
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่ 

ชื่อต าแหน่ง...เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดบัต าแหน่ง    ปฏิบัติการ 
สังกัด  ส านักงานอธิการบดี 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    ระดับต าแหน่ง   ช านาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ในหน้าที่
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ใน
สังกัดส านักงานอธิการบดี  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ในการการท างาน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา  โดยมีหน้าที่และมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1.ด้านปฏิบัติการ

  1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
เครื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานการบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย
1. ศึกษาข้อมูล กฎหมาย ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับ

การด าเนินงานการบริหารความเสี่ยง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะและ
ประสบการณ์สูง ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ วิจัย และตรวจสอบ เพ่ือการพัฒนางานหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   หรือมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม 
ติดตาม ด้านการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา 
และการปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ที่มีขอบเขต
และมีเนื้อหาที่หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างาน             
ที่ยุ่งยากซับซ้อน ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจน
วิเคราะห์ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เ พ่ือให้งานที่
รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายดังนี้  
1.ด้านปฏิบัติการ

  1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
เครื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานการบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัย
1. ควบคุม ตรวจสอบ และวางแผนการด าเนินงาน

บริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินงาน
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด โดย
ยึดหลักการบริหารความเสี่ ย งตามแนวทางของ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     2. วางแผนการด าเนินงานบริหารความเสี่ ยงให้
สอดคล้องกับกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง และข้อบังคับ                      
ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 
     3. ตั้งคณะท างานวางแผนการด าเนินการบริหาร
ความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
     4. ด าเนินการวิเคราะห์และวางแผนการบริหาร
ความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
     5 .  เ ผยแพร่แผนการบริ หารความเสี่ ย งของ
มหาวิทยาลัยสู่หน่วยงาน 
     6. ก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการ
บริหารความเสี่ยง  
     7. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผล                      
ต่อผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COSO – ERM ซึ่งต้องใช้ความรู้ ความสามารถและ
ความช านาญงานเพ่ือสนับสนุนให้การบริหารความเสี่ยง
ของมหาวิ ทยาลั ย  เป็ น ไปอย่ า ง ร าบรื่ น  และมี
ประสิทธิภาพ 
     2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลเพ่ือน ามา             
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยง ระดับ
มหาวิทยาลั ย   เ พ่ื อ ให้ สามารถใช้ เป็ นแนวทาง
ประกอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องเป็นไป                     
ตามรูปแบบหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
พร้อมทั้งเผยแพร่ให้แก่ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ
รับทราบและถือปฏิบัติ  
    3 . วิ เ ค ร าะห์  ร วบรวม  ร ายชื่ อ ผู้ มี คุณสมบั ติ                    
ในการขับเคลื่อนงานการบริหารความเสี่ ยงของ
มหาวิทยาลัย เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะท างานบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยฯ  
    4 .ศึกษา รวบรวม วิ เครา ะห์ข้ อมูล  เ พ่ือระบุ                    
ความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุเป้าหมาย
ของมหาวิทยาลัยและส่งผลต่อการด าเนินงานตาม                
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ของมหาวิทยาลัย และประเมิน
โอกาส ผลกระทบของความเสี่ ยง  เ พ่ือจัดล าดับ                      
ความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ  
     5. ทบทวน สรุปผลการด าเนินงานบริหารความ
เสี่ยงในปีที่ผ่ านมา และสรุปรวบรวม สังเคราะห์ 
ข้อเสนอแนะจากส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน
ประจ าปี เพ่ือน าประเด็นต่างๆ มารวบรวม 
และจัดท าแผนการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับรูปแบบหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาและคณะ
กรรมบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย พิจารณา 
และเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยรับทราบ
และปฏิบัติ 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    6. ติดตาม และตรวจสอบความถูกต้องรายงานผล
การด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย 
ตามประเด็นที่ระบุ ในแผนการบริหารความเสี่ ยง
ป ร ะจ า ปี  ทุ ก ไ ต รม าส  ร า ย ง านผู้ บั ง คั บบั ญช า 
คณะกรรมการด าเนินงานบริหารความเสี่ยง ระดับ
มหาวิทยาลั ย   พร้ อมน า เข้ าที่ ป ระชุ มผู้ บ ริ ห า ร
มหาวิทยาลัย และน าข้อเสนอแนะมาใช้ในการปรับปรุง
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น   
     7. ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูล การวิ
เคราะหืปัจจัยเสี่ยง ความเสี่ยงเชิงกลยุทธ์ด้านการ
บริหาร เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือป้องกัน และลด
โอกาสที่จะเกิดความเสียหายในการปฎิบัติงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
     8. ด าเนินการพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ เพ่ือน าไป
ประยุกต์ ใช้ ในการพัฒนาปรับปรุ งกระบวนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย  โดยการน า
ระบบสารสนเทศมาใช้ในการรายงานผล ของหน่วยงาน 
เพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และสามารถน าข้อมูล
ดังกล่าวน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาใช้ประกอบการ
ตัดสินใจ และก ากับติดตามงานได้สะดวก และรวดเร็ว 
      9. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง
ระบบการบริ หารความ เสี่ ย งของมหาวิทยาลั ย                     
และปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยง ทุกหน่วยงาน ใน
มหาวิทยาลัย  สามารถปฏิบัติ งานได้อย่างถูกต้อง                   
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 งานการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(BCM) ระดับมหาวิทยาลัย 

1.ทบทวนค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) 

2.ประชุมหน่วยงานในการด าเนินงานจัดท า
แผนการด าเนินงานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

3.ด าเนินการวิเคราะห์ การบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤตของมหาวิทยาลัย 

