
แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ตำแหน่งเลขที่ .......................

ชื่อตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ  

สังกัด คณะเกษตรศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับตำแหน่ง ชำนาญการพิเศษ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1  งานธุรการ 

(1)  ดำเนินการร่างพิมพ์ คำสั่ง ประกาศ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ หรือขออนุมัติงบประมาณ
ในการดำเนินงานต่าง ๆ ของคณะ การโต้ตอบ หนังสือ
ราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึง
ตรวจสอบการพิมพ์หนังสือราชการ เช่น การพิมพ์
หนังสือเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ หรือ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารคณะ การใช้ภาษา
ราชการ เนื้อหาชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์หรือไม่ 
การใช้คำ แยกคำ เครื่องหมายต่าง ๆ การย่อหน้า 
ดูความเหมาะสมของรูปแบบให้เป็นไปตามระเบียบงาน
สารบรรณเพ่ือให้ระบบงานเอกสารของคณะมีความ
ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

(2)  ศึกษารูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ
จากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 เพ่ือให้จัดพิมพ์
ถูกต้องตามแบบฟอร์มในงานระเบียบสารบรรณ 

(3)  วิเคราะห์หนังสือราชการ ตามที่รอง
คณ บดี ฝ่ ายบ ริห ารและวางแผนมอบหม ายให้
ดำเนินการ เช่น ให้พิจารณาส่งบุคลากรสายสนับสนุน
เข้าร่วมการประชุม/อบรม เพ่ือเป็นการจัดคนให้
เหมาะสมกับงาน ตรงกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของ
แต่ละตำแหน่ง และสามารถใช้ความรู้มาพัฒนาการ

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1  งานธุรการ 

(1)  ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ ในการ
พิมพ์หนังสือราชการ เช่น การพิมพ์ คำสั่ง ประกาศ 
หนั งสือขอความอนุ เคราะห์  การโต้ตอบ หนังสื อ
ราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558  รวมทั้งให้
ความรู้ด้านเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ เพ่ือให้
บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดทำ
หนั งสื อ ราชการและเพ่ื อ ให้ การปฏิ บั ติ งาน เกิ ด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(2)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์
พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเขียนหนังสือ
ราชการของเจ้าหน้าที่ธุรการ และนำผลงานเผยแพร่ 
ให้บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์ รับทราบ เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

(3)  วิเคราะห์ พัฒนาและปรับปรุงงานด้าน
ธุรการและงานสนับสนุนต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น 
การได้รับหนังสือราชการที่สำคัญล่าช้า หรือมีการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารไม่ทั่วถึง โดยได้ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศมามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน การแจ้ง
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

ทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น หรือการขอความ
คิดเห็นให้พิจารณาเรื่องงบประมาณในการพัฒนา
บุคลากร และงานบริหารคณะเกษตรศาสตร์ด้านอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้องที่ทางอาจารย์ได้จัดทำหนังสือขออนุมัติ
งบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์ในด้านนต่าง ๆ            
มีหน้าที่วิ เคราะห์งบประมาณ เสนอความคิดเห็น
เพ่ือให้ข้อมูลสำหรับผู้บริหารใช้ในการพิจารณาและ
ตัดสินใจในการจัดสรรงบประมาณ 

