
แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ตำแหน่งเลขที่ 

ชื่อตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    ระดับตำแหน่ง  ปฏิบัติการ 
สังกัด  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับตำแหน่ง ชำนาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

     หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย
จริงโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติการ
งานบริหารทรัพย์สิน 
       1 การให้เช่าทรัพย์สินที่มีระยะเวลาไม่เกิน 30  
วัน  ประสานงานสถานที่   ตรวจสอบอัตราค่าเช่า  
ป ระสานผู้ ขอ เช่ า เรื่ อ งค่ า ใช่ จ่ ายตามป ระกาศ
มหาวิทยาลัย 

     2 การให้เช่าทรัพย์สินที่มีระยะเวลาเกิน 30 วัน 
แต่ไม่เกิน 3 ปี  ดำเนินจัดทำประกาศหาผู้เช่า  รับ
สมัคร  จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ารับการ
คัดเลือก  ดำเนินการคัดเลือก  ประกาศผลการ
คัดเลือก 

      3 การให้ เช่าทรัพย์สินที่มีลักษณะเป็นธุรกิ จ
เฉพาะ  เช่น  กิจการโทรคมนาคม  ธนาคาร  หรือการ
ให้เช่าทรัพย์สินที่ไม่ใช่เพ่ือการจำหน่ายอาหารและ
เครื่องดื่ม  หรือการให้เช่าห้องประชุม   ประสานผู้ขอ
เช่า  รวบรวมนำเข้าที่ประชุม   จัดทำหนังสือราชการ
ภายนอก เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาการให้เช่า 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ
ใน การปฏิบัติงานในงานบริหารทรัพย์สินและจัดหา
รายได้   ทำการศึกษาค้นคว้าวิธีการจัดหารายได้   
วิเคราะห์ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการ
ทำงาน  ติดต่อประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ โดยให้บรรลุตามเป้าหมาย 
ถูกต้องตามระเบียบ  มหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์สูงสุด  
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติการ
งานบริหารทรัพย์สิน 
    1 การให้เช่าทรัพย์สินที่มีระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน  
ดำเนินการพิจารณาการขอเช่า  เช่น วันเวลา จำนวน
ผู้ ใช้บริการ  ตรวจสอบสถานที่ เช่าให้ เหมาะสมกับ
ลักษณะการใช้งานและจำนวนผู้ใช้บริการ  ตรวจสอบ
อัตราค่าเช่าให้สอดคล้องกับสถานที่เช่า  เสนอผู้บริหาร
อนุมัต ิผ่านระบบ e-signature    
     เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้เช่าหรืออนุญาตให้ใช้สถานที่  
ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการภายนอก  เพ่ือแจ้ง
อัตราค่าเช่า วิธีการชำระค่าเช่า  กำกับติดตามการชำระ
ค่าเช่าของผู้เช่าถูกต้องครบถ้วน 
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ณัฐวดี เทวมิตร
Typewriter
......................
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      4  การบริหารเงินลงุทน  ตรวจสอบบัญชีเงิน
ลงทุนครบกำหนด  จัดทำหนังสือราชการภายนอก
เพ่ือขอทราบอัตราดอกเบี้ยเงินฝากประเภทฝาก
ประจำของธนาคารพาณิชย์  รวบรวมอัตราดอกเบี้ย  
จัดทำหนังสือราชการภายใน  เชิญคณะกรรมการ
ประชุมพิจารณานำเงินลงทุนฝากธนาคาร  จัดทำ
ระเบียบวาระการประชุม  และจัดทำรายงานการ
ประชุม  ขออนุมัตินำเงินรายได้สะสมฝากธนาคาร 
 
    5 การจัดหาผู้ รับบริการตัดชุดครุยวิทยฐานะ   
ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR 
หาผู้รับบริการตัดชุดครุย  ทำหนังสือราชการภายใน
เชิญ คณ ะกรรมการประชุมจั ดทำร่ าง TOR หา
ผู้รับบริการตัดชุดครุย  ทำระเบียบวาระการประชุม  
จัดประชุมคณะกรรมการจัดทำ TOR หาผู้รับบริการ
ตัดชุดครุย  ทำรายงานการประชุม  ประกาศร่าง TOR  
ประกาศหาผู้รับบริการ   
 
