
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

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

ชื่อต ำแหน่ง     เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับต ำแหน่ง      ปฏิบัติกำร 
สังกัด     กองพัฒนำนักศึกษำ 
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  ระดับต ำแหน่ง   ช ำนำญกำร 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป ในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ระดับต้น 
ปฏิบัติงำนตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย ต้องใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ในกำรปฏิบัติงำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ต่อผู้บังคับบัญชำ เพ่ือน ำข้อมูลมำแก้ไข ปรับปรุงให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ โดยมีหน้ำที่
และลักษณะงำนที่ปฏิบัติดังนี้ 

ด้านปฏิบัติการ 
1. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร

ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกและ
สนับสนุนภำรกิจของผู้บังคับบัญชำ ระดับผู้อ ำนวยกำรกอง 
และรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลงำนกิจกำรนักศึกษำ ให้
เป็นไปอย่ำงรำบรื่น ส ำเร็จลุล่วงอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.1 บันทึก แก้ไข ก ำหนดกำรนัดหมำย กำรประชุม 
กิจกรรม  พิ ธีกำร ตำมที่ ได้ รับนั ดหมำยและติดต่ อ
ประสำนงำนจำกหน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก
ลงในตำรำงปฏิทิน และแจ้งเตือนต่อผู้บังคับบัญชำเป็น  
รำยครั้ง 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ ควบคุมและตรวจสอบ โดยใช้ควำมรู้ 
ค ว ำม ส ำม ำรถ  ค ว ำม ช ำน ำญ งำน  ทั ก ษ ะแ ล ะ มี
ประสบกำรณ์สูง  ในงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือ
ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำ กำรวำงแผน ประสำนงำน ศึกษำ 
ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ แลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ หรือ
วิจัย เพ่ือกำรพัฒนำงำน หรือตัดสินใจ หรือแก้ปัญหำงำนที่
มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน และมีขอบเขตเนื้องำนที่หลำกหลำย 
รวมถึงติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด ำเนินต่อไปด้วยควำมรำบรื่นและ
บรรลุวัตถุประสงค์ และปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้านปฏิบัติการ 
1. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร

ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บังคับบัญชำระดับผู้อ ำนวยกำร
กอง และรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลงำนด้ำนกิจกำร
นักศึกษำ ซึ่งต้องใช้ทักษะ พัฒนำเทคนิค วิธีกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกและสนับสนุนภำรกิจของ
ผู้บังคับบัญชำ เป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีประสิทธิภำพและมี
ประสิทธิผล 

1.1 จัดท ำตำรำงนัดหมำย กำรประชุม กิจกรรม 
พิธีกำร ของผู้บังคับบัญชำด้วยปฏิทินแบบออนไลน์ของ 
Google (Google Calendar) เพ่ื อ ให้ มี ค ว ำมทั น สมั ย 
สะดวก และรวดเร็ว โดยเชื่อมโยงผ่ำนระบบคอมพิวเตอร์
และโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บังคับบัญชำ ซึ่งเป็นกำรใช้
ปฏิทินร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ปฏิบัติงำน
เลขำนุกำร เพ่ือแสดงก ำหนดกำรและแจ้งเตือนก ำหนดกำร
ที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ท ำให้กำรนัดหมำยแต่ละครั้งไม่
เกิดควำมซ้ ำซ้อน และมีกำรปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนใหม่ให้
เร็วขึ้น และมีคุณภำพดีขึ้นโดยกำรเชื่อมโยงปฏิทินแบบ
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 

1.2 รับค ำสั่งกำรจำกผู้บังคับบัญชำ โดยด ำเนินกำร
ตำมค ำสั่งกำรที่ ได้รับมอบหมำย และรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเดินทำงไปรำชกำรทั้ง
ภำยในประเทศ และต่ำงประเทศของผู้บังคับบัญชำ 

1.3.1 จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำงไป
รำชกำร ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก 
ค่ำพำหนะ ค่ำลงทะเบียนหรือค่ำธรรมเนียม  

1.3.2 รวบรวมใบเสร็จรับเงิน จัดท ำรำยงำนกำร
เดินทำงไปรำชกำร เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 
 
 
 
 

ออนไลน์ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน ท ำให้ช่วยลดขั้นตอน
ในกำรสอบถำมตำรำงนัดหมำยของผู้บังคับบัญชำ ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนสำมำรถตรวจสอบกำรมอบหมำย
ผู้รักษำรำชกำรแทนกรณีผู้บังคับบัญชำเดินทำงไปรำชกำร 
และผู้บังคับบัญชำมีควำมพึงพอใจในผลกำรปฏิบัติงำน 
และเป็นไปตำมวัตถุประสงค์  

1.2  รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำในรูปแบบต่ำง ๆ ได้แก่ 
1 .2 .1  กำรรั บ ค ำสั่ งจ ำกบั น ทึ กสั่ ง งำน ขอ ง

ผู้บังคับบัญชำ จะปรำกฏในส่วนงำนที่เป็นหนังสือรำชกำร 
หรือทำงโทรสำร แต่ในทำงปฏิบัติแล้ว ผู้บังคับบัญชำ จะ
สั่งกำรเป็นลำยลักษณ์อักษรเฉพำะข้อควำมสั้น ๆ  ส่วน
รำยละเอียดของค ำสั่งจะเป็นเรื่องสั่งทำงวำจำ โดยด ำเนิน
กำรศึกษำ รวบรวมเนื้อหำข้อมูล วิเครำะห์อย่ำงเป็นระบบ 
สั ง เค ร ำะห์  แ ล ะ ท ำค ว ำม เข้ ำ ใจ เกี่ ย ว กั บ เรื่ อ งที่
ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร ปฏิบัติตำมค ำสั่งอย่ำงเคร่งครัด และ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำ 

1.2.2 ก ำ ร รั บ ค ำ สั่ ง ท ำ ง โ ท ร ศั พ ท์  จ ำ ก
ผู้บังคับบัญชำ กำรสั่งงำนทำงโทรศัพท์เป็นงำนที่ต้องใช้
ควำมละเอียดรอบคอบ โดยจัดเตรียมกระดำษ ดินสอหรือ
ปำกกำวำงไว้ใกล้ตัวเสมอ ตั้งใจฟังรำยละเอียดของค ำสั่ง 
และด ำเนินกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์อย่ำงเป็น
ระบบ สังเครำะห์ และท ำควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับเรื่องที่
ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร รวมถึงควรจัดท ำสมุดบันทึกกำรรับ
ค ำสั่ งท ำงโทรศัพท์  โดยระบุ วันที่  เวลำ เรื่อง และ
รำยละเอียด เพ่ือประโยชน์ในกำรติดตำมเรื่องภำยหลังได้
อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ทันเวลำ และมีข้อมูลที่ชัดเจนถูกต้อง 
เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น  

1.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเดินทำงไปรำชกำรทั้ ง
ภำยในประเทศ ต่ำงประเทศ ของผู้บริหำร 

1.3.1 กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
1) กรณีเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ 

- จัดท ำบั นทึ กข้อควำมขออนุ มั ติ
เดินทำงไปรำชกำร วิเครำะห์ประเภทของกำรเดินทำงไป
รำชกำร ศึกษำสถำนที่ /วิธีกำรเดินทำง เพ่ือค ำนวณ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร เช่น ค่ำ
เบี้ ย เลี้ ย ง ค่ ำพำหนะ ค่ ำที่ พั ก  ค่ ำล งทะเบี ยน หรือ
ค่ำธรรมเนียม ให้เพียงพอและครอบคลุมต่อกำรเดินทำงไป
รำชกำรตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิก



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ ำใช้ จ่ ำย ในกำรเดิ นท ำงไป รำชกำรและประกำศ
มหำวิทยำลัยฯ เรื่อง มำตรกำรประหยัดในกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ ำย พ .ศ. 2556  และบันทึ กข้อมูลผ่ ำนระบบ
สำรสน เท ศ  (e-service) เพ่ื อค วำมถู กต้ อ งและทั น
ก ำหนดกำรเดินทำงไปรำชกำร 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของ
เนื้อหำในหนังสือรำชกำรตำมหลักภำษำ และรำยละเอียด
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยทุกครั้ง ซึ่งเป็นงำนที่ต้องใช้ควำม
ละเอียดรอบคอบ ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม 

-  บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินเพ่ือเดินทำงไป
รำชกำรในระบบบัญ ชี  3  มิ ติ  เพ่ื อ ให้ กองคลั งของ
มหำวิทยำลัยสำมำรถเข้ำถึง ตรวจสอบงบประมำณผ่ำน
ระบบและบันทึกกำรอนุมัติงบประมำณ โดยกำรเดินทำง
ไปรำชกำรของผู้บังคับบัญชำ ระดับผู้ช่วยอธิกำรบดีที่
รับผิดชอบงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำ และรองอธิกำรบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำ ผู้ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรเป็นผู้รับผิดชอบใน
กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน ซึ่งเป็นงำนที่ต้องใช้ควำม
ละเอียด รอบคอบในกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน ให้
ถูกต้องตำมหมวดเบิกจ่ำย 

2)  กรณีเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
- จัดท ำบั นทึ กข้อควำมขออนุ มั ติ

งบ ป ระมำณ  และขออนุ ญ ำต เดิ น ท ำงไป รำชกำร
ต่ำงประเทศ วิเครำะห์ประเภทของกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ค ำนวณประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำพำหนะ ค่ำที่พัก ค่ำเครื่องแต่งตัว
ค่ ำลงทะเบี ยนหรือค่ ำธรรมเนี ยม ให้ เพี ยงพอและ
ครอบคลุมต่อกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมระเบี ยบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำรต่ำงประเทศ และประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง 
มำตรกำรประหยัดในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย พ.ศ. 2556 
เสนอผ่ำนกองคลัง และกองนโยบำยและแผน เพ่ือเสนอ
อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 

-  ติดตำม กำรขออนุมัติงบประมำณ
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ และจัดท ำบันทึก
ข้อควำม ขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ และ
ใบขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ (กรณีเดินทำงไป
รำชกำร) หรือใบลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 
หรือดูงำน เสนออธิกำรบดีพิจำรณำอนุญำต ตำมระเบียบ
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2. งำนจัดประชุมคณะกรรมกำรนโยบำยกิจกำรนักศึกษำ 
หรือกำรจัดประชุมที่ได้รับมอบหมำยเป็นครั้งครำว 

2.1 ติดต่อประสำนงำน ตรวจสอบ และจองห้อง
ประชุม ยื่นแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม อุปกรณ์ไปยัง
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

2.2 จัดท ำบันทึกข้อควำมเชิญประชุม จัดส่ งทำง
ไปรษณีย์ โทรสำร  

2.3 ขออนุมัติด ำเนินกำรจัดประชุม ประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรจัดประชุม จัดเตรียมอำหำรว่ำง
และเครื่องดื่ม และขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด

รำชกำร 
- จั ด ท ำห นั งสื อ ส อบ ถ ำม ข้ อ มู ล

รำยละเอียดรำคำบัตรโดยสำรเครื่องบินชั้นประหยัดตำม
ก ำหนดกำรเดินทำงไปยังบริษัทกำรบินไทย 

1.3.2 ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนและบุคคล
ต่ำง ๆ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เช่น 

1) จัดส่งแบบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม 
สัมมนำ ศึกษำดูงำน ไปยังหน่วยงำนที่เชิญเข้ำร่วม ผ่ำน
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ หรือ โทรสำร 

2) ประสำนงำนผู้ประกอบกำรที่ให้บริกำร
ส ำรองตั๋วเครื่องบิน เปรียบเทียบรำคำตั๋วเครื่องบินแต่ละ
สำยกำรบิน ด ำเนินกำรส ำรองตั๋วเครื่องบินโดยสำรชั้น
ประหยัดตำมก ำหนดกำรเดินทำง 

3) ประสำนงำนโรงแรมที่พัก เพ่ือสอบถำม
อัตรำค่ำห้องพัก และส ำรองห้องพักตำมก ำหนดกำร
เดินทำงไปรำชกำร พร้อมทั้งแจ้งรำยละเอียดผู้เข้ำพัก ที่อยู่
ส ำหรับกำรออกใบเสร็จ เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 

1.3.3 รวบรวมเอกสำร ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
และหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย จัดท ำรำยงำนกำร
เดินทำงไปรำชกำรโดยบันทึกข้อมูลผ่ำนระบบสำรสนเทศ 
(e-service) ขออนุมัติ เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร บันทึกรำยงำนตัวกลับจำกต่ำงประเทศในกรณี
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ
รำชกำร 

1.3.4 จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนสรุปผลกำร
เข้ำร่วมประชุม ฝึกอบรม สัมมนำ หรือศึกษำดูงำน เสนอ
อธิกำรบดีเพ่ือทรำบหรือพิจำรณำสั่งกำร 
2 งำนจัดประชุมคณะกรรมกำรนโยบำยกิจกำรนักศึกษำ 
หรือกำรจัดประชุมที่ได้รับมอบหมำยเป็นครั้งครำว 

2.1  ร่วมก ำหนดวำงแผนกับผู้บั งคับบัญชำ ในกำร
ก ำหนดปฏิทินในกำรประชุมคณะกรรมกำรนโยบำยกิจกำร
นักศึกษำหรือคณะกรรมกำรชุดต่ ำง ๆ   โดยศึกษำ
รำยละเอียดกำรจัดประชุม วำงแผนกำรจัดกำรประชุมเป็น
รำยไตรมำส โดยแจ้งให้ผู้ เข้ำร่วมประชุมรับทรำบถึง
ก ำหนดกำรประชุมล่วงหน้ำ ร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม 
และสร้ำงไฟล์ปฏิทินกำรประชุมแยกไว้ให้เป็นระบบ เพ่ือ
ควำมสะดวกรวดเร็วในกำรด ำเนินกำรจัดประชุม 
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ประชุม 
2.4 จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม จดบันทึกกำร

ประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2  ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ 
เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรจัดประชุมให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด ดังนี้ 

2 .2 .1  ป ระสำน งำนและจองห้ องประชุ มที่
เหมำะสมกับจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม ผ่ำนระบบบริกำร
จองห้องประชุมออนไลน์ เพ่ือให้หน่วยงำนที่รับผิดชอบ
เข้ำถึงและตรวจสอบวัน เวลำ ในกำรจัดประชุมได้อย่ำง
ถูกต้อง  

2 .2 .2  ป ระสำนงำนกับผู้ ที่ เกี่ ยวข้อ งในกำร
จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

