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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ

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

ชื่อต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป      ระดับต ำแหน่ง  ปฏิบัติกำร 
สังกัด  งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป   ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง  
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับต ำแหน่ง  ช ำนำญกำร 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่

       ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่
ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนวิชำกำรในกำร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล งำนธุรกำร และงำนเลขำนุกำร ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย ดังนี้

      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์โดยต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนสูง ควำม
ละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ทักษะวิชำชีพ ประสบกำรณ์สูงใน
งำนด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนธุรกำร และงำน
เลขำนุกำร ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ วินิจฉัย หรืองำนวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนพัฒนำงำน 
แก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก มีขอบเขตกว้ำงขวำง ที่
เกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับต่ำง ๆ งำนที่มี
ขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ 
ในกำรปรับ เปลี่ ยนวิ ธี กำรปฏิบัติ ง ำน ให้ เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ โดยน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำปรับประยุกต์ใช้
กับกำรปฏิบัติ ง ำน เช่น  Google Apps , Microsoft 365, 
Canva กำรติดต่อประสำนงำน กำรสื่อสำรที่ดี ซึ่งต้องใช้มนุษย์
สัมพันธ์ที่ดีในกำรบริหำรงำน กำรวำงแผนงำน กำรให้บริกำรที่
ดีมีคุณภำพ สำมำรถแก้ไขกับปัญหำงำนได้ หำวิธีกำรแก้ไข 
ปรับปรุงไปในทำงที่ดี ซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวข้องกับบุคลำกร
หลำกหลำยกลุ่มงำน ให้ทั้งค ำปรึกษำ ก ำกับ แนะน ำ ช่วยเหลือ 
ดูแล ล ำดับงำนตำมควำมส ำคัญก่อนหลัง ใช้ทักษะควำมรู้  
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนสูง และประสบกำรณ์สูงใน
งำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนด้ำนธุรกำร และงำน
ด้ำนเลขำนุกำร ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ หรือวิจัยเพ่ือกำรปฏิบัติงำน กำรพัฒนำงำน หรือกำร
แก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน และมีขอบเขต
กว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมี
ลักษะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 งำนดูแลตรวจสอบกำรลงเวลำ
ปฏิบัติรำชกำรผ่ำนระบบ RUTS PLATFORM 
ของบุคลำกรสังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง รำย
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว ในกำรดึง
ข้อมูลกำรลงเวลำปฏิบัติงำนประจ ำวัน ตรวจสอบ 
และบันทึกรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ  

1.2 งำนดูแลระบบสแกนลำยนิ้วมือจ้ำงเหมำ
บริกำร ในกำรเพ่ิมข้อมูลตัวบุคคลและลำยนิ้วมือ
เข้ำในตัวเครื่องสแกนลำยนิ้วมือ และเชื่อมต่อ
ข้อมูลจำกเครื่องคอมพิวเตอร์กับเครื่องสแกน
ลำยนิ้วมือ เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้องและ
สำมำรถดึงข้อมูลได ้

1.3 งำนกำรตรวจสอบใบลำของบุคลำกร
สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง ตรวจสอบใบลำที่
ส่งผ่ำนหลำกหลำยช่องทำง เช่น แบบกระดำษ 
(กรณีบำงคนไม่มีระบบลงชื่อออนไลน์) ส่งทำง
ไลน์ ส่งทำงmessenger โดยตรวจสอบใบลำ
พร้อมลงชื่อผู้ตรวจสอบและบันทึกกำรลำ เสนอ
ในระบบตำมสำยกำรบังคับบัญชำ 

1.4 กำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว และกำรจ้ำง
อำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ ด ำเนินกำรตรวจสอบ
บัญชีอัตรำเลขที่ต ำแหน่งให้ถูกต้องตำมที่ได้รับ
จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ประจ ำปี
งบประมำณ และจัดท ำหนังสือค ำสั่งจ้ำงลูกจ้ำง
ชั่ ว ครำวพร้ อมสัญญำจ้ ำ ง  และ เมื่ อจะสิ้ น
ปีงบประมำณท ำหนังสือแจ้งควำมประสงค์กำร
ต่อสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวไปยังแต่ละสังกัด 
แ ล ะ ด ำ เ นิ น ก ำ ร ต่ อ สั ญ ญ ำ จ้ ำ ง ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมำณ 

ด ำเนินกำรแจ้งขึ้นทะเบียนประสังคมผ่ำน
ระบบออนไลน์ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1  บริหำรจัดกำรสร้ำงระบบกำรท ำงำน และกำร
รำยงำนผลข้อมูลในรูปแบบแผนภูมิหรือกรำฟ โดยกำรสรุป
ร ำ ย ง ำน กำ รล ง เ ว ล ำปฏิ บั ติ ร ำ ช ก ำ ร ใน รู ป แบบ ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ก ำกับ แนะน ำ ควบคุม ดูแล ติดตำม ตรวจสอบ
กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรผ่ำนระบบ RUTS PLATFORM ของ
บุคลำกรสังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง รำยข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และ
ลูกจ้ำงชั่วครำว ตรวจสอบก ำกับติดตำมข้อมูลในระบบลงเวลำ
ปฏิบัติงำนประจ ำวัน กรณีข้อมูลกำรลงเวลำไม่ปกติ เช่น ไม่มี
ข้อมูลลงเวลำเข้ำหรือออก พิกัดระบุนอกพ้ืนที่ โดยด ำเนินกำร
ตรวจสอบ และประสำนงำนสอบถำม จำกเจ้ำตัวในแต่ละกรณี 
ให้ค ำปรึกษำและชี้แจงถึงระเบียบตำมประกำศที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด และจัดท ำบันทึกสรุปรำยงำนกำรลงเวลำปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำวันเสนอรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ ดูแล
ตรวจสอบฐำนข้อมูลบุคลำกรและฐำนข้อมูลเงินเดือนบุคลำกร 
สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง ให้มีควำมถูกต้องเป็นปัจจุบัน
เพ่ือให้ข้อมูลพร้อมใช้งำนและให้เกิดประสิทธิ์ภำพสูงสุด 
      1.2 ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีกำรลงชื่อปฏิบัติงำนของ
บุคลำกรรำยจ้ำงเหมำบริกำร โดยกำรน ำระบบสแกน
ลำยนิ้วมือมำปรับใช้ทดแทนกำรใช้กระดำษ สำมำรถดูข้อมูล
กำรแสดงผลและรำยงำนผลในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
ก ำกับ แนะน ำ ดูแล ตรวจสอบระบบสแกนลำยนิ้วมือจ้ำงเหมำ
บริกำร ในกำรเพ่ิมข้อมูลตัวบุคคลและลำยนิ้วมือเข้ำใน
ตัวเครื่องสแกนลำยนิ้วมือ และเชื่อมต่อข้อมูลจำกเครื่อง
คอมพิวเตอร์กับเครื่องสแกนลำยนิ้วมือ เพ่ือปรับข้อมูลให้
ถูกต้องสำมำรถดึงข้อมูลแบบรำยงำนได้ ให้ค ำแนะน ำปรึกษำ
กรณีที่บุคลำกรรำยจ้ำงเหมำไม่สำมำรถสแกนลำยนิ้วมือได้ 
เนื่องจำกบำงรำยไม่มีลำยนิ้วมือ หรือลำยนิ้วมือจำงหำย
เนื่องจำกกำรท ำงำน จึงต้องปรับเปลี่ยนและก ำหนดเป็นกำรใช้
รหัสในกำรลงเวลำปฏิบัติงำนแทน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ
สูงสุด 
 

