
 

 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1. ต าแหน่งเลขที่  2609 
 ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
 สังกัด งานการเงินและพัสดุ กองกลาง  มหาวิทยาลัย........................................ 
 ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

      นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ทีก่ าหนดโดย ก.พ.อ. เมือ่วันท่ี  21  กันยายน  2553  
ได้ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งนักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัติการไว้ ดังนี ้
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
วิชาการเงินและบญัชี ภายใต้การก ากับ แนะน า และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

       โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิในด้านต่างๆ ดังน้ี 

ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่าย
ประจ าปี พร้อมทั้งจดัท าแผนการปฏิบัติงาน ความเคลื่อนไหวทาง
การเงินท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวยีน เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมลูและรายงาน
การเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ
ทันสมัย 
 (2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญ
การรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จดัท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับ
งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและ
ด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณ
ไปให้หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

2.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

      นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ทีก่ าหนดโดย ก.พ.อ. เมือ่วันท่ี  21  กันยายน  2553  
ได้ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งนักวิชาการ
เงินและบัญชีช านาญการ ไว้ ดังนี ้
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติงานท่ี
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรอืแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย หรือ 
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบตัิงานด้านวิชาการเงินและ
บัญชีท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ
ท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย    
 
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้
 
ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ควบคุม จัดท าบญัชี เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงิน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมลูที่
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
 (2) ควบคุม จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้าน
งบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ เพื่อให้การ
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

  (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร บญัชีแยกประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ 
ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
และจัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงานตามแผน เพื่อให้การ
ปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธการที่ก าหนดใหเ้ป็นปัจจุบัน 
 (4) ศึกษา วิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัตดิ้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี ช้ีแจง
รายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปญัหาขัดข้องต่างๆ  เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
 (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลตุามเปา้หมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ ความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบญัชี รวมทั้งตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมลูความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน ์
 (2) จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และใหบ้ริการข้อมลูทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เปน็ประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

ปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบนั 
 (3) วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบยีบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบญัชี ช้ีแจงค าขอตั้ง
งบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปีต่อส านักงบประมาณ 
จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแตล่ะ
หน่วยงาน 
 (4) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และตดิตามผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเปน็ไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและ
จัดสรรงบประมาณ 
            (5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้าน
วิชาการเงินและบญัชี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 
เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพรค่วามรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัหลักการและวิธีการของงาน
วิชาการเงินและบญัชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ท่ีไดร้ับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
           (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากการปฏิบตัิงานในข้อ 
(1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ี
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือ
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
2.2 หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

         หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขท่ี.................(ระบุ)
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี ้
            1. ตรวจสอบและบันทึกปรับปรุงรายการบญัชีท่ี
ผิดพลาดระหว่างเดือน ก่อนการจดัท ารายงานการเงิน  (เป็นงาน
ด้านการปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรข้อ 1)                  
            2. บันทึกรายการบัญชปีระจ าเดือนเกี่ยวกับดอกเบี้ยเงิน
ฝากธนาคาร และรายการโอนสมทบมหาวิทยาลัย (เป็นงานด้าน
การปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรขอ้ 1)   
 3. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภทเงิน
ฝาก ทุกธนาคาร ท่ีมียอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากไมต่รงกับยอด
คงเหลือตามบัญชีเงินฝากของวิทยาเขตทุกวันสิ้นเดือน(เป็นงาน
ด้านการปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรข้อ 1)                                                       
 4. จัดท ารายงานทางการเงิน (เงินรายได้) ต่างๆ ดังนี้                       
               4.1 รายงานรบั-จ่ายเงินรายได้ประจ าเดือน ประจ า
ไตรมาส และประจ าปี เสนอผู้บริหารวิทยาเขต ผู้บริหารคณะ/
หน่วยงาน และงานแผนและประกนัคุณภาพการศึกษาวิทยาเขต
ทุกเดือน และส่งกองแผนงานทุกไตรมาส (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรข้อ 1 และข้อ 2)                                                                                                             
    4.2 รายงานบัญชีแยกประเภทประจ าเดือน เสนอ 
รองอธิการบดี และส่งหน่วยตรวจสอบภายในทุกเดือน  (เป็นงาน
ด้านการปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรข้อ 1 และข้อ 2)                                                                                                                                                       
    4.3 งบแสดงฐานะทางการเงิน งบรายไดค้่าใช้จ่าย 
และหมายเหตุประกอบงบการเงินประจ าเดือน และประจ าไตร
มาส เสนอรองอธิการบดีทุกเดือน และส่งกองคลังทุกไตรมาส  
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรข้อ 1 และข้อ 2)                                                                                                                                                                         
    4.4 รายงานเงินรับฝากคงเหลือประจ าเดือนของทุก
คณะ/หน่วยงาน พร้อมแจ้งให้ทุกคณะ/หน่วยงานทราบ และเงิน
รับฝากของส านักงานอธิการบดีประจ าเดือนเสนอรองอธิการบดี 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรข้อ 1 และข้อ 2)   
 5. ให้ข้อมูลทางบัญชีและอ านวยความสะดวกในการ
ค้นหาเอกสารหลักฐานทางบัญชี จัดเก็บรักษารายงานการเงิน 
และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ทางการเงินทุกชนิดไว้ในท่ีปลอดภัย
ตามที่กฎหมายก าหนด เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบ
ภายใน และส านักงานตรวจเงินแผน่ดิน  (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการ ระดับช ำนำญกำรข้อ 6 และด้ำนกำรประสำนงำนข้อ 1)                                                                                            