(4 )  การศึ กษา ระบบจัดการเอกสาร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  e-Document RUTS ข อ ง
มหาวิทยาลัย ในการออกเลขหนังสือ หรือการค้นหา
เอกสารต่างๆ การจัดเก็บไฟล์เอกสาร เพ่ือสามารถออก
เลขหนังสือราชการ ผ่านระบบได้อย่างถูกต้อง และ
สามารถค้นหาเอกสารต่างๆที่ต้องการผ่านระบบได้
อย่างรวดเร็ว สะดวกต่อการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข่าวสารในสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เช่นทาง ระบบไลน์กลุ่ม
ของคณะเกษตรศาสตร์ เฟสบุ๊ค หรือในกรณีที่เป็นงาน
สำคัญ งานด่วนที่ต้องดำเนินการอย่างรวดเร็ว ให้แจ้ง
ทางโทรศัพท์เป็นรายบุคคล อีกทั้งมีการพัฒนาเทคนิค
วิธีการสื่อสารด้วยระบบแอปพลิเคชันไลน์ช่วยเตือน
ความจำ ร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยเตือน
ค ว าม จ ำ เรื่ อ งต่ า งๆ  ผ่ า น มื อ ถื อ  แ ล ะ  e-mail 
มหาวิทยาลัย โดยสามารถตั้งค่าให้แจ้งเตือนก่อนถึง
เวลาที่จะถึง และแชร์การแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานคนอ่ืน ๆ 
ร่วมด้วย เช่น มีการนัดหมายการประชุม นัดส่งคำเสนอ
ของบประมาณ รายการครุภั ณ ฑ์  - สิ่ งก่ อสร้ า ง              
แจ้งเตือนการดำเนินโครงการแต่ละไตรมาส เพ่ือให้การ
ดำเนินงานมีความทันสมัยต่อสถานการณ์ปัจจุบัน และ
เข้าถึงผู้รับสารได้อย่างรวดเร็ว 

(4 )  ค วบ คุ ม  ก ำกั บ  แล ะต รวจสอบ            
การจัดเก็บเอกสาร การจัดวางระบบเอกสารให้ทันสมัย 
พัฒนางานกำหนดแนวทางทางด้านเอกสารให้เป็นแนว
ปฏิบัติที่ดีของสำนักงาน โดยดาวน์ โหลดเอกสาร
หนังสือทุกฉบับ ให้จัดเก็บไฟล์ใน Google Drive โดย
ตั้งชื่อโฟลเดอร์เอกสารให้เป็นไปตามปีงบประมาณ คัด
แยกเอกสารตั้งชื่อไฟล์เป็นเดือน โดยมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ ซึ่ง
การจัดเก็บเอกสารของสำนักงาน จัดทำในระบบ 
Google Team Drive ที่แชร์และอนุญาตให้ ใช้งาน
ร่วมกันเฉพาะบุคลากรภายในคณะเกษตรศาสตร์  
ยกเว้นเอกสารที่เป็นความลับทางราชการจะมีการปิด
กั้นการใช้งานตามความเหมาะสมเนื่ องจากการ
ดำเนินการจัดเก็บเอกสารแบบนี้ เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่
ภายในหน่วยงานหรือบุคลากรที่ต้องการจะค้นหาข้อมูล
ต่าง ๆ เพ่ือจะนำไปใช้ประโยชน์ในงานอ่ืน ๆ สามารถ
สืบค้นเอกสารได้ทันต่อความต้องการ สะดวกรวดเร็ว 
ง่ายต่อการสืบค้น 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

2.1.2    งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1 )  ศึ ก ษ าคู่ มื อ  ห ลั ก เก ณ ฑ์  แ ล ะ

แบบฟอร์มการจัดทำงบประมาณ และระเบียบอ่ืนๆ ที
เกี่ยวข้อง รวมถึงค้นคว้าความรู้จากสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 
เข้าร่วมการอบรม เพ่ือนำความรู้มาใช้ประโยชน์ในงาน 
และสามารถให้คำแนะนำ ปรึกษา เรื่องระเบียบการ
เบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

(2)  วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
รวบรวมข้อมูลการใช้งบประมาณแต่ละปี และการ
บ ร รลุ เป้ าห ม าย ข อ งกิ จ ก ร รม / โค ร งก าร ข อ ง           
คณะเกษตรศาสตร์เพ่ือให้ผู้บริหารเป็นข้อมูลในการ
ตัดสินใจ 

(3)  วิเคราะห์ข้อมูล แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณ รายละเอียดค่าใช้จ่ าย และตัวชี้ วัด
ความสำเร็จของโครงการ ที่ทางสาขาวิชาดำเนินการ
จัดส่งรายละเอียดมาให้ทางของคณะเกษตรศาสตร์  
โด ยด ำเนิ น ก ารต รวจสอบ ข้ อมู ลดั งกล่ าว ให้ มี           
ความสอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรม มีความเชื่อมโยง
กับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และจำแนก
ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์  
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

