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ระดบัชาํนาญการ และระดบัชาํนาญการพิเศษ 
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1. ตาํแหนง่เลขที ่.............................
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ขอกําหนดตําแหน่งเป็นตําแหน่ง....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป.....ระดับตําแหน่ง....ชํานาญการ...... 

2. หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบของตาํแหนง่
ตําแหนง่เดมิ ตําแหนง่ใหม ่

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติ 

1. งานประชุม
ประสานงาน และดําเนินการจัดประชุม

ดังต่อไปนี้ 
 (1) กา รป ระชุ ม สภ าม หา วิ ท ย าลั ย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 (2) การประชุมคณะกรรมการกิจการ

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 (3) การประชุมคณะอนุกรรมการที่สภา

มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 - จัดทําหนังสือแจ้งกําหนดการส่งวาระ

การประชุม ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(เฉพาะการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ)  

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุม เพ่ือแจ้งวัน 
เวลา และสถานที่ประชุม ไปยังกรรมการ ผ่านทาง
โทรสาร และทางโทรศัพท์ เพ่ือติอต่อประสานงาน
กับกรรมการ  

 ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ฐ า น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงาน
ด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องใช้
ความรอบรู้ในงานที่มีความหลากหลายในเนื้องาน 
ยุ่งยากซับซ้อน ต้องมีความละเอียด รอบคอบ ใน
การบริหารจัดการ วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือวางแผน
งานในอนาคต พัฒนาเทคนิควิธีการปฎิบัติงาน 
เพื่อการพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น หรือแก้ไขปัญหาใน
งานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้  
ด้านการปฏิบัติ 

1. งานประชุม
 ทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ ประสานงาน และ

ดําเนินการจัดประชุมดังต่อไปนี้ 
 (1) ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยดําเนินการจัด
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 2 รูปแบบ คือ แบบ 
Onsite และแบบ Online ผ่านระบบ Zoom 
Cloud Meetings และได้จัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฯ แบบสัญจรไปยังพ้ืนที่ต่าง ๆ เพ่ือ
เยี่ยมชมพ้ืนที่ และพบปะบุคลากรในแต่ละพ้ืนที่ 
ประกอบด้วยพ้ืนที่อําเภอเมือง จังหวัดสงขลา พ้ืนที่
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  - จัดทําระเบียบวาระการประชุม และ
ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่จะนําเสนอต่อกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยฯ สรุปเรื่องราวความเป็นมาของ
เรื่อง โดยอ้างอิงระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย หรือ
มติที่เก่ียวข้อง 
  - จัดทํารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม
ตามจํานวนกรรมการ และจัดส่งให้กรรมการอ่าน
ล่วงหน้าก่อนการประชุม 
  - ติดต่อประสานงานและอํานวยความ
สะดวกในการเดินทางของคณะกรรมการ เช่น การ
จองตั๋วเครื่องบิน การจัดรถรับ-ส่ง  
  - ติดตามผลการดําเนินงานตามมติที่
ประชุม และสรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอที่
ประชุมในครั้งถัดไป 
 2. งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย หรือ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือ
อธิการบดี 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหา ดังต่อไปนี้  
  - ประสานงาน และดําเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย หรือ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
อธิการบดี จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารอื่นๆ ให้เรียบร้อยก่อนการประชุม โดยแจ้ง
การประชุมผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
หรือทางโทรศัพท์ เพ่ือความรวดเร็วในการติดต่อ
ประสานงานกับคณะกรรมการ 
  -  ดําเนินการจัดทําสรุปรายงานการ
ประชุม สรุปมติที่ประชุม พร้อมทั้ ง เอกสาร
ประกอบที่เกี่ยวข้อง นําเสนอต่อที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เ พ่ือพิจารณาเลือกบุคคลเป็นผู้
สมควรดํารงตําแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย หรือ 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
อธิการบดี 
 

วิทยาลัยรัตภูมิ อําเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา พ้ืนที่
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช อําเภอทุ่งใหญ่ จังหวัด
นครศรีธรรมราช  พ้ืนที่วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
อําเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช พ้ืนที่วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ อําเภอชนอม 
จังหวัดนครศรีธรรมราช และพ้ืนที่วิทยาเขตตรัง 
อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง  
  (2) การประชุมคณะกรรมการกิจการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  (3) การประชุ มคณะกรรมการที่ สภา
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
       ๑.๑ ตรวจสอบวัน เวลา ที่สามารถดําเนินการ
จัดประชุมได้ครบองค์ประชุม ในกรณีการประชุมที่
ไม่ได้กําหนดปฏิทินประชุมไว้ล่วงหน้า ประสานงาน
ไปยังกลุ่มเป้าหมายด้วยวาจาและเป็นลายลักษณ์
อักษร แจ้งกําหนดการประชุม ผ่านทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document และแจ้งเตือน 
ยื น ยั น ก า ร ป ร ะชุ ม ผ่ า น ท า ง ก ลุ่ ม ส า ร บ ร ร ณ 
แอปพลิเคชั่นไลน์ (LINE GROUP) เมื่อใกล้ถึงวัน
ประชุม เ พ่ือความรอบคอบ และป้องกันความ
ผิดพลาด 
       ๑.๒ ติดต่อประสานงาน ตรวจสอบ จองห้อง
ประชุมที่เหมาะสมกับจํานวนผู้เข้าร่วมประชุม ผ่าน
ทางระบบบริการจองห้องประชุมออนไลน์ เพ่ือให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบเข้าถึงและตรวจสอบวัน เวลา 
ได้อย่างถูกต้อง ไม่เกิดความซ้ําซ้อน ในกรณีจัด
ป ร ะชุ ม สั ญจ ร ไปยั ง พ้ื นที่ ต่ า ง  ๆ  ต้ อ ง ติ ด ต่ อ 
ประสานงาน ตรวจสอบ จองห้องประชุมที่เหมาะสม
ในแต่ละพ้ืนที่ และในกรณีประชุมผ่านระบบวีดีโอ
ออนไลน์ (Zoom Cloud Meeting) ดําเนินการ
สร้างห้องประชุม ผ่านทาง www.ruts.zoom.us 
เข้าสู่ระบบกําหนดรายละเอียด วัน เวลา สํารวจ 
ตรวจสอบชื่ออีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน สร้าง
ลิ้งค์ เชิญเข้าห้องประชุม เพ่ือให้สามารถเข้าสู่ห้อง

