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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ในงานประกันคุณภาพ
การศึ กษา สั งกั ดส านั กงานอธิการบดี  เป็ นการ
ปฏิบัติงานระดับต้นในสังกัดและปฏิบัติงานตามภาระ
กงานที่ ได้ รั บมอบหมายจากมหาวิทยาลั ย  โดย
จ าเป็นต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ในการท างาน โดยมี
หน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

     ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่
มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านการ
ประกั น คุ ณภ าพกา รศึ กษ า  ปฏิ บั ติ ง า นที่ ต้ อ ง
ท าการศึกษา ค้นคว้า สิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
การพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย และ 

     ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
บริหารงานประกันคุณภาพการศึกษาและปฏิบัติงาน
สภาคณาจารย์และข้าราชการ ที่มีขอบเขต เนื้อหาของ
งานที่หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ ปฏิบั ติ งานที่ รั บผิ ดชอบส า เร็ จตาม
วัตถุประสงค์และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ดังนี้ 
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ด้านปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เช่น งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ( ITA) การส่งเสริมและ
สนับสนุนเคื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา งานการ
จัดการความรู้ (KM)  และงานของสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เช่น งานเลขานุการ งานธุรการ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
ด าเนินการจัดโครงการต่าง ๆ ตามที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ งานจัดประชุม และปฏิบัติ งานของ
มห า วิ ท ย าลั ย ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ ม อบห ม าย  ต า ม ม ติ
คณะรัฐมนตรี นโยบาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมี
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

     1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) 
     1. ศึกษาคู่มือการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) ตามที่
ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 
     2. ร่างแผนการด าเนินงานในการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้
สอดคล้องกับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
     3. จัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือก ากับติดตามหน่วยงาน
ในการจัดท าข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัย 
     4. จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือชี้แจงคู่มือและ
แนวทางในการด าเนินงานการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
แผนที่ก าหนด 
     5. เก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานตามตัวชี้วัดในคู่มือที่
ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด 
     6. น าเข้าข้อมูลในระบบ ITAS ของส านักงาน 
ป.ป.ช. ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
     7. รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ( ITA) ต่อ
ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ/ที่ประชุมผู้บริหาร 

ด้านปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เช่น งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ( ITA) การส่งเสริมและ
สนับสนุนเคื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา งานการ
จัดการความรู้ (KM)  และงานของสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เช่น งานเลขานุการ งานธุรการ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
ด าเนินการจัดโครงการต่าง ๆ ตามที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ งานจัดประชุม และปฏิบัติงานของ
มหาวิ ทยาลั ยตามที่ ไ ด้ รั บมอบหมาย  ตามมติ
คณะรัฐมนตรี นโยบาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมี
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

     1.1 พัฒนางานการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) ให้
ผ่านเกณฑ์ตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ก าหนด 
ตามประเด็น (21) การต่อต้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ (พ.ศ. 2561 – 2580) ซึ่งการประเมิน ITA  
ถือเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาลที่
มุ่งพัฒนาให้ระบบราชการของไทยมีประสิทธิภาพใน
กา รป ฏิ บั ติ ง า นแ ละกา ร ให้ บ ริ ก า รม าก ยิ่ ง ขึ้ น  
โดยก าหนดระเบียบ วิธีการประเมินผลที่เป็นไปตาม
หลักการทางสถิติและทางวิชาการ เพ่ือให้ผลการ
ประเมินสะท้อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยด้าน
คุณธรรมและความโปร่งใสได้อย่างแท้จริง โดยมีการ
ด าเนินงานเก็บข้อมูลจาก 3 ส่วน คือ  
     ส่วนที่ 1 แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายใน : IIT (Internal Integrity and Transparency 
Assessment)  
     ส่วนที่ 2 แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก : EIT (External Integrity and 
Transparency Assessment) และ 
     ส่วนที่ 3 แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ : 
OIT  (Open Data Integrity and Transparency 
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     8. เผยแพร่ผลการประเมินผ่านเว็บไซต ์
     9. จัดท าแผนการด าเนินงานการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
(ITA) ในปีงบประมาณถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assessment)  