4.จัดท าแผนและด าเนินการตามแผนการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) 

5.ติดตามผลการด าเนินงานการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤต ของหน่วยงานทุกไตรมาส  
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา  

6.น าเสนอผลการด าเนินงานการบริหาร            
ความพร้ อมต่ อสภาวะวิ กฤต ของมหาวิ ทยาลั ย                     
ต่อที่ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(BCM) ระดับมหาวิทยาลัย 

1.ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล ตามหลักเกณฑ์
คู่มือการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) 
และควบคุม ตรวจสอบ และวางแผนการด าเนินงาน
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของมหาวิทยาลัย                    
ให้ด า เนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการก าหนด ซึ่งต้องใช้
ความรู้  ความสามารถและความช านาญงาน เ พ่ือ
สนับสนุนให้การความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของ
มหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
     2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลเพ่ือน ามา             
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤตของมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
เ พ่ื อ ให้ ทุ กหน่ ว ย ง าน ส ามา รถ ใ ช้ เ ป็ น แน วทา ง
ประกอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องเป็นไป                     
ตามรูปแบบเดียวกัน  เ พ่ือ พัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น พร้อมทั้งเผยแพร่
ให้แก่ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  

3. รวบรวม ทบทวน รายชื่อบุคลากรเพ่ือจัดท า
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต (BCM) ระดับมหาวิทยาลัย 

4. ประชุมหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทุกพ้ืนที่ 
เพ่ือชี้แจง และสร้างความเข้าใจในการด าเนินงาน
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  

5. วิเคราะห์ สรุปผล และจัดท าข้อมูลการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของมหาวิทยาลัยของทุก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทุกพ้ืนที่ เพ่ือประเมิน
โอกาสและผลกระทบและจัดท าแผนการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP ) ประจ าปีงบประมาณ  
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เสนอต่อผู้บังคับบัญชา  และคณะกรรมการ พร้อมน าเข้าที่
ประชุมผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและให้ความเห็นชอบ                
และประกาศใช้แผนการด าเนินงานส าหรับการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP ) ของมหาวิทยาลัย
ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้ทุกหน่วยงานรับทราบและ
ถือปฎิบัติ 
    6. ติดตาม และตรวจสอบความถูกต้องรายงานผลผล
การด าเนินงานการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(BCM)  ประจ าปีงบประมาณ ทุกไตรมาส รายงาน
ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย  
พร้อมน าเข้าที่ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย และน า
ข้อเสนอแนะมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
   7. รายงานผลการด าเนินงานการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต ของมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 
ไปยังกระทรวงการอุดกมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม และส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ (ก.พ.ร.) รับทราบตามนโยบาย 
    8 . ท บ ท ว น  วิ เ ค ร า ะ ห์ ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น               
และปรับปรุงแผนการด าเนินงานการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต ประจ าปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย            
และวิเคราะห์ สรุปผลข้อมูลการประเมินโอกาสและ
ผลกระทบของการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต        
ของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณถัดไป 
     9. ด าเนินการพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ เพ่ือน าไป
ประยุกต์ ใช้ ในการพัฒนาปรับปรุ งกระบวน การ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ก า ร บ ริ ห า ร ค ว า ม พร้ อ ม ต่ อ ส ภ า ว ะ วิ ก ฤ ต ข อ ง
มหาวิทยาลัย  โดยการน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการ
รายงานผล ของหน่วยงาน เพ่ือลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถน าข้อมูลดังกล่าวน าเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาใช้ประกอบการตัดสินใจ และก ากับ



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 งานประเมินภาวะการมีงานท าของบัณฑิต

และมหาบัณฑิตทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
1. ทบทวนเครื่องมือการประเมินภาวะการณ                  

มีงานท าของบัณฑิตและมหาบัณฑิต 
2. ประสานและทบทวนการประเมินผ่านระบบ

ร่วมกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ก าหนดแผนการประเมินและจัดส่ ง ให้

หน่วยงานถือปฎิบัติ 
4. ติดตามรายงานผลจากหน่วยงานตามแผน             

ที่ก าหนด 
5. สรุปผลการประเมินและรายงานผลต่อ

ผู้บังคับบัญชา / ที่ประชุมผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามงานได้สะดวก และรวดเร็ว 
    10. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงแนว
ทางการด าเนินงานการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต และปรับปรุ งแก้ ไขปัญหาที่ เกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติ งาน เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติ งานทุกหน่วยงาน  ใน
มหาวิทยาลัย  สามารถปฏิบัติ งานได้อย่างถูกต้อง                   
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 งานประเมินภาวะการมีงานท าของบัณฑิต

และมหาบัณฑิตทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
1. วิเคราะห์ ทบทวนข้อมูลของเครื่องมือการ

ประเมินภาวะการมีงานท าของบัณฑิตและมหาบัณฑิต
และระบบสารสนเทศการประเมินที่บัณฑิต และ
มหาบัณฑิตต้องเข้าใช้งาน และระบบการสรุปผลของ 
addmin ร่วมกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด 

2. รวบรวมข้อมูล  วิ เคราะห์  สรุปผลสถิติ
ภาวะการมีงานท าของบัณฑิตและมหาบัณฑิต ทุกไตร
มาส  

3. น าข้ อมู ลจากสถิ ตการจั ด เก็บข้ อมู ลปี                 
ก่อนหน้ามาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลจัดท าแผนการ
ประเมินภาวะการมีงานท าของบัณฑิตและมหาบัณฑิต
ทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและจัดส่งให้หน่วยงานถือ
ปฏิบัติ 

