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     ปฏิบัติงานในฐานะผูNปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณP 

โดยใชNความรูN ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 

และประสบการณPสูงในงานดNานการบริหารงานบุคคล 

ตNองศึกษาคNนควNา วิเคราะหP  สังเคราะหP  เพ่ือการ

ปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแกNไขปUญหาในงานท่ีมี

ความยุ,งยากมาก มีขอบเขตกวNางขวาง และงานอ่ืน

ตามท่ีไดNรับมอบหมาย  

1. ดNานการปฏิบัติการ

1.1 จัดทำแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ระยะ 4 ปY และแผนรายปY โดยการศึกษา รวบรวม 

วิเคราะหP นโยบาย ยุทธศาสตรP ดNานการบริหารจัดการ

องคP และดNานการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ระยะกลาง และระยะ 20 ปY เพ่ือรวบรวมประเด็นการ

บริหารและพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย และจัดทำ

ร,างแผนฯ เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา ตลอด

ท้ังกำกับ ติดตาม แผนบริหารฯ และรายงานผลการ

ดำเนินงานต,อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ  

1.2 จัดทำแผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการรายปY 

โดยศึกษา วิเคราะหP สังเคราะหP แนวทางการสรรหา

และเลือกสรรของมหาวิทยาลัย ประกาศ ก.พ.อ. ท่ี

     ปฏิบัติงานในฐานะผูNปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณP 

โดยใชNความรูN ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 

และประสบการณPสูงมากในงานดNานการบริหารงาน

บุคคล ปฏิบัติงานท่ีจะตNองทำการศึกษาคNนควNา ทดลอง 

วิเคราะหP สังเคราะหP หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ

พัฒนางาน ตัดสินใจ แกNปUญหาในงานท่ีมีความยุ,งยาก

มาก มีขอบเขตกวNางขวาง และงานอ่ืนตามท่ีไดN รับ

มอบหมาย  

1. ดNานการปฏิบัติการ

1.1 จัดทำแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร ระยะ 4

ปY และแผนรายปY โดยการศึกษา รวบรวม วิเคราะหP 

สังเคราะหP นโยบาย ยุทธศาสตรP ดNานการบริหารจัดการ

องคP และดNานการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

ระยะ 20 ปY และจากคณะกรรมการนโยบายพัฒนา

บุคลากร และจากสภามหาวิทยาลัย โดยการนำขNอมูลมา

พิจารณาตัดสินและลงสรุปในการจัดทำแผนพัฒนา

บุคลากรฉบับร,าง เพ่ือเสนอต,อคณะกรรมการนโยบาย

การพัฒนาบุคคลากรพิจารณาใหNความเห็นชอบ และ

เสนอต,อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาและใหNขNอเสนอแนะ 

ตลอดท้ัง ดำเนินการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และ

พิจารณาตัดสินใจเพ่ือลงสรุปผลการดำเนินการและ
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เก่ียวขNองกับการกำหนดคุณวุฒิและตำแหน,งทาง

วิชาการของอาจารยPประจำ ความเพียงพอและความ

จำเปFน อัตราการเกษียณอายุราชการของบุคลากรสาย

วิชาการในแต,ละหน,วยงาน เพ่ือนำมาใชNเปFนเกณฑPและ

แนวทางในการจัดทำแผนการสรรหาบุคลากรสาย

วิชาการ จัดทำร,างแผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการราย

ปY เพ่ือเสนอท่ีประชุมผูNบริหารและสภามหาวิทยาลัยใหN

ความเห็นชอบ และแจNงแผนการสรรหาใหNแก,หน,วยงาน

ไดNทราบและดำเนินการใหN เปFนไปตามแนวทางท่ี

มหาวิทยาลัย 

1.3 จัดทำกรอบอัตรากำลังของขNาราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย 