2.3 จัดท ำบันทึกข้อควำมเชิญประชุม ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของหลักภำษำ และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้ วนของระเบี ยบวำระกำรประชุ มก่ อน เสนอ
ผู้บั งคับบัญชำลงนำม เพ่ือให้ ครอบคลุมและบรรลุ
วัตถุประสงค์ในกำรจัดประชุม  โดยเฉพำะตรวจสอบ
รำยละเอียดเกี่ยวกับวัน เดือน ปี สถำนที่ในกำรจัดประชุม 
ซึ่งเป็นงำนที่ต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบ 

2.4 จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติงบประมำณและขอ
อนุมัติจัดประชุม โดยวิเครำะห์และค ำนวณประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม เช่น ค่ำเบี้ยประชุม ค่ำอำหำร
ว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำเดินทำงของคณะกรรมกำรฯ เป็นต้น 
และก ำกับ ติดตำม กำรขออนุมัติด ำเนินกำรจัดประชุม  

2.5 ประสำนงำนและติดตำมกำรรับหนังสือและยืนยัน
กำรเข้ำร่วมประชุมกับคณะกรรมกำรผ่ำนทำงโทรศัพท์ 
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือวำงแผนกำรจัดเตรียมเอกสำร
กำรประชุม และจัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (กรณีมี
ผู้เข้ำร่วมสังเกตกำรณ์เพ่ิมเติม) และเพ่ือให้กำรประชุมแต่
ละครั้งเกิดควำมรวดเร็วและคณะกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วม
กำรประชุมแต่ละท่ำนพึงพอใจ สำมำรถวำงแผนและ
บริหำรจัดกำรเรื่องต่ำง ๆ ได้ตำมแผนที่ก ำหนด 

2.6 รวบรวม และจัดท ำเอกสำรระเบียบวำระกำร
ประชุม ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมำย ค ำสั่ง ประกำศ และ
เอกสำร อ่ืน  ๆ  ที่ เกี่ ย วข้ อ งเพ่ื อ ให้ ก ำรป ระชุ ม เกิ ด
ประสิทธิผลและประสิทธิภำพ 

2.7 ด ำเนินกำรจดบันทึกกำรประชุม วิเครำะห์ข้อมูล 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียนรับรองรำยงำน
กำรประชุม ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม จัดเก็บ
รำยงำนกำรประชุมและมติย่อกำรประชุมแยกกันอย่ำงเป็น
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3. ปฏิบั ติ งำนบริหำรงำนทั่ ว ไปด้ำนงำนสำรบรรณ 
สนับสนุนส ำนักงำนรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลงำนกิจกำร
นักศึกษำ ให้มีประสิทธิภำพและด ำเนินงำนด้วยควำม
สัมฤทธิ์ผล 

3.1 รับ ส่งหนังสือรำชกำรภำยใน ควบคุมกำรลงรับ
หนังสือ และบันทึกค ำสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำลงในสมุด
หนั งสื อรับ  เพ่ื อให้ ง่ ำยต่อกำรค้นหำ และสำมำรถ
ตรวจสอบค ำสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำได้อย่ำงเป็นระบบ 

3.2 ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือรำชกำรภำยในและ
ภำยนอก และจัดส่งไปยังหน่วยงำนภำยใน 

3.3 ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับขั้นตอน 
แนวทำงกำรด ำเนินงำนแก่เพ่ือร่วมงำนและบุคลำกรที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
4.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ กำรบริหำรจัดกำร กำรด ำเนินงำน กำรจัดกำร
ควำมรู้  

ระบบ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมและกำรปฏิบัติงำนอ่ืน
ที่เก่ียวข้องส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 

2.8 รวบรวม ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม จัดท ำบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม ส่งกอง
คลังและบันทกึข้อมูลในระบบสำรสนเทศ (e-service)  
3 ปฏิบั ติ งำนบริห ำรงำนทั่ ว ไปด้ ำนงำนสำรบรรณ 
สนับสนุนงำนส ำนักงำนรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลงำนด้ำน
กิจกำรนักศึกษำ โดยกระบวนกำรปฏิบัติงำนหลำยขั้นตอน 
ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และด ำเนินงำนด้วยควำม
สัมฤทธิ์ผล 

3.1 ควบคุม ดูแล ปฏิบัติงำน รับ ส่ง หนังสือรำชกำร
ภำยใน หนังสือรำชกำรภำยนอก บันทึกข้อมูลผ่ำนระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-document) ตรวจสอบ
วิเครำะห์เนื้อหำและรำยละเอียดหนังสือแต่ละประเภท 
เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจก่อนกำรสรุปใจควำมส ำคัญ 
จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือรำชกำร 
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำสั่งกำร บันทึกค ำสั่งกำร 
กรณีหนังสือรำชกำรอยู่ ในอ ำนำจกำรสั่งกำรของรอง
อธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลงำนกิจกำรนักศึกษำ จัดเก็บหนังสือ
ในรูปแบบแฟ้มเอกสำร ไฟล์ข้อมูล หรือคืนเจ้ำของเรื่อง 
เพ่ือปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำทันเวลำที่
ก ำหนด 

3.2 ตรวจสอบ ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือรำชกำร
ภำยใน หนังสือรำชกำรภำยนอก ของกองพัฒนำนักศึกษำ
ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำทุกระดับลงนำม รวมถึงจัดส่ง
หนังสือรำชกำรทุกประเภทไปยังหน่วยงำนภำยใน และ
หน่วยงำนภำยนอก เพ่ือลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน สะดวก 
รวดเร็วและประหยัดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดส่งเอกสำรทำง
ไปรษณี ย์  หรือโทรสำร ด้วยกำรใช้ระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศ จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ โดยร่วมก ำหนดชื่อ
ผู้ ใช้  (User name) ของหน่ วยงำนภำยใต้ โดเมนของ
มหำวิทยำลัยในกำรรับ ส่ง หนังสือรำชกำร ข้อมูลหรือ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
4. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

4.1 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์และท ำควำม
เข้ำใจ เกี่ยวกับเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินงำน
ที่เป็นเลิศ ฉบับปี 2567 – 2570 ที่ยุ่งยำกและซับซ้อน 
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4.2 รำยงำนผลกำรด ำเนินตำมแผนพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ (กรณีมีข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินในปีที่ผ่ำนมำ)  

4.3 รวบรวมและสรุปผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือจัดท ำ
รำยงำนผลกำรประเมินตนเองระดับสถำบันตำมตัวบ่งชี้ที่
ได้รับมอบหมำย ทั้งนี้ เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
ข้ำงต้นให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน และนโยบำยของ
มหำวิทยำลัย 

 
5. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 

5.1 วิ เครำะห์ เพ่ือปรับปรุงข้อมูลและขั้นตอนใน
กระบวนกำรเพ่ือจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

5.2 ด ำเนินงำนรำยงำนผลและตอบแบบสอบถำม     
ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. งำนนโยบำยและแผน 
6.1 รวบรวมข้อมูลและปรับปรุงหลักกำรและเหตุผล

ของโครงกำรตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัดโครงกำร 
6.2 ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ แก่ผู้รับผิดชอบโครงกำร

ในกำรเขียนหลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ของ
โครงกำร ผลที่คำดว่ำจะได้รับในแบบฟอร์มเสนอค ำขอ