4. ก า กั บ  ติ ด ต า ม  จั ด ท า ส ถิ ติ ส รุ ป ผ ล                      
การรายงานผลจากหน่วยงานตามแผนที่ก าหนดผ่าน
ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ที่ พั ฒ น า ขึ้ น 
https://studentwork.rmutsv.ac.th/staff/ 
เสอนต่อที่ประชุมผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 

https://studentwork.rmutsv.ac.th/staff/
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 งานประเมินความคิดเห็นของผู้ใช้บัณฑิตที่มี
ต่อบัญฑิต มทร.ศรีวิชัย ระดับปริญญาตรี
และปริญญาโท 

 งานประเมินความคิดเห็นของบัณฑิตและ
มหาบัณฑิต ที่เป็นผู้ประกอบการและ
ประกอบอาชีพอิสระ มทร.ศรีวิชัย 

1. ทบทวนเครื่องมือการประเมินความคิดเห็นของ
ผู้ใช้บัณฑิตที่มีต่อบัญฑิต มทร.ศรีวิชัย ระดับปริญญาตรี
และปริญญาโทและเครื่องมือการประเมินความคิดเห็น
ของบัณฑิตและมหาบัณฑิต ที่เป็นผู้ประกอบการและ
ประกอบอาชีพอิสระ มทร.ศรีวิชัย 

2. ประสานและทบทวนการประเมินผ่านระบบ
ร่วมกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ก าหนดแผนการประเมินและจัดส่งให้หน่วยงาน
ถือปฎิบัติ 

4. ติดตามรายงานผลจากหน่วยงานตามแผนที่
ก าหนด 

5. ส รุ ป ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล                          
ต่อผู้บังคับบัญชาและที่ประชุมผู้บริหาร 

5. รวบรวม สรุปผลสถิติรายงานผลการประเมิน
ภาวะการมีงานท าของบัณฑิตและมหาบัณฑิตทุก
หลักสูตรของมหาวิทยาลัย ประจ าปีการศึกษา และ
เ ผ ย แ พ ร่ ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ด์ 
https://ir.rmutsv.ac.th/employment-graduates 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา พร้อมน าเข้าที่ประชุมผู้บริหาร
เ พ่ื อ น า ข้ อ มู ล ไ ป ว า งแ ผนก า ร ด า เ นิ น ง าน ขอ ง
มหา วิ ท ย าลั ย ต ามแผนยุ ท ธ ศ าสตร์ ใ นอนาคต             
และแจ้งรายงานผลประจ าปีไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือประกอบการประเมินคุณภาพภายในระดับ
หลักสูตร 

 
 งานประเมินความคิดเห็นของผู้ใช้บัณฑิตที่มี

ต่อบัญฑิต มทร.ศรีวิชัย ระดับปริญญาตรี
และปริญญาโท 

 งานประเมินความคิดเห็นของบัณฑิตและ
มหาบัณ ฑิต  ที่ เ ป็ นผู้ ปร ะกอบการและ
ประกอบอาชีพอิสระ มทร.ศรีวิชัย 

1. วิเคราะห์ ทบทวน เครื่องมือการประเมินความ
คิดเห็นของผู้ ใช้บัณฑิตที่มีต่อบัญฑิต มทร.ศรีวิชัย 
ระดับปริญญาตรีและปริญญาโทและเครื่องมือการ
ประเมินความคิดเห็นของบัณฑิตและมหาบัณฑิต ที่เป็น
ผู้ประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ มทร.ศรีวิชัย 
เป็นรายหลักสูตร โดยก าหนดให้แต่ละประเด็นการ
ประเมินมีขอบเขตการประเมินที่ตรงกับคุณลักษณะ
ของหลักสูตร สามารถตอบผลลัพธ์ของหลักสูตรได้ตาม 
ทั้ งระบบสารสนเทศการประเมินที่บัณฑิต และ
มหาบัณฑิตต้องเข้าใช้งาน และระบบการสรุปผลของ 
addmin ร่วมกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม ก าหนด 
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2.รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สรุปผลสถิติผลการ
ประเมินความคิดเห็นของผู้ใช้บัณฑิตที่มีต่อบัญฑิต 
มทร.ศรีวิชัย ระดับปริญญาตรีและปริญญาโทและผล
การประเมินความคิดเห็นของบัณฑิตและมหาบัณฑิต ที่
เป็นผู้ประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ มทร.ศรี
วิชัยทุกไตรมาส  

3 . น า ข้ อ มู ล จ า ก ส ถิ ต ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล ปี                 
ก่อนหน้ามาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลจัดท าแผนการ
ประเมินความคิดเห็นของผู้ใช้บัณฑิตที่มีต่อบัญฑิต 
มทร.ศรีวิชัย ระดับปริญญาตรีและปริญญาโทและผล
การประเมินความคิดเห็นของบัณฑิตและมหาบัณฑิต ที่
เป็นผู้ประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ มทร.ศรี
วิชัยและจัดส่งให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 

4. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง และ
จัดท าสถิติสรุปผล การรายงานผลจากหน่วยงาน                    
ตามแผนที่ก าหนดผ่านระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้น  

 ระบบการประเมินความพึงพอใจของผู้ ใช้
บัณฑิตที่มีต่อบัณฑิต / มหาบัณฑิต มทร.ศรีวิชัย 
https://studentwork.rmutsv.ac.th/trader65/ 

 ระบบการประเมินความพึงพอใจของบัณฑิต / 
มหาบัณฑิต ที่เป็นผู้ประกอบการ/ประกอบอาชีพอิสระ 
มทร.ศรีวิชัย 

https://studentwork.rmutsv.ac.th/trader65/i
ndex_staff.php 
เสอนต่อที่ประชุมผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