     ดังนั้น การพัฒนางานการด าเนินงานการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัย (ITA) จึงด าเนินการไดด้ังต่อไปนี้ 

     1. วิเคราะห์คู่มือการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ( ITA)  
ในแต่ละปีงบประมาณที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด 
โดยวิเคราะห์และท าความเข้าใจให้สอดคล้องกับผล
การด าเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของ
มหาวิทยาลัย จากปีงบประมาณที่ผ่านมา ซึ่งน าเอา
ข้อเสนอแนะของส านักงาน ป.ป.ช.  ตามตัวชี้วัด  
มาแยกเป็น 2 ประเด็น คือ ประเด็นที่เป็นข้อบกพร่อง
หรือจุดอ่อนที่ต้องแก้ไขโดยเร่งด่วน และประเด็นที่
จะต้องพัฒนาให้ดีขึ้น และจัดท ารายงานความก้าวหน้า
ในการวิ เ คราะห์ประเด็นดั งกล่ าว  ร ายงานต่ อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อวางแผนการด าเนินงานในปีถัดไป 
     2. ทบทวนแผนการด าเนินงานจากปีงบประมาณที่
ผ่านมาก่อนวางแผนการด าเนินการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
(ITA) ในปีงบประมาณปัจจุบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
     3. วิเคราะห์รายชื่อผู้มีคุณสมบัติในการขับเคลื่อน
งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) และฝ่ายต่าง ๆ  
ที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือเสนอแต่งตั้ งเป็นคณะกรรมการ
ด าเนินงานและคณะกรรมการก ากับติดตามการ
ด าเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) 
     4 .  วิ เคราะห์ และจัดท าแผนการพัฒนาการ
ด าเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด า เ นิ น ง านขอ งมหา วิ ท ย าลั ย  (ITA) ป ร ะจ า ปี
งบประมาณปัจจุบัน ร่วมกับคณะกรรมการก ากับ
ติดตามการด าเนินงานฯ ตามแบบประเมินทั้ง 3 ส่วน 
ที่คู่มือก าหนดในตัวชี้วัด คือ แบบวัดการรับรู้ของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายใน : IIT แบบวัดการรับรู้ของผู้มี
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ส่วนได้ส่วนเสียภายนอก : EIT และแบบวัดการเปิดเผย
ข้อมูลสาธารณะ : OIT ให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่
ทางส านักงาน ป.ป.ช ก าหนด  
     5. จัดประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามและ
คณะกรรมการด าเนินงานรวมทั้งฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานการประเมิน (ITA) และ
รายงานความก้าวหน้าประเด็นที่เป็นข้อบกพร่องหรือ
จุดอ่อนที่ต้องแก้ไขโดยเร่งด่วน และประเด็นที่จะต้อง
พัฒนาให้ดีขึ้น ในปีที่ผ่านมา และร่วมกันวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ ในการด าเนินการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) 
ในปีปัจจุบัน โดยจัดแบ่งคณะกรรมการด าเนินงาน 
เ ป็ น  3  ชุ ด ย่ อย  อัน ได้ แก่  คณะกรรมการ  IIT 
คณะกรรมการ EIT และคณะกรรมการ OIT เพ่ือจัดท า
ข้อมูล หลักฐาน ตามตัวชี้วัดที่ทางส านักงาน ป.ป.ช. 
ก าหนด 
      6 .  รวบรวมและจัดท า ร่ า ง เอกสาร  ข้อมู ล 
หลักฐาน ตามตัวชี้วัดที่ทางส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด 
เพ่ือแสดงการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ OIT ของ
มหาวิทยาลั ย  และทวนสอบกับ เจ้ าหน้ าที่ ของ
ส านักงาน ป.ป.ช. เพ่ือความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ให้
ครบองค์ประกอบ และเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
     7. เปิดเผยข้อมูลสาธารณะ OIT ตามตัวชี้วัด 
ที่ก าหนด ที่หน้า เว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัย  
เพ่ือรองรับการตรวจของผู้ตรวจจากส านักงาน ป.ป.ช. 
     8. น าเข้าข้อมูลสาธารณะ OIT โดยน า URL  
ที่เปิดเผยหน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยเข้าใน
ระบบ ITAS ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ภายในวันที่ 30 