หน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนดไว ้
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบือ้งต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝกึอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบญัชี แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการเงินและบัญชีที่ซับซ้อน 
เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 
 

 

P.3 

ให้ใสข่ัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

โดยคร่าวๆในแตล่ะชิน้งานด้วย 

 



 

 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

        จากหน้าท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งเลขท่ี.........(ระบุ) 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ตามที่ได้รับ
มอบหมายข้างต้น  
 

(1)  มีคุณภาพของงาน 
(2)  มีความยุ่งยากซับซ้อน 
(3)  มีการก ากับตรวจสอบ และ  
(4)  มีการตัดสินใจ 

 
 ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน ดังนี ้

 
       ชิ้นงำน : ตรวจสอบและบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีที่
ผิดพลาดระหว่างเดือน ก่อนการจดัท ารายงานการเงิน   
       กำรปฏบิตังิำน :  งานท่ีปฏิบัติในการตรวจสอบและบันทึก
ปรับปรุงรายการบญัขีที่ผิดพลาดระหว่างเดือน ผู้ปฏิบัตไิด้
ด าเนินการรวบรวม และวิเคราะหร์ายการบันทึกบญัชีต่างๆ 
ประจ าเดือน ซึ่งปัจจุบันมผีังบัญชกีว่า 700 บัญชี และในการ
บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีท่ีผดิพลาดนั้น นอกจากต้องท าการ
แก้ไขบัญชีในระบบ Microsoft Excess แล้ว ยังต้องท าการแก้ไข
ข้อมูลในระบบ Microsoft Excel ด้วย เนื่องจากการจดัท า
รายงานการเงินในปัจจุบัน จะน าขอ้มูลที่ไดจ้ากการบันทึกบญัขี
จากระบบ Microsoft Excess มาเชื่อมโยงกันแต่ละรายงานโดย
การใช้สูตรเป็นเครื่องมือช่วยจัดท าในระบบ Microsoft Excel  ซ่ึง

เป็นงำนท่ีตอ้งใช้ความละเอียดรอบคอบทักษะ ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน และประสบการณ์สูงในงานด้าน
บัญชี (มีความยุ่งยากซับซ้อนและขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก) โดยจะ
มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายการบันทึกบัญชีกับสมุดจา่ย
เช็คของการเงิน (เงินรายได้) และสมุดเงินสดประจ าวันท่ีได้มีการ
ตรวจสอบพร้อมลงลายมือช่ือโดยหัวหน้างานการเงินในแต่ละวัน
(มีการก ากับตรวจสอบ) และหากมีรายการผดิพลาดจากการ
บันทึกบัญชีที่เกิดขึ้น หรือพบเจอความผิดพลาดเดิมทีเ่กิดขึ้น
บ่อยครั้ง ผู้ปฏิบตัิต้องคอยก ากับ ให้ค าแนะน า และข้อพึงระวังใน
การบันทึกบัญชีในฐานะผูร้่วมปฏบิัติงาน (มีการตดัสินใจเองอย่าง
อิสระ) เพื่อให้ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท ารายงานทางการเงินมีความ
ถูกต้อง เช่ือถือได้ (มีคุณภาพงาน)  
 
 
 
 
 

       งานใหม่ของต าแหน่งเลขท่ี.........(ระบุ)ต าแหน่งนักวิชา 
การเงินและบัญชี  ในระดับ ช านาญการ  โดยงานที่ปฏิบัติจะม ี
 

(1)  คุณภาพของงาน 
(2)  ความยุ่งยากซับซ้อน 
(3)  การก ากับตรวจสอบ และ  
(4)  การตัดสินใจ 

 
 

   มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน

ระดับ ปฏิบัติการ + ภารงานที่จะเพ่ิมขึน้ในระดับ

ช านาญการ ดังนี้... 
 