5.รวบรวม สรุปผลสถิติ  และจัดท ารายงานผล
ประเมินความคิดเห็นของผู้ใช้บัณฑิตที่มีต่อบัญฑิต 
มทร.ศรีวิชัย ระดับปริญญาตรีและปริญญาโทและผล
การประเมินความคิดเห็นของบัณฑิตและมหาบัณฑิต        
ที่เป็นผู้ประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ มทร.ศรี
วิชัย ประจ าปีการศึกษา และเผยแพร่ผลการประเมิน

https
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 งานบริหารการควบคุมภายใน หน่วยงาน                 

สายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
     1. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมภายใน
และวางแผนการด า เนินงานการควบคุมภายใน           
งานในภารกิจของส านักงานอธิการบดีและหน่วยงาน
สายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดีจ านวน 7 
หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับกฎหมาย และข้อบังคับที่
ก าหนด 
     2. เสนอค าสั่งเพ่ือแต่งตั้งคณะท างานวางแผนการ
ด าเนินการควบคุมภายในและด าเนินการวางแผนการ
ควบคุมภายในของส านักงานอธิการบดี ให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย  ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดเหมาะสมกับบริบทของส านักงานอธิการบดี 
     3. เผยแพร่แผนการด าเนินงานระบบการควบคุม
ภายในสู่งานในภารกิจของส านักงานอธิการบดี และ
หน่วยงานสายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
     4. ติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามรายงาน
การประ เมินผลการควบคุมภาย ใน  ผ่ านระบบ
สารสนเทศการควบคุมภายใน อย่างสม่ าเสมอ 
 
 

ผ่านเว็บไซด์  
https://ir.rmutsv.ac.th/employment-
satisfaction/report 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา พร้อมน าเข้าที่ประชุมผู้บริหาร
เ พ่ื อ น า ข้ อ มู ล ไ ป ว า งแ ผนก า ร ด า เ นิ น ง าน ขอ ง
มหา วิ ท ย าลั ย ต ามแผนยุ ท ธ ศ าสตร์ ใ นอนาคต             
และแจ้งรายงานผลประจ าปีไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือประกอบการประเมินคุณภาพภายในระดับ
หลักสูตร 

 

 งานบริหารการควบคุมภายใน  หน่วยงาน                  
สายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
     1 .  ค ว บ คุ ม  ต ร ว จ ส อบ  ป ร ะส าน ง าน แ ล ะ                
วางแผนการด าเนินงานบริหารการควบคุมภายใน               
งานในภารกิจของส านักงานอธิการบดีและหน่วยงาน
สายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 7 
หน่วยงาน ให้ด าเนินงาน เป็นไป ตามหลักเกณฑ์                     
การควบคุมภายในที่กระทรวงการคลังก าหนด ซ่ึงต้องใช้
ความรู้ ความสามารถและความช านาญในการจัดวาง
แนวทางการควบคุมภายในของหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานอธิการบดี  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน                
บริหารการควบคุมภายในของส านักงานอธิการบดี                    
ให้เป็นไปอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 
     2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลเพ่ือน ามา             
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารการควบคุมภายใน ของ
งานในภารกิจส านักงานอธิการบดีและหน่วยงาน                 
สายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้
สามารถใช้เป็นแนวทางประกอบการด าเนินงานบริหาร
การควบคุมภายใน ให้มีความถูกต้องเป็นไปในรูปแบบ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด พร้อมทั้ ง
เผยแพร่ให้แก่ทุกหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี
รับทราบและถือปฏิบัติ  
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     5. รายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
งานในภารกิจของส านักงานอธิการบดี และหน่วยงาน
สายสนับสนุน ในสั งกัดส านั กงานอธิการบดี  ต่ อ
ผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน ตามล าดับ เพ่ือพิจารณา 
และน าข้อเสนอแนะ และแนวทางการพัฒนา ไป
ปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน ในปีงบประมาณ
ถัดไป  

 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    3 . วิ เ ค ร าะห์  ร วบรวม  ร ายชื่ อ ผู้ มี คุณสมบั ติ                    
ในการขับเคลื่อนงานการบริหารการควบคุมภายใน              
งานในภารกิจของส านักงานอธิการบดีและหน่วยงาน
สายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา แต่งตั้งเป็นคณะท างานร่วมวางแผนการ
ด าเนินการบริหารการควบคุมภายในของส านักงาน
อธิการบดี  
     4. วิเคราะห์ ทบทวนแผน และผลการด าเนินงาน
บริหารการควบคุมภายในปีที่ผ่าน ก่อนน าข้อมูลมา
จัดท าแผนการด าเนินงานบริหารการควบคุมภายใน          
ในปีปัจจุบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเหมาะสมกับ
บริบทของงานในภารกิจของส านักงานอธิการบดีและ
หน่วยงานสายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
     5.ติดตาม ตรวจสอบ ความถูกต้อง รายงานผลการ
ด าเนินงาน ตามรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน ของงานในภารกิจส านักงานอธิการบดีและ
หน่วยงานสายสนับสนุนในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
ผ่านระบบสารสนเทศการควบคุมภายใน และรายงาน
ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการด าเนินงาน และน าเข้าที่
ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือน าข้อเสนอแนะ             
มา ใช้ ในการปรั บปรุ ง และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
     6.น าข้อมูลที่ ได้มาปรับปรุงและพัฒนา ระบบ
สารสนเทศการรายงานผลให้กับหน่วยงาน เพ่ือลด
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และสามารถน าข้อมูลดังกล่าว
น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาใช้ประกอบการตัดสินใจ และ
ก ากับติดตามงานได้สะดวก และรวดเร็ว 
      7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงการ
บริหารการควบคุมภายในของงานในภารกิจส านักงาน
อธิการบดีและหน่วยงานสายสนับสนุนในสั งกัด
ส านักงานอธิการบดี  และปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
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 งานโครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย  