เม.ย.ของทุกปี) โดยละเอียด รอบคอบ และอธิบาย
ชี้แจงข้อมูลอย่างละเอียดให้กระทัดรัด เข้าใจง่าย และ
เข้าถึงข้อมูลอย่างถูกต้อง  
     9. วิเคราะห์ข้อค าถามจากแบบวัดการรับรู้ของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายใน IIT โดยน าผลการวิเคราะห์มา
จัดท าข้อมูล และประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้ ให้ความ
เข้าใจในภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยในด้านการ
ปฏิบัติหน้าที่ การใช้งบประมาณ การใช้อ านาจ การใช้
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ทรัพย์สินของทางราชการ และการแก้ไขปัญหาการ
ทุจริต กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้บุคลากร
ปฏิบัติหน้าที่บนพ้ืนฐานของการมีคุณธรรมและความ
โปร่งใส 
   10. วิเคราะห์บุคลากรของมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดให้
เป็นกลุ่มเป้าหมายในการตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายใน IIT ให้เป็นไปตามจ านวนที่
ส านั กงาน ป .ป .ช .  ก าหนด และก ากับติดตาม
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย  
น ากลุ่มเป้าหมายเข้าตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียภายใน IIT ให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
     11. วิเคราะห์ข้อค าถามจากแบบวัดการรับรู้ของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก EIT โดยน าผลการ
วิเคราะห์มาจัดท าข้อมูล การสังเคราะห์กระบวนการ
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มี
ความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ โดยประชาสัมพันธ์ 
ให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการกับมหาวิทยาลัย
ได้ รับทราบถึงการปฏิบัติ งานของบุคลากรของ
มหา วิ ทย าลั ย ในด้ านคุณภาพกา รด า เ นิ น ง าน 
ประสิทธิภาพการสื่อสาร และการปรับปรุงระบบการ
ท างาน  
     12. วิเคราะห์ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ
กับมหาวิทยาลัย เช่น นักศึกษา ผู้ปกครอง คู่ค้า 
นักวิจัย เป็นต้น เพ่ือจัดให้เป็นกลุ่มเป้าหมายในการ
ตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 
EIT ให้เป็นไปตามจ านวนที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด 
และก ากับติดตามผู้ รับผิดชอบของหน่วยงานที่
รับผิดชอบในสังกัดมหาวิทยาลัย น ากลุ่มเป้าหมายเข้า
ตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 
EIT ให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
     13. ตรวจสอบความถูกต้องในการตอบแบบการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย (ITA) ทั้ง 3 ส่วน  IIT EIT และ OIT  
     15. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย ( ITA) ต่อคณะกรรมการ และที่
ประชุมผู้บริหาร ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องอุทธรณ์
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     1.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
เครื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา 
     > ปฏิบัติงานการจัดการความรู้ : KM 
(Knowledge Management) 
     1. ศึกษาคู่มือ/แนวปฏิบัติด้านการจัดการความรู้ 
(KM)  
     2. วางแผนการด าเนินงานการจัดการความรู้ใน
ระดับมหาวิทยาลัย 
     3. จัดตั้งคณะท างานวางแผนการด าเนินการจัดการ
ความรู้ในระดับมหาวิทยาลัย 
     4. ด าเนินการวิเคราะห์และวางแผนการจัดการ
ความรู้ 
     5. เผยแพร่การจัดการความรู้สู่หน่วยงาน 
     6. ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ภายใน
หน่วยงาน 
     7. ก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามแผนฯ และ
ประเมินผลกิจกรรมการจัดการความรู้ 
     8. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน 
 