(สายวิชาการ) โดยการศึกษายุทธศาสตรPชาติ 20 ปY การ

กำหนดเปfาหมายและอัตรากำลังคนตามนโยบาย 

ยุทธศาสตรP ปรัชญา วิสัยทัศนP พันธะกิจ ภารกิจของ

มหาวิทยาลัย ประกอบกับมติท่ีประชุมผูNบริหาร และมติ

สภามหาวิทยาลัยในการบริหารอัตรากำลังคนสาย

วิชาการตามความจำเปFน ความคุNมค,าและการใชN

ประโยชนP เพ่ือนำมาเปFนกรอบและทิศในการพิจารณา

การเพ่ิม-ลด การโยกยNาย การเกษียณ ของอัตรากำลัง

บุคลากรสายวิชาการของมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอต,อ

สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ     

1.4 การวิเคราะหPและจัดทำอัตรากำลังบุคลากร

สายวิชาการ (กรณีของอัตราเพ่ิมระหว,างปY) โดยการ

วิเคราะหPเหตุผลความจำเปFนตามท่ีหน,วยงานเสนอ 

คำนวณสัดส,วนระหว,างจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา

เทียบเท,า (FTES) ต,อจำนวนอาจารยPประจำ และ

วิเคราะหPจำนวน คุณวุฒิ และคุณสมบัติของอาจารยP

รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยPประจำหลักสูตร 

อาจารยPประจำ เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา  

1.5 การจัดทำแนวทางการพิจารณาทุนการศึกษา

ของมหาวิทยาลัย โดยการศึกษา คNนควNา วิเคราะหP

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนต,อคณะกรรมการ

พัฒนานโยบายเพ่ือใหNความเห็นชอบ และเสนอสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาใหNขNอเสนอแนะในการ

ดำเนินงานหรือปรับปรุงแผนตามตัวช้ี วัดในแต,ละ

ปYงบประมาณ  

1.2 จัดทำแผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการ ระยะ 

4 ปY และแผนรายปY โดยศึกษา วิเคราะหP สังเคราะหP 

และวิจัย นโยบาย แผนยุทธศาสตรPมหาวิทยาลัย เกณฑP

ประกันคุณภาพ ประกาศ ก.พ.อ. ท่ีเก่ียวขNองกับการ

กำหนดคุณวุฒิและตำแหน,งทางวิชาการของอาจารยP

ประจำ ศึกษาวิเคราะหPความเพียงพอและความจำเปFน

ของขีความสามารถและอัตรากำลังคน วิเคราะหPอัตรา

การเกษียณอายุราชการของบุคลากรสายวิชาการในแต,

ละหน,วยงาน โดยนำมากำหนดเปFนหลักเกณฑPและ

แนวทางในการจัดทำแผนการสรรหาบุคลากรสาย

วิชาการ รวมท้ังออกแบบการคิดคำนวณ กำหนดตาราง

การคำนวณ และเกณฑPการเพ่ิม-ลดจำนวนบุคลากรสาย

วิชาการ ตามหลักเกณฑPการประกันคุณภาพการศึกษา 

ทดสอบสูตรการคำนวณ และจัดทำร,างแผนสรรหา

บุคลากรสายวิชาการระยะ 4 ปY เพ่ือเสนอท่ีประชุม

ผูNบริหารและสภามหาวิทยาลัยใหNความเห็นชอบ และ

แจNงแผนการสรรหาใหNแก,หน,วยงานไดNทราบและ

ดำเนินการใหNเปFนไปตามแนวทางท่ีมหาวิทยาลัย โดย

การกำกับ  ติดตาม ป รับป รุง ส รุป  และประเมิน

ผลสัมฤทธ์ิของแผน   

1.3  จัดทำโครงสรNางหน,วยงาน การควบรวม ยุบ 

เลิกหน,วยงาน โดยการศึกษา รวบรวม วิเคราะหP  

สังเคราะหP นโยบาย แผนยุทธศาสตรPชาติ แผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห,งชาติ แผนการศึกษาชาติ แผน

ยุทธศาสตรPจังหวัด แผนยุทธศาสตรPมหาวิทยาลัย 20 ปY 

แผนพัฒนาความเปFนเลิศมหาวิทยาลัย แผนพลิกโฉม

มหาวิทยาลัย การพัฒนาเชิงพ้ืนท่ี และแผนอ่ืน ๆ ท่ี
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วิธีการย่ืนขอรับทุนจากหน,วยงานภายนอก เช,น วิธีการ