    6  ก า รจั ด ห าผู้ รั บ บ ริ ก า รถ่ าย ภ าพ บั ณ ฑิ ต  
ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR 
หาผู้รับบริการถ่ายภาพบัณฑิต ทำหนังสือราชการ
ภายใน เชิญประชุมคณะกรรมการร่าง TOR ถ่ายภาพ
บัณฑิต  จัดทำระเบียบวาระการประชุม  จัดประชุม
คณะกรรมการร่าง TOR หาผู้รับบริการถ่ายภาพ
บัณฑิต  ทำรายงานการประชุม ประกาศร่าง TOR  
จัดทำประกาศหาผู้รับบริการถ่ายภาพบัณฑิต 
 
     7 การจัดจำหน่ายเครื่องหมายนักศึกษาและ
เครื่องหมายพนักงานมหาวิทยาลัย  ดำเนินการจัดหา
โรงงานผลิตที่ผลิตเครื่องแบบนักศึกษา  เครื่องหมาย
นักศึกษา  ได้ดีมีคุณภาพ  ราคาไม่แพง  จัดซื้ อ
เครื่องหมาย  ตรวจรับสินค้า  จัดส่งสินค้าตามออเดอร์  

     2 การให้เช่าทรัพย์สินที่มีระยเวลาเกิน 30 วัน แต่
ไม่เกิน 3 ปี  
    1) วิ เคราะห์   ความต้องการของนักศึกษาและ
กำหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือกำหนดประเภทสินค้าและบริการ ตอบสนองความ
ต้องการของนักศึกษา 
    2) วางแผนและจัดประชุมคณะอนุกรรมการให้เช่า
ทรัพย์สินซึ่ งประกอบด้วย  รองอธิการบดีที่ ได้รับ
มอบหมาย  คณบดีคณะบริหารธุรกิจ  คณบดีคณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  ผู้อำนวยการกอง
คลัง  ผู้อำนวยการกองกลาง   วิศวกรโยธา  และ
ผู้ อำนวยการสำนั กงานอธิการบดี   เพ่ื อกำหนด
รายละเอียดการประกาศหาผู้เช่า  เช่น  คุณสมบัติของ
ผู้สมัคร  สถานที่ให้เช่า  ประเภทสินค้าและบริการ  
ระยะเวลาการให้เช่า  อัตราค่าเช่า  กำหนดวิธีการ
คัดเลือก สัมภาษณ์หรือประมูล  กำหนดเกณฑ์คะแนน
สัมภาษณ์ 
   3) สรุป และจัดทำประกาศการรับสมัครผู้เช่าพ้ืนที่
จำหน่ายสินค้าและบริการ  รายละเอียดการรับสมัคร
ตามท่ีคณะอนุกรรมการให้เช่าพ้ืนที่ กำหนด 
    4) ดำเนินการรับสมัคร  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
    5) ร่วมประชุมคณะอนุกรรมการให้เช่าทรัพย์สินซึ่ง
ประกอบด้วย  รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  คณบดี
คณะบริหารธุรกิจ  คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี  ผู้อำนวยการกองคลัง  ผู้อำนวยการ
กองกลาง   วิศวกรโยธา  และผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี  เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้เช่าพ้ืนที่ รวบรวม
คะแนนสัมภาษณ์  ประกาศผลการคัดเลือกผู้เช่าพร้อม
กำหนดวันทำสัญญา  ค่าใช้จ่ายที่ผู้ผ่านการคัดเลือก
จะต้องเตรียมในวันทำสัญญาและเอกสารที่ต้องใช้ในวัน
ทำสัญญา 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
จัดเก็บเงิน  ตรวจนับสต๊อกสินค้า  รายงานการจัดซื้อ
และการจัดจำหน่ายประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    6) การทำสัญญา  เพ่ือเตรียมให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก
เข้าทำสัญญา และการทำสัญญาต้องรัดกุมถูกต้อง
ครบถ้วน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   - ข้อตกลงการเช่า  เช่น  สถานที่เช่า วัตถุประสงค์
การเช่า 
   - ระยะเวลาการเช่า   
    - ค่าเช่าและวิธีการจ่ายค่าเช่า 
    - สิทธิและหน้าที่ของผู้เช่า เช่น การจ่ายหลักประกัน
สัญญาเช่า  การจ่ายค่าสาธารณูปโภค  การบำรุงรักษา
สถานที่เช่า  เป็นต้น 
   - สิทธิและหน้าที่ของผู้ให้เช่า  เช่น การยินยอมให้ผู้
เช่าใช้ทรัพย์สิน   
   - การส่งมอบสถานที่เช่า 
   - การสิ้นสุดสัญญาเช่า 
   - การบอกกล่าว 
   - การบังคับค่าเสียหายและค่าใช้จ่าย 
   - เอกสารที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
      