 
 
 
 
 

ผลการประเมินฯ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
     16.  เผยแพร่ผลการด าเนินงานการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ 
มหาวิทยาลัย (ITA) หน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัย 
     17. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการงานประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือ พัฒนาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
     1 .2 ปฏิบั ติ ง าน เกี่ ยวกับการส่ ง เสริ มและ
สนับสนุนเครื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา 
     > ปฏิบัติงานการจัดการความรู้ : KM 
(Knowledge Management) 
     1. วิเคราะห์ข้อมูลจากคู่มือ/แนวปฏิบัติด้านการ
จัดการความรู้ (KM) จากแหล่งอ้างอิงต่าง ๆ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2. ทบทวนแผนและผลการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ในปีที่ผ่านมาก่อนวางแผนการด าเนินงานในปี
ปัจจุบัน  เ พ่ือให้สอดคล้องกับคู่มือแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องและเหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
     3. พิจารณาความเหมาะสมของรายชื่อผู้ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ขับเคลื่อนการจัดการความรู้และเสนอชื่อเพ่ือ
แต่งตั้งคณะท างานวางแผนการด าเนินการการจัด
ความรู้ในระดับมหาวิทยาลัย 
     4. วางแผนการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 
     5. เผยแพร่แผนการจัดการความรู้สู่หน่วยงานผ่าน
ช่องทางสื่อต่าง ๆ อาทิ เว็บไซต์ของงานประกัน
คุณภาพการศึกษาที่ URL : ir.rmutsv.ac.th จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  qa.rmutsv@gmail.com และกลุ่ม 
LINE เป็นต้น 
     6. ด าเนินการบริหารจัดกิจกรรมการจัดการความรู้
ภายในหน่วยงาน โดยมีสรุปแนวปฏิบัติที่ผ่านและ
เผยแพร่ผ่ านคลั งความรู้ ที่ ง านประกันคุณภาพ
การศึกษาพัฒนาขึ้น อ้างอิง  

mailto:qa.rmutsv@gmail.com%20และ
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     1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปของ
งานสภาคณาจารย์และข้าราชการ  เป็นการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ไว้
ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน
หรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
     1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปใน
ส านักงาน เช่น งานธุรการ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่นมี
ประสิทธิภาพ 
     2. การด าเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ราชการ ได้แก่ ด้านการจัดท าหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ  
การรับ – ส่งเอกสาร และระบบ E-Document 
     3. ปฏิบัติงานเลขานุการ ควบคุมตารางนัดหมาย
ของประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ ร่างโต้ตอบ
หนังสือ ขออนุมัติการเดินทางไปราชการและเคลียร์
เอกสารการเงินให้กับคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ  ขออนุมัติจัดประชุม และเตรียมการส าหรับ
การประชุม ท ารายงานการประชุมและเคลียร์เอกสาร
การเงิน ขออนุมัติจัดโครงการที่สภาคณาจารย์ได้รับ

http://ks.rmutsv.ac.th  
     7. ก ากับติดตามผลการด าเนินงานและน าเสนอ
รายงานตามแผนฯ และประเมินผลกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ และพัฒนาระบบสารสรเทศการรายงานผล
ให้กับหน่วยงาน อ้างอิงที่ 
http://ir.rmutsv.ac.th/km/is  
     8. สรุปผลการด าเนินงานและน าเสนอรายงานผล
ต่อผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน เพ่ือหาแนวทางพัฒนา
ต่อไป 