1.3 พัฒนำงำนโดยจัดท ำกล่องรับ-ส่งใบลำของบุคลำกร 
โดยน ำ Google Dive มำปรับประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำน ก ำกับ 



3 
 

ด ำเนินกำรจ้ำงอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบหนังสือPassport, 
Visa และเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ จัดท ำหนังสือ
รำชกำรภำยนอกติดต่อสถำนกงสุลไทย ณ 
ต่ำงประเทศ และส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง
กันตัง เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทวีซ่ำ และขอหนังสือ
อนุญำตท ำงำน  

1 . 5  ก ำ ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขต
ตรัง ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติให้ครบถ้วน
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิด
ชูยิ่งช้ำงเผือก และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
     1 . 6  ด ำ เ นิ น ก ำ ร จั ด พิ ธี พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำวิทยำเขตตรัง ใน
ก ำ ร ต ร ว จ ส อ บ  คั ด แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตำมล ำดับชั้นตรำของ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์มงกุฎไทยและช้ำงเผือก 
จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ได้รับ 
ประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
และได้รับตัวเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และแจ้งไป
ยังหน่วยงำนในสังกัด เพ่ือส ำรวจควำมประสงค์
เข้ำรับพระรำชทำนประกำศนียบัตรก ำกับ
เ ค รื่ อ ง ร ำ ช อิ ส ริ ย ำ ภ ร ณ์  แ ล ะ ห รื อ ตั ว
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ต่อหน้ำพระบรมฉำยำ
ลักษณ์ 
     1.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำง
ชั่วครำว สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง ด ำเนินกำร
จัดเตรียมข้อมูล ศึกษำระเบียบ ประกำศ จัดท ำ
วำระกำรประชุม จัดประชุมชี้แจงกำรจัดท ำ
ข้อตกลงตัวชี้วัดกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ลูกจ้ำงชั่วครำวภำยในเดือนแรกของรอบกำร
ประเมิน เก็บรวบรวมฟอร์มกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว และตรวจสอบควำม

แนะน ำ ตรวจสอบกำรลำ ใบลำของบุคลำกรสังกัดส ำนักงำน
วิทยำเขตตรัง ตรวจสอบใบลำที่ส่งมำหลำกหลำยช่องทำง เช่น 
แบบกระดำษ (กรณีบำงคนไม่มีระบบลงชื่อออนไลน์) ส่งทำง
ไลน์, ส่งทำง messenger เมื่อมีกำรส่งใบลำที่หลำกหลำย
ช่องทำงท ำให้เจ้ำหน้ำที่บุคลำกรสับสนและยุ่งยำกในกำร
ตรวจสอบจึงได้พัฒนำงำน โดยจัดท ำกล่องรับส่งใบลำใน 
Google Dive ประชำสัม พันธ์ ให้ทรำบโดยทั่ ว กั น  และ
ให้บริกำรต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำรส่งใบลำเกิดควำมสะดวก รวดเร็ว 
และลดปัญหำกำรส่งหลำกหลำยช่องทำง ท ำให้กำรปฏิบัติงำน
มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

ให้ค ำแนะน ำปรึกษำเสนอแนะในเรื่องระเบียบกำรลำ กำร
ติดตำมสอบถำมกรณีบุคลำกรลำเกินสิทธิ์ 
  1.4 ก ำหนดแผนกำรท ำงำนด้ำนกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว และ
กำรจ้ำงอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ ประจ ำปีงบประมำณ 
วิเครำะห์ ตรวจสอบ วินิจฉัย ศึกษำค้นคว้ำงำนกำรจ้ำงลูกจ้ำง
ชั่วครำว และกำรจ้ำงอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ ด ำเนินกำร
ตรวจสอบบัญชีอัตรำเลขที่ต ำแหน่งให้ถูกต้องตำมที่ได้รับ
จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ประจ ำปีงบประมำณ 
และจัดท ำหนังสือค ำสั่งจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวพร้อมสัญญำจ้ ำง 
และเมื่อจะสิ้นปีงบประมำณ ด ำเนินกำรท ำหนังสือแจ้งควำม
ประสงค์กำรต่อสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวไปยังแต่ละสังกัด 
ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงประจ ำปีงบประมำณ ติดตำม
ตรวจสอบควำมถูกต้องสัญญำจ้ำงของแต่ละสังกัดด ำเนินกำร
ลงข้อมูลบุคลำกรรำยใหม่ประเภทลูกจ้ำงชั่วครำวในระบบ 3D 
และระบบฐำนเงินเดือนบุคลำกร ตรวจสอบข้อมูลบุคลำกรใน
ระบบเงินเดือนบุคลำกรให้เป็นปัจจุบัน 
     ด ำเนินกำรแจ้งขึ้นทะเบียนประสังคมผ่ำนระบบออนไลน์ 
ตรวจสอบติดตำมและจัดเก็บข้อมูลกำรแจ้งอย่ำงเป็นระบบ 

ด ำเนินกำรจ้ำงอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ ในกำรวินิจฉัย
และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือกให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบ ศึกษำ ค้นคว้ำ ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
กับกำรจ้ำงชำวต่ำงประเทศ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำง
ถูกต้องตำมระเบียบ  

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขอเปลี่ยนประเภทวีซ่ำไปยัง
สถำนกงสุลไทย ณ ต่ำงประเทศ และส ำนักงำนตรวจคนเข้ำ
เมืองกันตัง ศึกษำ ค้นคว้ำระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับ
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ถูกต้อง เมื่อถึงรอบกำรประเมิน จัดเตรียมฟอร์ม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและส่งให้ผู้ประเมิน
ตำมสำยกำรบังคับบัญชำ รวบรวมและตรวจสอบ
ผ ล ค ะ แ น น ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ ส รุ ป เ ข้ ำ
คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมิน
กำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว จัดท ำบันทึกสรุป
รำยงำนผลกำรประเมินต่อรองอธิกำรบดีประจ ำ
วิทยำเขตตรัง 

1.8 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและกำร
เลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ จัดเตรียมฟอร์มกำร
ประเมิน ค ำแนะน ำและเอกสำรที่ใช้ประกอบกำร
ประเมินและกำรเลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ส่ง
แบบฟอร์มกำรประเมินให้หัวหน้ำประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน แผนกบุคลำกรค ำนวณผลคะแนนกำร
ประเมินและตรวจสอบควำมถูกต้อง ตรวจสอบ
คุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์กำรเสนอขอเลื่อน
ค่ำจ้ ำง  และจัดท ำกำร เลื่ อนค่ ำจ้ ำ ง  เ สนอ
ผู้บังคับบัญชำ 
     1.9 งำนด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ของ
หน่วยงำน ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำร
ควำมรู้ วิเครำะห์ประเด็นและขอบเขตกำรจัดกำร
ควำมรู้ จัดท ำหนังสือขออนุมัติด ำเนินกิจกรรม
กำรจัดกำรควำมรู้ จัดท ำหนังสือค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ แจ้งทรำบรำยชื่อ
ตำมหนังสือค ำสั่งไปยังแต่ละแผนก จัดท ำฟอร์ม 
(Google Form) เพ่ือส ำรวจหัวข้อประเด็นในกำร
จัดกำรควำมรู้ จัดท ำหนังสือเชิญประชุมเพ่ือหำ
ประเด็นในกำรจัดกำรควำมรู้ จัดประชุมเพ่ือหำ
ประเด็นในกำรจัดกำรควำมรู้ และรำยงำนสรุป
ประเด็นที่ได้เพ่ือจัดกำรควำมรู้ จัดท ำหนังสือเชิญ
ปะรุชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดเตรียมเอกสำร
กำรประชุมและด ำเนินกำรประชุมกำรจัดกำร
ควำมรู้  เ พ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน สรุป
รวบรวมข้อมูลที่ได้จำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้เป็น
องค์ควำมรู้ และรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