     3 การให้เช่าทรัพย์สินที่มีลักษณะเป็นธุรกิจเฉพาะ  
เช่น  กิจการโทรคมนาคม  ธนาคาร  หรือการให้เช่า
ทรัพย์สินที่ไม่ใช่เพ่ือการจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม  
หรือการให้เช่าห้องประชุม  
     1) วิ เคราะห์   ประเภทของธุรกิจที่ขอเช่า เพ่ือ
อำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ
นักศึกษา 
     2) วางแผนและจัดประชุมคณะอนุกรรมการให้เช่า
ทรัพย์สินซึ่ งประกอบด้วย  รองอธิการบดีที่ ได้รับ
มอบหมาย  คณบดีคณะบริหารธุรกิจ  คณบดีคณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  ผู้อำนวยการกอง
คลัง  ผู้อำนวยการกองกลาง   วิศวกรโยธา  และ
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  เพ่ือกำหนดสถานที่
ให้เช่า  ระยะเวลาการให้เช่า  อัตราค่าเช่า   
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     3) ร่วมประชุมคณะอนุกรรมการให้เช่าทรัพย์สินซึ่ง
ประกอบด้วย  รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  คณบดี
คณะบริหารธุรกิจ  คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี  ผู้อำนวยการกองคลัง  ผู้อำนวยการ
กองกลาง   วิศวกรโยธา  และผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี  เพ่ือพิจารณาให้เช่าพ้ืนที่พร้อมทั้งแจ้งผล
การพิจารณาให้เช่าทรัพย์สิน  พร้อมทั้งประสานขอ
หลักฐานเพื่อประกอบการทำสัญญา 
    4) การทำสัญญา  เพื่อเตรียมให้ผู้ที่ผ่านการพิจารณา
ให้เช่าพ้ืนที่เข้าทำสัญญา และการทำสัญญาต้องรัดกุม
ถูกต้องครบถ้วน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   - ข้อตกลงการเช่า  เช่น  สถานที่เช่า วัตถุประสงค์
การเช่า 
   - ระยะเวลาการเช่า   
    - ค่าเช่าและวิธีการจ่ายค่าเช่า 
    - สิทธิและหน้าที่ของผู้เช่า เช่น การจ่ายหลักประกัน
สัญญาเช่า  การจ่ายค่าสาธารณูปโภค  การบำรุงรักษา
สถานที่เช่า  เป็นต้น 
   - สิทธิและหน้าที่ของผู้ให้เช่า  เช่น การยินยอมให้ผู้
เช่าใช้ทรัพย์สิน   
   - การส่งมอบสถานที่เช่า 
   - การสิ้นสุดสัญญาเช่า 
   - การบอกกล่าว 
   - การบังคับค่าเสียหายและค่าใช้จ่าย 
   - เอกสารที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
    