เพ่ือวำงแผนกำรด ำเนินงำน วิธีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนิน
ตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
ในหมวดและหัวข้อต่ำง ๆ ตำมเกณฑ์ EdPEx  
 
 
 
 
 
 
5. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 

5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจคู่มือ
กำรบริหำรควำมเสี่ยงและคู่มือกำรควบคุมภำยใน แนว
ปฏิบัติในกำรควบคุมภำยใน เพ่ือด ำเนินกำรวำงแผน 
รวบรวมและปรับปรุงข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนในกำร
จัดท ำร่ำงแผนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของ
หน่วยงำนตำมกรอบระยะเวลำและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมรำยไตรมำสในแต่ละปีงบประมำณ 

5.2 ให้ ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ ยวกับกำรวิ เครำะห์ 
วิเครำะห์ปัจจัยควำมเสี่ยงแต่ละด้ำน โดยน ำขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนแต่ละงำนมำวิเครำะห์วัตถุประสงค์และปัจจัย
ควำมเสี่ยง และจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง พร้อมทั้ง
ปรับปรุงแนวทำงกำรพัฒนำและด ำเนินงำนให้ควำมเสี่ยง
ลดน้อยลง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน
เพ่ิมข้ึน  

5.3 รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลและจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเพ่ือประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (ปค.4) และ
จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรปรับปรุงกำรควบคุม
ภำยใน  (ปค .5 ) ตำมรอบระยะปี งบประมำณ  และ
ด ำเนินกำรจัดท ำแบบสอบถำมเพ่ือประเมินควำมเสี่ยงของ
หน่วยงำนในภำพรวม ผ่ำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำร
ประกันคุณภำพ เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำงำนและมีคุณภำพดี
ขึ้น 
6. งำนนโยบำยและแผน 

6.1 กำรเสนอค ำของบประมำณประจ ำปี 
- วิเครำะห์ สังเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจโครงกำร

แต่ละโครงกำรของหน่วยงำน เพ่ือปรับปรุงหลักกำรและ
เหตุผลของกำรจัดโครงกำร เป็นงำนที่ต้องใช้วิธีกำร
วิ เครำะห์ เพ่ือให้ สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ชำติ 
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งบประมำณประจ ำปี 
6 .3  จั ดท ำแผนปฏิ บั ติ งำนและแผนกำรใช้ จ่ ำย

งบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ ตำมปฏิทินกำรจัด
กิจกรรม 

6.4 จัดท ำแบบประเมินผลควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วม
โครงกำร และสรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจ เพ่ือ
น ำเสนอต่อที่ประชุมพิจำรณำปรับปรุงแก้ ไข วิธีกำร 
รูปแบบกำรด ำเนินโครงกำรตำมกระบวนกำร PDCA 
เพ่ือให้กำรจัดโครงกำรในครั้งต่อไปส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำ
แห่ งชำติ  น โยบำยรัฐบำลนโยบำยกระทรวง แผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย  และปรับปรุง
วัตถุประสงค์ของโครงกำร เพ่ือให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ 
มำตรกำรและวิธีกำรด ำเนินโครงกำร  

- วิเครำะห์ สังเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำ
รำยละเอียดโครงกำร เพ่ือแยกประเภทของโครงกำรให้มี
สอดคล้องกับประเภทของโครงกำรและตัวชี้วัดกลำงของ
มหำวิทยำลัย 

6.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
- จัดประชุมบุคลำกรภำยในหน่วยงำน เพ่ือร่วมกัน

จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ประจ ำปี และแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดย
กำรน ำผลกำรปฏิบัติงำนในปีที่ผ่ำนมำวิเครำะห์ และ
ร่วมกันก ำหนด วำงแผนกำรจัดโครงกำร เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพเพ่ิมขึ้นและบรรลุเป้ำหมำย
ตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 

6.3 กำรติดตำมตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

- ศึกษำตัวชี้วัดที่หน่วยงำนได้รับมอบหมำยจำก
มหำวิทยำลัย และวำงแผนในกำรรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด 

- จัดประชุมผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัด 
โดยน ำผลกำรรำยงำนตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณในรอบที่ผ่ำนมำ มำ
วิเครำะห์และร่วมกันก ำหนดวำงแผนในกำรจัดเก็บข้อมูล 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพเพ่ิมขึ้นและบรรลุ
เป้ำหมำยตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ 

6.4 กำรประเมินผล 
- ศึกษำวิธีกำรประเมินผลโครงกำรเกี่ยวกับกำร

ประเมินผลโครงกำรก่อนด ำเนินโครงกำร ระหว่ำงด ำเนิน
โครงกำร และหลังด ำเนินโครงกำร ให้ครบถ้วน ทั้ง 3 มิติ 
และวัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำโครงกำร เพ่ือจัดท ำแบบ
ประเมินผลโครงกำร และประเมินควำมส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ของโครงกำร 

- จัดท ำแบบประเมินผลโครงกำรโดยใช้เทคโนโลยี 
ระบบ Qr Code มำช่วยในกำรเก็บรวบรวมแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจและแบบประเมินวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
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7. งำนพัฒนำเว็บไซต์ 
7.1 รวบรวมข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

กำรด ำเนินงำน เช่น ข้อมูลภำยในหน่วยงำน ข้อมูลพ้ืนฐำน
กำรให้บริกำร สถิติกำรให้บริกำร เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ของ
หน่วยงำน 
ด้านการวางแผน 
มีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
และตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำน กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ บรรลุตำม
เป้ำหมำย และสัมฤทธิ์ผลตำมที่ก ำหนด และตำมควำม
คำดหวังที่วำงไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และประยุกต์ ใช้ โปรแกรม Microsoft Excel ในกำร
ค ำนวณผลข้อมูล โดยใช้เทคนิคในกำรค ำนวณที่มีควำม
ยุ่งยำกและซับซ้อน เพื่อให้สำมำรถวิเครำะห์ข้อมูลได้อย่ำง
ถูกต้องและแม่นย ำ สำมำรถน ำข้อมูลไปน ำเสนอได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำและที่ประชุมของ
หน่วยงำนพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขวิธีกำร รูปแบบกำร
ด ำเนินโครงกำรตำมกระบวนกำร PDCA เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำรตำมที่
ก ำหนดไว้ และบันทึกผลกำรด ำเนินโครงกำรผ่ำนระบบ
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน (e-service) 
7. งำนพัฒนำเว็บไซต์ 

7.1 งำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
- วิเครำะห์ สังเครำะห์ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

กับกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน เช่น ข้อมูลภำยใน
หน่วยงำน ข้อมูลพ้ืนฐำนเกี่ยวกับกำรให้ บริกำร กำร
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรให้กับผู้ มีส่วนได้ส่วนเสียของ
องค์กำร  

- จัดท ำแผนงำนประชำสัมพันธ์ มุ่งเน้นไปที่กลุ่ม
ควำมต้องกำรของกลุ่มเป้ำหมำยเป็นหลัก เช่น กำรเพ่ิม
ช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรกับกลุ่มผู้ใช้บริกำร กำรสร้ำง
สัญลักษณ์สี่อควำมหมำยของหน่วยงำนเพ่ือสร้ำงควำมจ ำ
จ ำแก่ผู้ใช้บริกำร ก ำหนดกรอบระยะเวลำในกำรปรับปรุง
ข้อมูล เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลที่
ทันสมัย 