กำรขอเปลี่ยนประเภทวีซ่ำกำรท ำงำน (Non-Immigrant B) 
และอ ำนวยควำมสะดวกอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศไปติดต่อขอ
เปลี่ยนประเภทวีซ่ำ ณ ส ำนักตรวจคนเข้ำเมืองกันตังต้องใช้
ควำมรู้ ทักษะทำงด้ำนภำษำ และต้องมีประสบกำรณ์ เมื่อมี
ปัญหำสำมำรถตัดสินใจและแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้
ทันท่วงที เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยไม่
เกิดปัญหำ 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรกำรขอจ้ำงชำวต่ำงประเทศ 
ศึกษำ ค้นคว้ำ ระเบียบ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง วินิจฉัย และ
ตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้องและครบถ้วนตำมที่ส ำนักงำน
จัดหำงำนก ำหนด อ ำนวยควำมสะดวกอำจำรย์ชำว
ต่ำงประเทศไปติดต่อขอใบอนุญำตท ำงำนคนต่ำงด้ำว ณ 
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดตรัง ต้องใช้ควำมรู้ประสบกำรณ์
ประยุกต์ใช้ในกำรติดต่อประสำนงำน เพ่ือให้กำรขออนุญำต
กำรท ำงำน (Work Permit) ของคนต่ำงด้ำวเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยมีประสิทธิภำพ 

ให้ค ำปรึกษำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่อำจำรย์ชำว
ต่ำงประเทศ ต้องมีทักษะในกำรติดต่อสื่อสำรภำษำอังกฤษ 
และต้องใช้เทคนิคในกำรติดต่อประสำนงำนที่ดี มีควำมอดทน
ในกำรติดต่อประสำนงำนกับส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง และ
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดตรัง เพ่ือให้เอกสำรและงำนที่
ติดต่อบรรลุตำมเป้ำหมำยในเวลำที่ก ำหนด 

1.5 ศึกษำ ค้นคว้ำ วินิจฉัย กำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ สั งกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรั ง 
ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนมหำวิทยำลัย และพนักงำนรำชกำรทุกรำยตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่ เชิดชูยิ่งช้ำงเผือก และ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และตำมพระรำชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิ
มำลำ พ.ศ. 2548  ศึกษำ ค้นคว้ำ วินิจฉัยข้อมูลกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้เป็นไปตำมระเบียบที่
ก ำหนด โดยจัดท ำฐำนข้อมูลประวัติกำรเสนอขอพระรำชทำน
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1.10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกหนังสือ
รับรองกำรท ำงำนภำษำอังกฤษ กรณีของคนต่ำง
ซำติหรือกรณีบุคลำกรใช้ประกอบกำรขอวีซ่ำหรือ
ศึกษำต่อต่ำงประเทศ และออกหนังสือรับรอง
กำรท ำธุรกรรมทำงกำรเงิน ส ำหรับสถำบัน
กำรเงินที่ท ำ MOU กับมหำวิทยำลัย 
   1.11 ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรรองอธิกำรบดี
ประจ ำวิทยำเขตตรัง ในกำรรับหนังสือเชิญ
ประชุม ตรวจสอบและลงรำยกำรนัดหมำยใน 
Google Calendar แนบหนังสือและลิงค์ประชุม 
ติดต่อประสำนงำนและตอบแบบตอบรับ ร่ำง
โต้ตอบหนังสือรำชกำร ท ำหนังสือขออนุญำต
เดินทำงไปรำชกำร เคลียร์เงินเดินทำงรำชกำร 
และส่งแผนกกำรเงิน 

 
 
 

เครื่ อ ง รำช อิสริ ย ำภรณ์  และกำร ได้ รั บพระรำชทำน
ประกำศนียบัตร และเครื่องรำชอิสริยำกรณ์ รำยบุคคล เพ่ือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำคุณสมบัติในกำรขอ
พระรำชทำนชั้นถัดไป 

1.6 ก ำหนดแนวทำงกำรจัดกิจกรรมพิธีพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ของบุคลำกร พ้ืนที่วิทยำเขตตรัง 
ด ำ เ นิ นกำรตรวจสอบ  วิ นิ จ ฉั ย และคั ดแยกประ เภท
เ ค รื่ อ ง ร ำ ช อิ ส ริ ย ำ ภ ร ณ์ ต ำ ม ล ำ ดั บ ชั้ น ต ร ำ ข อ ง
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์มงกุฎไทยและช้ำงเผือก จัดท ำบัญชี
รำยชื่อผู้ได้รับประกำศนียบัตรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และที่
ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และแจ้งไปยังหน่วยงำนในสังกัด 
เพ่ือส ำรวจควำมประสงค์เข้ำรับพระรำชทำนประกำศนียบัตร
ก ำ กั บ เ ค รื่ อ ง ร ำ ช อิ ส ริ ย ำ ภ ร ณ์  แ ล ะ ห รื อ ตั ว
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ต่อหน้ำพระบรมฉำยำลักษณ์ จัดท ำ
หนังสือค ำสั่งแต่งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ในพิธีพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ วำงแผน ก ำกับติดตำม ประสำนงำน 
ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ  ใ น ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น พิ ธี พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่มีข้ันตอนค่อนข้ำงยุ่งยำก   

1.7 กำรจัดท ำระบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำง
ชั่วครำว โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ Google 
Dive มำปรับประยุกต์ใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ลูกจ้ำงชั่วครำว สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง จัดเตรียมข้อมูล
วำระกำรประชุม ศึกษำระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัยว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลลูกจ้ำงชั่วครำว 
ด ำเนินกำรจัดประชุมชี้แจงกำรจัดท ำข้อตกลงตัวชี้วัดกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำวภำยในเดือนแรกของ
รอบกำรประเมิน เก็บรวบรวมฟอร์มกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว และตรวจสอบควำมถูกต้องของ
แบบประเมิน เมื่อถึงรอบกำรประเมิน จัดเตรียมฟอร์มกำร
ประเมินจัดส่งให้หัวหน้ำประเมินตำมสำยกำรบังคับบัญชำ 
จัดท ำฐำนข้อมูลกำรส่งผลงำนกำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำวใน 
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Google Dive (ระบบส่งผลงำน) เป็นรำยบุคคลเพ่ือให้ลูกจ้ำง
ชั่วครำวแนบไฟล์รำยงำนผลกำรประเมิน ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
เสนอแนะเมื่อมีปัญหำในกำรใช้ระบบกำรส่งผลงำน ซึ่งถือเป็น
กำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว เพ่ือลดกำรใช้กระดำษ หัวหน้ำงำน
สำมำรถตรวจสอบผลกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว
เข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำย ด ำเนินกำรค ำนวณผลคะแนนกำรประเมิน 
ตรวจสอบควำมถูกต้องและสรุปผลคะแนนกำรประเมินเข้ำ
คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมิน สรุปผลกำร
พิจำรณำกลั่นกรองผลคะแนนกำรประเมินเสนอรองอธิกำรบดี
ประจ ำวิทยำเขตตรัง 