    1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปของ
งานสภาคณาจารย์และข้าราชการ  เป็นการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า นที่ มี ป ร ะสบกา รณ์  โ ดย ใช้ ค ว าม รู้
ค ว ามส าม า รถคว ามช า น าญง าน  ทั กษะ แล ะ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและ 
มีขอบเขต กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงาน ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหา
ของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่ รับผิดชอบส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 
     1.  ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ         
การปฏิบัติงานที่ เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปใน
ส านักงาน เช่น งานธุรการ งานพัสดุ  งานธุรการ  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร เป็นต้น ซึ่งมีความ
ยุ่งยาก ซับซ้อน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ  
ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 
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จัดสรรงบประมาณ และด าเนินการโครงการ งานรับรอง
และงานพิธีการต่าง ๆ  และการปฏิบัติ งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องให้ส า เร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ  
 
     4. ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ภายในและภายนอก
หน่วยงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
     5. การด าเนินการ การจัดหาและการเบิกจ่ายพัสดุ
ของหน่วยงาน การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
     มีการวางแผนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย 
สัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนด และตามความคาดหวังที่หวังไว้ 
 
 
 
 

 

     2 .  ให้ค าปรึ กษา แนะน า  เกี่ ย วกับขั้ นตอน  
การด าเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
ได้แก่  ด้านการจัดท าหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ   
การรับ  – ส่ ง เอกสาร  และระบบ E-Document  
การด าเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติ และถูกต้องตามระเบียบราชการ 
     3. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่
ยาก และต้อง ใช้ความช านาญ เช่น งานติดต่อ
ประสานงาน งานโต้ตอบ ดูแลการจัดการประชุม  
งานจัดโครงการจนเสร็จสิ้น งานรับรองและงานพิธีการ
ต่าง ๆ เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนา เทคนิควิธีการ พัฒนา
มาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     4. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพ่ือ
เป็นการอ านวยความสะดวก สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

5. ควบคุม ก ากับ ดูแล งานพัสดุ ให้มีการใช้อย่าง
ประหยัด คุ้มค่า และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     6. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือ พัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
ด้านการวางแผน 
     1. วิเคราะห์ทบทวนการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 
และวิเคราะห์ข้อมูลที่ เกี่ยวข้องแต่ละงาน รวมถึง
วิเคราะห์ SWOT ในงานนั้น ๆ ก่อนมีการวางแผน 
     2. ก าหนดแผนงาน ขอบเขต ภาพรวมของงานกับ
หัวหน้าหน่วยงานและผู้ร่วมงานก่อนมีการวางแผนกับ
ชุดคณะกรรมการในแต่ละงานนั้น ๆ  
     3. วางแผนร่วมกับชุดคณะกรรมการด าเนินงานใน
งานนั้น ๆ  เพ่ือให้การวางแผนมีประสิทธิภาพ ด าเนิน
ไปตามวัตถุประสงค์และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ด้านการประสานงาน 
     ประสานการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการบริการ 
     ชี้แจง ให้ค าปรึกษา บริการข้อมูลความรู้แนวปฏิบัติ
ผ่านช่องทางต่าง ๆ รวมทั้งตอบประเด็นค าถามเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้ผ็รับบริการปฏิบัติตามแนวทางที่
ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 

ด้านการประสานงาน 
     1. จัดการระบบงานผ่านคณะกรรมการด าเนินงาน
ตามงานที่อยู่ในความรับผิดชอบหลัก เพ่ือความเข้าใจ
ในงานนั้น  ๆ ตรงกันระหว่างมหาวิทยาลัยและ
หน่วยงาน และเกิดการขับเคลื่อนให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้และมีประสิทธิภาพ 
     2. สร้างความร่วมมือผ่านหน่วยงานและหมา
วิทยาลัยใกล้เคียงในพ้ืนที่ 
     3. ประสานงานระหว่างหัวหน้าหน่วยงานและ
ผู้ร่วมงานภายในหน่วยงานเพ่ือรายงานความก้าวหน้า
แลกเปลี่ ยนเรียนรู้และร่ วมวางแผนงานในการ
ขับเคลื่อนงานให้บรรลุผล และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
     การประสานงานดั งกล่ าว  ทั้ งประสานผ่ าน
คณะกรรมการด าเนินงาน ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน 
แผละผู้ร่วมงานนั้น ได้มีการน าระบบสารสนเทศและ
สื่อช่องทางต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวก ท าให้
รวดเร็ว ลดระยะเวลา และประหยัดงบประมาณ ทั้งนี้
การประสานงานที่เกิดขึ้น มีช่องทางการติดต่อสื่อสาร 
เช่ น  เ ว็ บ ไซต์ ง านประกันคุณภาพการศึ กษาที่ 
ir.rmutsv.ac.th จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
qa.rmutsv@gmail.com โทรศัพท์/โทรสาน กลุ่ม 
LINE และเพจ facebook เป็นต้น 