- กำรผลิตสื่อเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ ออกแบบ
และผลิตสื่อ Infographic ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์
กรำฟฟิก หรือ เครื่องมือออกแบบกรำฟิกออนไลน์ Canva 
ซึ่งเป็นกำรสื่อสำรเนื้อหำเชิงเทคนิคผ่ำนภำพสั้น ๆ  ให้
ผู้ ใช้ บ ริ ก ำ ร เข้ ำ ใจ ง่ ำ ย ขึ้ น  ก ำ ร ป รั บ รู ป แ บ บ สื่ อ
ประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับช่องทำงที่เผยแพร่   

- ปรับปรุงเว็บไซต์หน่วยงำนด้วยระบบ CMS-
WordPress เพ่ือกำรรับรับกำรแสดงผลบนทุกอุปกรณ์ 
และบริหำรจัดกำรข้อมูลที่น ำเสนอผ่ำนเว็บไซต์ตำมกรอบ
ระยะเวลำ ควำมทันต่อเหตุกำรณ์ข้องข้อมูล  
ด้านการวางแผน 
1.วำงแผนจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม และจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรประชุมร่วมกับผู้บังคับบัญชำ ได้แก่ 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ ผู้ช่วยอธิกำรบดีที่
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รับผิดชอบงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกอง 
ด้วยกำรก ำหนดประเด็นในระเบียบวำระกำรประชุม ทั้งใน
เรื่องสืบเนื่องที่จะต้องติดตำม เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ และ
เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
2. วำงแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม จำก
ผู้ เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุม
รับทรำบในระเบียบวำระ เรื่องสืบเนื่อง และติดตำมผลกำร
ประชุม เพ่ือที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจ
พิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะพัฒนำและ
แก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรงำนประชุมเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
3. วำงแผนกำรจัดประชุม ด้วยกำรประสำนงำนกับทีมงำน
ในด้ำนต่ำง ๆ และจัดระบบกำรบันทึกรำยงำนกำรประชุม
ได้อย่ำงอิสระ เพ่ือให้มีควำมรวดเร็ว โดยสรุปควำมเป็นมำ 
ประเด็นปัญหำ/หำรือ/พิจำรณำ ไว้ล่วงหน้ำ เพ่ือควำม
เข้ำใจใน    แต่ละวำระและกำรสรุปรำยงำนกำรประชุมได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนตำมภำระงำน ค ำสั่งกำรและ
ตำมภำรกิจภำยในส ำนักงำนฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชำ โดยสำมำรถเสนอควำมคิดเห็น วิธีกำรแก้ไข
ปัญหำ รวมถึงสำมำรถวำงแผนกำรปฏิบัติงำนภำยใน
ส ำนักงำนได้อย่ำงอิสระตำมระยะเวลำที่ก ำหนดก่อน
น ำเสนอต่อรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลงำนด้ำนกิจกำร
นั กศึ กษ ำ และร่วม เป็ นผู้ ช่ วย เลขำนุ กำรที่ ป ระชุ ม
คณะกรรมกำรนโยบำยกิจกำรนักศึกษำ เพ่ือเก็บรวบรวม
ข้อมูลมำเป็นแนวปฏิบัติ และประยุกต์ใช้เป็นวิธีในกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน เพ่ื อ ให้ ก ำรด ำ เนิ น งำน เป็ น ไป อย่ ำ งมี
ประสิทธิภำพ บรรลุตำมเป้ำหมำย มีผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด และตำมควำมคำดหวังที่วำงไว้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
5. วำงแผนงำนด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมและวำงแผนกำร
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอน ตำมกรอบ
ระยะเวลำในรอบปีกำรศึกษำ และวำงแผนกำรติดตำมงำน
ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 6. ประชุมและร่วม
ก ำหนดผู้รับผิดชอบและวำงแผนเพ่ือพิจำรณำ และส ำรวจ
ปัจจัยควำมเสี่ยงที่มีในแต่ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือ
น ำมำศึกษำ วิเครำะห์กำรจัดท ำแผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
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ด้านการประสานงาน 
ประสำนงำนร่วมกันภำยในส ำนักงำน หน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย และภำยนอกหน่วยงำนตำมภำรกิจของ
หน่วยงำน และตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้
งำนส ำ เร็ จ ลุ ล่ ว งไป ด้ วยดี ต ำมที่ ก ำห น ด  และ เกิ ด
ประสิทธิภำพ 
 
 
 
 
 
 
ด้านการบริการ 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เกี่ยวกับงำนด้ำนกิจกำร
นักศึกษำ แก่บุคลำกรที่รับผิดชอบงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำ
ของส ำนักงำนวิทยำเขต คณะ/วิทยำลัย รวมถึงผู้รับบริกำร
ของหน่วยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 

และรวบรวมจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนิน และเสนอแผนบริหำร
ควำมเสี่ยงต่อผู้อ ำนวยกำรกองเพ่ือพิจำรณำเห็นชอบแผน
บริหำรควำมเสี่ยง 
7. ประชุมและร่วมก ำหนดกลุ่ ม เป้ ำหมำยผู้ เข้ ำร่วม
โครงกำร กำรจัดโครงกำร รูปแบบกำรจัดโครงกำร ตำม
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจบรรลุตำม
เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีวำงไว้ 
ด้านการประสานงาน 

ปฏิบัติงำนติดต่อประสำนงำน ให้ข้อคิดเห็นหรือ
ค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่บุคลำกรภำยในและภำยนอก เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย  พิจำรณำแก้ไขปัญหำให้ทันท่วงทีแก่
เพ่ือนร่วมงำน หรือบุคลำกรภำยนอกหน่วยงำน ในกรณีที่
มีข้อขัดข้องเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนและกำรด ำเนินงำนด้ำน
กิจกำรนักศึกษำ โดยกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ภำยใต้ระเบียบ  ต่ำง ๆ และแนวปฏิบัติตำมท่ีมหำวิทยำลัย
ก ำหนด เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำม
ขั้นตอน บรรลุตำมวัตถุประสงค์มีประสิทธิภำพ และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
ด้านการบริการ 

1. ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำเกี่ยวกับขั้นตอน แนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำน แก่นักศึกษำ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน รวมทั้งแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตอบปัญหำ
และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  เพ่ือให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

2. พัฒนำข้อมูล และจัดท ำเอกสำรวิชำกำร สื่ อ
เอกสำรโดยกำรเผยแพร่ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง
และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 

3. จัดท ำระบบกำรจัดกำรควำมรู้ ในประเด็นที่
เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนทั่วไปเผยแพร่เพ่ือเป็นแนว
ปฏิบัติในกำรด ำเนินงำน โดยกำรน ำกระบวนกำรจัดกำร
ควำมรู้ในองค์กรมำเป็นเครื่องมือในกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้ในด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปที่มี
ควำมยุ่งยำกและซับซ้อน  

4. จัดเก็บข้อมูลก ำหนดกำรประชุม สัมมนำ กิจกรรม 
พิธีกำร ผ่ำน Google Drive, Dropbox และเชื่อมโยงโดย
กำรก ำหนดสิทธิ์กำรเข้ำถึงแฟ้มข้อมูล (Folder) เพ่ือ
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ผู้บั งคับบัญชำสำมำรถเข้ำถึงข้อมูล หนังสือรำชกำร 
ก ำหนดกำรเต็มรูปแบบ 