1. ........................................................................ 
.......................... ( ด้านการปฏิบัตกิาร ระดับช านาญการพิเศษ 
ข้อท่ียงัไม่ได้ท ำ ) 

2. ........................................................................ 
.......................... ( ด้านการวำงแผน ข้อท่ียังไมย่ังไม่ได้ท ำ )   

3. ....................................................................... 
.......................... ( ด้านประสานงาน ระดับช านาญการพิเศษ ข้อ

ท่ียังไม่ได้ท ำ ) 
         4.  ..................................................................... 
.......................... ( ด้านการบริการ ระดับช านาญการพิเศษ ข้อท่ี

ยังไม่ได้ท า) 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

       ชิ้นงำน : บันทึกรายการบัญชีประจ าเดือนเกี่ยวกับดอกเบีย้
เงินฝากธนาคาร และรายการโอนสมทบมหาวิทยาลัย 
       กำรปฏบิตังิำน :  งานท่ีปฏิบัติในการบันทึกรายการบัญชี
ประจ าเดือน เกี่ยวกับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และรายการโอน
สมทบมหาวิทยาลัย ด้านการบันทกึรายการดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารประจ าเดือน ซึ่งปัจจุบันมบีัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์ 49 บัญชี และเงินฝากประจ า 4 บัญชี รวมทั้งสิ้น 53
บัญชี (หลากหลาย) โดยการควบคมุ การด าเนินการปรับสมดุเงิน
ฝากธนาคาร และจดัเก็บรักษาโดยผู้ปฏิบัติงานการเงิน (เงิน
รายได้) แต่บ่อยครั้งทีผู่้ปฏิบัติน าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมา
วิเคราะหร์ายการดอกเบีย้ และพบว่าไม่มีการปรับยอดดอกเบีย้ให้
เป็นปัจจุบัน (มีความยุ่งยากซับซ้อน) ผู้ปฏิบัตไิด้แนะน า บอก
กล่าว และเขียนก ากับหน้าสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารทุกเลม่ถึง
ก าหนดระยะเวลาปรับดอกเบี้ยใหแ้ก่ผู้ปฏิบัติงานการเงิน (เงิน
รายได้) ในฐานะผูร้่วมงาน (มกีารตัดสินใจเองอย่างอิสระ) เพื่อให้
รายการรับดอกเบีย้เงินฝากธนาคารประจ าเดือนมคีวามถูกต้อง 
และเป็นปจัจุบัน (มีคณุภาพงาน)  ซึ่งสามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องได้จากงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และรายการ
เคลื่อนไหวของทางธนาคาร (มีการก ากับตรวจสอบ) และส าหรับ
การบันทึกรายการโอนสมทบมหาวิทยาลัย  ผู้ปฏิบัติต้อง
ท าการศึกษา วิเคราะห์ (ความยุ่งยากซับซ้อน) ระเบียบต่างๆ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ (ความหลากหลาย) เพื่อให้การคิดสมทบ
มหาวิทยาลยัสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิที่เป็น
ปัจจุบัน และมีความถูกต้อง (มีคณุภาพงาน) 
 
       ชิ้นงำน : จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภท
เงินฝาก ทุกธนาคาร ที่มียอดเงินคงเหลือตามสมดุคู่ฝากไมต่รงกับ
ยอดคงเหลือตามบญัชีเงินฝากของวิทยาเขตทุกวันสิ้นเดือน 