http://www.ruts.zoom.us/
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  - เมื่อสภามหาวิทยาลัย มีมติเลือกบุคคล
เป็นผู้สมควรดํารงตําแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย
หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
อธิการบดีแล้ว จากนั้นดําเนินการจัดทําหนังสือ 
และรวบรวม เอกสารประกอบ เพ่ือดําเนินการเสนอ
ขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย 
หรือ กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
อธิการบดี เสนอไปยังสํานักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม   
(สกอ.เดิม) 
   3. งานสารบรรณ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ทั่ ว ไปด้านงานสารบรรณ เ พ่ือสนับสนุนงาน
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย และฝ่ายเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย  
   - การรั บ -ส่ งหนั งสื อราชการภายใน 
ภายนอก สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
    รับ-ส่ง หนังสือราชการภายใน ภายนอก
จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
ควบคุมลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในสมุดทะเบียน
รั บ -ส่ ง  ล ง ท ะ เ บี ย น ด้ ว ย ร ะบ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e – Document) เพ่ือให้ง่ายต่อการ
ค้นหา ตรวจสอบหนังสือราชการภายใน ภายนอก 
เพ่ือให้มีความถูกต้องก่อนจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา และจัดเก็บหนังสืออย่างเป็นระบบ  
     -  การรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน ภายนอก 
ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
    รับ-ส่ง หนังสือราชการภายใน ภายนอก
จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
ควบคุมลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในสมุดทะเบียน
รับ-ส่ง เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา ตรวจสอบหนังสือ
ราชการภายใน ภายนอก เพ่ือให้มีความถูกต้อง
ก่อนจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาตาม
สายการบังคับบัญชา และจัดเก็บหนังสืออย่างเป็น
ระบบ 