5. จัดท ำรูปแบบกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรแนว
ทำงกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ แบบฟอร์มและ
ค ำอธิบ ำย เกณ ฑ์ มำตรฐำน ที่ ต้ อ งประเมิ นผ่ ำนสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น Facebook Line E-mail เพ่ือบริกำร
ให้แก่ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดและผู้ เกี่ยวข้องต่ำง ๆ ได้รับ
ทรำบและน ำแนวทำงไปปฏิบัติ 

6. วิเครำะห์ข้อมูล จัดท ำสถิติและรำยงำนผลเพ่ือ
ให้บริกำรแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องน ำข้อมูลไปใช้ในกำร
ด ำเนินงำนในส่วนที่เกี่ยวข้อง สอดคล้องและสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภำพของงำน 
1. งำนเลขำนุกำร 
ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นภำระงำนที่มี

ควำมส ำคัญ ต้องใช้ทักษะ ควำมเชี่ยวชำญ ควำมแม่นย ำ 
และต้องอำศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ เพ่ือใช้เป็นแนว
ทำงกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร ซึ่ง
ต้องปฏิบัติงำนด้วยควำมรวดเร็วอย่ำงเป็นระบบ คล่องตัว 
ทันต่อระยะเวลำที่ก ำหนด เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและ
บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2. งำนประชุม 
ปฏิ บั ติ งำน ในกำรจัดประชุ ม  เป็ นภำระงำนที่ มี

ควำมส ำคัญ ต้องใช้ทักษะ ควำมเชี่ยวชำญ ควำมแม่นย ำใน
กำรวำงแผนกำรจัดประชุม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำม
ถูกต้องตำมกระบวนกำร ซึ่งต้องด ำเนินกำรปฏิบัติงำน
อย่ำงรวดเร็วและเป็นระบบ ทันต่อระยะเวลำที่ก ำหนด 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและบรรลุตำมวัตถุประสงค์ของ
กำรจัดประชุม 

3. งำนสำรบรรณ 
ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณในกำรพิมพ์ ร่ำง โต้ตอบ

หนังสือรำชกำรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำนให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ และด ำเนินกำร รับ ส่งหนังสือ
รำชกำร กำรจัดเก็บหนังสือเพ่ือให้ค้นหำได้ง่ำยเป็นระบบ 

4. งำนประกันคุณภำพ 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ เป็นกำรด ำเนินกำร

ต ำม คู่ มื อ ก ำรป ระ เมิ น คุณ ภ ำพ กำรศึ กษ ำภ ำย ใน 
ระดับอุดมศึกษำ ซึ่งด ำเนินกำรตำมเกณฑ์มำตรฐำนที่
ก ำหนดในคู่มือ และรวบรวมเอกสำรพร้อมหลักฐำน
ประกอบเพ่ือเตรียมรับกำรตรวจประเมินจำกผู้ตรวจ
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก 

5. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุม

ภำยใน เป็นด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรบริหำรควำมเสี่ยงและ
กำรควบคุมภำยใน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและบรรลุตำม
เป้ำหมำยที่วำงไว้ 

6. งำนนโยบำยและแผน 
ปฏิบัติงำนนโยบำยและแผน โดยด ำเนินกำรแก้ไข และ

ปรับปรุงหลักกำรและเหตุผลในกำรจัดโครงกำรให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกำรจัดโครงกำร จัดท ำแผน

1. คุณภำพของงำน 
งำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นภำระงำนที่มีควำมส ำคัญ 

ซึ่งหน้ำที่ของงำนเลขำนุกำร งำนประชุม งำนสำรบรรณ 
งำนจัดท ำโครงกำร และงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เป็น
งำนที่ต้องใช้ทักษะ ประสบกำรณ์ ควำมคล่องตัว ที่มีควำม
ยุ่งยำกซับซ้อน จึงมีกำรปรับเปลี่ยนแนวทำงและวิธีกำร
ปฏิบั ติ งำนตำมแบบแผนของรำชกำรให้ เหมำะสม
สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ และน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้
อย่ำงเหมำะสม ดังนี้ 

1. งำนเลขำนุกำร 
1.1 กำรเข้ำถึงกำรให้บริกำรของ Google เพ่ือ

บันทึก แก้ไข ก ำหนดกำรนัดหมำยกำรประชุม สัมมนำ 
กิจกรรม งำนพิธีกำร เชื่อมโยงผ่ำนระบบคอมพิวเตอร์และ
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้สำมำรถรับ ส่ง 
ข้อมูลก ำหนดกำรนัดหมำยที่ตรงกัน และก ำหนดสิทธิ์กำร
เข้ ำถึ งแ ฟ้มข้อมูล  (Folder) ผ่ ำน  Google Drive เพ่ื อ
ผู้ บั งคับบัญชำสำมำรถเข้ำถึ งไฟล์ เอกสำร ในกำรดู
ก ำหนดกำรประชุม สัมมนำ กิจกรรม งำนพิธีกำร หรืองำน
ที่ได้รับมอบหมำยต้นฉบับ รวมถึงเชื่อมโยงปฏิทินแบบ
ออนไลน์ (Google Calendar) กับเว็บไซต์ของหน่วยงำน
เพ่ือผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถตรวจสอบก ำหนดกำรนัดหมำย
และกำรมอบหมำยรำชกำรของผู้บังคับบัญชำ 

1.2 กำรรับค ำสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำ โดยศึกษำ 
ค้นคว้ำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลเพิ่มเติม  

1.3 กำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติงบประมำณ ขอ
อนุมัติเดินทำงไปรำชกำรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
ผ่ำนระบบสำรสนเทศ (e-service) ศึกษำแผนกำรเดินทำง
ไปรำชกำรและค้นคว้ำสถำนที่ จัดงำน เพ่ือวิเครำะห์
ค ำนวณประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย เช่น ค่ำที่พัก ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
ค่ ำพำหนะ พร้อมบันทึ กกำรขอเบิ ก เงินผ่ ำนระบบ
สำรสนเทศ (3D) รวมทั้งขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปรำชกำรทั้งหมดผ่ำนระบบสำรสนเทศ (e-
service) เพ่ื อให้ กองคลั งสำมำรถเข้ ำถึ ง ตรวจสอบ
รำยละเอียด และเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ 

2. งำนประชุม 
มีกำรวำงแผนกำรจัดประชุมเป็นรำยไตรมำส กำร

ก ำหนดประเด็นในระเบียบวำระกำรประชุม ทั้งในเรื่อง
สืบเนื่องที่จะต้องติดตำม เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ และเรื่อง
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ป ฏิ บั ติ งำน และแผน กำรใช้ จ่ ำย งบ ป ระมำณ ตำม
งบประมำณที่ได้รับอนุมัติ และสอดคล้องกับตัวชี้วัดตำม
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  เพ่ือ
ขั บ เค ลื่ อ น ให้ ก ำรด ำ เนิ น งำน ข อ งห น่ ว ย งำน เกิ ด
ประสิทธิภำพ และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเพ่ือพิจำรณำเพ่ือให้ครอบคลุมภำรกิจของหน่วยงำน
และช่ ว งระยะ เวล ำใน กำรป ฏิ บั ติ งำนนั้ น  ๆ  แล ะ
ประสำนงำนกำรรับ ส่งหนังสือผ่ำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงำนหรือกลุ่มสื่อสำรออนไลน์ (Facebook Line) 