       1.ปฏิบัติงานด้านการประสานและจัดท าข้อมูล              
งานโครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย พ้ืนที่
จังหวัดชุมพร กับหน่วยเบิกจ่ายพ้ืนที่สงขลา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบและ
แนวทางปฏิบัติต่างๆที่เก่ียวข้อง  
       2.รวบรวมข้อมูลสถิติสรุปรายงานเพ่ือสนับสนุน
การบริหารงานเกี่ยวกับงานโครงการจัดตั้ งศูนย์
พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย 
       3.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ ร่าง โต้ตอบหนังสือ และ
เป็นผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุม จัดเตรียมและด าเนินการ
ส าหรับการประชุมในทุกขั้นตอน ให้ส าเร็จลุล่วงและมี
ประสิทธิภาพ  
       4.ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยเบิกจ่ายพ้ืนที่
สงขลา รวบรวม ศึกษา วิ เคราะห์ปัญหาในการ
ปฎิบัติงานโครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย 
รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการด าเนินงาน
เกี่ยวกับ ต้นทุน ค่าใช้จ่าย รายรับ - รายจ่าย ทรัพย์สิน
ที่มี เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐาน
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานโครการฯ 
       5.ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษา แนะน า และชี้แจง 
เรื่องต่างๆเบื้องต้นเกี่ยวกับงานในหน้าที่  

 
 
 
 
 

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารการควบคุม
ภายในของทุกหน่ วยงานสายสนับสนุน ในสั งกัด
ส านักงานอธิการบดี สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ 
          
 งานโครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย  
    1.ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลงาน
โครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย  พ้ืนที่                  
ชุพร กับหน่วยเบิกจ่ายพ้ืนที่สงขลา   ด้านการจ าหน่าย
ผลผลิตงานฟาร์ม จัดท าฐานข้อมูลรายได้การจ าหน่าย
ผลผลิตงานฟาร์ม การอนุมัติจัดซื้อวัสดุ และการอนุมัติ
จัดจ้าง ต่างๆ การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ประจ าปี การจัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์
ประจ าปี ควบคุมค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานให้มีความ
สมดุลกับรายได้ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย ข้อบังคับ ที่ เกี่ยวข้อง และ
แนวทางปฏิบัติต่างๆที่มหาวิทยาลัยก าหนด สามารถ
บรรลุวัตถุประสงค์ของงานได้อย่างถูกต้อง ตรงเวลา 
และมีประสิทธิภาพ ภายใต้งบประมาณประจ าปี                   
ที่ได้รับจัดสรร 
    2.มีความรู้  ความเข้าใจ และความแม่นย าใน
กฎหมาย ข้อบังคับ และแนวทางปฏิบัติต่างๆในการ
ปฏิบัติงานและสามารถวิเคราะห์ความเชื่อมโยงระหว่าง
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง เ พ่ือเสนอแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุงให้ทันสมัยตามสถาณการณ์ 
    3. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ จัดท าสถิติ และ                    
จัดท าสรุปรายงานผลโครงการฯ ประจ าปี ในงาน                
ที่ปฏิบัติ  เ พ่ือเป็นสารสนเทศด้านการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานโครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย 
และ เสนอต่ อ ผู้ บั ง คั บบัญชา  เ พ่ื อ ใช้ เ ป็ นข้ อมู ล
ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหารงบประมาณ หรือ
ก าหนดแผนการบริหารโครงการฯ พ้ืนที่ชุมพร  
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2.ด้านการวางแผนงาน 
     วางแผนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติ งานมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลา บรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ผลตามที่
หน่วยงานก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   4 . ร่ วมก าหนดยุทธศาสตร์  และวางแผนการ
บริหารงานโครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย
และจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อส่งเสริมสนับสนุน
การให้บริการด้านการจัดหารายได้จากการจ าหน่าย
ผลผลิตงานฟาร์ม และการบริการด้านจัดการเรียน             
การสอน น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
  5.ออกแบบระบบและวิธีการวัดผลเพ่ือประเมิน
ความส าเร็จของโครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตร    
ศรีวิชัยตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นระบบ และสามารถ
บรรลุเป้าหมายของมหาวิทยาลัยด้านการจัดหารายได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6.วิ เคราะห์  พัฒนา ปรับปรุงระบบงานคุณภาพ 
มาตรฐานงาน แนวทางการปฏิบัติงานโครงการจัดตั้ง
ศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย เพ่ือให้มีความทันสมัย 
ทันต่อสถานการณ์ อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นระบบ 