ขอรับทุนรัฐบาล การขอรับทุนตามโครงการพัฒนา

บุคลากรฯ ของ อว. เพ่ือนำมาเปFนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย  

1.6 รวบรวมเน้ือหาของกิจกรรมและโครงการเพ่ือ

พัฒนาบุคลากรในสังกัดตามแผนยุทธศาสตรPและตัวช้ีวัด

ของมหาวิทยาลัย โดยการวิเคราะหPยุทธศาสตรP กลยุทธP 

มาตรการ และตัวช้ีวัดการพัฒนาบุคลากรในดNานต,าง ๆ 

ตลอดท้ังสังเคราะหPกิจกรรมตามตัวช้ีวัดท่ีตNองการใหN

บุคลากรเกิดพฤติกรรม แลNวนำมากำหนดเน้ือหาสาระ

ของกิจกรรมและโครงการใหNสอดคลNองกับตัวช้ีวัดของ

แผน ยุทธศาสตรP  เพ่ื อ เสนอ  ของบประมาณ ต, อ

มหาวิทยาลัย และดำเนินการโครงการในแต,ละ

ปYงบประมาณ  

1.7 ปรับปรุงแกNไข ขNอบังคับ ระเบียบ ประกาศ ท่ี

เก่ียวขNองกับงานอัตรากำลังและพัฒนาบุคคล โดยการ

วิเคราะหPและรวบรวมประเด็นความเหมือนและต,างของ

เน้ือหาจากตารางเปรียบเทียบของ กฎ ขNอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ ต,าง ๆ ท่ีประกาศใชNไปแลNวและท่ี

มหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ไดNประกาศใชNในเร่ืองท่ีเก่ียวขNอง   

เพ่ือนำมาปรับปรุงแกN ไขโดยการยกร,างขNอบังคับ 

ระเบี ยบ  ประกาศ เพ่ื อ เสนอต, อคณ ะกรรมการ

บริหารงานประจำมหาวิทยาลัยพิจารณาใหNความ

เห็นชอบและเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาต,อไป 

    

 

 

 

 

 

 

 

เก่ียวขNอง งบประมาณรายรับรายจ,าย งบประมาณเงิน

รายไดN จำนวนนักศึกษายNอนหลัง แผนการรับนักศึกษา 

หลักสูตรรายวิชา วิเคราะหPขีความสามารถและอัตรา

กำลังคน วิเคราะหPความจำเปFน เพ่ือจัดทำเปFนขNอมูล

และเหตุผลความจำเปFนประกอบการพิจารณาตัดสินใจ

แก,คณะกรรมการปรับปรุงโครงสรNางเพ่ือพิจารณา และ

เสนอต,อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาใหNความเห็นชอบ

และเสนอ สป.อว. พิจารณาต,อไป    

1.4  จัดทำกรอบอัตรากำลังของขNาราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย

วิชาการ) โดยการศึกษา วิเคราะหP สังเคราะหP และวิจัย 

ยุทธศาสตรPชาติ 20 ปY การกำหนดเปfาหมายและอัตรา

กำลังคนภาครัฐ (คปร.) นโยบาย ยุทธศาสตรP ปรัชญา 

วิสัยทัศนP พันธะกิจ ภารกิจของมหาวิทยาลัย ประกอบ

กับมติท่ีประชุมผูNบริหาร และมติสภามหาวิทยาลัยใน

การบริหารอัตรากำลังคนสายวิชาการ ตามความจำเปFน 

ความคุNมค,าและการใชNประโยชนP เพ่ือนำมาเปFนกรอบ

และทิศในการพิจารณาการเพ่ิม-ลด การโยกยNาย การ

เกษียณ ของอัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

กรอบอัตรากำลัง ตลอดท้ัง กำกับ ติดตาม ปรับปรุง 

และพัฒนากรอบอัตรากำลัง การใชNกรอบอัตรากำลัง

บุ คลากรสาย วิชาการ เพ่ื อ ใหN ก ารบ ริห ารกรอบ

อัตรากำลังมีประสิทธิภาพ    

1.5  วิเคราะหP อัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการ 

(กรณีของอัตราเพ่ิมระหว,างปY ) โดยการวิเคราะหP  

สังเคราะหP และประเมิน เหตุผลความจำเปFนตามท่ี

หน,วยงานเสนอ คำนวณสัดส,วนระหว,างจำนวนนักศึกษา

เต็มเวลาเทียบเท,า (FTES) ต,อจำนวนอาจารยPประจำ 

และวิเคราะหPจำนวน คุณวุฒิ และคุณสมบัติของอาจารยP

รับ ผิดชอบหลักสูตรและอาจารยPประจำหลักสูตร 

อาจารยPประจำ ตามโครงสรNางของสาขาของหน,วยงาน
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จำนวน อัตราว, างคงเห ลือ  เพ่ื อ เสนอต, ออ นุคณ ะ