1.8 จัดท ำข้อมูลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร และ
เสนอขอเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ จัดเตรียมฟอร์มกำร
ประเมิน ค ำแนะน ำและเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรประเมินและ
กำรเลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ส่งแบบฟอร์มกำรประเมินให้
หัวหน้ำงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ค ำนวณผลคะแนนกำร
ประเมิน และตรวจสอบควำมถูกต้องของคะแนนประเมิน  
ตรวจสอบคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์กำรเสนอขอเลื่อนค่ำจ้ำง
ลูกจ้ำงประจ ำ วินิจฉัยและตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
หลักฐำนในกำรเสนอขอเลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ให้ถูกต้อง
เป็นไปตำมระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ศึกษำ ค้นคว้ำ 
ระเบียบและกฎหมำยที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ       

1.9 ก ำหนดรูปแบบแนวทำงกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ (Knowledge Management: KM) โดยกำรรวบรวม
องค์ควำมรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงำนมำพัฒนำให้เป็นระบบคลัง
ควำมรู้ เพ่ือให้บุคลำกรทุกคนในหน่วยงำนได้แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ร่วมกัน ด ำเนินกำรวำงแผน ทบทวน วิเครำะห์ วินิจฉัย
งำนด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้  (KM) ของหน่วยงำน จัดท ำ
แผนกำรจัดกำรควำมรู้ วิเครำะห์ประเด็นและขอบเขตกำร
จัดกำรควำมรู้ จัดท ำหนังสือขออนุมัติด ำเนินกิจกรรมกำร
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จัดกำรควำมรู้ จัดท ำหนังสือค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ แจ้งทรำบรำยชื่อตำมหนังสือค ำสั่งไปยังแต่ละแผนก 
จัดท ำและประยุกต์กำรใช้ Google Form เพ่ือส ำรวจหัวข้อ
ประเด็นในกำรจัดกำรควำมรู้ และประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและจัดประชุมเพ่ือหำประเด็นในกำร
จัดกำรควำมรู้ สรุปประเด็นหัวข้อในกำรจัดกำรควำมรู้ จัดท ำ
หนังสือเชิญประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดเตรียมวำระกำร
ประชุม จัดท ำประยุกต์ออกแบบกำรน ำเสนอข้อมูลในรูปแบบ 
Power point, Canva หรือสื่อต่ำง ๆ ในกำรประชุม ศึกษำ 
ค้นคว้ำ กฎระเบียบ ข้อบังคับหรือกฎหมำยที่เกี่ยวข้องใน
ประเด็นหัวข้อเรื่องที่จะประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ติดต่อ
ประสำนงำนให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้ ร่ วมเสวนำ และเป็น
ผู้ด ำเนินกำรประชุมกำรจัดกำรควำมรู้เพ่ือก ำกับให้กำรประชุม
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด  และด ำเนินกำรประชุม
ติดตำมกำรจัดกำรควำมรู้ สรุปรวบรวมข้อมูลที่ได้จำกกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้สรุปเป็นองค์ควำมรู้ เผยแพร่ทำงเว็บไซต์
หน่วยงำน 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมประกันคุณภำพตำมตัว
บ่งชี้กำรจัดกำรควำมรู้ ประจ ำส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

1.10. กำรออกหนังสือรับรองคุณวุฒิ หนังสือรับรองกำร
ท ำงำนภำษำอังกฤษ กรณีของอำจำรย์ชำวต่ำงซำติหรือกรณี
บุคลำกรใช้ประกอบกำรขอวีซ่ำหรือศึกษำต่อต่ำงประเทศ และ
ออกหนังสือรับรองกำรท ำธุรกรรมทำงกำรเงิน ส ำหรับสถำบัน
กำรเงินที่ท ำ MOU กับมหำวิทยำลัย ตรวจสอบข้อมูลบุคลำกร
ในระบบฐำนข้อมูลบุคลำกร และออกหนังสือรับรองให้แล้ว
เสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็ว 
ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอในสูงสุด     

1.11 จัดท ำรำยกำรตำรำงนัดหมำย ในกำรปฏิบัติหน้ำที่
เลขำนุกำรประจ ำต ำแหน่งรองอธิกำรบดีประจ ำวิทยำเขตตรัง 
โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ Google  Calendar  
มำปรับประยุกต์ในกำรก ำหนดตำรำงนัดหมำย เอกสำร 
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หนังสือแนบและลิงค์ประชุมใน Google  Calendar ควบคุม 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนเลขำนุกำรที่ยำกและต้องใช้ ควำม
ช ำนำญสูง  เช่น งำนโต้ตอบ งำนแปลเอกสำร ดูแลกำรจัดกำร
ประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำง ๆ งำนบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืน ๆ 
ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
ประชุมส ำเร็จลุล่วงไปด้วยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพ  
ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุมและลงรำยกำรนัดหมำย แนบ
หนั ง สื อ แล ะลิ ง ค์ ป ร ะชุ ม ใ น  Google Calendar ติ ด ต่ อ
ประสำนงำนและตอบแบบตอบรับทำงโทรศัพท์หรืออีเมล์ 
ปรับและประยุกต์กำรปฏิบัติงำน โดยจัดท ำฐำนข้อมูลกำร
มอบหมำยบุคลำกรประชุมแทนรอง เพ่ือให้กำรประชุมกับ
หน่วยงำนภำยนอกเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และสำมำรถ
เข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำยและสะดวก  จัดท ำหนังสือขออนุญำต
เดินทำงไปรำชกำร เคลียร์เงินเดินทำงรำชกำร จัดเก็บหนังสือ
รำชกำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้องอย่ำงเป็นระบบใน Google 
Dive และแชร์ข้อมูลให้รองอธิกำรบดีสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้
อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว  

 
2. ด้านการวางแผน 

วำงแผนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่  ร่วม
วำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
2.  ด้านการวางแผน 
     ร่วมก ำหนดแผนงำน เป้ำหมำยและขอบเขต มำตรกำร 
วิธีกำรท ำงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรดูแลควบคุมกำรลงเวลำ
ปฏิบัติรำชกำร กำรจ้ำงอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ กำรประเมิน
ลูกจ้ำงชั่วครำว กำรประเมินและเลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ  
กำรท ำบัตรลูกจ้ำงชั่ วครำว กำรเสนอขอพระรำชทำน
เ ค รื่ อ ง ร ำ ช อิ ส ริ ย ำ ภ ร ณ์  ก ำ ร จั ด พิ ธี พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์หน้ำพระบรมพระฉำยำลักษณ์  กำร
ขอรับเงินบ ำเหน็จประกันสังคมชำวต่ำงซำติ กำรขอคืนภำษี
ชำวต่ำงซำติ กำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน งำนด้ำนธุรกำร
และเลขำนุกำร ในกำรร่วมเสนอแนวคิด และวิธีกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรต่อผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้งำนที่
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ได้รับมอบหมำยบรรลุตำมวัตถุประสงค์ และทันตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 
     มีกำรประยุกต์ ใช้สำรสนเทศในกำรปฏิบัติ งำนโดย
ออกแบบจัดท ำฐำนข้อมูลในงำนที่รับผิดชอบอย่ำงเป็นระบบ 
เพ่ือลดขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้อย่ำง
สะดวกและรวดเร็ว และข้อมูลเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 
     2.1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรลำมำสำยประจ ำวัน 
เ พ่ือ ให้กำรปฏิบัติ ง ำนแล้ ว เสร็ จตำมระยะเวลำและมี
ประสิทธิภำพ 
     2.2 วำงแผนตรวจสอบใบลำ กำรตรวจสอบใบลำผ่ำน
ระบบโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
     2 .3 วำงแผนกำรจัดท ำบัญชี อัตรำลูกจ้ ำงชั่ วครำว 
ตรวจสอบอัตรำลูกจ้ำงที่ได้รับจัดสรรประจ ำปีงบประมำณ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรก ำหนดกรอบในกำรจัดสรร
อัตรำก ำลังลูกจ้ำงชั่วครำว 