ประชุมได้เมื่อถึงกําหนดการประชุม รวมทั้งการ
ประสานงาน ติดต่อขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ผู้
ควบคุมระบบห้องประชุมออนไลน์     
   ๑.๓ จัดทําหนังสือแจ้งกําหนดการส่งวาระ
การประชุม ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดย
กําหนดกรอบระยะเวลาในการจัดส่งวาระ กําหนด
รูปแบบ แบบฟอร์ม การเสนอเรื่องเพ่ือจัดระเบียบ
วาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยให้เป็น ไปใน
ทิศทางเดียวกัน รวมถึงให้ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงาน
ในการเสนอวาระ เพ่ือให้ข้อมูลที่จะนําเสนอต่อ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ มีความถูกต้องด้วย  
   ๑.๔ จัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยจัดทํา
หนังสือเชิญประชุมในรูปแบบหนังสือราชการ
ภายนอก และหนั งสื อราชการภายใน  และ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเชิญประชุม เพ่ือ
แจ้งวัน เวลา และสถานที่ประชุม  ไปยังกรรมการ 
โดยนําเทคโนโลยีมาใช้ในการเชิญประชุม แจ้งการ
ประชุมผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
แอปพลิเคชั่น ไลน์ เพ่ือความรวดเร็วในการติดต่อ
ประสานงานกับกรรมการ และประหยัดทรัพยากร   
  ๑.๕ ร่ า ง ร ะ เ บี ยบว าร ะการประชุ มสภ า
มหาวิทยาลัย ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของสภา
มหาวิทยาลัย หรือตามที่ ได้รับมอบหมาย เช่น 
ระเบียบวาระพิจารณาแต่งตั้งรักษาราชการแทน
อธิการบดี  หรือระเบียบวาระพิจารณาแต่งตั้ ง
เลขานุการสภามหาวิทยาลัยฯ เป็นต้น โดยต้องศึกษา 
วิเคราะห์ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย หรือมติที่
เกี่ยวข้อง เช่น ต้องศึกษาอํานาจและหน้าที่ของสภา
มหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ฯลฯ และตรวจสอบ กลั่นกรองอย่าง
ละเอียดรอบคอบก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ต่อไป  
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   - การจัดทําหนังสือราชการ  
    ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการ
ภายใน ภายนอก คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ และ
ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ จัดทําสําเนา 
แจกจ่ าย และจัดส่ ง ไปยั งหน่ วยงานภายใน 
ภายนอก ทั้งทางโทรสารและทางไปรษณีย์  
 3. งานดูแล ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซต์
สํานักงานสภามหาวิทยาลัยฯ 
  ดําเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบงานจัดทําเว็บไซต์ของสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดส่งข้อมูลต่างๆ ของสํานักงาน 
เช่น รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลั ย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ๑.๖ รวบรวมและจัดทําร่างระเบียบวาระ
การประชุม  โดยติดต่อ ประสานหน่วยงานที่เสนอ
เรื่องเพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม วิเคราะห์ 
เรียบเรียงระเบียบวาระการประชุมตามลําดับ
ความสําคัญก่อน-หลัง  ทั้งนี้ ในการจัดระเบียบวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ต้องจัดระเบียบวาระ
การประชุมให้เป็นไปตามลําดับตามที่กําหนดไว้ในข้อ 
๑๔ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการประชุม
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ ตรวจสอบ กลั่นกรอง
อย่างละเอียดรอบคอบ ต้องศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ 
ข้อบังคับ กฎหมาย หรือมติที่เกี่ยวข้อง เช่น ต้อง
ศึกษาอํานาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2548 และติดตามประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือหาข้อมูลเพิ่มเติม กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและข้อมูล
ครบถ้วนสมบูรณ์ที่สุด   
  ๑.๗ จัดทํารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการประชุม ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนผลิตเอกสารวาระการประชุม/เอกสาร
ประกอบการ โดยจัดทําตามจํานวนกรรมการ และ
ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยก่อนดําเนินการ
จัดส่งให้กรรมการอ่านล่วงหน้าก่อนการประชุม ส่วน
การประชุมผ่าน Zoom Cloud Meeting จัดทํา
รูปเล่มในรูปแบบไฟล์ PDF เพ่ือจัดส่งวาระโดยสร้าง
ช่องทางติดต่อ ประสานงานหลายช่องทาง เช่น 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  และเ พ่ิมกลุ่ มสื่ อสาร
แอปพลิเคชั่นไลน์ (LINE GROUP) 
  ๑.๘ ติดต่อประสานงานในการเดินทางของ
กรรมการ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจเกิดขึ้น 
เพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่กรรมการในการ
เดินทาง    
          ๑.๙ ก่อนการประชุมตรวจสอบความพร้อม
ของไฟล์ระเบียบวาระกาประชุม และไฟล์เอกสาร
ประกอบการประชุมผ่านระบบออนไลน์ ระบบต่าง ๆ 
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ตามวัตถุประสงค์ของการประชุม  
         ๑.๑๐ ดําเนินการจัดประชุมตามระเบียบวาระ
รวมทั้งการดูแล และอํานวยความสะดวกให้กับ
กรรมการ ตลอดการประชุม   
 2. งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย  
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหา ดังต่อไปนี้  
  ๒.๑ วางแผนในการดําเนินการสรรหานายก
สภามหาวิทยาลัย โดยต้องตรวจสอบระยะเวลาการ
ดํารงตําแหน่งของนายกสภามหาวิทยาลัย เมื่อครบ
วาระการดํารงตําแหน่งแล้ว ต้องดําเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ใน พรบ.
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ โดย
จัดทําร่างกําหนดการในการดําเนินการสรรหานายก
สภามหาวิทยาลัย  
         ๒.๒ ร่ างระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสรร
หานายกสภามหาวิทยาลัย ตามองค์ประกอบที่
กําหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการสรร
หานายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ และศึกษา
อํานาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย ตามที่กําหนดไว้
ในพรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 
๒๕๔๘ ตรวจสอบ และกลั่นกรอง  เ พ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา  และเสนอระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาต่อไป 
         ๒.๓ ร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัย ตามมติสภามหาวิทยาลัย 
โดยต้องศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องใน
การร่างคําสั่ง เช่น พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย
การสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ตรวจสอบ และกลั่นกรอง เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา  และเสนอต่อนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาลงนามต่อไป 
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         ๒.๔ ทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
สรรหา ดังต่อไปนี้  
          - ประสานงาน นัดหมาย การประชุม
คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย โดย
อาจประชุมแบบ Onsite หรือแบบ Online ผ่าน
ระบบ Zoom Cloud Meetings ตามที่ประธาน
กําหนด โดยในการประชุมคณะกรรมการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัย จะกําหนดให้มีการประชุม
อย่างน้อย ๒ ครั้ ง โดยครั้งที่  ๑ จะประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนด หลักเกณฑ์และวิธีการในการ
ดําเนินการสรรหา และครั้งที่ ๒ ประชุมเพ่ือพิจารณา
กลั่นกรองรายชื่อผู้สมควรดํารงตําแหน่งนายกสภา
มหาวิทยาลัย  
       - จัดทําหนังสือเชิญประชุม ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือเชิญประชุม ประสานงานและแจ้ง
การประชุมไปยังกรรมการ โดยแจ้งผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แอปพลิเคชั่นไลน์ หรือทาง
โทรศัพท์ เพ่ือความรวดเร็วในการติดต่อประสานงาน 
  - จัดทําร่างระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยต้องศึกษา วิเคราะห์
หลักเกณฑ์และวิธีการในการดําเนินการสรรหา หรือ
อํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการสรรหา ตามที่
กําหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการสรร
หานายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ ตรวจสอบ
ระเบียบวาระการประชุมอย่างละเอียดรอบคอบ 
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา และจัดทํารูปเล่ม
ระเบียบวาระการประชุม โดยจัดทําตามจํานวน
กรรมการ และตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย
ก่อนดําเนินการจัดส่งให้กรรมการอ่านล่วงหน้าก่อน
การประชุม ส่วนการประชุมผ่าน Zoom Cloud 
Meeting จัดทํารูปเล่มในรูปแบบไฟล์ PDF เพ่ือ
จัดส่งวาระโดยสร้างช่องทางติดต่อ ประสานงาน
หลายช่องทาง เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และเพ่ิม
กลุ่มสื่อสารแอปพลิเคชั่นไลน์ (LINE GROUP) 
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  - ติดต่อประสานงานในการเดินทางของ
กรรมการ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจเกิดขึ้น 
เพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่กรรมการในการ
เดินทาง    
          - ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ และ
ระบบต่าง ๆ ตามวัตถุประสงค์ของการประชุม และ
ความเรียบร้อยของห้องประชุม  
         - ดําเนินการจัดประชุมตามระเบียบวาระ
รวมทั้งการดูแล และอํานวยความสะดวกให้กับ
กรรมการ ตลอดการประชุม   
  -  ดําเนินการจัดทําสรุปรายงานการประชุม 
โดยหาข้อมูลเพ่ิมเติม นํามาวิเคราะห์ สรุปมติที่
ประชุม พร้อมทั้ งรวบรวมเอกสารประกอบที่
เกี่ยวข้อง นําเสนอต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาเลือกบุคคลเป็นผู้สมควรดํารงตําแหน่ง
นายกสภามหาวิทยาลัย  
     ๓. งานเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภา
มหาวิทยาลัย หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรืออธิการบดี   
         ๓.๑ ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคคล
ตามที่ สํ านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้แจ้งแนวปฏิบัติ
ให้ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคคลผู้ที่ขอให้นํา
ความกราบบังคมทูลพระกรุณาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อมแต่ งตั้ ง ให้ดํ ารงตํ าแหน่ งนายกสภา
มหาวิ ท ย า ลั ย  ก ร ร มกา รสภ ามห าวิ ท ย าลั ย
ผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ไปยังหน่วยงาน จํานวน 6 
หน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 
        1. สํานักงานศาลยุติธรรม 
        2. สํานักงานศาลปกครอง 
        3. กรมบังคับคด ี
        4. สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
        5. สํานักงาน ป.ป.ช.  
        6. หน่วยงานต้นสังกัดของบุคคลที่ขอให้นํา
ความกราบบังคมทูลพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
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       โดยดําเนินการร่างหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบ
ประวัติ และจัดส่งไปยังหน่วยงานทั้ง 6 หน่วยงาน
โดยต้องติดต่อ ประสานงาน ติดตาม และรวบรวม
เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง นํามาวิเคราะห์  เพ่ือ
ดําเนินการสรุปรายงานผลต่อไป 
 ๓.๒ ดําเนินการเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง
นายกสภามหาวิทยาลั ย  หรื อ กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  หรืออธิการบดี โดย
รวบรวม เอกสารประกอบที่ เกี่ยวข้อง โดยต้อง
จัดเตรี ยมเอกสารให้ ครบถ้ วนตามที่ สํ านั กงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (สกอ.เดิม) กําหนด เพ่ือดําเนินการเสนอ
ขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย หรือ 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือ
อธิการบดี  ทั้ งนี้  จะต้องมีการประสานงานกับ
สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (สกอ.เดิม) ในเบื้องต้น ก่อน
นําเสนอเรื่อง เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงใน
เรื่องของเอกสารประกอบการเสนอขอโปรดเกล้าฯ 
แต่งตั้ง ที่จะต้องจัดเตรียมให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
ที่สุด 
 ๔. งานสารบรรณ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไป
ด้านงานสารบรรณ เพ่ือสนับสนุนงานสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย และฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
ให้เป็นไปอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
  ๔.๑ การรั บ -ส่ งหนั งสื อราชการภายใน 
ภายนอก สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
    ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการรับ ส่ ง 
หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document) 
ตรวจสอบ  วิเคราะห์ กลั่นกรองรายละเอียดหนังสือ
พิสูจน์ความถูกต้องของอักษร เส้นทางการเสนอ
หนังสือ ผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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ให้ครบถ้วน ในกรณีพบข้อสังเกต หรือมีข้อผิดพลาด
จะประสานงาน ตัดสินใจ ชี้แจงหน่วยงานเพ่ือแก้ไข 
พร้ อมทั้ ง รั บ ฟั งคํ าชี้ แจ งจ ากหน่ ว ยง าน  เ พ่ื อ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ก่อนลงทะเบียนผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และแก้ไขปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานสารบรรณที่รับผิดชอบ
รวมทั้ง จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน 
หนังสือราชการภายใน ภายนอก ภายใต้แนวปฏิบัติ
ตามระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือให้มีความถูกต้อง
ก่อนจัดแฟ้มเสนอหนังสือ และเสนอหนังสือผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามสายการบังคับบัญชา บันทึกคําเกษียณสั่งการ 
จัดเก็บหนังสือในรูปแบบแฟ้มเอกสารและบันทึก
สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  PDF ล ง ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์   (e-Document) เ พ่ือให้มีความ
สะดวก ง่ายต่อการค้นหาและสืบค้นหนังสือ 
  ๔.๒ การรั บ -ส่ งหนั งสื อราชการภายใน 
ภายนอก ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการรับ ส่ง หนังสือ
ราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ตรวจสอบ  
วิเคราะห์ กลั่นกรองรายละเอียดหนังสือพิสูจน์ความ
ถูกต้องของอักษร เส้นทางการเสนอหนังสือ ผ่าน
กระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน       
ในกรณีพบข้ อสั ง เ กต  หรื อมี ข้ อ ผิ ดพล าดจะ
ประสานงาน ตัดสินใจ ชี้แจงหน่วยงานเพ่ือแก้ไข 
พร้ อมทั้ ง รั บ ฟั งคํ าชี้ แจ งจ ากหน่ ว ยง าน  เ พ่ื อ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ก่อนลงทะเบียนผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และแก้ไขปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานสารบรรณที่รับผิดชอบ
รวมทั้ง จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน 
หนังสือราชการภายใน ภายนอก ภายใต้แนวปฏิบัติ
ตามระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือให้มีความถูกต้อง
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ก่อนจัดแฟ้มเสนอหนังสือ และเสนอหนังสือผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามสายการบังคับบัญชา บันทึกคําเกษียณสั่งการ 
จัดเก็บหนังสือในรูปแบบแฟ้มเอกสารและบันทึก
สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  PDF ล ง ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์   (e-Document) เ พ่ือให้มีความ
สะดวก ง่ายต่อการค้นหาและสืบค้นหนังสือ 
  ๔.๓ การจัดทําหนังสือราชการ 
   ร่างโต้ตอบหนังสือ จัดพิมพ์ คิดสังเคราะห์ 
และกํากับ ดูแล งานด้านการจัดทําหนังสือราชการ
ภายใน ภายนอก คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ เพ่ือให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและแนวปฏิบัติที่
กําหนด ตรวจสอบเนื้อหาตาม  หลักไวยากรณ์ การ
ใช้ภาษา รูปแบบการจัดพิมพ์ เป็นศูนย์กลางใน
หน่วยงานเพ่ือตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ
ราชการทุกฉบับก่อนนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตาม
สายการบังคับบัญชา นอกจากนี้ยังดํา เนินการ
เพ่ิมเติมโดยการพัฒนาสร้างระบบการประสานงาน 
การสื่อสาร การจัดส่งหนังสือราชการผ่านเครื่องมือ
เ ท ค โ น โ ล ยี ดิ จิ ทั ล แ อป พ ลิ เ ค ชั น ไ ล น์  ( LINE 
GROUP/MASSENGER FB) เพ่ือรับทราบข้อมูล 
และปฏิบัติงานได้ทันที ทําให้เกิดการคล่องตัว และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น  ในกรณีมี
เรื่องเร่งด่วน ดําเนินการแจ้งหนังสือให้กับบุคลากร 
โดยใช้แอปพลิเคชั่นไลน์ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วใน
การดําเนินงาน รวมถึงการจัดส่งหนังสือราชการทุก
ประเภทไปยังหน่วยงานภายใน ภายนอก ผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และแอปพลิเคชั่น
ไลน์  
            ๔.๔ ให้คําปรึกษา คําแนะนําเกี่ยวกับ
ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน และขั้นตอนเกี่ยวกับงานสาร
บรรณ เช่น เส้นทางที่เกี่ยวข้องของการเสนอหนังสือ 
แนวปฏิบัติ แนวทางการดําเนินงานวิจัยและบริการ
วิ ช าการ  และงาน อ่ืน  ๆ  รวมทั้ ง พิจ ารณาให้
ข้อเสนอแนะ วิธีแก้ไขปัญหาให้ทันท่วงทีแก่เพ่ือน
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ร่วมงาน ในกรณีที่มีข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน โดย
ศึกษา ค้นคว้า สืบค้น วิ เคราะห์ข้อมูล ภายใต้
ระเบียบต่าง ๆ และแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัย
กําหนด เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน 
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
       ๔.๕ ติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม     
คําสั่งการ คําเกษียนของผู้บังบัญชา เพ่ือให้ได้ผล
สัมฤทธ์อย่างเป็นรูปธรรม     
     ๕.. งานร่างคําสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย   
           ดําเนินการร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่
สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งฯ ตามมติสภามหาวิทยาลัย
ฯ เช่น คําสั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทนอธิการบดี 
คําสั่งแต่งตั้งเลขานุการสภามหาวิทยาลัย คําสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาเชิงนโยบายด้านต่าง ๆ 
โดยต้องจัดพิมพ์ คิดสังเคราะห์ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของอักษร รูปแบบคําสั่งตามระเบียบงานสาร
บรรณ รวมทั้ งต้ องศึกษา วิ เคราะห์  ระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการแต่งตั้ง เนื่องจาก
ต้องนํ ามา อ้า ง อิง ในคํ าสั่ ง  เ ช่น  คํ าสั่ ง แต่ งตั้ ง
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย ต้องศึกษา วิเคราะห์ 
พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
และข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
พ.ศ. 2563 เป็นต้น   
       ๖. งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภา
มหาวิทยาลัย   
          ดําเนินการติดตามผลการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามมติสภามหาวิทยาลัย การดําเนินการตาม
นโยบายที่สภามหาวิทยาลัยฯ มอบหมาย และการ
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะเ พ่ิมเติมจากสภา
มหาวิทยาลัยฯ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เ พ่ือสอบถามความคืบหน้าในการ
ดําเนินงาน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธ์อย่างเป็นรูปธรรม    
และสรุปผลรายงานต่อสภามหาวิทยาลัยในคราว
ประชุมครั้งถัดไป  
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ด้านการวางแผน 
 วางแผนการปฏิบัติ ง านตามหน้ าที่ ความ
รับผิดชอบ และตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
ดําเนินงาน การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ บรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 
 