(4)  รวบรวมข้อมูล  การจัดทำคำเสนอ
ของบประมาณที่ได้รับการตรวจสอบแล้ว ผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ 
จัดทำเล่มคำเสนอของบประมาณบันทึกจัดส่งให้กับ
กองนโยบายและแผน ดำเนินการตรวจสอบตาม
กระบวนการต่อไป เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(5)  รวบรวมข้อมูล การจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณที่ได้รับการตรวจสอบจากกองนโยบายและ
แผน ว่ามีความถูกต้อง โดยมีหน้าที่นำข้อมูลจากการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณ มาดำเนินการจัดทำ

2.1.2   งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจหลักและ

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเกษตรศาสตร์ ร่วม
จัดทำแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ เพ่ือ
วางแผนกำหนดแผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการ ให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์
สูงสุด 

(2)  ศึกษา วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่าง
ยุทธศาสตร์ของคณะเกษตรศาสตร์ ในการจัดโครงการ/
กิจกรรม ให้มีความเชื่อมโยงกับนโยบาย/ประเด็น
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย รวมถึงงบประมาณได้อย่างสอดคล้องเหมาะสม            
มีการติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 

(3)  วิเคราะห์ ข้อมูลค่าใช้จ่ายขั้นต่ำจัดทำ
สรุปข้อมู ลนำเสนอผู้ บ ริห าร ให้ ข้ อคิ ด เห็ นหรือ
เสนอแนะแนวทางการจัดสรรงบประมาณ การจัดทำคำ
เสนอของบประมาณเพ่ือเป็นแนวทางกำกับ การ
วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้บรรลุวัตถุประสงค์
ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

(4 )  สั ง เคราะห์ การป ระเมินผลการ
ดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ
เกษตรศาสตร์ทุกปีงบประมาณ โดยการประมวลผล
การประเมินและข้อเสนอแนะที่ได้จากคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

(5)  ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ ให้กับ
บุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ ในการกำหนดตัวชี้วัด/
เป้าหมาย การจัดทำโครงการ/กิจกรรม เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนในการกำหนด ติดตามและประเมินผลการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ใน ด้ าน ต่ า งๆ ให้ กิ จ ก รรม นั้ น บ รรลุ
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แผนปฏิบัติงานของคณะเกษตรศาสตร์ ตรวจสอบแผน
ปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ให้มีความถูกต้อง โดย
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะ
เกษตรศาสตร์ โดยแผนปฏิบัติงานดังกล่าวจัดทำขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางกำกับ วางแผนและขับเคลื่อนให้มีการ
ดำเนินงานในทุกภารกิจให้ เกิดสัมฤทธิ์ ผล บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด  

(6)  ตอบปัญหา เผยแพร่ความรู้ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการให้กับเจ้าหน้าที่ระดับลงมา 
เพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจให้ปฏิบัติ ไปในทิศทาง
เดียวกัน และเป็นการลดความผิดพลาดในการทำงาน 

(7)  จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การจัดทำคำ
เสนอของบประมาณ เงิน รายได้ประจำปี  คณ ะ
เกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณได้อย่างถกูต้อง 
 
 

วั ต ถุ ป ระส งค์ ต าม แ ผ น แ ล ะ เป้ าห ม าย อย่ า งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(6)  วิจัย การดำเนินงานเรื่อง ปัจจัยที่มี
ผลต่อการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้คณะเกษตรศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือศึกษา
ปัญหาและปัจจัยในการจัดทำงบประมาณ 