กรรมการฯ ก.บ.ม. และเสนอ ก.บ.ม. เพ่ือพิจารณา  

1.6 พัฒนารูปแบบการพิจารณาทุนการศึกษา 

ฝsกอบรมของมหาวิทยาลัยในเชิงรุก โดยการศึกษา 

คNนควNา วิเคราะหPสังเคราะหP และวิจัย รูปแบบวิธีการย่ืน

ขอรับทุนจากหน,วยงานภายนอก เช,น วิธีการขอรับทุน

รัฐบาล การขอรับทุนตามโครงการพัฒนาบุคลากรฯ ของ 

อว. เปFนตNน แลNวนำมากำหนดเปFนรูปแบบ แนวทาง 

หลักเกณฑP วิธีการในการดำเนินการขอรับทุนการศึกษา

ฝsกอบรมของมหาวิทยาลัย เพ่ือลดจำนวนคร้ังในการ

ประชุม หรือลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ทำใหNเกิด

ความคล,องตัวและสะดวกรวดเร็ว    

1.7 ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบกิจกรรมและ

โครงการเพ่ื อ พัฒ นาบุคลากรใน สั งกัดตามแผน

ยุทธศาสตรPและตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัย โดยการ

วิเคราะหP สังเคราะหP ยุทธศาสตรP กลยุทธP มาตรการ 

และตัวช้ีวัดการพัฒนาบุคลากรในดNานต,าง ๆ ตลอดท้ัง

สังเคราะหPกิจกรรมตามตัวช้ีวัดท่ีตNองการใหNบุคลากรเกิด

พฤติกรรม แลNวนำมากำหนดเน้ือหาสาระของกิจกรรม

และโครงการใหN สอดคลN อ ง กับ ตั ว ช้ี วัดของแผน

ยุทธศาสตรP เพ่ือเสนอ ของบประมาณต,อมหาวิทยาลัย 

และดำเนินการโครงการในแต,ละปYงบประมาณ  

1.8 ป รับปรุงและพัฒนา ขNอบั งคับ ระเบียบ 

ประกาศ ท่ีเก่ียวขNองกับงานอัตรากำลังและพัฒนาบุคคล 

โดยการวิเคราะหP สังเคราะหP เน้ือหาสาระสำคัญ และ

รวบรวมประเด็นความเหมือนและต,างของเน้ือหาจาก

ตารางเปรียบเทียบของ กฎ ขNอบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

ต,าง ๆ ท่ีประกาศใชNไปแลNวและท่ีมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ไดN

ประกาศใชNในเร่ืองท่ีเก่ียวขNอง   และนำมาพัฒนาโดย

การยกร,างขNอบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพ่ือเสนอต,อ

คณะกรรมการบริหารงานประจำมหาวิทยาลัยพิจารณา

ใหNความเห็นชอบ และเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย
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2. ดNานการวางแผน 

2.1 กำหนดแนวทาง แผนงาน ช,วงระยะเวลาใน

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปY และกำหนดแผนการ

กำกับและติดตามของแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคลระยะ 4 ปY และแผนรายปY เสนอต,อผูNบังคับบัญชา