 
 

        ๗. งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจสภามหาวิทยาลัยฯ โดยการ
รวบรวม จัดทําข่าวสารสภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือส่งไป
จัดทําจุลสารของมหาวิทยาลัย และจัดทําสรุปมติ
สภามหาวิทยาลัยในแต่ละรอบการประชุม จัดทํา
ร ายงานประจํ าปี สภามหาวิทยาลั ย ในแต่ ละ
ปีงบประมาณ  โดยรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
ตรวจทานความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล 
ก่อนเผยแพร่ผ่านทาง facebook วิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผ่านกลุ่ม LINE และ
เผยแพร่บนเว็บไซต์สํานักงานสภามหาวิทยาลัยฯ  
      ๘. งานดูแล ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซต์
สํานักงานสภามหาวิทยาลัยฯ 
  ร่วมออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์สํานักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ โดยประสานงานกับนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือจัดทําฐานข้อมูลต่างๆ รวบรวม
ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับสํานักงานสภามหาวิทยาลัย และ
ของสภามหาวิทยาลัย เพ่ือเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ของ
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย นํารายงานประจําปีสภา
มหาวิทยาลัย รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ รวมถึงข่าวสารต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับสภามหาวิทยาลัย เผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
รวมถึงการดูแล ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ของ
สํานักงานสภามหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นปัจจุบัน   
      
ด้านการวางแผน 
     วางแผน กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา โดยสามารถเสนอความคิดเห็น วิธีการ
แก้ไขปัญหา รวมถึงสามารถวางแผนปฏิบัติงานได้
อย่างอิสระตามระยะเวลาที่กําหนด  และร่วมประชุม
ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน รับฟังขั้นตอน
การดําเนินงานในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล
มาเป็นแนวปฏิบัติ และประยุกต์ใช้เป็นวิธีในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงาน การปฏิบัติงาน
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เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมาย มี
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด และตามความคาดหวังที่
วางไว้ สําเร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ดังนี้  
 - ร่วมให้ข้อเสนอแนะการปรับปรุง พัฒนา
ระบบงานสารบรรณ หารือแนวทางแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย ตามภารกิจของ
หน่วยงาน 
     -   ร่วมวางแผนและจัดทําแผนกําหนดการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย และประชุมกิจการสภา
มหาวิทยาลัย ประจําปี เพ่ือใช้เป็นข้อมูล และ
แนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุม ซึ่ง
ประกอบไปด้วย การแจ้งกําหนดการส่งวาระการ
ประชุม การส่งหนังสือเชิญประชุม การจัดทําเล่ม
วาระการประชุมและส่งเล่มวาระการประชุม การ
รับรองเรื่องตั๋วเครื่องบิน สถานที่พัก และรถรับ ส่ง
กรรมการสภามหาวิทยาลัยเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย และมีการ
ดําเนินการที่สําเร็จลุล่วง 
  - ร่วมวางแผนการดําเนินการสรรหานายก
สภามหาวิทยาลัย/ กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ/ อธิการบดี  เพ่ือให้การดําเนินการ  
สรรหาเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย  และอยู่ใน
กรอบระยะเวลาตามที่กําหนด  และวางแผนใน
ดําเนินการตรวจสอบประวัติ พร้อมทั้งการรวบรวม
เอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือเสนอเรื่องขอโปรด
เกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย/ กรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ/ อธิการบดี  ได้ทัน
ตามกรอบระยะเวลา   
           - ว า ง แ ผ น ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น เ ผ ย แ พ ร่
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
สภามหาวิทยาลัยฯ โดยการรวบรวม จัดทําข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือส่งไปจัดทําจุลสารของ
มหาวิทยาลัย และจัดทําสรุปมติสภามหาวิทยาลัยใน
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ด้านการประสานงาน 
  - ประสานการทํางานร่วมกันระหว่าง
หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
  - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่ละรอบการประชุม จัดทํารายงานประจําปีสภา
มหาวิทยาลัยในแต่ละปีงบประมาณ  เพ่ือให้ได้ข้อมูล 
ข่าวสารที่ถูกต้อง ครบด้วน สามารถเผยแพร่ผ่านทาง 
facebook วิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผ่าน
กลุ่ม LINE และเผยแพร่บนเว็บไซต์สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือให้สามารถ up date ข่าวสาร
ต่าง  ๆ ได้ทันตามกรอบระยะเวลา   
     - วางแผนการดําเนินงานปรับปรุงและพัฒนา
เว็บไซต์สํานักงานสภามหาวิทยาลัย โดยนําข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับสภามหาวิทยาลัย และสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัยมาเผยแพร่ เช่น รายงานประจําปีรายงาน
การประชุม ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกให้กับผู้ ใช้งาน ให้ เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ลดเวลาในการสืบค้น   
 