       กำรปฏบิตังิำน :  งานท่ีปฏิบัติในการจัดท างบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร ผู้ปฏิบตัิต้องจัดท าทกุประเภทเงินฝาก ทุกธนาคารที่
มียอดเงินคงเหลือตามสมดุคู่ฝากไม่ตรงกับยอดคงเหลือตามบัญชี
เงินฝากของวิทยาเขต โดยงบดังกล่าวเป็นส่วนหน่ึงของรายงาน
บัญชีแยกประเภทท่ีต้องเสนอหน่วยตรวจสอบภายในทุกเดือน 
และนอกจากน้ียังเป็นส่วนหน่ึงของเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบญัชีของส่วนราชการโดยกรมบญัชีกลางอีกด้วย 
(มีการก ากับตรวจสอบ) ซึ่งปัจจุบนัผู้ปฏิบัตติ้องท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารจ านวน16 บัญชีทุกเดือน เพ่ือจะได้ทราบถึง
ความผิดพลาดอันเนื่องจากปัจจัยหลายประการ เช่น ลงบันทึก
บัญชีผิดพลาด พบรายการที่ยังไมม่ีการบันทึกบัญชี ออก
ใบเสร็จรับเงินมากกว่ายอดเงินท่ีโอนเข้าบัญชี จ่ายเช็คสูงหรือต่ า
ไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ที่ธนาคารหักจากบัญชีแต่ยังไม่ได้บันทึก
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     ให้ตรวจสอบว่า...งานใหมร่ะดับช ำนำญ
กำรในแตล่ะด้าน(สีด้่าน)คือ... 

                  -ด้านการปฏิบตัิงาน 

                  -ด้านวางแผน 

                   -ด้านการประสานงาน 

                    -ด้านบริการ 

    มีอะไรท่ีในปัจจบุนัที่เรายงัไมไ่ด้ท า 

       ให้เอามาเขียนเพิม่เป็นงานใหม่ 

เพิ่มในช่องทางขวามือ เป็นข้อ 3.5-3.x 



 

 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

บัญชี ฯลฯ ซึ่งความผิดพลาดที่เกดิขึ้นต่างๆ เหลา่นี้ ผู้ปฏิบตัิต้อง
ท าการวิเคราะห์ เพื่อหาแนวทางแก้ไขที่แตกต่างกันไปดังนี้ (มี
ขั้นตอนการปฏิบตัิที่ยุ่งยากซับซ้อน) 
        - ลงบันทึกบัญชีผิดพลาด ผูป้ฏิบัติจะต้องท าการวิเคราะห์
รายการบญัชี เพื่อท าการบันทึกบญัชีปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 

        - รายการที่ยังไม่ได้บันทึกบญัชี ผู้ปฏิบัตจิะต้องหาเอกสาร
หลักฐาน เพื่อใช้ในการอ้างอิงส าหรับบันทึกรายการบัญชีต่อไป 

        = ออกใบเสร็จรับเงินผิดพลาด โดยส่วนใหญ่มักพบว่าเป็น
กรณีออกใบเสร็จรบัเงินสูงกว่ายอดเงินท่ีมีอยู่ในบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ผู้ปฏิบัติจะต้องประสานงานกับผู้ปฏิบตัิงานการเงิน (เงิน
รายได้) เพื่อท าการตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง และจะต้องท าการ
วิเคราะหเ์พื่อปรับปรุงแก้ไขต่อไป ทั้งนี้อาจแก้ไขใบเสร็จรับเงิน ซึ่ง
ต้องเรียกคืนใบเสร็จรับเงินฉบับจรงิ หรืออาจท าเป็นรายการบวก/
หักในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และใหผู้้เกี่ยวข้องน าเงิน
ฝากธนาคารให้ครบตามจ านวนในใบเสร็จรับเงินต่อไป (มีการ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ ตามสภาพการณ์)  
       - จ่ายเช็คสูง/ต่ าไป ผูป้ฏิบัตจิะต้องประสานงานกับ
ผู้ปฏิบัติงานการเงิน (เงินรายได้) เพื่อท าการตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
และจะต้องท าการวิเคราะหเ์พื่อปรับปรุงแก้ไขต่อไป ท้ังนี้อาจ
เรียกเงินคืนจากผู้รับเช็ค ท าการแก้ไขเช็ค ยกเลิกเช็ค หรืออาจะ
ท าเป็นรายการบวก/หักในงบกระทบยอดเงินธนาคาร (มีการ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ ตามสภาพการณ์)  
         - ค่าธรรมเนียมธนาคารต่างๆ ท่ียังไม่ได้บันทึกบัญชี ผู้ปฏิบัติ
ต้องหาเอกสารหลักฐาน เพื่อใช้ในการอ้างอิงส าหรับบันทึก
รายการบญัชีต่อไป ซึ่งอาจต้องท าการประสานงานกับธนาคาร (มี
การศึกษา หาข้อมูล ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก) 
       การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ช่วยปรับปรุง
แก้ไขความผดิพลาดต่างๆ ท าให้ขอ้มูลจากการบันทึกบัญชีมีความ
ถูกต้อง เช่ือถือได้ และสามารถน าไปใช้ประโยชนไ์ด้อย่างมี
ประสิทธิภาพ (มีคุณภาพงาน) 
 