 งานวางแผนและบริหารการจัดโครงการ
สัมมนา 

      1. วางแผนและวิเคราะห์ในการด าเนินโครงการ 
ตลอดจนการบริหารงบประมาณในการจัดโครงการ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
     2. เขียนโครงการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยเขียนหลักการและเหตุผล รายละเอียด
วัตถุประสงค์ การด าเนินกิจกรรม งบประมาณ และผล
ที่คาดว่าจะได้รับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้น (output) 
และก าหนดตัวชี้วัดในการด าเนินโครงการเพ่ือให้ได้
ผลลัพธ์ที่ดีที่สุดต่อมหาวิทยาลัย และเ พ่ือให้การ
ด า เนิ นงาน โครงการประสบความส า เ ร็ จและมี
ประสิทธิภาพอย่างแท้จริง และเสนอขอรับการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี  
      3. ติดต่อประสานงาน สถานที่จัดโครงการ โดย
ต้องติดต่อกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ตาม ซึ่ง
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3.ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการท างานร่วมกัน กับหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย  เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
   3.2 ชี้แจงรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น รวมถึง
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างการรับรู้ หรือความเข้าใจในการปฏิบัติงาน หรือ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ าเป็นต้องใช้ทักษะในการประสานงาน การใช้ค าพูด 
หรือความช านาญการในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
      4. เสนอหนังสือเ พ่ือขออนุญาตและขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ   
      5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และค าสั่ง
ผู้เข้าร่วมโครงการ   
      6. ประสานงาน และแจ้งผู้มีรายชื่อตามค าสั่งเข้า
ร่วมโครงการ โดยจัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
และแจ้ งหนั งสื อ เ ชิญผ่ านทา งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-document และผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
      7. ประสานงานและบริหารด าเนินการจัดโครงการ
สัมมนา ร่วมประชุมวางแผนการจัดโครงการและด าเนิน
โครงการ ภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง มาตรการ
ประหยัดที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด  ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องที่มีความยุ่งยากในการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องเป็นไปตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินงานโครงการ จนโครงการด าเนินการแล้วเสร็จ 
เ พ่ือให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 
     8. ขออนุมัติ เบิกจ่ายเงิน ภายใต้ระเบียบ
กระทรวงการคลัง มาตรการประหยัดที่มหาวิทยาลัยฯ 
ก าหนด  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินใน
การบริหารโครงการ ตลอดระยะเวลาด าเนินโครงการ 
และหลังจากโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานทางการเงิน การจัดซื้อจัดจ้างให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ภายใต้ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างงานพัสดุ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
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4.ด้านการบริการ 
      ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่และ
ถ่ายทอดความรู้  ในงานที่ ได้ รับมอบหมาย จาก
ผู้บังคับบัญชา รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล และความรู้ต่างๆที่ เป็นประโยชน์ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ตามแนวทาง 
หรือขั้นตอนที่ได้ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 

     9. สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ ต้องหา
ข้อมูลเพ่ิมเติม น ามาวิเคราะห์ ในการสรุปรายงานผล
การด าเนินโครงการ เพ่ือให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่
วางไว้  

 วางแผน และบริหารจัดการประชุมอธิการบดี 
ร อ ง อ ธิ ก า ร บดี  แ ล ะผู้ ช่ ว ย อ ธิ ก า ร บ ดี 
ประจ าเดือน   

          1. ติดต่อประสานงาน จัดประชุมผ่านระบบ
วีดีโอออนไลน์ (Zoom Cloud Meeting) ตามก าหนด
ปฏิทิน ประจ าปี พ.ศ. 2567 โดยก าหนดจัดประชุมใน
ทุกวันพฤหัสบดี  สัปดาห์แรกของเดือน ประสาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการสร้างห้องประชุม ผ่าน
ทาง www.ruts.zoom.us 
        2. จัดท าหนังสือเรียนเชิญประชุม ตามก าหนด
ปฏิทิน ประจ าปี พ.ศ. 2567 และจัดส่ง QR CODE 
หรือลิ้งค์ เชิญเข้าห้องประชุม ผ่านทางจดหมายอเล็ก
ทรอนิกส์ เพ่ือให้สามารถเข้าสู่ห้องประชุมได้เมื่อถึง
ก าหนดการประชุม  และแจ้งเตือน ยืนยันการประชุม
ผ่านทางแอปพลิเคชั่นไลน์  เมื่อใกล้ถึงวันประชุม เพ่ือ
ความรอบคอบ และป้องกันความผิดพลาด 
        3. จัดท าระเบียบวาระการประชุม ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนผลิตเอกสารวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม เสนอต่อที่ประชุมผ่าน 
Zoom Cloud Meeting จัดส่งวาระผ่านทางจดหมายอ
เล็กทรอนิกส์ และผ่านแอปพลิเคชั่นไลน์ (รวมทั้งเข้า
ร่วมประชุม ตัดสินใจแก้ไขปัญหา ข้อติดขัด หรือ
อุปกรณ์ที่ใช้ประชุมขัดข้อง หาวิธีแก้ไขสถานการณ์ได้
ทันที วิเคราะห์ข้อมูลจัดท ารายงานการประชุม ภายใต้
รูปแบบของการประชุมเพ่ือให้มีความครบถ้วน เกิด
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   
 

http://www.ruts.zoom.us/
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     4. ด าเนินการจัดการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม และอ านวยความสะดวกในระหว่างการประชุม  
     5. จัดท ารายงานการประชุม ตรวจสอบความถูก
ต้อง เสนอผู้เข้าร่วมประชุมรับรองรายงานการประชุม 
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
     6. แจ้งรายงานการประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการ รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ การ
ด าเนินงาน ตามมติที่ประชุม 

 งานสารบรรณ  
         ปฏิบัติงานสารบรรณผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) โดยมีกระบวนการ 
วิเคราะห์รายละเอียดอย่างรอบคอบ ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น และด าเนินงานด้วยความสัมฤทธิ์ผล ภายใต้
ระเบียบงานสารบรรณ ดังนี้ 
         1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการรับ -ส่ง หนังสือ
ราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ในงานที่
รับผิดชอบ รวมทั้ง พิจารณา ศึกษา วิ เคราะห์  ท า
ความเห็น เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีใน
เบื้องต้น เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
         2. จัดระบบการเก็บหนังสือในรูปแบบแฟ้ม
เอกสาร บันทึกส าเนาเอกสาร PDF/Google Drive 
และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
เพ่ือความสะดวก ง่ายต่อการค้นหา การเข้าถึงข้อมูล 
และการสืบค้นหนังสือ  ลดปริมาณการใช้กระดาษ 
ส่งผลให้ค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยลดลง 
         3. ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ จัดพิมพ์ คิด
สังเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องของอักษร 
รูปแบบหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก 
ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ นอกจากนี้ยังด าเนินการ
เพ่ิมเติมโดยการพัฒนาสร้างระบบการประสานงาน การ
สื่อสาร การจัดส่ งหนั งสือราชการผ่ านเครื่ องมือ