ด้านการประสานงาน 
 - ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสาร
บรรณ งานธุรการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ ความเข้าใจในงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ให้คําปรึกษา ในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือให้ถูกต้องและรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพตามระเบียบงานสารบรรณกําหนด  
 - ประสานงานกับหน่วยงานที่เสนอเรื่องเพ่ือ
บรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
 - ประสานงานกับผู้บริหาร และบุคลากร ใน
การดําเนินการจัดประชุม เ พ่ือแจ้งกําหนดการ
ประชุม หนังสือเชิญประชุม การจัดส่งระเบียบวาระ
การประชุม และการอํานวยความสะดวกในการ
เดินทาง เพ่ือให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และสําเร็จลุล่วงด้วยดี  
      - ประสานงานกับนายกสภาสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ในการ
ดําเนินการจัดประชุม เพ่ือแจ้งกําหนดการประชุม 
หนังสือเชิญประชุม การจัดส่งระเบียบวาระการ
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ประชุม และการอํานวยความสะดวกในการเดินทาง 
เพ่ือให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
สําเร็จลุล่วงด้วยดี 
 - ประสานงานกับหน่วยงานภายในสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (สกอ.เดิม) เพ่ือการรับทราบ วิธีการ แนว
ปฏิบัติ และประสานด้านข้อมูล  ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ งนายกสภา
มหาวิทยาลัย หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรืออธิการบดี  
 - ประสานงานกับบุคลากรในสํานักงานสภา
มหาวิทยาลั ย  เ พ่ือรวบรวมข้ อมูล  โดยจัดทํ า
ฐานข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เผยแพร่ลงในเว็บไซต์ 
และประสานงานกับเจ้ าหน้าที่ ด้ านวิศวกรรม
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา
เว็บไซต์ 
 - ประสานงานกับผู้บริหาร และบุคลากร เพ่ือ
ติดตามผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม เพ่ือนํามา
สรุปรายงานผลการดําเนินงานต่อที่ประชุมตามกรอบ
ระยะเวลาที่กําหนด 
 - ประสานงานกับนิติกรเพ่ือให้การดําเนินการ
สรรหานายกสภามหาวิทยาลัย เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย และหากมีกรณีปัญหาต้อง
ประสานงานขอคําปรึกษากับนิติกรในการแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้อง เพ่ือนําเสนอต่อคณะกรรมการสรร
หาพิจารณาต่อไป 
     - ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เช่น 
ประสานงานในการดําเนินการตรวจสอบประวัติ
บุคคลผู้ที่ขอให้นําความกราบบังคมทูลพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งนายกสภา
มหาวิทยาลัย โดยประสานงานไปยังหน่วยสํานักงาน
ศาลยุติธรรม  สํานักงานศาลปกครอง กรมบังคับคดี  
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ และสํานักงาน ป.ป.ช.  
เป็นต้น 
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ด้านการบริการ 
  - ให้คําปรึกษา แนะนําเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้  ทางด้ านงานสารบรรณ งาน
ประชุมสภามหาวิทยาลัย รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
ผู้รับบริการบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
  - จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านงานสารบรรณ งาน
ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมถึงผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 

ด้านการบริการ  
 - ใ ห้ คํ า ป รึ ก ษ า  แ น ะ นํ า  ข้ อ คิ ด เ ห็ น 
ข้อเสนอแนะ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านระเบียบงาน
สารบรรณ แก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจและสามารถดําเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง 
 - ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับรายละเอียด
ต่างๆ ในการจัดประชุม เช่น การเขียนวาระการ
ประชุม เพ่ือเป็นข้อมูล และเป็นประโยชน์ต่อผู้ขอใช้
บริการ  
     -  ชี้แจงเรื่องต่างๆ รวมทั้งตอบปัญหาเกี่ยวกับ
งานสารบรรณ และงานจัดประชุม เพ่ือให้ผู้รับบริการ
บริการทั้งภายในและภายนอกได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

3. วเิคราะห์เปรยีบเทยีบคณุภาพ และความยุง่ยากและความซบัซอ้นของงานที่เปลีย่นแปลงไป 
งานเดิม งานใหม ่

คุณภาพของงาน 
 - การปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ที่มีความ 
สําคัญ ต้องใช้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ความแม่นยํา 
และอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องตาม
กระบวนการ  
 - ปฏิบัติงานโดยได้รับคําแนะนํา การกํากับ 
ติ ด ต า ม  ต ร ว จ ส อบ คุ ณ ภ า พข อ ง ง า น จ า ก
ผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว
และเป็นระบบ ทันต่อระยะเวลาที่กําหนด เพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่กําหนด 
 - ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบและงานอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีอํานาจตัดสินใจในบาง
เรื่อง บางประเด็น โดยต้องรายงานผลการติดสินใจ
ให้แก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   