ใหNความเห็นชอบ เพ่ือใชN ในการปฏิบั ติงานระดับ

มหาวิทยาลัย   

2.2 กำหนดแนวทาง แผนงาน ช,วงระยะเวลาใน

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปY และกำหนดแผนการ

กำกับ ติดตามและประเมินผลของแผนสรรหาบุคลากร

สายวิชาการระยะ 4 ปY  และแผนรายปY  เสนอต,อ

ผูNบังคับบัญชาใหNความเห็นชอบ  

2.3 กำหนดแนวทาง แผนงาน วิธีการกำกับและ

ติดตาม วิธีการปรับปรุงอัตรากำลัง ช,วงระยะเวลา ใน

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปY ของกรอบอัตรากำลัง

ขNาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน

มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เสนอต,อผูNบังคับบัญชาใหN

ความเห็นชอบ และเสนอท่ีประชุมผูNบริหารทราบ เพ่ือ

ใชNในการปฏิบัติงานในระดับมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาต,อไป    

2. ดNานการวางแผน 

2.1 ออกแบบและกำหนดแนวทาง แผนงาน ช,วง

ระยะเวลาในปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปY และกำหนด

แผนการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบของแผนบริหาร

และพัฒนาทรัพยากรบุคคลระยะ 4 ปY และแผนรายปY 

เสนอต,อผูNบังคับบัญชาใหNความเห็นชอบ เพ่ือใชNในการ

ปฏิบัติงานระดับมหาวิทยาลัย และเสนอรายงานต,อ

คณะกรรมการ และสภามหาวิทยาลัยพิจารณาใหN

ขNอเสนอแนะ   

2.2  ออกแบบและกำหนดแนวทาง แผนงาน ช,วง

ระยะเวลาในปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปY และกำหนด

แผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลของ

แผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการระยะ 4 ปY และแผน

รายปY เสนอต,อผูNบังคับบัญชาใหNความเห็นชอบ และท่ี

ประชุมผูNบริหารเพ่ือทราบ 

2.3 กำหนดรูปแบบและแนวทาง แผนงาน วิธีการ

กำกับ  ตรวจสอบ  และติดตาม  วิ ธีการป รับป รุง

อัตรากำลัง ช,วงระยะเวลา ในปฏิทินการปฏิบัติงาน

ประจำปY ของกรอบอัตรากำลังขNาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย

วิชาการ) เสนอต,อผูNบังคับบัญชาใหNความเห็นชอบ และ

เสนอท่ีประชุมผูNบริหารทราบ เพ่ือใชNในการปฏิบัติงานใน

ระดับมหาวิทยาลัย  

2.4  กำหนดรูปแบบและแนวทางการดำเนินการ

ปรับปรุงโครงสรNาง การควบรวม ยุบเลิก หน,วยงาน และ

รวบรวมเอกสารและขNอมูลเพ่ือใชNประกอบการพิจารณา

ของคณะกรรมการ กำหนดแผนงาน และกำกับ ติดตาม

และตวรจสอบการดำเนินการตามช,วงระยะเวลา เพ่ือ

เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา และเพ่ือเสนอต,อสภา

มหาวิทยาลัย 
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3. ดNานการประสานงาน 

ติดต,อประสานงานกับเจNาหนNาท่ีท่ีรับผิดชอบงาน

บริหารงานบุคคลและส,วนงานอ่ืน ๆ ของหน,วยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอด ท้ั งใหN

ขNอเสนอแนะแก,หน,วยต,าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือสรNางความเขNาใจและการแลกเปล่ียน

เรียนรูNร,วมกัน ในการดำเนินงานดNานการบริหารงาน

บุคคลร,วมกัน 

 

 

 

4. ดNานการบริการ 

ใหNคำปรึกษา แนะนำ ถ,ายทอดความรูN เก่ียวกับแผน

บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การสรรหา ตอบ

ปUญหาในขNอบังคับ ระเบียบ ประกาศต,าง ๆ ท่ีมีความ

ยุ,งยากซับซNอน แก, ผูNปฏิ บั ติงาน อาจารยP  และผูN ท่ี

เก่ียวขNองท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดท้ัง

ตอบปUญหาและช้ีแจงเร่ืองต,าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานใน

หนNาท่ีใหNแก,ผูNมารับบริการและผูNบริหารระดับคณะ/

วิทยาลัย  

 

 

 

 

 

 

 

3.  ดNานการประสานงาน 

     ติดต,อประสานงานกับเจNาหนNาท่ีท่ีรับผิดชอบงาน

บริหารงานบุคคลและส,วนงานอ่ืน ๆ ของหน,วยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช,น สำนักงาน ก.พ.  