       ชิ้นงำน : จัดท ารายงานทางการเงิน (เงินรายได้) ต่างๆ 
       กำรปฏบิตังิำน :  งานท่ีปฏิบัติในการจัดท ารายงานการเงิน
ต่างๆ ผู้ปฏบิัติจะต้องจัดท าในภาพรวมของวิทยาเขตและของทุก
คณะ/หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดีวิทยาเขตภูเกต็ คณะ
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม วิทยาลัยชุมชนภูเกต็ คณะการบริการ
และการท่องเที่ยว คณะวิเทศศึกษา ภาควิชาวิศวกรรม
คอมพิวเตอร์ และโครงการจัดตั้งบณัฑิตวิทยาลัยสหวิทยาการ
วิทยาศาสตร์ระบบโลกและการจดัการภัยธรรมชาติอันดามัน 
(Essand) โดยจะต้องจัดท ารายงานดังน้ี           

P.6 



 

 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

        - รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้ประจ าเดือน ประจ าไตรมาส 
และประจ าปี เสนอผู้บริหารวิทยาเขต ผู้บรหิารคณะ/หน่วยงาน 
และงานแผนและประกันคณุภาพการศึกษาวิทยาเขตทุกเดือน 
และส่งกองแผนงานทุกไตรมาส (มีการก ากับตรวจสอบ) ซึ่ง
รายงานดังกล่าวจะท าให้ทราบถึงยอดรับ-จ่ายจริง และ
เปรียบเทยีบกับประมาณการรับ-จา่ย นอกจากน้ียังทราบถึงยอด
รายรับสูง (ต่ า) กว่ารายจ่าย เพื่อใช้ในการวางแผนและควบคมุ
การบริหารงานภายในขององค์กร  
        - รายงานบัญชีแยกประเภทประจ าเดือน เสนอรอง
อธิการบดี และส่งหน่วยตรวจสอบภายในทุกเดือน (มีการก ากบั
ตรวจสอบ) ซึ่งรายงานดังกล่าวจะท าให้ทราบความเคลื่อนไหวของ
บัญชีต่างๆ รวมถึงงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และรายงาน
ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณอีกด้วย 
        - งบแสดงฐานะทางการเงิน งบรายได้คา่ใช้จ่าย และหมาย
เหตุประกอบงบการเงินประจ าเดือน และประจ าไตรมาส เสนอ
รองอธิการบดีทุกเดือน และส่งกองคลังทุกไตรมาส  (มีการก ากับ
ตรวจสอบ) ซึง่งบดงักลา่วจะสะท้อนถึงสถานะทางการเงิน โดย
ผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูลในงบการเงินมาวิเคราะหเ์พื่อวางแผน
ปรับปรุงผลการด าเนินงานให้ดีขึ้น 
        - รายงานเงินรับฝากคงเหลอืประจ าเดือนของทุกคณะ/
หน่วยงาน พร้อมแจ้งให้ทุกคณะ/หน่วยงานทราบ และเงินรับฝาก
ของส านักงานอธิการบดีประจ าเดอืนเสนอรองอธิการบดี   (มีการ
ก ากับตรวจสอบ) ซึ่งรายงานดังกลา่วจะท าให้ทราบถึงยอด
เคลื่อนไหวของบัญชีเงินรับฝากต่างๆ ของทุกคณะ/หน่วยงาน 
เพื่อให้ผู้บริหาร คณะ/หน่วยงาน ใช้เป็นข้อมูลส าหรับจดัหาแหล่ง
เงินอีกทางหนึ่ง 
        ซึง่การจัดท ารายงานทางการเงินในปัจจุบัน จะน าข้อมลูที่
ได้จากการบันทึกบัญขีด้วยระบบ Microsoft Excess มาจัดท าใน
ระบบ Microsoft Excel โดยใช้สูตรที่ก าหนดขึ้นเองเป็นเครื่องมือ
ช่วยจัดท า (มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน) และหากมี
รายการผังบัญชีเพิ่มขึ้น หรือมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลใดข้อมลูหนึ่ง 
อาจส่งผลให้ข้อมูลที่ปรากฏในรายงานเกิดความผิดพลาด ผู้ปฏิบัติ
ต้องตรวจสอบและแกไ้ขสตูรอีกครัง้หนึ่ง (มีการตัดสินใจเองอย่าง
อิสระ) ทุกขั้นตอนมีการตรวจสอบยอดเพื่อความถูกต้อง และ
เชื่อถือได้ของข้อมูล นอกจากนี้ยังท าเป็นปัจจุบันทุกเดือน ซึ่ง
ผู้บริหารและผูเ้กี่ยวข้องสามารถน าข้อมูลไปใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด (มีคณุภาพงาน) 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