2.4 วำงแผนและก ำหนดแนวทำงพัฒนำกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว โดยน ำระบบสำรสนเทศมำปรับ
ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในกำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลกำรส่งผล
งำนผ่ำนทำง Google Dive โดยใช้หลักควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ 
ด้ำนกำรจัดท ำแผน ประสบกำรณ์ท ำงำนส ำหรับใช้เป็น
แนวทำง หลักเกณฑ์กำรติดตำมประเมินผล เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง บรรลุตำมเป้ำหมำยเกิผลสัมฤทธิ์
ตำมที่ก ำหนด 

2.5 วำงแผนก ำหนดแนวทำง กำรจัดกิจกรรมพิธี
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์หน้ำพระบรมพระฉำยำ
ลักษณ์ ต้องมีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน วำงแผนจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ มีแผนส ำรองเพ่ือรองรับปัญหำที่อำจจะเกิดขึ้น 
สำมำรถแก้ไขปัญหำได้ทันท่วงที เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนมี
ประสิทธิภำพ 
     2.6 วำงแผน ศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้กำรขอรับเงินบ ำเหน็จ
ประกันสังคมชำวต่ำงชำติตรวจสอบคุณสมบัติของชำวต่ำงซำติ 
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3. ด้านการประสานงาน 
           3.1 ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกัน
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอก เพ่ือให้
เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้   

ประสำนและตรวจสอบข้อมูลกับส ำนักงำนประกันสังคม เมื่อ
ครบก ำหนดจะได้ด ำเนินกำรให้อำจำรย์ชำวต่ำงประเทศได้
อย่ำงเรียบร้อยรวดเร็วและมีประสิทธิภำพแล้วเสร็จก่อน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
     2.7 วำงแผน ศึกษำ ค้นคว้ำ พัฒนำแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนบุคคล ด้ำนงำนธุรกำรและงำนด้ำน
เลขำนุกำร ติดตำมประเมินผลงำน โดยใช้ขั้นตอน PDCA ใน
กำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดกำรวำงแผนและกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพ 
     2.8 วำงแผนพัฒนำระบบงำน ระบบข้อมูล ติดตำมพร้อม
ก ำกับ กำรจัดท ำฐำนข้อมูล ระบบกำรแจ้งข้อมูลข่ำวสำร เพ่ือ
ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำปรับ
ใช้กับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคคล งำนธุรกำร
และงำนเลขำนุกำร เช่น ระบบกล่องส่งใบลำ, ระบบฐำนข้อมูล
กำรส่งผลงำนกำรประเมินลูกจ้ำงชั่วครำว, ระบบฐำนข้อมูล
กำรเสนอขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และไลน์กลุ่มส ำหรับงำน
ประชุมจังหวัด เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริกำร เกิด
ควำมเข้ำใจ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สะดวก รวดเร็วใช้
ทรัพยำกรที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัดให้เกิดควำมคุ้มค่ำมำกที่สุด อย่ำงมี
ประสิทธิภำพมำกที่สุด   
     2.9 วำงแผนระบบติดตำมพร้อมก ำกับ ตรวจสอบและ
สนับสนุน ข้อมูลด้ ำนกำรบริหำรงำนบุคคล  และด้ ำน
บริหำรงำนทั่วไป โดยต้องใช้ควำมริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมเหมำะสมกับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ 
     2.10 วำงแผนงำน กำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำและวำงแผน
ติดตำมสัมฤทธิ์ของกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนบุคคล และ
งำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป โดยใช้ขั้นตอน PDCA ในกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือให้งำนเกิดประสิทธิภำพสูงสุด 

 
3.  ด้านการประสานงาน 

     กำรประสำนงำนติดต่ อสื่ อสำรกำรปฏิบั ติ ง ำนที่ มี
ประสบกำรณ์ โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำว เสนอแนะ
ควำมคิดเห็น ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือ ประสำนกำรปฏิบัติงำน
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3.2 ชี้แจงให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตำมแผนงำน โครงกำร กิจกรรม แผนกลยุทธ์ แผนพัฒนำ
มหำวิทยำลัย สู่กำรปฏิบัติและผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศในกำรประสำนงำน ดังนี้ 
       3.1 ประสำนงำนร่วมกันระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก ที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกและซับซ้อน เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติต้อง
มีควำมรู้ทักษะด้ำนภำษำอังกฤษ สำมำรถแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำ
เมื่อเกิดปัญหำได้เป็นอย่ำงดี มีบทบำทในกำรให้ข้อมูลควำม
คิดเห็น ชี้แจง ข้อเท็จจริง และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่บุคลำกร 
หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง 
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดตรัง ส ำนักงำนประกันสังคม ฯลฯ  
ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือซึ่งกันและกัน
เกิดผลสัมฤทธิ์ ในกำรปฏิบัติงำนด้ำน กำรลงเวลำปฏิบัติ
รำชกำร กำรจ้ำงอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ กำรประเมินลูกจ้ำง
ชั่วครำว กำรประเมินและเลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ กำรท ำ
บั ต ร ลู ก จ้ ำ ง ชั่ ว ค ร ำ ว  ก ำ ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เ ค รื่ อ ง ร ำ ช อิ ส ริ ย ำ ภ ร ณ์  ก ำ ร จั ด พิ ธี พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์หน้ำพระบรมพระฉำยำลักษณ์ กำร
ขอรับเงินบ ำเหน็จประกันสังคมชำวต่ำงซำติ กำรขอคืนภำษี
ชำวต่ำงซำติ กำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน งำนด้ำนธุรกำร
และเลขำนุกำร ตลอดจนแนวทำงกำรปฏิบัติที่รับผิดชอบ
ร่วมกัน ปรึกษำหำรือก่อนลงมือปฏิบัติงำน เมื่อมีปัญหำเกิดขึ้น
ในกำรปฏิบัติงำนให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ 
ที่ก ำหนด เพ่ือลดขั้นตอนและเ พ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำน บรรลุไปตำมวัตถุประสงค์ และมีควำมถูกต้อง
ชัดเจน 
     3.2 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันกับส ำนักงำนตรวจคนเข้ำ
เมือง ต้องใช้ควำมรู้ทักษะ ประสบกำรณ์ ควำมคิดริเริ่ม
สร้ำงสรรค์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้มีควำม
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ เพ่ือให้กำรติดต่อประสำนงำนเป็นไป
อย่ำงรำบรื่นและมีประสิทธิภำพแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
     3.3 ประสำนงำน และตอบข้อซักถำม จำกส ำนักงำนจัดหำ
งำนจังหวัดตรัง ต้องใช้ควำมรู้ ประสบกำรณ์ กำรมีมนุษย์
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4. ด้านการบริการ 
         4 .1  ให้ค ำปรึ กษำ แนะน ำ เบื้ อ งต้ น 
เ กี่ ย ว กั บ ง ำนด้ ำนบุ คล ำกร  และงำนด้ ำน
บริหำรงำนทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่ องต่ ำง  ๆ เกี่ ยวกับงำนในหน้ำที่  เ พ่ือให้
ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริกำร
ข้อมูลทำงวิชำกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนบุคลำกร และ
งำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือให้บุคลำกรทั้ง
ภำยในและภำยนอกหน่ วยงำน นักศึกษำ
ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน 