    4  การให้เช่าทรัพย์สินที่มีระยะเวลาเกิน 3 ปีแต่ไม่
เกิน 10 ปี  และการให้เช่าทรัพย์สินที่มีระยะเวลาตั้งแต่ 
10 ขึ้นไป 
   1) วางแผนและร่วมประชุมคณะอนุกรรมการให้เช่า
ทรัพย์สินซึ่ งประกอบด้วย  รองอธิการบดีที่ ได้รับ
มอบหมาย  คณบดีคณะบริหารธุรกิจ  คณบดีคณะครุ
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ศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  ผู้อำนวยการกอง
คลัง  ผู้อำนวยการกองกลาง   วิศวกรโยธา  และ
ผู้ อ ำน วยก ารส ำนั ก งาน อ ธิ ก ารบ ดี   เพ่ื อ เสน อ
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ TOR คัดเลือก
ผู้เช่า 
   2)  ร่วมประชุมคณะกรรมการจัดทำ TOR คัดเลือกผู้
เช่า  เพ่ือกำหนดเงื่อนไข  สิทธิในสิ่งปลูกสร้าง  ประเภท
กิจการ ระยะเวลาการให้ เช่า  อัตราค่าเช่า  และ
ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  
   3) สรุป และจัดทำร่าง TOR คัดเลือกผู้เช่า  
         กรณีระยะเวลาเช่าเกิน 3 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ให้
ประกาศร่าง TOR   ประกาศเชิญชวนผู้สนใจเช่า และ
รายงานผลต่ออธิการบดีพิจารณา 
     กรณีระยะเวลาให้เช่าตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป  ให้ขอ
ความเห็ นชอบร่าง TOR คัด เลื อกผู้ เช่ า จากสภา
มหาวิทยาลัย  ประกาศเชิญชวนผู้สนใจเช่า  รายงานผล
ต่ออธิการบดี พิ จารณ า และรายงานผลต่ อสภ า
มหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
    4) การทำสัญญา  เพื่อเตรียมให้ผู้ที่ผ่านการพิจารณา
ให้เช่าพ้ืนที่เข้าทำสัญญา และการทำสัญญาต้องรัดกุม
ถูกต้องครบถ้วน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   - ข้อตกลงการเช่า  เช่น  สถานที่เช่า วัตถุประสงค์
การเช่า 
   - ระยะเวลาการเช่า   
    - ค่าเช่าและวิธีการจ่ายค่าเช่า 
    - สิทธิและหน้าที่ของผู้เช่า เช่น การจ่ายหลักประกัน
สัญญาเช่า  การจ่ายค่าสาธารณูปโภค  การบำรุงรักษา
สถานที่เช่า  เป็นต้น 
   - สิทธิและหน้าที่ของผู้ให้เช่า  เช่น การยินยอมให้ผู้
เช่าใช้ทรัพย์สิน   
   - การส่งมอบสถานที่เช่า 
   - การสิ้นสุดสัญญาเช่า 
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   - การบอกกล่าว 
   - การบังคับค่าเสียหายและค่าใช้จ่าย 
   - เอกสารที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
    
    5 การบริหารสัญญาเช่า ภายใต้ความแตกต่างของ
สัญญา  ที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน ค่อนข้างมาก  ซึ่งงาน
บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ร่วมกับสำนักงานวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  พัฒนาระบบบริหาร
ทรัพย์สินและจัดหารายได้  เพ่ือให้สามารถควบคุม การ
บริหารสัญญาให้เป็นตามเงื่อนไข จัดเก็บรายได้ครบถ้วน  
ตลอดจนรักษาสิทธิ์และประโยชน์ของราชการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  โดยทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมระบบบริหาร
ทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
   

6 การบริหารเงินลงทุน    
1) วางแผนจัดประชุมเพ่ือนำรายได้สะสมฝาก 

ธนาคาร  ตรวจสอบวันครบกำหนดบัญชีเงินลงทุน   
2) ขอทราบอัตราดอกเบี้ยธนาคารพาณิชย์ ไม่น้อย 

กว่า 10 แห่ง  ประสานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชพ้ืนที่
ไสใหญ่  พ้ืนที่ทุ่งใหญ่  และวิทยาเขตตรัง  เพ่ือขอทราบ
ผลการบริหารเงินลงทุน  สรุปอัตราดอกเบี้ยที่ธนาคาร
พาณิชย์นำเสนอ   

 3) ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารเงินลงทุน  
ซึ่งประกอบด้วย  อธิการบดี  รองอธิการบดี  คณบดี
คณะบริหารธุรกิจ  อาจารย์ประจำคณะบริหารธุรกิจ    
ผู้อำนวยการกองคลัง  หัวหน้างานบัญชี  ผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี  จัดทำระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินลงทุน  ตรวจสอบข้อมูลอัตรา
ดอกเบี้ยที่ธนาคารนำเสนอ  วิเคราะห์ลำดับความม่ันคง
ของธนาคารพาณิชย์     