(7)  สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา 
แนะนำกับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ ของคณะเกษตรศาสตร์ 
ที่ มี ข้ อส งสั ย  ไม่ เข้ า ใจ ในการจั ดท ำคำเสนอขอ
งบประมาณ เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุมหรือชี้แจงด้วย
วาจาทางโทรศัพท์ เพ่ือให้คำแนะนำ และสร้างความ
เข้าใจ ในการจัดทำรายละเอียดข้อมูล ถูกต้องสมบูรณ์
เป็นไปตามแนวทางการจัดทำงบประมาณ 

(8)  กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ความ
ถูกต้องของรายละเอียดข้อมูลของโครงการ/กิจกรรม 
รายละเอียดครุภัณฑ์  สิ่ งก่อสร้าง ให้ เป็น ไปตาม
หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณ ในกรณีที่พบปัญหา 
อุปสรรคในการจัดทำคำเสนอของบประมาณ เช่น            
การกำหนดตัวชี้วัดไม่สอดคล้องกับการจัดกิจกรรม   
การตั้ งจ่ าย งบประมาณ ไม่ เป็ น ไปตามร ะ เบี ยบ
กระทรวงการคลัง ต้องเร่งดำเนินการหาทางแก้ไข
ปัญหา เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(9)  พัฒนาคู่มือปฏิบัติงาน การจัดทำคำ
เส น อ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ เงิ น ร า ย ได้ ป ร ะ จ ำ ปี                     
คณ ะเกษตรศาสตร์  ให้ ทั นต่ อการเปลี่ ยนแปลง 
เนื่องจากหลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณเงินรายได้มี
การปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลา การพัฒนาคู่มือจึงเป็นสิ่ง
ที่จำเป็น เพ่ือให้การทำงานเป็นมาตรฐาน สามารถ
นำไปปฏิบัติได้จริง ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 
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2.1.3    งานบริหารงบประมาณ 
(1)  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล

และรายงานผลการใช้ งบประมาณ และผลการ
ดำเนินงานตามไตรมาสทุกไตรมาส เพ่ือขับเคลื่อนให้มี
การดำเนินงานในทุกภารกิจให้เกิดสัมฤทธิ์ผล บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

(2)  ควบคุม การใช้จ่ายงบประมาณ เช่น          
งบวัสดุการศึกษาของแต่ละสาขาวิชา ,งบบริหารคณะ
คณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(3)  ให้คำปรึกษา แนะนำ กับบุคลากร
ของคณะเกษตรศาสตร์ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
ในด้านของการบริหารงบประมาณ เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(4)  วิเคราะห์ งบประมาณการกันเงินไว้
เบิกเหลี่ยมปี ของคณะเกษตรศาสตร์รวบรวมข้อมูล
โครงการ/กิจกรรม ที่สามารถดำเนินการ กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย เช่น รายการ
งบลงทุน โครงการที่มีหนี้ผูกพัน โดยนำเสนอผู้บริหาร
ของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือรับทราบข้อมูล พิจารณา
โครงการ/กิจกรรมที่จะกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้การ
บริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

2.1.3   งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ควบคุม การปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์เป้าหมาย แผนงาน ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และเอกสารจัดสรร
งบประมาณ และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงิน 
เพ่ื อ ให้ ก ารบ ริ ห ารงบ ป ระมาณ เป็ น ไป อย่ างมี
ประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(2)  กำกับ เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ
ข อ งค ณ ะ เก ษ ต รศ าส ต ร์ ตั้ ง แ ต่ ไต รม าส แ รก /                  
ต้ นปี งบประมาณ  ปรับ รายการที่ ค วบคุม ได้ ม า
ดำเนิ นการหรือ ใช้ จ่ ายก่อน  เพ่ื อให้ การบ ริห าร
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เป้าหมายการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