สวทช. สป.อว. มหาวิทยาลัยต,าง ๆ เปFนตNน ตลอดท้ังใหN

ขNอเสนอแนะแก,หน,วยต,าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือสรNางความเขNาใจและการแลกเปล่ียน

เรียนรูNร,วมกัน เกิดเปFนเครือข,ายเกิดความร,วมมือ

ระหว,างมหาวิทยาลัยและหน,วยงานอ่ืน ๆ ในการ

ดำเนินงานดNานการบริหารงานบุคคลร,วมกัน 

 

4. ดNานการบริการ 

    ใหNคำปรึกษา แนะนำ ถ,ายทอดความรูN เก่ียวกับแผน

บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การสรรหา การ

วิเคราะหPอัตรากำลัง การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร การ

ปรับปรุงโครงสรNาง ฯลฯ ตอบปUญหาและประเด็นขNอ

สงสัยในขNอบังคับ ระเบียบ ประกาศต,าง ๆ ท่ีมีความ

ยุ, งยากซับซNอน แก, ผูNป ฏิ บั ติงาน อาจารยP  และผูN ท่ี

เก่ียวขNองท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดท้ัง

ตอบปUญหาและช้ีแจงเร่ืองต,าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนNาท่ี

ใหNแก,ผูNมารับบริการและผูNบริหารระดับคณะ/วิทยาลัย 

เพ่ือพัฒนาองคPความรูN ทักษะ และเทคนิควิธีการในการ

ปฏิบัติงานใหNสามารถนำมาประยุกตPใชNในการแกNปUญหา

และดำเนินงานไดNอย,างมีประสิทธิภาพ โดยการกำหนด

แนวปฏิบัติ รูปแบบ สารสนเทศต,าง ๆ เพ่ือเปFนสรNาง

นวัตกรรมและการยกระดับการปฏิบัติใหNมีความทันสมัย 

และรวดเร็ว 
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3. วิเคราะหLเปรียบเทียบคุณภาพและความยุ+งยากและความซับซHอนของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม+ 

1. คุณภาพของงาน 

การปฏิบัติงานเก่ียวกับ แผนบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล แผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการ การ

วิเคราะหPอัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการ การวิเคราะหP

อัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการ (กรณีขออัตราเพ่ิม

ระหว,างปY) การจัดทำกรอบอัตรากำลังขNาราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย 

(สายวิชาการ) การออกแบบหรือการกำหนดรูปแบบใน

การปฏิบั ติงาน การปรับปรุงและพัฒนาขNอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศต,าง ๆ จำเปFนตNองอาศัยความรูNความ

เขNาใจ ทักษะ ประสบการณPในการปฏิบัติงานเปFนอย,าง

มาก โดยการศึกษา คNาควNา เปรียบเทียบ รวบรวม 

ทดลอง ตามเน้ือหาและขอบข,ายของงานท่ีมีความ

หลากหลาย 

 

 

 

 

 

 

  

2. ความยุ,งยากและความซับซNอนของงาน 

     การปฏิบัติงานเก่ียวกับ แผนบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล แผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการ ตNอง

จัดหาขNอมูล ท่ี เก่ียวขNองหลายประเภท เช,น แผน

ยุทธศาสตรPการพัฒนามหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตรP

ชาติ แผนยุทธศาสตรPการพัฒนาอุตสาหกรรม เปFนตNน 

ตNองวิเคราะหP สังเคราะหPขNอมูลท่ีไดNรวบรวมไวN เพ่ือ

นำมาเปFนขNอมูลประกอบการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

โดยนำขNอมูลท่ีไดNมาจัดทำร,างแผน เสนอผูNอำนวยการ

กองบริหารงานบุคคลพิจารณาใหNขNอเสนอแนะ จากน้ัน

1. คุณภาพของงาน 

การปฏิบัติงานเก่ียวกับ แผนบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล แผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการ การ

วิเคราะหPอัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการ การวิเคราะหP

อัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการ (กรณีขออัตราเพ่ิม

ระหว,างปY) การจัดทำกรอบอัตรากำลังขNาราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย 