3. งำนสำรบรรณ 
น ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มำ

ใช้ในกำรควบคุมกำรรับ ส่ง ตรวจสอบ จัดเก็บหนังสือ
รำชกำรภำยใน มีกำรจัดส่งหนังสือรำชกำรทุกประเภทไป
ยั งห น่ วย งำนภ ำย ใน  ภ ำยน อกผ่ ำน ทำงจดห มำย
อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยกำรก ำหนดบัญชีผู้ใช้ (User name) 
ภำยใต้โดเมนเนมของมหำวิทยำลัยเพ่ือเป็นเครื่องมือใน
กำรรับส่งหนังสือและช่วยให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำน
รับทรำบข้อมูลหรือหนังสือรำชกำรที่หน่วยงำนภำยนอก
ตอบกลับมำยังหน่วยงำน 

4. งำนประกันคุณภำพ 
4.1 วิเครำะห์ภำระงำนที่ปฏิบัติตำมกระบวนกำร 

ขั้นตอน ศึกษำและค้นหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำน โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ในกำรด ำเนินงำน
ที่ปฏิบัติให้มีควำมเหมำะสม ตำมกระบวนกำรและขั้นตอน
ให้มีควำมถูกต้อง และเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพตำม
กรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

4.2 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน วิเครำะห์และมีทักษะ
ในกำรปฏิบัติงำน น ำเทคนิควิธีกำรเพ่ือกำรก ำกับดูแล 
ควบคุมกำรด ำเนินงำนให้ถูกต้อง รวดเร็ว โดยปรับปรุง
ขั้นตอน ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติตำมขอบเขตของงำนที่มี
ควำมหลำกหลำย 

4.3 ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ วิธีกำร แนว
ปฏิบัติ ให้ข้อคิดเห็นหรือให้ค ำแนะน ำที่ถูกต้องให้แก่
บุคลำกรของหน่วยงำน และวิทยำเขต ในกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับสถำบัน  

4.4 ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำน และน ำ
ข้อมูลมำสังเครำะห์ เพ่ือจัดท ำรำยงำนต่อไป 

5. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
5.1 วิเครำะห์ภำระงำนที่ปฏิบัติตำมกระบวนกำร 

ขั้นตอน ศึกษำและค้นหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำน โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ในกำรด ำเนินงำน
ที่ปฏิบัติให้มีควำมเหมำะสม ตำมกระบวนกำรและขั้นตอน
ให้มีควำมถูกต้อง และเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพตำม
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2. ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 
1. งำนเลขำนุกำร 
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบ และงำนที่

ได้รับมอบหมำย โดยมีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน มีกำร
ประสำนงำน  กำรบริกำร ซึ่ งแต่ ละขั้ นตอน แต่ละ

กรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 
5.2 ปรับปรุงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน เพ่ือวำง

แผนกำรด ำเนินงำนด้ำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยในด้ำนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยไตร
มำส  

5.3 ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ วิธีกำร แนว
ปฏิบัติ ให้ข้อคิดเห็นหรือให้ค ำแนะน ำที่ถูกต้องให้แก่
บุคลำกรของหน่วยงำน ในกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผน
บริหำรควำมเสี่ยง เพ่ือให้เกิดกำรปฏิบัติและรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

6. งำนนโยบำยและแผน 
6.1 วิ เครำะห์  สั งเครำะห์ และท ำควำมเข้ำใจ

โครงกำรแต่ละโครงกำรของหน่วยงำน เพ่ือปรับปรุง
หลักกำรและเหตุผลของกำรจัดโครงกำร เป็นงำนที่ต้องใช้
วิธีกำรวิเครำะห์เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ชำติ 
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำ
แห่ งชำติ  น โยบำยรัฐบำลนโยบำยกระทรวง แผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย  และปรับปรุง
วัตถุประสงค์ของโครงกำร เพ่ือให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ 
มำตรกำรและวิธีกำรด ำเนินโครงกำร 

6.2 จัดท ำแบบประเมินผลโครงกำรโดยใช้เทคโนโลยี 
ระบบ Qr Code มำช่วยในกำรเก็บรวบรวมแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจและแบบประเมินวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
และพัฒนำโปรแกรม Microsoft Excel ในกำรค ำนวณผล
ข้อมูล เพ่ือลดขั้นตอนในกำรค ำนวณผลกำรประเมิน โดย
ใช้เทคนิคในกำรค ำนวณที่มีควำมยุ่งยำกและซับซ้อน 
เพ่ือให้สำมำรถวิเครำะห์ข้อมูลและสำมำรถน ำข้อมูลไป
น ำเสนอได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำ และบันทึกผลกำรด ำเนินโครงกำรผ่ำนระบบ
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน (e-service) 

6.3 วิเครำะห์ สังเครำะห์ ตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติ
งำนประจ ำปีและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี เพ่ือ
ติดตำมและรำยงำนตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติงำน  
2. ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 

1. งำนเลขำนุกำร 
เป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้อง

ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทำง กระบวนกำร ขั้นตอน วิธีกำรให้
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กระบวนกำร มีกำรใช้ควำมคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไข วิธีกำร
ปฏิบัติงำน ให้มีควำมส ำเร็จ หรือปฏิบัติงำนตำมแนว
ปฏิบัติที่มีอยู่ หือตำมค ำสั่งกำรที่ได้รับมอบหมำย ภำยใต้ 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำรก ำกับติดตำมอย่ำงใกล้ชิดจำก
ผู้บังคับบัญชำ 

2. งำนประชุม 
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบ และงำนที่

ได้รับมอบหมำย โดยมีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน มีกำร
ประสำนงำน  กำรบริกำร ซึ่ งแต่ ละขั้ นตอน แต่ละ
กระบวนกำร มีกำรใช้ควำมคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไข วิธีกำร
ปฏิบัติงำน ให้มีควำมส ำเร็จ หรือปฏิบัติงำนตำมแนว
ปฏิบัติที่มีอยู่ 

3. งำนสำรบรรณ 
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบ และงำนที่

ได้รับมอบหมำย โดยมีกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน มีกำร
ประสำนงำน กำรบันทึกรำยละเอียดหนังสือรับ ส่ง หนังสือ 
และค ำสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำลงในสมุดรับ ส่ง เพ่ือให้
สำมำรถค้นหำหนังสือและค ำสั่งกำรได้ง่ำย 

4. งำนประกันคุณภำพ 
ปฏิบัติงำนในกำรเผยแพร่คู่มือกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ ระดับอุดมศึกษำ แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน
และเก็บรวบรวมหลักฐำนเอกสำรประกอบกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับสถำบัน พร้อม
เตรียมเอกสำรหลักฐำนในกำรรับตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำ 

5. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
ปฏิบัติงำนในกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 

โดยเผยแพร่คู่มืองำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน โดยวิเครำะห์และปรับปรุง
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน จัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและ
จัดท ำรำยงำนผลกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุม
ภ ำย ใน ให้ ทั น ต ำม ระย ะ เว ล ำที่ ก ำ ห น ด ใน แ ต่ ล ะ
ปีงบประมำณ 