สัมพันธ์ที่ดีในกำรติดต่อประสำนงำสภำพกำรณ์ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
     3.4 ประสำนงำนร่วมกันกับส ำนักงำนประกันสังคม หรือ
ส ำนักงำนสรรพำกร ต้องใช้ควำมรู้ ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ใน
กำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมเหมำะสม เพ่ือให้
กำรติดต่อประสำนงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     3.5 ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำ
เบื้องต้นแก่บุคลำกรในหน่วยงำนหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
 

4. ด้านการบริการ 
     4.1 กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำปรับใช้ในกำรบริกำร
แจ้งข้อมูลข่ำวสำรกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรลำมำสำย 
เมื่อระบบขัดข้องหรือมีปัญหำเกิดขึ้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง 
ตำมระเบียบว่ำด้วยงำนบริหำรงำนบุคคล 
     4.2 บริกำรจัดท ำบัตรเจ้ำหน้ำที่ของรัฐรำยลูกจ้ำงชั่วครำว 
วิทยำเขตตรัง เพ่ือให้ลูกจ้ำงชั่วครำวมีควำมสะดวกในกำร
ติดต่อรำชกำรกับหน่วยงำนภำยนอก เช่นโรงแรมที่พัก เพ่ือรับ
สิทธิพิเศษต่ำง ๆ ในกำรติดต่อรำชกำร 
     4.3 บริกำรจัดพิธีพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์หน้ำ
พระบรมพระฉำยำลักษณ์ ซึ่งมีข้ันตอนที่ยุ่งยำกซับซ้อน บริกำร
และอ ำนวยควำมสะดวก ส่งเสริมให้บุคลำกรเกิดควำม
ภำคภูมิใจในเกียรติยศศักดิ์ศรี เป็นบ ำเหน็จควำมชอบที่
พระมหำกษัตริย์ทรงพระรำชทำนให้ ท ำให้บุคลำกรเกิดควำม
ประทับใจและภำคภูมิใจในกำรปฏิบัติหน้ำที่  
     4.4 บริกำรให้ค ำแนะน ำ ชี้แจงกำรขอรับเงินบ ำเหน็จ
ประกันสังคมชำวต่ำงซำติ และกำรขอคืนเงินภำษีชำวต่ำงซำติ 
ซึ่งมขีั้นตอนที่ยุ่งยำก เพ่ือบริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่
อำจำรย์ชำวต่ำงซำติ ในกำรติดต่อประสำนงำนขอรับเงิน
บ ำเหน็จประกันสังคม และกำรขอคืนเงินภำษีชำวต่ำงซำติ 
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เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนบริกำรมีประสิทธิภำพเกิดควำม
ประทับใจแก่ผู้รับบริกำรสูงสุด 
     4 . 5  ให้ ค ำปรึ กษำ  แนะน ำ  ถ่ ำ ยทอดควำมรู้  จั ด
ประชุมสัมมนำเชิงปฏิบัติกำร ตอบปัญหำ ชี้แจง และเสนอแนะ
แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน ให้แก่
บุคลำกรในหน่วยงำน อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนใน
กำรให้ข้อมูล ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้องมี
ประสิทธิภำพ แก่อำจำรย์ บุคลำกร นักศึกษำ อำจำรย์ชำว
ต่ำงประเทศ และหน่วยงำนภำยนอกด้วยควำมเต็มใจให้บริกำร 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรทรำบข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนทันตำมเวลำที่
ก ำหนด 
     4.6 พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือกำร
ให้บริกำร คู่มือกำรปฏิบัติงำน งำนวิจัย จัดท ำสื่อเอกสำรองค์
ควำมรู้ของหน่วยงำนเพ่ือเผยแพร่ สนับสนุนให้บริกำรวิชำกำร
ด้ำนบุคลำกร และกำรบริหำรงำนทั่วไป ก่อให้ เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง เพ่ือสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน   
 

3. การวิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ทักษะ

ควำมรู้ควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคล และงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป ให้เป็นไป
ตำมมำตรฐำน กฎ ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ
ตำมที่หน่วยงำนก ำหนด สนับสนุนทุกภำรกิจใน
งำนหน้ำที่ที่รับผิดชอบได้อย่ำงถูกต้อง สะดวก 
รวดเร็ว ทันสมัย บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 
 
 

1.  คุณภาพของงาน 
 1.1 วิเครำะห์ ตรวจสอบ และจัดล ำดับควำมส ำคัญของ

งำนในหน้ำที่ สำมำรถวิเครำะห์งำนและด ำเนินกำรตำมควำม
จ ำเป็นเร่งด่วน ให้มีกำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจสูงสุด 

1.2 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ เรื่อง กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน 
ทรำบวิธีกำรปฏิบัติงำน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนวิธีกำร
ด ำเนินงำน และสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้อย่ำงถูกต้อง 
และจัดท ำงำนวิจัยสถำบัน เพ่ือพัฒนำงำนในหน้ำที่ ให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

1.3 ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบข้อมูลกำรลงเวลำ
ปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง ให้
ถูกต้อง ตรงตำมประกำศที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และสรุป
รำยงำนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรลำมำสำย เสนอต่อ
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ผู้บั งคับบัญชำประจ ำวันทุกวัน และสรุปรำยงำนวันลำ
ประจ ำเดือน เดือนละ 1 ครั้ง และสรุปรำยงำนวันลำประจ ำปี
งบประมำณส่งมหำวิทยำลัย ปีละ 1 ครั้ง 

1.4 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ติดตำม ตรวจสอบข้อมูลกำร
จ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว และกำรจ้ำงอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ เป็น
งำนที่มีควำมหลำกหลำย และจะต้องใช้ทักษะควำมรู้  
ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ ในกำรใช้ระเบียบ ประกำศ 
และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง และเสร็จสิ้นก่อนระยะเวลำที่วำงแผนไว้ 

1.5 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ติดตำม ตรวจสอบกำรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้ถูกต้องเป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือก
และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด ปีละ 2 ครั้ง 

1.6 ก ำกับ แนะน ำ ติดตำม ตรวจสอบกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว กำรประเมินและกำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำง
ลูกจ้ำงประจ ำ ให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและถูกต้อง
ตำมระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับและ ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ปีละ 2 ครั้ง 

 
    2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     กำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
และงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นกำรปฏิบัติงำน
ที่ ต้ อ ง ว ำ ง แผน กำ รปฏิ บั ติ ง ำ น  จั ด ล ำ ดั บ
ควำมส ำคัญของงำนในหน้ำที่ สำมำรถวิเครำะห์
งำนและด ำเนินกำรตำมควำมจ ำเป็นเร่งด่วน มี
กำรศึกษำและใช้ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในกำร
ปฏิบัติงำนไม่มำกนัก กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำม
แนวทำงกำรปฏิบัติที่มีอยู่ และปฏิบัติงำนตำม
หน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย โดยผู้บังคับบัญชำให้
ค ำแนะน ำ ปรึกษำ และแก้ไขปัญหำให้ในกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ของหัวหน้ำงำนและ
ผู้บังคับบัญชำอย่ำงใกล้ชิด 