 4) ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารเงินลงทุน ทำ
รายงานการประชุม  เพ่ือพิจารณานำเงินลงทุนฝาก
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ธนาคารประเภทฝากประจำ  สรุปมติที่ประชุม  และขอ
อนุมัตินำเงินรายได้สะสมฝากธนาคาร 

 
7 การจัดหาผู้รับบริการตัดชุดครุย   
1) ประสานงานบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ  

และเชี่ยวชาญในเรื่อง ผ้า  การย้อมผ้า  การเย็บผ้า  
เพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่าง TOR หา
ผู้รับบริการตัดชุดครุย  และคัดเลือกผู้รับบริการ 
   2) วางแผนจัดประชุม ร่วมประชุมคณะกรรมการ
จัดทำร่าง TOR หาผู้รับบริการตัดชุดครุย และคัดเลือก
ผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วย  รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย  รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะ
วิศวกรรศาสตร์  และบริหารธุรกิจ  อาจารย์ที่มีความ
เชี่ยวชาญเรื่องผ้าและเรื่องการตัดเย็บเสื้อผ้า  จากคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  คณะ
ละ 1 ท่าน และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  เพ่ือ
วิเคราะห์ปัญหาและหาแนวทางป้องกันการเกิดปัญหา  
การกำหนดคุณสมบัติผู้รับบริการ  หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือก  การกำหนดอัตราผลประโยชน์ตอบ
แทน   
    3)  สรุป และจัดทำรายงานการประชุม  ประกาศ
ร่าง TOR  และประกาศหาผู้รับบริการตัดชุดครุย 
    4)   การทำสัญญา  เพ่ือเตรียมให้ผู้ที่ผ่ านการ
พิจารณาคัดเลือกเข้าทำสัญญา โดยการทำสัญญาต้อง
รัดกุมถูกต้องครบถ้วน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   - ข้อตกลงการให้บริการ 
   - ระยะเวลาการให้บริการ   
    - วิ ธี ก า ร จ่ า ย ผ ล ป ระ โย ช น์ ต อ บ แ ท น ให้ กั บ
มหาวิทยาลัย 
    - สิทธิและหน้าที่ของผู้ให้บริการ    
   - สิทธิและหน้าที่ของผู้รับบริการ   
   - การสิ้นสุดสัญญา 
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2. ด้านการวางแผน 
     2.1 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
วางแผน  กำหนดหลักเกณฑ์  วิธีการให้เช่าทรัพย์สิน 
ประมาณการรายได้จากการให้ เช่าทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 
  2.2 จัดประชุมคณะอนุกรรมการให้เช่าทรัพย์สิน 
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้เช่า ระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี  
   2.3 วางแผนสั่ งซื้อสินค้าโดยประมาณการจาก
ยอดขายปีก่อน   
 
 

   - การบังคับค่าเสียหายและค่าใช้จ่าย 
   - เอกสารที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 

8 การจัดหาผู้รับบริการถ่ายภาพบัณฑิต 
1) ประสานงานบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ  