6. งำนนโยบำยและแผน 
ปฏิบัติงำนในงำนนโยบำยและแผน โดยด ำเนินกำร

จัดท ำแผนปฏิบัติ งำนประจ ำปี และแผนกำรใช้จ่ ำย
งบประมำณ ประจ ำปี และจัดท ำแบบประเมินผลควำม   
พึงพอใจของโครงกำรเพ่ือประเมินควำมพึงพอใจของ

เหมำะสมในกำรปฏิบัติงำนและสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ 
โดยยึดหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกำศ มำตรกำรที่ทำง
รำชกำรหรือมหำวิทยำลัยก ำหนด เช่น ระเบียบงำนสำร
บรรณ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ
ตำมมำตรกำรประหยัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด กำร
ปฏิบัติงำนจึงต้องมีกำรศึกษำ คิด วิเครำะห์ ท ำควำมเข้ำใจ 
วำงแผน และประสำนงำน ที่ค ำนึงถึงควำมถูกต้อง โปร่งใส 
ด ำเนินกำรภำยใต้ระเบียบ ประกำศ มำตรกำรที่ก ำหนด 
อย่ำงครบถ้วน เคร่งครัด ซึ่งจะต้องมีกำรทบทวน ศึกษำ 
ค้นคว้ำ ระเบียบ ประกำศที่มีกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำง
ต่อเนื่อง เพ่ือน ำมำพัฒนำควำมรู้ให้เป็นปัจจุบันทันต่อ
สถำนกำรณ์ และต้องมีควำมละเอียดรอบคอบในกำร
ปฏิบัติงำนมำก รวมถึงก ำกับ และติดตำมงำนที่เกี่ยวข้อง
กับข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำ 

2. งำนประชุม 
เป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกและซับซ้อนมำก 

ต้องประยุกต์ ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ ในกำรวำง
แผนกำรจัดประชุม จัดท ำร่ำงระเบียบวำระกำรประชุมเป็น
รำยไตรมำส ซึ่งต้องมีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวมข้อมูล 
และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระเบียบวำระกำรประชุมในแต่
ละเรื่อง โดยมีอิสระในกำรศึกษำ และค้นคว้ำข้อมูล ก ำกับ
และติ ด ต ำม ข้ อมู ล  เ พ่ื อ จั ดท ำ เป็ น ข้ อ มู ล ส ำห รั บ
ผู้บังคับบัญชำในกำรด ำเนินกำรประชุม 

3. งำนสำรบรรณ 
เป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกและซับซ้อนมำก 

กรณีที่มีหนังสือรำชกำรเสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำสั่ง
กำร ซึ่ งจะต้องมีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ คิดวิเครำะห์  ท ำ
ใจควำมเข้ำใจ ประสำนงำน และสรุปใจควำมส ำคัญอย่ำง
ย่ อ  เ พ่ื อ เป็ น ข้ อมู ล ส ำห รั บ ก ำร ให้ ข้ อ มู ล เ พ่ิ ม เติ ม
นอกเหนือจำกเนื้อหำภำยในหนังสือรำชกำร ประกอบกำร
ตัดสินใจของผู้บังคับบัญชำ   

4. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ปฏิบัติงำนที่ต้องมีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ ข้อมูลอย่ำงลึกซึ้ง

ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนตำมเกณฑ์มำตรฐำนตัวบ่งชี้ที่
ก ำหนด โดยศึกษำ ค้นคว้ำ วิ เครำะห์  ท ำควำมเข้ำใจ 
เรียนรู้วิธีกำรจ ำแนกประเด็น ควำมส ำคัญและกำรน ำไปใช้ 
ซึ่งเนื้องำนแต่ละเกณฑ์มำตรฐำนตัวบ่งชี้มีควำมยุ่งยำกและ
ซับซ้อนในกำรด ำเนินงำน จึงต้องอำศัยควำมรู้ ควำม
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ผู้เข้ำร่วมโครงกำร   
7. งำนพัฒนำเว็บไซต์ 
ปฏิบัติงำนในกำรพัฒนำเว็บไซต์ของหน่วยงำน โดยกำร

เก็บรวบรวมข้อมูล และเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ 
 

เชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ วิธีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำที่เป็นเลิศ รวมถึง ก ำกับ และ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำที่
เป็นเลิศ 

5. งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
ปฏิบัติงำนที่ต้องมีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ เพ่ือให้ได้มำซึ่ง

เทคนิคหรือรูปแบบกำรตรวจสอบที่ทันสมัยขึ้น และน ำไปสู่
กำรพัฒนำกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนบริหำรควำมเสี่ยง
และควบคุมภำยในที่มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น โดยศึกษำ 
ค้นคว้ำข้อมูล วิธีกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดท ำรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดองค์
ควำมรู้ วิธีกำร และแนวปฏิบัติที่ถูกต้องให้แก่บุคลำกรของ
หน่วยงำนในกำรจัดท ำปัจจัยควำมเสี่ยงและวิเครำะห์ควำม
เสี่ยง รวมถึงก ำกับ และติดตำมผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้
ประเด็นควำมเสี่ยงของหน่วยงำนลดลง และท ำให้กำร
ควบคุมภำยในของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพ เกิดควำม
น่ำเชื่อถือในกำรด ำเนินงำนที่ครอบคลุมทุกภำรกิจ 
6. งำนนโยบำยและแผน 

ปฏิบัติงำนที่ต้องมีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
สังเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับแผนยุทธศำสตร์
ชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำร
ศึกษำแห่งชำติ นโยบำยรัฐบำล นโยบำยกระทรวง แผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย เพ่ือปรับปรุงหลักกำร
และเหตุ ผลของโครงกำรให้ มี ค วำมสอดคล้ อ งกั บ
ยุทธศำสตร์และนโยบำยต่ำง ๆ และปรับปรุงวัตถุประสงค์
ของโครงกำร เพ่ือให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ มำตรกำรและ
วิธีกำรด ำเนินโครงกำร รวมถึงติดตำมด ำเนินงำนโครงกำร/
กิจกรรมเป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
7. งำนพัฒนำเว็บไซต์ 

ปฏิบัติงำนที่ต้องด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำและรวบรวม
ข้อมูลกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของหน่วยงำน 
ส ำรวจควำมต้องกำร ควำมต้องกำร จัดท ำและผลิตสื่อเพ่ือ
กำรประชำสัมพันธ์ กรำฟฟิกประกอบเว็บไซต์ และอินโฟ
กรำฟฟิก (Infographic) ด้วยโปรแกรมกำรออกแบบสื่อ
ออนไลน์ Canva สร้ำงสัญลักษณ์เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์
เพ่ือสร้ำงกำรรับรู้ จดจ ำ และเป็นอัตลักษณ์ของหน่วยงำน 
รวมถึงท ำหน้ำที่ผู้ดูแล (Admin) บริหำรจัดกำรเว็บทั้งใน



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ส่วนของโครงสร้ำงเว็บไซต์ รูปแบบ (Layout) เนื้อหำ 
(Content) และกรำฟฟิกประกอบเว็บไซต์ของหน่วยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

    
1. หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำก หรืองำนท่ีมีขอบเขต 
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริม่ในงำนท่ีมี
แนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ียุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลีย่นวธิีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์ (21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   



องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
 
 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง 
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 
 
 
 
 

20   

 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  กำรตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปญัหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน  (16-
20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
 
  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธำน) 
 (…………………………………..) 

 



2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

 
3. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 

 
5. ……………………………………….. (กรรมกำรและเลขำนุกำร)

(…………………………………..) 
 
 