(สายวิชาการ) การปรับปรุงโครงสรNาง การออกแบบหรือ

การกำหนดรูปแบบในการปฏิบัติงาน การปรับปรุงและ

พัฒนาขNอบังคับ ระเบียบ ประกาศต,าง ๆ จำเปFนตNอง

อาศัยความรูNความเขNาใจ ทักษะ ประสบการณPในการ

ปฏิ บั ติ งาน เปFนอย, างมาก โดยการศึกษา คN าควNา 

เปรียบเทียบ รวบรวม ทดลอง ตามเน้ือหาและขอบข,าย

ของงานท่ีมีความหลากหลาย มีการนำเทคนิคและ

เคร่ืองมือในการวิเคราะหP การสังเคราะหP การติดตาม

และป ระ เมิ น  เช, น  SWOT Analysis PDCA TOWS 

Matrix Balanced Scorecard เขNามาช,วยในการปฏิบัติ 

ตลอดจนการใชNระบบการส่ือสารสองทางเขNามาช,วยใน

การปฏิบัติงานและตัดสินใจ เพ่ือประโยชนP ในการ

ป ฏิ บั ติ งาน ในหนN า ท่ี  ใหN มีป ระ สิท ธิภาพและเกิด

ประสิทธิผลตามเปfาประสงคPของงาน    

2. ความยุ,งยากและความซับซNอนของงาน 

     ก ารป ฏิ บั ติ งาน เก่ี ย ว กั บ  แผน พั ฒ น าบุ คคล

มหาวิทยาลัย แผนสรรหาบุคลากรสายวิชาการ การ

ปรับปรุงโครงสรNางหน,วยงาน การวิเคราะหPอัตรากำลัง 

ตNองจัดหาขNอมูลท่ีเก่ียวขNองหลายประเภท เช,น แผน

ยุทธศาสตรPการพัฒนามหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตรP

ชาติ แผนยุทธศาสตรPการพัฒนาอุตสาหกรรม เปFนตNน 

ตNองวิเคราะหP สังเคราะหP ประเมิน วิจัย ขNอมูลท่ีไดN

รวบรวมไวNเพ่ือนำมาเปFนขNอมูลประกอบการจัดทำ

แผนพัฒนาบุคลากร โดยนำขNอมูลท่ีไดNมาจัดทำร,างแผน 



-8- 

งานเดิม งานใหม+ 

จัดทำคำส่ังแต,งต้ังคณะกรรมการของมหาวิทยาลัยเพ่ือ

พิจารณาร,างแผนดังกล, าวก,อนนำเสนอต,อคณ ะ

กรรมการฯ และเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแผน การ

ปฏิบัติงานจำเปFนจะตNองอาศัยทักษะ นำไปสู,การ

กำหนดแนวทาง การวางแผน การตรวจสอบ การ

ติดตาม ตลอดจนการแกNปUญหาในงานท่ีมีความยุ,งยาก

ซับซNอนมากไดNอย,างเหมาะสม  

 

 

เสนอผูNอำนวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาใหN

ขNอเสนอแนะ จากน้ันจัดทำคำส่ังแต,งต้ังคณะกรรมการ

ของมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาร,างแผนดังกล,าวก,อน

นำเสนอต,อคณะกรรมการนโยบายพัฒนาบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย และเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ แผน 

การวิเคราะหPอัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการ ตNองจัดทำ

ขNอมูลจำนวนนักศึกษา และจำนวนอาจารยPในแต,ละ

หน,วยงานโดยแยกตามสาขาวิชา คำนวณสัดส,วน

อาจารยPต,อนักศึกษาตามเกณฑP เพ่ือหาจำนวนอาจารยPท่ี

พึงมีในสาขาน้ัน ๆ เพ่ือเสนอต,ออนุคณะกรรมการฯ 

ก.บ.ม. เพ่ือพิจารณาวิเคราะหPอัตรากำลังบุคลากรสาย

วิชาการ การจัดทำกรอบอัตรากำลังขNาราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย

วิชาการ) การปรับปรุงโครงสรNาง การควบรวม ยุบเลิก

หน,วยงาน การออกแบบหรือการกำหนดรูปแบบในการ

ปฏิบัติงาน การปรับปรุง และพัฒนา ขNอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศต,าง ๆ ซ่ึงเปFนงานท่ีตNองอาศัยความรูNความ