ด้านการบริการ 
     1.  บริการให้ค าปรึกษาทุกงานที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบหลักแก่หน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัย 
และให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
ในบางประเด็นและบางงานที่มหาวิทยาลัย อ่ืน 
ขอค าปรึกษา เช่น 
       1.1 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ
แนวทางสู่การปฏิบัติ และการตีความหมายของแต่ละ
ตัวบางชี้ในงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ
และระดับสถาบัน เป็นต้น รวมถึงให้ค าปรึกษาในหน้า
งานหลักท่ีรับผิดชอบทุกงาน 
       1.2 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับแนวคิด วิเคราะห์การ
ประยุกต์การเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานในแต่ละงาน
ที่รับผิดชอบหลัก 

mailto:qa.rmutsv@gmail.com


ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     2. ผลักดันให้เกิดกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในงานที่รับผิดชอบหลักระหว่างหน่วยงานภายในสังกัด
มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
     3. ส่งเสริมการบริการข้อมูล ข่าวสาร แนวปฏิบัติ
ตัวอย่างการรายงานผล คู่มือและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงาน
ที่รับผิดชอบหลักผ่านสื่อและช่องทางต่าง ๆ ทั้งสื่อทาง
เดียวและสื่อสองทาง เช่น เว็บไซตืงานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ ir.rmutsv.ac.th สื่อผ่านกลุ่มไลน์ (LINE)   
สื่อผ่านเพจใน facebook และผ่านคลังความรู้ในแต่
ละงาน เป็นต้น 
    4. บริการรับ – ส่งข้อมูลผลการด าเนินงานผ่าน
ระบบสารสนเทศในแต่ละงานที่รับผิดชอบหลักอ้างอิง
เ ว็ บ ไซต์หลั กที่  http://ir.rmutsv.ac.th/qais โ ดย
สามารถเข้าถึงในแต่ละงานที่รับผิดชอบหลัก 
     ทั้งนี้  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบและเข้าถึง
ข้อมูลได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ลดระยะเวลา และได้
แนวทางสู่ การปฏิบั ติ ต ามที่ ก าหนดไว้ และ เกิ ด
ประสิทธิภาพของงานสูงสุด 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
      การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก เป็นภาระงานที่
ส าคัญ ต้องใช้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ความแม่นย า
และต้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องตาม
กระบวนการ งานบริหารงานทั่วไป ต้องปฏิบัติงาน
ด้วยความรวดเร็วอย่างเป็นระบบ ทันต่อระยะเวลาที่
ก าหนด เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพบบลุตามเป้าหมายที่
ก าหนดในทุกงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) 
     1.2 ปฏิบัติงานการจัดการความรู้ : KM 
(Knowledge Management) 
     1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปของ
งานสภาคณาจารย์และข้าราชการ   
 
 
 

 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และงาน
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงาน มี
การประสานงาน การบริการ ซึ่งแต่ละขั้นตอน แต่ละ
กระบวนการ มีการใช้ความคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไข 
วิธีการปฏิบัติงานให้มีความส าเร็จ หรือปฏิบัติงานตาม
แนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตามค าสั่งการที่ได้รับมอบหมาย 
ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ การก ากับติดตามอย่าง
ใกล้ชิดจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