คุณภาพของงาน 
 1. งานประชุม 
      เป็นภาระงานที่มีความสําคัญ ต้องมีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และต้องอาศัย
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องตามกระบวนการ ต้องใช้
ความรู้ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ ความ
แม่นยํา ความคล่องตัว การตัดสินใจที่รวดเร็ว  จึงมี
การปรับเปลี่ยนและริเริ่มวิธีการปฏิบัติงานให้เป็น
ระบบ เ พ่ือให้ ได้ผลลัพธ์ที่ ดี ยิ่ งขึ้น  พัฒนาการ
ปฏิบัติ งานด้ วยการนํ า เทคโนโลยีสารสนเทศ
เทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้อย่างเหมาะสม 
สามารถลดขั้ น ตอนการปฏิ บั ติ ง าน ให้ทั นต่ อ
ระยะเวลา เ พ่ือให้ เกิดประสิทธิภาพบรรลุตาม
เป้าหมายที่กําหนด 
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        - ประสานงานและดําเนินการจัดประขุมแบบ 
2 รูปแบบ คือ แบบ Onsite และแบบ Online ผ่าน
ระบบ Zoom Cloud Meetings และการจัดประชุม
สภามหาวิทยาลัยฯ ได้มีการจัดประชุมแบบสัญจรไป
ยังพ้ืนที่ต่าง ๆ เพื่อเยี่ยมชมพ้ืนที่ และพบปะบุคลากร
ในแต่ละพ้ืนที่  โดยจัดทํากําหนดการในการประชุม
ตามระเบียบวาระ  รวมทั้งกําหนดการในการเยี่ยม
ชมพ้ืนที่  การพบปะบุคลากร และนักศึกษา ในแต่ละ
พ้ืนที ่  
   - วิ เคราะห์  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ระเบียบวาระการประชุม โดยจะต้องคํานึงถึงความ
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เช่น การประชุมสภามหาวิทยาลัย ต้องคํานึงถึง
อํานาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย  ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2548 
   - ด าเนินการจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการ
ประชุม เ พ่ือจัดส่งให้กรรมการได้ อ่านล่วงหน้า      
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน เพ่ือให้กรรมการได้ศึกษาและท า
ความเข้าใจ มีความพร้อมในการประชุม เพ่ือช่วยให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุตาม
วัตถุประสงค์    
   - เผยแพร่รายงานการประชุม และมติที่ประชุม
ที่ผ่านการพิจารณารับรองจากกรรมการ ลงเว็บไซต์
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  เ พ่ือเป็นข้อมูลแก่
บุคลากรและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 2.  งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย  
     - การปฏิบัติงานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
โดยทําหน้าที่ในการร่างระเบียบวาระเพ่ือเสนอต่อ
ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย  เ พ่ื อ พิ จ า ร ณ า แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให้
เป็นไปตามที่กําหนดไว้ ใน พรบ.มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ และข้อบังคับ
มห า วิ ท ย าลั ย ว่ า ด้ ว ย ก า รส ร รห าน า ยกสภ า
มหาวิทยาลัย พศ. ๒๕๖๗ รวมทั้งร่างคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย และ
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ทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ วางแผน ร่างกําหนดการใน
การดําเนินการสรรหา ประสานงาน ดําเนินการจัด
ประชุม วิเคราะห์ ตรวจสอบ หนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม เตรียมเอกสาร และ
ดําเนินการจัดประชุม ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
   - วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความถูกต้องของ
หนังสือ และเอกสารประกอบการพิจารณาการเสนอ
ขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย หรือ 
กรรมการสภามหาวิทยาลั ยผู้ ทรงคุณวุฒิ  หรื อ
อธิการบดี  ประสานงานและตรวจสอบเอกสารใน
การตรวจสอบประวัติบุคคลผู้ที่ขอให้น าความกราบ
บังคมทูลพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ก่อนน าเสนอ
ผู้บั งคับบัญชาตามสายการบั งคับบัญชา  เ พ่ือ
พิจารณาตรวจสอบ พิจารณาลงนาม และส่งหนังสือ
พร้อมทั้งเอกสารทั้งหมดไปยังสํานักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือ
พิจารณาต่อไป  
 3.  งานสารบรรณ 
   - ควบคุม วิเคราะห์ จําแนกประเภทหนังสือ 
จัดสําดับความสําคัญเร่งด่วน ในการดําเนินการ  
ร ับ -ส่ ง หนั ง สื อ โ ดย นํ า ร ะบบ ง าน ส า ร บร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้ในการควบคุม 
รับ-ส่ง ตรวจสอบ จัดเก็บหนังสือราชการภายใน 
ภายนอก โดยสามารถตรวจสอบหนังสือที่ส่งไปยัง
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้องภายในเวลาที่กําหนด  
   - วิ เคราะห์  ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการทุกประเภท เพื่อดําเนินการให้ถูกต้อง
ต าม ร ะ เบี ยบ ง าน ส า รบร รณ  แ ละจั ด ลํ า ดั บ
ความสําคัญ ในการจัดทําหนังสือ ตรวจสอบเนื้อหา
ตามหลักไวยากรณ์ การใช้ภาษา รูปแบบการพิมพ์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ให้เป็นไปตาม
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ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และ
งานที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการวางแผนการ
ปฏิบัติงาน มีการประสานงาน การบริการ ซึ่งแต่
ละขั้นตอน แต่ละกระบวนการ มีการใช้ความคิด
ริ เริ่ ม  ปรับปรุ ง  แก้ ไขวิ ธิการปฏิบัติ งานให้มี
ความสําเร็จ หรือปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่ 
หรือตามคําสั่ งที่ ได้รับมอบหมาย ภายใต้กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ การกํากับติดตามอย่างใกล้ชิด
จากผู้บังคับบัญชา 
  
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา   

 