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เ ท ค โ น โ ล ยี ดิ จิ ทั ล แ อ ป พ ลิ เ ค ชั น ไ ล น์  ( LINE 
GROUP/MASSENGER FB) เพ่ือรับทราบข้อมูล และ
ปฏิบัติงานได้ทันที ท าให้เกิดการคล่องตัว และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น  
          4. ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ วิธี
ปฏิบัติงาน ตามระเบียบงานสารบรรณ 
          5. ติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม     
ค าสั่ งการ ค าเกษียนของผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีเพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธ์อย่างเป็นรูปธรรม     
 

 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรอง
อธิการบดี  

ติดต่อ ประสานงาน โดยใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเ พ่ือให้ทันต่อสถานการณ์ และจัดท า
แผนงาน สนับสนุนภารกิจรองอธิการบดี  ติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้ งสร้าง
ภาพลักษณ์ที่น่าเชื่อถือเสมือนเป็นผู้ช่วยจัดระบบการ
ปฏิบัติภารกิจราชการแก่รองอธิการบดี  ให้เป็นไปอย่าง
ราบรื่น รวดเร็ว ส าเร็จลุล่วงมีประสิทธิภาพสูงสุด และ
อาจได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เฉพาะ ที่ได้รับความ
ไว้วางใจ 
 

 
2.ด้านการวางแผนงาน 
    2.1 ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์ สรุปรายงานความ
ต้องการเพื่อประกอบการวางแผนงานที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา โดยทบทวนผลการด าเนินงานในปีที่
ผ่านมา และวิ เคราะห์ข้อมูลที่ เกี่ยวข้องแต่ละงาน             
ก่อนวางแผนการปฏิบัติงาน 
    2.2 ร่วมก าหนดแผนงาน บริหารงาน ติดตามและ
ควบคุม ขอบเขตภาพรวมของงานกับหัวหน้าหน่วยงาน
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และผู้ร่วมงาน ก่อนมีการวางแผนงานกับคณะท างาน  
    2.3 ออกแบบกระบวนการท างาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
แผนการบริหารงาน ในขอบเขตงานที่รับผิดชอบ และมี
ส่วนร่วมในการพัฒนางาน และวางแนวทางแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึ้นในงานอย่างเป็นระบบรวมทั้งมีแผนส ารองเพ่ือ
รองรับสถานการณ์ที่ไม่เป็นไปตามคาดการณ์อันเกิดจาก
การปฏิบัติงานที่มีความซับซ้อนโดยใช้องค์ความรู้ด้วย
ความช านาญการในวิชาชีพ  
      2.4 สร้างทีมงานในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยภาวะ
ในการเจรจา จูงใจ โน้มน้าวบุคลากรจากหลาย
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ สามารถแสดงศัพย
ภาพที่มีอยู่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามท่ีก าหนดไว้  
       2.5 ชี้แจงและให้รายละเอียดข้อมูลเชิงลึก รวมถึง
ข้อเท็จจริงต่อที่ประชุมคณะกรรมการระดับส่วนงาน 
หรือระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมายของ
ส านักงานอธิการบดี  
 
3.ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสานงาน และส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีใน
ทีมงาน เพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันระหว่างทีม กับ
หน่วยงานภายในและภายนอก หรือผู้รับบริการ  เพ่ือให้
มีความเข้าใจในงานนั้นๆ ตรงกัน ระหว่างมหาวิทยาลัย
และหน่วยงาน และเพ่ือให้เกิดการขับเคลื่อนให้งาน
บรรลุวัตุประสงค์ที่ก าหนดไว้และมีประสิทธิภาพ 
    3.2 มีบทบาทในการให้ความเห็น ค าแนะน าแก่
คณะกรรมการด าเนินงาน และรับฟังความคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ด าเนินงาน รวมถึงให้
ข้อมูลย้อนกลับ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามวัตถุประสงค์ของงานที่ก าหนดไว้  
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    3.3 ชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง
แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือท าให้การประสายความ
ร่วมมือเป็นไปด้วยความราบรื่นและเกิดความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.4 น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการ
ประสานงานระหว่างทีมงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก 
รวดเร็ว ลดระยะเวลาและประหยัดงบประมาณ อาทิ 
การประสานงานผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์              
( E – mail ) / LINE GROUP และ LINE Official   / 
Facebook Fanpage 
 
4.ด้านการบริการ 
  4.1 บริการให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การ
ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM)  
ระบบฐานข้อมูลรายได้จากการจ าหน่ายผลผลิตงาน
ฟาร์ม รวมทั้งตอบปัญหาในขอบเขตงานในความ
รับผิดชอบแก่หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย  
    4.2  ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้
ด้านการบริหารงานในความรับผิดชอบที่มีความยุ่งยาก
และซับซ้อน ในรูปแบบที่ ง่ ายต่อการเข้า ใจ และ
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ ร่ วมงาน และ
ผู้รับบริการและทันต่อสถานการณ์ เพ่ือให้ผู้รับบริการมี
ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
เป็นประโยชน์และสนับสนุนภารกิจของส านั กงาน
อธิการบดี  

 
 