1. คุณภาพของงาน 
      การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก เป็นภาระงานที่
ส าคัญ ต้องใช้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ความแม่นย าและ
ต้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ งานให้ มีความถูกต้องตาม
กระบวนการ งานบริหารงานทั่วไป ต้องปฏิบัติงานด้วย
ความรวดเร็วอย่างเป็นระบบ ทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพบบลุตามเป้าหมายที่ก าหนดใน
ทุกงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และมีการวิเคราะห์
ลักษณะงาน รวมถึงการออกแบบระบบสารสนเทศ
บริการแก่ผู้ใช้ข้อมูลเพื่อความสะดวก รวดเร็ว เหมาะสม
กับการใช้งาน ลดระยะเวลา ลดงบประมาณ ตามงานที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
     1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA) 
     1.2 ปฏิบัติงานการจัดการความรู้ : KM 
(Knowledge Management) 
     1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปของ
งานสภาคณาจารย์และข้าราชการ   

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 การปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
มหาวิทยาลัย เป็นลักษณะงานที่มีกฎหมาย หลักเกณฑ์ 
ร ะ เ บี ยบ  ป ร ะกา ศ  ม า ต รก า รที่ ท า ง ร า ช กา ร /
มหาวิทยาลัย/นโยบายรัฐบาลก าหนด และมีการ
เปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่มีการคิด 
วิ เ ค ร าะห์  ว า งแผนและปรั บ เปลี่ ย น  ให้ ทั นต่ อ
สถานการณ์และให้ทันต่อเวลา ลักษณะงานมีความ
ละเอียด ความแม่นย าในหลักเกณฑ์ การด าเนินงานเป็น
เชิงระบบ ต้องมีความรู้ที่หลากหลาย มีการอ้างอิง
แหล่งที่มาได้อย่างน่าเชื่อถือ และมีการวิเคราะห์ตีค่า
ความหมายอย่างสมเหตุสมผล น่าเชื่อถือ และให้ข้อมูล
ที่ถูกต้องหรือให้ค าปรึกษาแก่ผู้ ใช้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
แม่นย า ผนวกับการค้นคว้า วิจัย แลกเปลี่ยวนเรียนรู้



งานเดิม งานใหม่ 
ระหว่างหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในเป็น
อย่างมากและบ่อยครั้ง เพ่ือให้ทันต่อสถานการณ์และมี
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อองค์กร 
     2.2 กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการ
วิ เคราะห์ ในกระบวนการอย่างละเอียดรอบคอบ  
มีความคิดสร้างสรรค์ สามารถวางแผนงานและบริหาร
จัดการออกสู่การปฏิบัติในระดับหน่วยงาน พร้อมทั้ง
ก าหนดแนวปฏิบัติอย่างเป็นระบบ มีการก ากับติดตาม
อย่างต่อเนื่อง สรุปผลการด าเนินงานและวิเคราะห์ผล
เพ่ือเสนอผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา/ที่ประชุม/
คณะท างาน ในการพัฒนาหาแนวทางในการพัฒนา 
ต่อยอดและเพ่ิมนวัตกรรมในการท างาน ผนวกกับการ
ปฏิบัติงานที่อาศัยประสบการณ์การท างานมาปรับ
ประยุกต์และสามารถออกแบบงานให้พัฒนาจากปีที่
ผ่านมา หรือเพ่ิมเครื่องมือที่หลากหลายเหมาะสมกับ
งานที่ปฏิบัติอยู่อย่างเป็นรูปธรรม 
     2.3 เนื่ องานเป็นลักษณะเกณฑ์การประเมิน  
การตีความหมายสู่การปฏิบัติ จึงจ าเป็นต้องเข้าใจระบบ
ของงานและเข้าใจลักษณะองค์กร เพ่ือประยุกต์การวาง
แผนการด าเนินงาน การก ากับติดตามงานและการ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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   

 
 
 
 
 
 



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)
(…………………………………..) 


