ผู้บริหารทราบ  ผลงานทีป่ฏิบัติมีความถูกต้อง ทันเวลา 
ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจในผลการปฏิบัติ 
งาน(คุณภาพของงาน)  
 
 

      3.3 ชิ้นงาน : วางแผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของหน่วยงาน 

      การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการวางแผนเกี่ยวกับ
การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติรวมรวม 
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล การเบิกจ่ายงบประมาณในปีที่ผ่าน
มาและน ามาปรับแผนการเบิกจ่ายในปีงบประมาณ

ไม่ควร Copy มำจำก 
งำนเดิม(ซำ้ยมือ) มำวำงไว ้
เป็นงำนใหม่(ขวำมือ) 

ใหเ้ขียนงำนในระดบัช ำนำญ
กำร(ตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง)ท่ีเรำยงัไม่ไดท้  ำ 
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งานเดิม งานใหม่ 

คอมพิวเตอร์ Excel ในการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนทั้งหมด และการรายงานผลการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณในแต่ละเดือน (ปรับเปลี่ยนวิธีการและแนว
ทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์) เช่น 
รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลจากจ านวนนักศึกษากับ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร จัดท าประมาณการจดัซื้อวัสดุ
การศึกษาของแต่ละสาขาวิชา ส่งให้หัวหน้าสาขา และ
รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ เพื่อน าเสนอรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหารและแผน และผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
(ก ากับตรวจสอบ) รายการวัสดุใดที่ไม่ถือเป็นวัสดุ
การศึกษา จัดส่งคืนให้กับหัวหน้าสาขาเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้อง และน าเสนอใหม่ (การตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ) เพ่ือให้ผลงานมีความถูกต้อง ทันเวลา ผู้บริหารมี
ความพึงพอใจในผลการปฏิบัติงาน (คุณภาพของงาน) 
 

     3.4 ชิ้นงาน : ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับ
ระเบียบต่างๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการ 

     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการให้ค าปรึกษา 
แนะน าเกี่ยวกับระเบียบต่างๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา และผู้รับบริการ ผู้ปฏิบัติท าการรวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์(ความยุ่งยากซับซ้อน)ระเบียบต่างๆประกาศ 
ข้อบังคับ รวมทั้งมาตรการประหยัด(ความหลากหลาย) 
ระเบียบส่วนใหญ่เปิดกว้างให้ใช้ดุลยพินิจได้เอง จึงต้อง
วิเคราะห์ตีความระเบียบที่ไม่ชัดเจน ผู้ปฏิบัติต้องใช้ดุลย
พินิจ  ตัดสินใจด้วยความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญจากการปฏิบัติงานและจากการสืบค้นข้อมูล
เพ่ือให้ได้แนวทางที่เป็นแนวปฏิบัติเดียวกับส่วนราชการ
อ่ืน(การตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ)  งานที่ปฏิบัติใน
การบริการ เช่น  
          -การให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้รับบริการเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแก่บุคลากรภายใน 
โดยมีตัวอย่างการจัดท าบันทึกขออนุญาตบุคลากรและ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อม
ทั้งให้ค าแนะน า เกี่ยวกับระเบียบที่ใช้ และดูตาม
มาตรการประหยัดของหน่วยงานพร้อมด้วย การเบิกจ่าย
มีความถูกต้อง ทันเวลา และผู้รับบริการได้รับความพึง
พอใจในการปฏิบัติงาน (งานมีคุณภาพ) 

ปัจจุบัน โดยมีการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Excel ในการ
จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมด และการ
รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในแต่ละเดือน 
(ปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์) เช่น รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์
ข้อมูลจากจ านวนนักศึกษากับงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
จัดท าประมาณการจัดซื้อวัสดุการศึกษาของแต่ละ
สาขาวิชา ส่งให้หัวหน้าสาขา และรวบรวมข้อมูล 
ตรวจสอบ เพื่อน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและ
แผน และผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ (ก ากับตรวจสอบ) 
รายการวัสดุใดที่ไม่ถือเป็นวัสดุการศึกษา จัดส่งคืนให้กับ
หัวหน้าสาขาเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง และน าเสนอใหม่ (การ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ) เพ่ือให้ผลงานมีความ
ถูกต้อง ทันเวลา ผู้บริหารมีความพึงพอใจในผลการ
ปฏิบัติงาน (คุณภาพของงาน) 
 

     3.4 ชิ้นงาน : ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับ
ระเบียบต่างๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการ 