และเชี่ยวชาญ ด้านเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  เทคนิค
การถ่ายภาพ  เพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่าง 
TOR หาผู้รับบริการถ่ายภาพบัณฑิต  และคัดเลือก
ผู้รับบริการ 
    2) วางแผน จัดประชุม  ร่วมประชุมคณะกรรมการ
จัดทำร่าง TOR หาผู้รับบริการถ่ายภาพบัณฑิต และ
คัดเลือกผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วย  รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย  2 ท่าน อาจารย์ที่มีความเชี่ยวชาญ
ด้านเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  เทคนิคการถ่ายภาพ 
จากคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  2 ท่าน 
ท่าและผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  เพ่ือวิเคราะห์
ปัญหาและหาแนวทางป้องกันการเกิดปัญหา  การ
กำหนดคุณสมบัติผู้รับบริการ  หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือก  การกำหนดอัตราผลประโยชน์ตอบแทน   
    3)  สรุป และจัดทำรายงานการประชุม  ประกาศ
ร่าง TOR  และประกาศหาผู้รับบริการถ่ายภาพบัณฑิต 
    4)   การทำสัญญา  เพ่ือเตรียมให้ผู้ที่ผ่ านการ
พิจารณาคัดเลือกเข้าทำสัญญา โดยการทำสัญญาต้อง
รัดกุมถูกต้องครบถ้วน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   - ข้อตกลงการให้บริการ 
   - ระยะเวลาการให้บริการ   
    - วิ ธี ก า ร จ่ า ย ผ ล ป ระ โย ช น์ ต อ บ แ ท น ให้ กั บ
มหาวิทยาลัย 
    - สิทธิและหน้าที่ของผู้ให้บริการ    
   - สิทธิและหน้าที่ของผู้รับบริการ   
   - การสิ้นสุดสัญญา 
   - การบังคับค่าเสียหายและค่าใช้จ่าย 
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3. ด้านการประสานงาน   
   3.1 ประสานงานหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก เกี่ยวกับพ้ืนที่ให้เช่า  และอัตราเรียกเก็บค่า
เช่า 
   3.2  ประสานธนาคารพาณิชย์เพ่ือขอทราบอัตรา
ดอกเบี้ย จำนวนเงินลงทุนครบกำหนด 
   3.3  ประสานโรงงานผลิตเครื่องหมายและชุด
กิจกรรมนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
   4.1  ให้บริการรายละเอียดเกี่ยวกับพ้ืนที่ให้เช่ากับ
หน่วยงาน บุคคล ที่สนใจเช่าพ้ืนที ่
  4.2  ให้บริการจัดจำหน่ายเครื่องหมายเครื่องแบบ
นักศึกษา และเครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัย 
     
    

   - เอกสารที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 
     9 การจัดจำหน่ ายเครื่องหมายนักศึกษาและ
เครื่องหมายพนักงานมหาวิทยาลัย   

1) การจัดการสินค้า   
- ค้นคว้า ประสานงาน วางแผนการเลือก 

โรงงานผลิตที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือลดความเสี่ยงและ
ข้อผิดพลาดทีอ่าจเกิดข้ึนในกระบวนการขาย  

- กำหนดกระบวนการสั่งซื้อสินค้า  เช่น  การ 
ดำเนินการสำรวจความต้องสินค้า  รวบรวมจำนวน
สินค้าแต่ละชนิด  แยกประเภทสินค้า  ขออนุมัติสั่งซื้อ
สินค้า  จัดทำใบสั่งซื้อ  สั่งซื้อสินค้ากับโรงงานผลิต 

2) การควบคุมสินค้าคงคลัง 
- วางระบบควบคุมสินค้าคงคลัง  นำเข้า-ขาย 

ออกโดยแยกปริมาณสินค้าแต่ละประเภท  กำหนด
หมวดหมู่ของสินค้า  การรายงานสินค้าคงเหลือในสต๊อก 
โดยใช้โปรแกรมบัญชี 

3) การจัดการการขาย 
- ควบคุมข้อมูลลูกค้า  ข้อมูลการซื้อสินค้า  

จำนวนเงิน  การออกใบแจ้งหนี้  การชำระเงิน  การ
ออกใบเสร็จรับเงิน  โดยใช้โปรแกรมบัญชี  เพ่ือป้องกัน
สูญหายของเอกสาร 

4) การวางแผนการจัดส่งสินค้า 
- ควบคุมการจัดส่งสินค้า ครบถ้วนถูกต้อง  

โรงงานผู้ผลิตบรรจุสินค้าแยกเป็นคณะ  และเมื่อคณะ
ได้รับสินค้าแล้ว  ให้ตรวจนับสินค้าภายใน 7 วัน  
เพ่ือให้แน่ใจว่าลูกค้าได้รับสินค้าครบถ้วน  

5) การจัดการทางการเงิน 
- การประเมินกำไร – ขาดทุน     

กำไร = รายไดจ้ากการขายสินค้า – ค่าใช้จ่ายทั้งหมด  
        หากกำไรเป็น ศูนย์  คือ จุดคุ้ม  แต่หากเกิด
จุดคุ้มทุนบ่อย ๆ ต้องทบทวนรายรับและรายจ่ายเพ่ือ



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
    

ปรับปรุงประสิทธิภาพ  
- การจัดการหนี้สิน  ควบคุมการจัดเก็บเอกสาร 

หลักฐานให้ครบถ้วน  เพ่ือชำระเงิน หรือการเรียกเก็บ
หนี้  เป็นไปอย่างมีราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