       ชิ้นงำน : ให้ข้อมูลทางบัญชีและอ านวยความสะดวกในการ
ค้นหาเอกสารหลักฐานทางบัญชี จัดเก็บรักษารายงานการเงิน 
และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ทางการเงินทุกชนิดไว้ในท่ีปลอดภัย
ตามที่กฎหมายก าหนด เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบ
ภายใน และส านักงานตรวจเงินแผน่ดิน 
       กำรปฏบิตังิำน :  งานท่ีปฏิบัติในการให้ข้อมูลทางบัญชีและ
อ านวยความสะดวกในการค้นหาเอกสารหลักฐานทางบัญชี ผู้
ปฏิบัติจะต้องให้ข้อมูลทางบัญชีแก่ผู้เกี่ยวข้อง ทุกคณะ/หน่วยงาน 
ผู้บริหาร กองคลัง หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน โดยต้องคอยอ านวยความสะดวก ค้นหาเอกสาร รายงาน 
และข้อมลูทางบัญชีเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์ได้ตรง
ตามความต้องการ (มีคณุภาพงาน) บ่อยครั้งท่ีผู้ปฏิบัตมิักพบว่ามีผู้
มาขอข้อมูลการเงิน หรือสอบถามต้นทางของเอกสารที่รับเข้ามา
ในงานการเงินและพัสดุ โดยงานที่รับผิดชอบคือบัญชี ซึ่งเป็นงาน
ขั้นสุดท้าย ถือเป็นปลายทางของเอกสาร นอกจากนี้ยังมีกรณีของ
การสอบถามทีผู่้ใช้บริการเองยังไมเ่ข้าใจ หรือไมส่ามารถบอก
ความต้องการของตัวเองได้อย่างถูกต้อง (ยุ่งยากซับซ้อน) ผู้ปฏิบัติ
จึงต้องสอบถาม ท าความเข้าใจ และน าเสนอข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ (มีการตัดสินใจเองอย่างอิสระ) ซึ่งผู้ที่มาขอรับบริการ
ดังกล่าว เช่น การเงินคณะ/หน่วยงาน กองคลัง หน่วยตรวจสอบ
ภายใน และผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ จะเปน็ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ความครบถ้วนของข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง (มีการก ากับตรวจสอบ) 
        นอกจำกนีง้านท่ีปฏิบัติเกีย่วกับการจัดเก็บรักษารายงาน
การเงิน และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ทางการเงิน ผู้ปฏิบัติจะต้อง
ท าการจัดเก็บรายงาน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ทางการเงิน 
รักษาไว้ในท่ีปลอดภัยตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด โดย
จัดเก็บแยกตามประเภทรายงาน ตามปีงบประมาณ และส าหรับ
เอกสารเบิกจ่ายและเอกสารหลักฐานต่างๆ ทางการเงิน จะจดัเก็บ
เรียงตามเลขท่ีใบส าคัญการลงบญัชีแยกตามปีงบประมาณ (มีการ
ตัดสินใจเองอย่างอิสระ) ซึ่งผู้ปฏิบตัิต้องจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ของวิทยาเขต ทุกคณะ/หนว่ยงาน ซึ่งมีจ านวนมาก (ยุ่งยาก
ซับซ้อน) เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน รวมถงึค้นหาเอกสารต่างๆ แก่
ผู้ปฏิบัติงานคณะ/หน่วยงาน โดยสามารถค้นหารายงานและ
เอกสารต่างๆ ได้สะดวก เพื่อผู้เกีย่วข้องสามารถน าข้อมลูไปใช้
ประโยชนไ์ด้ทันเวลา (มีคณุภาพงาน) 
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