เขNาใจ ความชำนาญ ทักษะ และประสบการณPมา

ประยุกตPใชNในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน มีการนำ

เทคนิคและเคร่ืองมือในการวิเคราะหP การสังเคราะหP 

การติดตามและประเมิน เช,น SWOT Analysis TOWS 

Matrix PDCA Balanced Scorecard เขN าม าช, วย ใน

การปฏิบัติ โดยการปรับเปล่ียนและพัฒนาวิธีการทำงาน

ใหNเหมาะสมและสอดคลNองกับเหตุการณPและปUญหาท่ี

เกิดข้ึนไดN การปฏิบัติงานจำเปFนจะตNองอาศัยทักษะ 

กระบวนการคิดและการตัดสินใจเพ่ือลงสรุปดNวยตนเอง

มากข้ึน นำไปสู,การกำหนดแนวทาง การวางแผน การ

ตรวจสอบ การติดตาม ตลอดจนการแกNปUญหาในงานท่ีมี

ความยุ,งยากซับซNอนมากไดNอย,างเหมาะสม  
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4. การประเมินค,างานของตำแหน,ง 

 

องค$ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได6รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน&าที่และความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 

   (     ) ปฏิบัติงานระดับต&น  โดยต&องใช&ความคิดริเริ่มประกอบ

กับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูI (10-15 คะแนน) 

   (     ) ปฏิบัติงานที่คIอนข&างยาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหา

คIอนข&างหลากหลายโดยต&องใช&ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทาง

ปฏิบัติน&อยมาก (16-20 คะแนน) 

   (     ) ปฏิบัติที่ยุIงยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา

หลากหลายโดยต&องใช&ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ

ปฏิบัติงานให&เหมาะสมกับสภาพการณU  (21-23 คะแนน) 

  (     ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา

หลากหลายโดยต&องใช&ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ

ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให&เหมาะสมกับสภาพการณU (26-

30 คะแนน) 

 

30   

2. ความยุIงยากของงาน (30 คะแนน) 

   (     ) เปWนงานที่ไมIยุIงยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน (10-

15 คะแนน) 

   (     ) เปWนงานที่คIอนข&างยุIงยากซับซ&อน และมีขั้นตอนวิธีการ

คIอนข&างหลากหลาย (16-20 คะแนน) 

   (     ) เปWนงานที่ยุIงยากซับซ&อน ต&องประยุกตUใช&ความรู&และ

ประสบการณUในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให&เหมาะสม

กับสภาพการณU (21-23 คะแนน) 

   (     ) เปWนงานที่มีความยุIงยากซับซ&อนมาก ต&องประยุกตUใช&

ความรู&และประสบการณUในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง

ปฏิบัติงานให&เหมาะสมสอดคล&องกับสภาพการณU  (26-30 

คะแนน) 

 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 

   (    ) ได&รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอยIางใกล&ชิด   

(1-5 คะแนน) 

   (    ) ได&รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ&าง 

(6-10 คะแนน) 

   (    ) ได&รับการตรวจสอบ ติดตามความก&าวหน&าของการ

ปฏิบัติงานเปWนระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน   

20 

 

 

 

 

 

 

  



-10- 

(11-15 คะแนน) 

   (    ) ได&รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการ

ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

 

องค$ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได6รับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 

   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ&าง (1-5 คะแนน) 

   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด&วยตนเอง

คIอนข&างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก&ไขป_ญหาในงานที่

รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด&วยตนเองอยIางอิสระ 

สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก&ไขป_ญหาในการปฏิบัติงานที่

รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 

   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด&วยตนเองอยIางอิสระ

ในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน     (16-20 

คะแนน) 

20   

รวม 100   

 

สรุปผลการประเมินค+างาน/เหตุผล 

......................…………………………………………………………………………………………………………………..…………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………….. 

  (     )  ผ,านการประเมิน 

  (     )  ไม,ผ,านการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินค+างานลงนาม 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 

 (…………………………………..) 

 

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

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

(…………………………………..) 

 

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

(…………………………………..) 

 

 

 

 

 