     2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     กำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลและด้ำน
บริหำรงำนทั่วไป เป็นงำนที่มีควำมหลำกหลำย ค่อนข้ำงยุ่งยำก
มำกและซับซ้อน ต้องมีกำรวำงแผน วิ เครำะห์  พัฒนำ
ระบบงำน มีกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ต้องศึกษำกฎระเบียบ
ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้อง ต้องใช้ทักษะควำมรู้ควำมสำมำรถ
ทำงด้ำนภำษำอังกฤษ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญในกำร
ปฏิบัติ ได้แก่ 
     2.1 กำรร่ำง โต้ตอบหนังสือรำชกำร หนังสือรับรอง
ภำษำอังกฤษ ตรวจสอบควำมถูกต้องของฟอร์มหนังสือ
รำชกำรภำษำอังกฤษ กรณีใช้ติดต่อสถำนกงสุลไทย ณ 
ต่ำงประเทศและส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง ที่มีควำมยุ่งยำก
ซับซ้อน ในขัน้ตอนกำรยื่นเอกสำรของอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ 
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     2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดวำงแผน และพัฒนำงำน กำร
ด ำเนินกำรจ้ำงชำวต่ำงชำติ ซึ่งมีขั้นตอนที่ยุ่งยำกและซับซ้อน
มำกในกำรจ้ำง สำมำรถสนทนำภำษำอังกฤษได้เป็นอย่ำงดี มี
ประสบกำรณ์ควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำน มีควำมรู้ใน
กฎระเบียบข้อบังคับกำรจ้ำงคนต่ำงด้ำว มีควำมรู้เรื่องประเภท
ของวีซ่ำและอัตรำค่ำบริกำรในกำรท ำวีซ่ำและ Work permit 
ต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบในกำรพิจำรณำตรวจสอบ 
วินิจฉัยเอกสำรกำรขอจ้ำงและเอกสำรกำรขอเปลี่ยนประเภทวี
ซ่ำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องแล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด ให้ควำมส ำคัญกับงำนบริกำรในกำร
อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่อำจำรย์ชำวต่ำงชำติในกำรรำยงำน
ตัว 90 วัน กำรแจ้งเข้ำที่พักอำศัย และพำอำจำรย์ชำวต่ำงชำติ
ไปติดต่อส ำนักงำนสรรพำกร ส ำนักงำนประกันสังคม 
ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำ เมือง เป็นต้น  ทั้ งนี้ ในกำรติดต่อ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก ต้องปรับเปลี่ยนเทคนิค
กำรปฏิบัติงำนตำมสภำพกำรณ์ที่เจอ ต้องมีกำรตัดสินใจด้วย
ตนเองและสำมำรถแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้อย่ำงทันท่วงที 
เ พ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ 
     2 .3 ศึกษำ ตรวจสอบ วิ เครำะห์  และพัฒนำ กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว และกำรประเมิน
เลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ
ในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องแม่นย ำของเอกสำรกำรประเมิน 
และผลคะแนนกำรประ เมินและกำร เลื่ อนขั้ นค่ ำจ้ ำ ง
ลูกจ้ำงประจ ำ มีกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศมำจัดท ำ
เป็นฐำนข้อมูลกำรส่งผลงำนกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงชั่วครำว
ใน Google Dive (ระบบส่งผลงำน) เพ่ือพัฒนำกำรปฏิบัติงำน
ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
     2.4 ศึกษำ วิเครำะห์ พัฒนำ กำรด ำเนินกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่ องรำชอิสริยำภรณ์ ให้แก่  ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย และพนักงำนรำชกำร ที่
มีขั้นตอนที่ต้องใช้ควำมรู้ ประสบกำรณ์ในกำรตรวจสอบ 
วิเครำะห์ วินิจฉัยเพ่ือด ำเนินกำร ตัดสินใจในกำรแก้ไขปัญหำ
ต่ำง ๆ ได้ด้วยตนเอง  กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอขอ
ต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบ ควำมรู้ควำมสำมำรถ และควำม
แม่นย ำของระ เบี ยบและหลั ก เ กณฑ์ ในกำร เสนอขอ
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พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่ งมงกุฎไทย พ.ศ.2563 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
พระรำชบัญญัติเหรียญจักรมำลำและเหรียญจักพรรดิมำลำ 
พ.ศ. 2484 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 
     2.5 ศึกษำ วิเครำะห์ พัฒนำ กำรบริหำรจัดกำรกำรจัด
กิจกรรมพิธีพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่อหน้ำพระ
บรมฉำยำลักษณ์พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว ซึ่งขั้นตอน
ค่อนข้ำงยุ่ งยำก ต้องใช้ควำมละเ อียดรอบคอบในกำร
ตรวจสอบรำยชื่อผู้ได้รับเครื่องรำชฯ และตัวเครื่องรำชฯ ให้
ถูกต้อง ประสำนงำนกับผู้เข้ำรับเครื่องรำช และกับส่วนงำนที่
เกี่ยวข้องในกำรจัดพิธี วำงแผนก ำหนดและพัฒนำรูปแบบใน
งำนพิธีให้มีควำมเหมำะสมสวยงำม เมื่อมีปัญหำสำมำรถ
ตัดสินใจและแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้ด้วยตนเอง เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนในพิธีเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ 
     2.6 ศึกษำ วิเครำะห์ พัฒนำ และถ่ำยทอดควำมรู้ในกำร
จัดประชุมข้อตกลงตัวชี้วัดกำรประเมินลูกจ้ำงชั่วครำว และ
กำรจัดประชุมสัมมนำเชิงปฏิบัติกำรกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) มี
กำรวำงแผนและก ำหนดขอบเขต เป้ำหมำย รูปแบบในกำร
ประชุม ศึกษำจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสำรกำรประชุม 
ประสำนงำนในส่วนที่ เกี่ยวข้อง  ศึกษำค้นคว้ำ ระเบียบ 
ประกำศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะประชุม วิเครำะห์
และวินิจฉัยข้อมูล ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ใน
กำรน ำเสนอข้อมูล เช่น Canva เพ่ือให้กำรน ำเสนอข้อมูลใน
กำรประชุมมีควำมน่ำสนใจและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
     2.7 กำรปรับเปลี่ยนและพัฒนำรูปแบบกำรปฏิบัติงำนให้มี
ควำมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ โดยใช้หลัก PDCA   ทั้งนี้งำน
ด้ำนบริหำรงำนบุคคล ด้ำนธุรกำร และด้ำนเลขำนุกำร เนื้อ
งำนค่อนข้ำงหลำกหลำยและยุ่งยำก ผู้ปฏิบัติต้องอำศัยทักษะ
ควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 
     2.8 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  แก่บุคลำกรในสั งกัดถึ ง
หลักเกณฑ์แนวทำงปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปตำมข้อบังคับ 
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ระเบียบ ประกำศของมหำวิทยำลัย ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติต้องมีควำม
ละเอียดรอบคอบ แม่นย ำในกำรปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงดี มีกำร
ตัดสินใจและแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้ดี เช่น กรณีอ ำนวย
ควำมสะดวกอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศไปติดต่อส ำนักงำนตรวจ
คนเข้ำเมือง และส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดตรัง เมื่อมีปัญหำ
เกิดขึ้น สำมำรถแก้ไขปัญหำได้อย่ำงทันท่วงที และด ำเนินกำร
ได้ส ำเร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
3.  การก ากับตรวจสอบ 
     3.1 ก ำกับตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร ตรวจสอบ
กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรลำมำสำยประจ ำวัน เพ่ือให้กำร
รำยงำนข้อมูลประจ ำวันมีควำมถูกต้องและกำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพ 
     3.2 ก ำกับตรวจสอบใบลำ ตรวจสอบใบลำผ่ำนระบบโดย
ต้องใช้ควำมริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ เช่น กำรปรับใช้สำรสนเทศในกำร
ปฏิบัติงำน กำรท ำกล่องส่งใบลำใน Google Dive มำช่วยใน
กำรปฏิบัติงำนเพ่ือลดขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน ท ำให้กำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
     3.3 ก ำกับตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชีอัตรำลูกจ้ำงชั่วครำว 
ตรวจสอบอัตรำลูกจ้ำงที่ได้รับจัดสรรประจ ำปีงบประมำณ 
และจัดท ำเล่มคุมบัญชีอัตรำก ำลังลูกจ้ำงชั่วครำวทั้งวิทยำเขต
ตรัง เพ่ือคุมบัญชีอัตรำได้อย่ำงถูกต้องและมีควำมสะดวกใน
กำรปฏิบัติงำน 
    3.4 ก ำกับตรวจสอบกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวเมื่อจะสิ้น
ปีงบประมำณ ตรวจสอบลูกจ้ำงที่จะหมดสัญญำจ้ำงระหว่ำง
ปีงบประมำณ หรือสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพและด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
     3.5 ก ำกับตรวจสอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว โดยให้มีระยะเวลำรอคอย
ส ำหรับกำรพิจำรณำผลคะแนนกำรประเมินแต่ละช่วงสำยกำร
บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
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    3.6 ก ำกับตรวจสอบกำรรับ-ส่ง กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือ
รำชกำร ตรวจสอบติดตำมหนังสือในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ที่เสนอลงนำม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนสำร
บรรณมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 
     3.7 ก ำกับตรวจสอบกำรรำยงำนประกันคุณภำพตำมตัว
บ่งชี้ที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนไปตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนดและมีประสิทธิภำพ 
     3.8 ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบงำนด้ำนเลขำนุกำร กำร
ปรับเปลี่ยนดัดแปลงรูปแบบกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำม
เหมำะสมกับสถำพกำรณ์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น 
     3 . 9  ก ำ กั บตรวจสอบ กำร เสนอขอพระรำช ทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ในกำรตรวจสอบ วินิจฉัย รำยชื่อจำก
รำชกิจจำนุเบกษำหรือบัญชีเสนอขอพระรำชทำนย้อนหลัง 
หรือจำกระบบฐำนข้อมูลกำรเสนอขอเครื่องรำชที่ได้จัดท ำขึ้น
ใน Google Dive เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหำกำรขอซ้ ำซ้อนหรือขอใน
ปีติดกัน ส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขั้น 
     3.10 ก ำกับ ตรวจสอบ ติตตำมกำรจัดพิธีพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์หน้ำพระบรมพระฉำยำลักษณ ในทุก
ขั้นตอนกระบวนของกำรปฏิบัติงำน เช่น ตรวจสอบวินิจฉัย
คุณสมบัติผู้เข้ำรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ตรวจสอบรำยชื่อ
บุคลำกรที่เข้ำรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ตรวจสอบหนังสือ
ค ำสั่งแต่งตั้งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ ก ำกับตรวจสอบบทควำม
ต่ำง ๆ ในงำนพิธี ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของอุปกรณ์และ
สถำนที่ ในกำรจั ด งำน พิธี  เ พ่ื อ ให้ กำรปฏิบั ติ ง ำน เกิ ด
ประสิทธิภำพสูงสุด 
 