 
 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
    ปฎิบัติงานในความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา ให้เป็นไปตามกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
แ ล ะข้ อ บั ง คั บ  ร ะ เ บี ย บ  แ น ว ป ฏิ บั ติ ต่ า ง ๆ ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ตามมาตรฐานวิชาชีพ ให้มีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลา เพ่ือให้งานส าเร็จ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1 ปฏิบัติงานใน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับช านาญการ ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนเครื่องมือ
ประกันคุณภาพการศึกษา อาทิ งานบริหารความเสี่ยง 
งานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เป็นต้น งาน
โค ร งก าร จั ด ตั้ ง ศู น ย์ พัฒนากา ร เ กษตรศรี วิ ชั ย                     
งานเลขานุการ และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  
เป็นภาระงานที่มีความส าคัญต้องใช้ทักษะ ความ
เชี่ยวชาญ ความแม่นย า และต้องอาศัยระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้
มีความถูกต้องตามกระบวนการ อย่างเป็นระบบ ทันต่อ
ระยะเวลาที่  เ พ่ือให้ เกิดประสิทธิภาพบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด และมีการวิเคราะห์ลักษณะงาน
รวมถึงการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศบริการ
แก่ผู้ใช้ข้อมูลเพ่ือความสะดวก รวดเร็ว เหมาะสมกับ
การใช้งานในปัจจุบัน ลดระยะเวลา ลดงบประมาณ 
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จตาม
มาตรฐาน ตัวชี้วัด และเป้าหมายในการปฎิบัติงานที่
สอดคล้องและสนับสนุนการด าเนินงานตามแผนการ
บริหารงานในภารกิจของส านักงานอธิการบดี  

1.3 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยน าความรู้ ทักษะ 
และประสบการณ์ที่ สั่ งสมมาประยุกต์ ใช้กับการ
ปฏิบัติงาน ในการวางแผน และออกแบบ จัดการ
ระบบงาน และกระบวนการท างานให้มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว มีประสิทธิ เป็นไปตามกรอบระยะเวลาและ
งบประมาณ  

1.4 เรียนรู้และพัฒนางานน าไปสู่แนวปฏิบัติที่เป็น
เลิศ ปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานให้ เหมาะสม
สอดคล้องทันต่อสถานการณ์ ถูกต้องตามเกณฑ์คุณภาพ 



งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และงาน
ที่ได้รับมอบหมาย ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
ทั ก ษ ะขั้ น พ้ื น ฐ า น  ใ น กา ร ป ฎิ บั ติ ง า น  ติ ด ต่ อ
ประสานงาน รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล หรือ
ปัญหา ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ เบื้องต้นให้มีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ตามค าสั่งการที่ได้รับ
มอบหมาย ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มีการก ากับ 
ติดตามอย่างใกล้ชิดจากผู้บังคับบัญชา      

 
 

1.5 พัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน เครื่องมือ เข้ามา
พัฒนาให้มีความถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น สามารถลดขั้นตอน ลดระยะเวลา และทรัพยากร 
ช่วยแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นเป็นประจ า หรือสนับสนุนการ
สร้างกระบวนการท างานรูปแบบใหม่ เพ่ือตอบสนอง
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายตามภารกิจของส านักงาน
อธิการบดี  

 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 ปฎิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และ
งานที่ได้รับมอบหมาย ที่มีลักษณะงานที่แตกต่างกันใน
แต่ละด้าน มีความยุ่งยากซับซ้อนในกระบวนการท างาน
หลากหลายขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุดกระบวนการ 
ต้องใช้ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ที่สั่งสมมา
ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติ งานในการวางแผน จัด
ระบบงาน และกระบวนการท างานให้มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว และเป็นระบบ ทั้งการรวบรวม ศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ สถิติ สรุปผล ให้เป็นไปตามหลัก
ทฤษฎี หรือองค์ความรู้ 
     2.2 ร่วมก าหนดนโยบาย วางแผน ออกแบบ
กระบวนการด้านการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายใน
ขอบเจตความรับผิดชอบของส านักงานอธิการบดี 
รวมถึงบริหารงานควบคุม ติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระบบคุณภาพ ร่วมหาแนว
ทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน และมี
บทบาทในการแสดงความคิดเห็นและให้ข้อมูล เพ่ือใช้
ประกอบการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา 
     2.3 ติดต่อประสานงานกับหลายภาคส่วนทั้งภายใน
ภายนอก สร้างความร่วมมือและแรงจูงใจเพ่ือนร่วมงาน
และผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ให้สามารถปฏิบัติงาน
ให้ส าเร็จและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 



งานเดิม งานใหม่ 
    2.4 ให้ค าปรึกษา หรือเสนอทางเลือกแก่ผู้ร่วมงาน 
ผู้รับบริการ จากความรู้ความสามารถ ความละเอียด
รอบคอบ ปฏิภาณไหวพริบ  ที่ ได้ จากการสั่ งสม
ประสบการณ์และความช านาญ 
    2.5 ริเริ่มน านวัตกรรม เครื่องมือ และเทคโนโลยีเข้า
มาพัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน เพ่ือบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารงานในภารกิจ
ของส านักงานอธิการบดี  
    2.6 จัดเก็บข้อมูลที่ซับซ้อนให้อยู่ในรูปแบบที่ง่ายต่อ
การเข้าใจ สื่อสาร เผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
    2.7 วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และมีส่วนร่วมในการน าเสนอแนวทางการ
ปรับปรุงแก้ไขให้ทันต่อยุคสมัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

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

30   

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

30   

 3.  การก ากับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   



-3- 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตดัสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง 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)

(…………………………………..) 