- การบริหารกระแสเงินสด  ควบคุมใบแจ้งหนี้ 
และเอกสารทั้งหมดเกี่ยวกับธุรกรรมที่เกิดขึ้นในแต่ละ
วัน เดือน รอบระยะเวลา  หรือช่วงเวลาใด ๆ 
 
2. ด้านการวางแผน  
     2.1 ร่วมประชุมวางแผนประมาณการรายได้จาก
การให้เช่าทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย วางหลักเกณฑ์
และวิธีการให้เช่าทรัพย์สิน อัตราค่าเช่าทรัพย์สิน อัตรา
ค่าบริการ การบริหารสัญญา การคัดเลือกผู้เช่าและ
วางแผน แก้ไขปัญหาให้การปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา
แนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบั ติ งานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ถูกต้องเป็นไปตามข้อกำหนดใน
สัญญา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยว่าด้วยการจัดหารายได้และผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566  และประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง เงื่อนไข 
หลักเกณฑ์  วิธีการให้ เช่า และการใช้ อัตราค่าเช่า 
ค่าบริการ ค่าบำรุง ทรัพย์สินที่อยู่ในความปกครองดูแล
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 
2566 และไม่ทำให้มหาวิทยาลัยเสียประโยชน์จากการ
ให้เช่าทรัพย์สิน 
     2.2 ร่วมวางแผนการประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการ
ให้เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัย (พ้ืนที่อำเภอเมือง
สงขลา) การให้บริการตัดชุดครุย การให้บริการถ่ายภาพ
บัณ ฑิ ต   เพ่ื อ ให้ การคั ด เลื อกผู้ เช่ า /ผู้ ให้ บ ริ ก าร 
ดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพอยู่ในขอบเขต
เวลาที่เหมาะสม 
 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     2.3 ร่วมประชุมวางแผนการจัดทำโปรแกรมระบบ
บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ร่วมกับผู้อำนวยและ
เจ้าหน้ าที่  จากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือให้สามารถใช้ในการควบคุมการจัดเก็บ
รายได้ค่าเช่า และจัดการการบริหารสัญญาเช่าได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1 ประสานงานบริหารทรัพย์สิน หน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก ชี้แจงรายละเอียดการใช้ห้อง
ประชุม  การใช้สนามฟุตบอล  การใช้สระว่ายน้ำ  อัตรา
ค่าเช่า ค่าใช้บริการ   
     3.2  ติดต่อประสานงาน รับฟัง แก้ปัญหาเฉพาะ
หน้า ให้กับผู้เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัย 
     3.3 ประสานธนาคารพาณิชย์ เพ่ือขอทราบอัตรา
ดอกเบี้ย แจ้งจำนวนเงินลงทุนครบกำหนด  และเจรจา 
ต่อรอง  ขอปรับอัตราดอกเบี้ยเพ่ิม 
   3.4 ประสานหน่วยงานคณะทุกคณะเพ่ือสอบถาม
ความต้องการสั่งเครื่องหมายเครื่องแต่งกายนักศึกษา  
ชี้แจงรายละเอียดการสั่งซื้อ  การจัดส่ง   
   3.5 ประสานงานระหว่างผู้ ให้บริการตัดชุดครุย  
นักศึกษา  การกำหนดวันเวลาในการลงพ้ืนที่ให้บริการ
วัดตัวตัดชุดครุย  การแจ้งกำหนดวันรับชุดครุย   
 
4. ด้านการบริการ 
   4.1 ให้คำปรึกษา ข้อมูล  และให้คำแนะนำ การให้
เช่า  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัยว่าด้วยการจัดหารายได้และผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566   
   4.2 ให้คำปรึกษาการจัดทำสัญญาเช่า การบริหาร
สัญญา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยว่าด้วยการจัดหารายได้และผลประโยชน์จาก
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ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566   
   4.3 ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับ เงื่อนไข หลักเกณฑ์ วิธีการ
ให้ เช่า และการใช้ อัตราค่าเช่า ค่าบริการ ค่าบำรุง 
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เข้าใจถูกต้องตรงกัน 
สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการการปฏิบัติงานได้ 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
     มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารทรัพย์สินและจัดหา
รายได้   การให้ เช่ า การบริหารสัญญา เช่ า ต้ อง
ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ  โปร่งใสและยุติธรรม  
การควบคุม กำกับติดตามให้ผู้เช่าปฏิบัติตามเงื่อนไข
ของสัญญา ด้วยโปรแกรม Excel 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

     ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และงาน
ทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงานมี
การประสานงาน การบริการ  ซึ่งแต่ละขั้นตอน แต่ละ
กระบวนการ ต้องใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปรับปรุง 
แก้ไข วิธีการปฏิบัติงาน ให้ความสำเร็จ หรือ
ปฏิบัติงานตามแนวที่มีอยู่ หรือตามคำสั่งการที่ได้รับ
มอบหมาย ภายใต้กฎ ระเบียบ ประกาศ มีการกำกับ
ติดตามอย่างใกล้ชิดจากผู้บังคับบัญชา 
 

1. คุณภาพของงาน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารทรัพย์สินและจัดหา
รายได้เป็นภาระงานที่มีความสำคัญเป็นส่วนงานหนึ่งที่
สร้างรายได้และบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้
เกิดประโยชน์สูงสุด  ต้องใช้ทักษะ ความชำนาญ  และ
ต้องอาศัยระเบียบ ประกาศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
ปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องตามกระบวนการ  งาน
บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ต้องปฏิบัติงานด้วย
ความรวดเร็วอย่างเป็นระบบ ทันต่อระยะเวลาที่กำหนด 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดใน
ทุกงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1 การปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานพัฒนาการ
ปฏิ บั ติ งานด้ วยการน ำเสน อ โน โลยี ส ารสน เท ศ 
เทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้อย่างเหมาะสม เช่น การ
ชำระเงินผ่านระบบ Mobile Banking  
     1.2  การนำระบบบริหารทรัพย์สินมาใช้ในการจัด
บริหารสัญญา การประชาสัมพันธ์ข่าวสารและประกาศ
ของมหาวิทยาลัย  การจัดส่งหลักฐานการชำระเงินผ่าน
แพลตฟอร์มออนไลน์เพื่อให้สะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และ
งานที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงาน 
มีการประสานงาน การบริการ ซึ่งแต่ละขั้นตอน แต่ละ
กระบวนการ มีการใช้ความคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไข
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วิธีการปฏิบัติงาน ให้มีความสำเร็จหรือปฏิบัติงานตาม
แนวปฏิบัติที่มีอยู่  หรือตามคำสั่งที่ ได้รับมอบหมาย 
ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ การกำกับติดตามอย่าง
ใกล้ชิดจากผู้บังคับบัญชา 
     2.2 ลักษณะงานที่มีกฎหมาย หลักเกณฑ์ กำหนด 
จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่มีการคิดวิเคราะห์ วางแผนและให้
ทันต่อสถานการณ์และทันต่อเวลา ลักษณะงานมีความ
ละ เอี ยด  ต้ อ งมี ค วาม รู้ ที่ ห ล ากห ลาย  ส าม ารถ
แลกเปลี่ ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อ
องค์กร 
     2.3 กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการ
วิเคราะห์ในกระบวนการอย่างละเอียดรอบคอบ มี
ความคิดสร้างสรรค์ สามารถวางแผนงานและบริหาร
จัดการ พร้อมทั้งกำหนดแนวปฏิบัติอย่างเป็นระบบ  มี
การกำกับติดตามอย่างต่อเนื่อง สรุปผลการดำเนินงาน
และวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค เพ่ือเสนอผลการ
ดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา/ที่ประชุมหรือคณะทำงาน  
ในการพัฒนาหาแนวทางการพัฒนาต่อยอดและเพ่ิม
นวัตกรรมในการทำงาน ผนวกกับการปฏิบัติงานที่อาศัย
ประสบการณ์การทำงานมาปรับประยุกต์และสามารถ
ออกแบบงานให้พัฒนาจากปีที่ผ่านมาหรือเพ่ิมเครื่องมือ
ที่หลากหลายเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติอยู่อย่างเป็น
รูปธรรม 
  
 

 
 
 
 
 
 



4. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ
ค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   
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4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปญัหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 

 (…………………………………..) 
2. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
4. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)

(…………………………………..) 