4. การตัดสินใจ 
     4.1 มีกำรตัดสินใจให้แนะน ำ ชี้แจง และตอบปัญหำที่
ส ำคัญ เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนบริหำรงำน
บุคคล งำนธุรกำร และงำนด้ำนเลขำนุกำร ที่มีควำมยุ่งยำก
และค่อนข้ำงซับซ้อน ต้องมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในกำร
พัฒนำแนวทำงกำรปฏิบัติงำน สำมำรถตัดสินใจและแก้ไข
ปัญหำเฉพำะหน้ำได้อย่ำงอิสระ เช่น กรณีติดต่อประสำนงำน
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4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 

   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม 
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 
คะแนน) 

   (     ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบ 
เขต เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิด

30   

กับส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองกันตัง และส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดตรัง ในกรณีทีต่้องตัดสินใจ ตอบข้อซักถำมเหตุผลควำม
จ ำเป็นในกำรจ้ำง และกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ิมเติม แก่ส ำนักงำน
จัดหำงำนจังหวัดตรัง ได้อย่ำงถูกต้องชัดเจน และแล้วเสร็จ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
     4.2 ต้องตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำนด้วยตนเองอย่ำงอิสระ 
สำมำรถแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ ปรับเปลี่ยนแนวทำงแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติ งำนที่ รับผิดชอบ หรืองำนที่ ได้ รับ
มอบหมำยใหม่ ซึ่งเป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำก ต้องประยุกต์ใช้
ทักษะควำมรู้ และปรับเปลี่ยนแนวทำงกำรปฏิบัติให้มีควำม
เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
     4.3 ต้องมีภำวะควำมเป็นผู้น ำ กล้ำคิดกล้ำตัดสินใจ แสดง
ควำมคิดเห็นในงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก ต้องมีกำรประยุกต์ใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ปรับเปลี่ยนแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมสอดคล้องกับงำนบริหำรงำนบุคคล และงำนด้ำน
บริหำรทั่วไป เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น                                          
     4.4 ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนที่ยำกมำก มีควำม
ซับซ้อน มีขอบเขตงำนกว้ำง เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย ต้อง
ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ สั่งกำร ติดตำมงำนบริหำรบุคคล งำน
ธุรกำร และงำนด้ำนเลขำนุกำร ประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ร่วมงำน ให้ผู้ร่วมงำนสำมำรถเสนอแนะ แสดงควำมคิดเห็นที่
เหมำะสม เ พ่ือร่วมกันแก้ ไขปัญหำและพัฒนำงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
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ริเริ่มในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 
คะแนน) 

   (    ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับ เปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-23 
คะแนน)   

(     ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับ เปลี่ ยนแนวทำงปฏิบัติ งำนให้ เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ (26-30 คะแนน) 

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 

   (     ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่
ชัดเจน (10-15 คะแนน) 

   (     ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมี
ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 

   (     ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้
และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์(21-23 คะแนน)  

30   

   (     ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้อง
กับสภำพกำรณ์  (26-30 คะแนน) 

   

 3.  การก ากับตรวจสอบ 

   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด  
(1-5 คะแนน) 

20   
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   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนบ้ำง (6-10 คะแนน) 

   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของ
กำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน  
(11-15 คะแนน)  

(    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 

   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง (1-5 
คะแนน) 

   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำ
ในงำนที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 

   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำร       
ปฏิบัติงำน (16-20) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 100   

 

สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 

 …………………………………………………………………………………………………………………..………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 

  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 

 
1. ……………………………………………….. (ประธำนกรรมกำร) 

 (………………………………..…………..) 

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

3. ……………………………………………….. (กรรมกำร) 
(………………………..…………………..) 

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

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