     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการให้ค าปรึกษา 
แนะน าเกี่ยวกับระเบียบต่างๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา และผู้รับบริการ ผู้ปฏิบัติท าการรวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์(ความยุ่งยากซับซ้อน)ระเบียบต่างๆประกาศ 
ข้อบังคับ รวมทั้งมาตรการประหยัด(ความหลากหลาย) 
ระเบียบส่วนใหญ่เปิดกว้างให้ใช้ดุลยพินิจได้เอง จึงต้อง
วิเคราะห์ตีความระเบียบที่ไม่ชัดเจน ผู้ปฏิบัติต้องใช้ดุลย
พินิจ  ตัดสินใจด้วยความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญจากการปฏิบัติงานและจากการสืบค้นข้อมูลเพ่ือให้
ได้แนวทางที่เป็นแนวปฏิบัติเดียวกับส่วนราชการอ่ืน(การ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ)  งานที่ปฏิบัติในการ
บริการ เช่น  
          -การให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้รับบริการเก่ียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแก่บุคลากรภายใน โดย
มีตัวอย่างการจัดท าบันทึกขออนุญาตบุคลากรและอนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมทั้งให้
ค าแนะน า เกี่ยวกับระเบียบที่ใช้ และดูตามมาตรการ
ประหยัดของหน่วยงานพร้อมด้วย การเบิกจ่ายมีความ
ถูกต้อง ทันเวลา และผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงาน (งานมีคุณภาพ) 

ไม่ควร Copy มำจำก 
งำนเดิม(ซำ้ยมือ) มำวำงไว ้
เป็นงำนใหม่(ขวำมือ) 

ใหเ้ขียนงำนในระดบัช ำนำญ
กำร(ตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง)ท่ีเรำยงัไม่ไดท้  ำ 
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งานเดิม งานใหม่ 

     - การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา ในเรื่องการจ่ายเงิน
ลงทะเบียนเรียน การขอผ่อนผันค่าเทอม และอ่ืนๆ 
(ความหลากหลาย)โดยนักศึกษาต้องเขียนใบค าร้องขอ
ผ่อนผันค่าเทอม ผ่านแต่ละฝ่าย จนถึงการอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการฯ จึงจะสามารถจ่ายเงินได้ (การก ากับ
ตรวจสอบ)โดยแจ้งถึงค่าปรับที่เกิดขึ้นและระเบียบการที่
ต้องใช้ในกรณีท่ีผู้ปกครองของนักศึกษาสามารถน าไปใช้
สิทธิ์เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตร(การตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ) การปฏิบัติงาน
มีความถูกต้อง ทันเวลา และผู้รับบริการได้รับความพึง
พอใจในการปฏิบัติงาน (งานมีคุณภาพ) 
    
 

     - การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา ในเรื่องการจ่ายเงิน
ลงทะเบียนเรียน การขอผ่อนผันค่าเทอม และอ่ืนๆ (ความ
หลากหลาย)โดยนักศึกษาต้องเขียนใบค าร้องขอผ่อนผันค่า
เทอม ผ่านแต่ละฝ่าย จนถึงการอนุมัติจากผู้อ านวยการฯ 
จึงจะสามารถจ่ายเงินได้ (การก ากับตรวจสอบ)โดยแจ้งถึง
ค่าปรับที่เกิดขึ้นและระเบียบการที่ต้องใช้ในกรณีท่ี
ผู้ปกครองของนักศึกษาสามารถน าไปใช้สิทธิ์เกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร(การตัดสินใจ
ด้วยตนเองอย่างอิสระ) การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง 
ทันเวลา และผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงาน (งานมีคุณภาพ) 
     3.5  ชิ้นงาน : ติดต่อประสานกับหน่วยงานภายใน 
และในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

     การปฏิบัติงาน : การปฏิบัติงานงานที่ปฏิบัติในการ
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน เช่น การจัดท าค า
เสนอของบประมาณ โดยการจัดประชุมชี้แจงรายละเอียด
เกี่ยวกับการเสนอขอรายการครุภัณฑ์ โดยมีราคา
มาตรฐานกลางที่สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ โดยมี
รายการเสนอขอครุภัณฑ์ของปีที่ผ่านมาในแต่ละสาขา
(หลากหลาย) ประสานงานกับกองนโยบายและแผนใน
การขอข้อมูลที่ยังไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือในส่วนที่ผู้บริหาร
ต้องการเพิ่มเติม(ความยุ่งยากซับซ้อน)  รายงานต่อ
ผู้บริหารถึงปัญหาที่เกิดข้ึน(การก ากับตรวจสอบ) เพ่ือให้
การจัดท าค าเสนอของบประมาณมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องทันเวลา ผู้บริหารและ
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในผลการปฏิบัติงาน(งานมี
คุณภาพ)   
 
 

 

     ใหต้รวจสอบวำ่...งำนใหม่ระดบัช ำนำญกำร
ในแตล่ะดำ้น(ส่ีดำ้น)คือ... 
        -ดำ้นกำรปฏิบติังำน 
        -ดำ้นวำงแผน 
        -ดำ้นกำรประสำนงำน 
        -ดำ้นบริกำร 

    มีอะไรท่ีในปัจจุบนัท่ีเรำยงัไม่ไดท้ ำ 
       ใหเ้อำมำเขียนเพ่ิมเป็นงำนใหม่  
เพ่ิมในช่องทำงขวำมือ เป็นขอ้ 3.5-3.x 

 