ความยุ่งยากและความซบัซอ้นของงาน 
 1. งานประชุม  
    - การปฏิบัติงานประชุม ต้องศึกษารายละเอียด
เกี่ยวกับการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น การ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย ต้องยึดหลักตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ.  2548  จัดทํา
แผนการประชุมประจําปี เนื่องจากการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฯ จัดทํา 2 รูปแบบ คือ แบบ Onsite 
และแบบ Online ผ่านระบบ Zoom Cloud 
Meetings และได้จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
แบบสัญจรไปยังพ้ืนที่ต่าง ๆ เพ่ือเยี่ยมชมพ้ืนที่ และ
พบปะบุ ค ล าก ร ในแต่ ล ะ พ้ื นที่ ด้ ว ย   จึ ง ต้ อ ง
ประสานงานไปยังพ้ืนที่ต่าง ๆ เช่น พ้ืนที่วิทยาเขต
ตรัง วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่วิทยาลัยรัตภูมิ 
เป็นต้น  เพ่ือจัดทํากําหนดการในการเยี่ยมชมพ้ืนที่ 
กําหนดการในการพบปะบุคลากร และนักศึกษาใน
แต่ละพ้ืนที่   และประสานงานแจ้งให้กรรมการ
รับทราบกําหนดการประชุมล่วงหน้า ประสานแจ้ง
ยืนยันวันประชุม และสถานที่จัดประชุมกับทุกฝ่าย 
จัดทําหนังสือเชิญประชุม ติดต่อประสานงานกับ
กรรมการ เพ่ือขอทราบข้อมูลในการเดินทางเพ่ือ
เตรียมการรับรองเรื่องตั๋วเครื่องบิน สถานที่พัก และ
รถรับ-ส่ง โดยส่งรายละเอียดการเดินทางผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และแอปพลิเคชั่นไลน์ รวมถึง
การอํานวยความสะดวกในวันประชุม  
    - การจัดทําระเบียบวาระการประชุม จะต้อง
มีความชํานาญในการวิเคราะห์ แยกแยะ เชื่อมโยง 
สามารถคิด สรุป และตั้งประเด็นของวาระประชุมได้
อย่างครบถ้วน โดยสามารถวิเคราะห์ประเด็นเพ่ืออ้าง
ถึงอํานาจและหน้าที่ของกรรมการ เช่น การประชุม
สภามหาวิทยาลัย ต้องอ้างถึงอํานาจหน้าที่ที่บัญญัติ
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ไว้ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล พ.ศ. 2548 รวมถึงต้องมีทักษะในการใช้
ภาษา ซึ่งมีความจําเป็นอย่างยิ่ง ทั้งนี้  การจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม ต้องเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 
        - ในการปฏิบัติงานในการติดต่อประสานงาน 
และอํานวยความสะดวก ให้แก่กรรมการ ต้องมีการ
ตัดสินใจด้วยตนเองในบางภารกิจ โดยสามารถ
ปรับ เปลี่ ยนแนวทางและแก้ ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และมีอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทาง
และวิธีการในการปฏิบัติงาน สามารถให้ข้อเสนอ
ค ว า ม คิ ด เ ห็ น แ ล ะ ข้ อ เ ส น อแ น ะ ต่ า ง  ๆ  แ ก่
ผู้บังคับบัญชา และสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า
ได้ทันที เนื่องจากการปฏิบัติงานในบางเรื่อง ไม่
สามารถรอได้ 
 2.  งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย  
  - การปฏิบัติงานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
ต้องประสานงานในการนัดวันประชุม เพ่ือกําหนดวัน
ประชุม สถานที่ และรูปแบบในการจัดประชุมกับ
คณะกรรมการสรรหาฯ โดยตรวจสอบ วิเคราะห์
จัดทําหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม เตรียม
ข้อมูล และเอกสารประกอบการประชุม รายละเอียด
ที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียดรอบคอบ ข้อมูลครบถ้วน
สมบูรณ์ เพ่ือให้การดําเนินการประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีความสอดคล้องกับข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
สรรหานายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗  
  - การดําเนินการจัดทําหนังสือ และรวบรวม
เอกสารเพ่ือเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภา
มหาวิทยาลัย หรือ กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรืออธิการบดีต้องมีความละเอียด 
รอบคอบ การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
ต้องมีข้อมูลที่มีความชัดเจน ถูกต้องครบถ้วน ต้อง
ประสานงานในการดําเนินการตรวจสอบประวัติ
บุคคลผู้ที่ขอให้นําความกราบบังคมทูลพระกรุณา
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โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี  โดยมีการประสานกับผู้ที่
ได้รับการเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ ง ทั้ งนี้  การจัดทํา
หนังสือ การจัดทําเอกสาร และการรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณา ต้องดําเนินการ
ต า ม แ น ว ป ฏิ บั ติ แ ล ะ วิ ธี ก า ร ข อ ง สํ า นั ก ง า น
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (สกอ.เดิม) เพ่ือให้การดําเนินการเสนอขอ
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย หรือ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือ
อธิการบดี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยภายในกรอบ
ระยะเวลา    
 3. งานสารบรรณ  
    การปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ ด้วย
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ โดย
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ซึ่งต้องใช้
ความรู้ ความสามารถในการตรวจสอบหนังสือให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ รวมทั้งดําเนินการ
วิเคราะห์ ตรวจสอบพิจารณาอย่างรอบคอบ ในการ
จําแนก จัดประเภท ชนิดของหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ ลําดับความเร่งด่วน ของหนังสือ
ราชการภายใน ภายนอกทุกฉบับ ก่อนดําเนินการ
รับ-ส่ง หนังสือ และต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ
ในการนําเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
สารบรรณ เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการสืบค้นและ
เป็นระเบียบมากยิ่งข้ึน 
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4. การประเมินค่างานของตําแหน่ง 
องคป์ระกอบ คะแนนเตม็ คะแนนทีไ่ดร้บั เหตผุลในการ

พจิารณา 
    

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต 
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริม่ในงานท่ีมี
แนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-23 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกําหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอน
วิธีการค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ ์(21-23 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกําหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 
 

30   

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

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

20   

รวม 100   
 
สรปุผลการประเมนิค่างาน/เหตผุล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมนิค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 
 (…………………………………..) 

 
2. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

 
4. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
 

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

 