(3 )   ก ำ กั บ   เ ร่ ง รั ด ก า ร เบิ ก จ่ า ย
งบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์เป็นรายไตรมาส 
หากมีปัญหาอุปสรรคหาทางแก้ไขและปรับแผนการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(4 )  กำกับ  ตรวจสอบ โครงการตาม
แผนงาน ด้วยการตรวจสอบข้อมูลการดำเนินการ กัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีของคณะเกษตรศาสตร์ประสานงาน
กับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้ดำเนินทบทวน
แผนปฏิบัติงาน ของผู้ที่มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลง
รายการโครงการ/กิจกรรม หรือเปลี่ยนแปลงหมวด
ค่าใช้จ่าย รวมถึงยกเลิกโครงการ รวบรวมสรุปข้อมูล
ดำเนินการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด ส่ง
ให้ กั บ ก อ งน โย บ าย แ ล ะแ ผ น ด ำ เนิ น ก ารต าม
กระบวนการต่อไปเพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 
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(5)  วิจัย เรื่อง ปัจจัยท่ีมีผลต่อการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของคณะเกษตรศาสตร์ 
เพื่อวิเคราะห์ประมาณการรายรับต้ังไว้เปรียบเทียบกับ
รายรับจริงรวมถึงศึกษาปัจจัยท่ีมีผลกระทบต่อความ
แตกต่างของรายรับจริงกับประมาณการรายรับประโยชน์
ท่ีได้รับจากการศึกษาทำให้ทราบถึงปัจจัยท่ีมีผลกระทบ
ของความแตกต่างของรายรับจริงกับประมาณการรายรับ
ท่ีต้ังไว้เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการใช้เงินรายได้
และพิจารณาจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ในแต่ละ
ปีงบประมาณ เพื่อนำไปเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหา
และในการบริหารงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 

(6)  ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา 
แนะนำกับเจ้าหน้าท่ี อาจารย์ ของคณะเกษตรศาสตร์ ที่
มีข้อสงสัย ไม่เข้าใจในระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
เช่น มีการชี้แจงในท่ีประชุมหรือชี้แจงด้วยวาจาทาง
โทรศัพท์ เพื่อให้คำแนะนำ และสร้างความเข้าใจ ในการ
เบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ 

(7)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ี
ได้รับแต่งต้ัง เช่น ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการบริหาร
คณะ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา
และตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณของคณะ
เกษตรศาสตร์ 

2.1.4   งานพัสดุ 
(1)  ควบคุมงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างของ

คณะเกษตรศาสตร์ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-
GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อให้การดำเนินงานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างของคณะเกษตรศาสตร์เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย 

(2)  ศึกษาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบอื่นๆ 
ทีเกี่ยวข้อง รวมถึงค้นคว้าความรู้จากสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 
เข้าร่วมการอบรม เพื่อนำความรู้มาใช้ประโยชน์ในงาน 
และสามารถให้คำแนะนำ ปรึกษา เรื่องระเบียบการ
เบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

2.1.4   งานพัสดุ 
(1 )  ต รวจสอบ การป ฏิ บั ติ งาน  ข อ ง

เจ้าหน้าท่ี ท่ีดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ
เกษตรศาสตร์ เช่น ก่อนส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังหน่วย
เบิกจ่ายวิทยาเขตนครศรีธรรมราชต้องดำเนินการ
ตรวจสอบการแนบเอกสาร หลักฐาน หรือรายการวัสดุท่ี
ดำเนินตัดยอด ครบถ้วนหรือไม่ เป็นไปตามระเบียบพัสดุ
หรือไม่ หากพบข้อผิดพลาด ต้องรีบแก้ไขปัญหา และ
สร้างความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การปฏิบัติงานมี
คุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบพัสดุเป็นไปตามมาตรฐานท่ี
กำหนด 
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(3)  ตอบปัญหา เผยแพร่ความรู้ งานด้าน
พัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ระดับลงมา เพ่ือเป็นการสร้าง
ความเข้าใจให้ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นการ
ลดความผิดพลาดในการทำงาน 

(4)  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารการ
เบิกจ่ายของคณะเกษตรศาสตร์ให้กับเจ้าหน้าที่ ที่
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ถ้าพบข้อผิดพลาด มี
หน้าที่ให้คำแนะนำ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานกับ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือสร้างความเข้าใจให้
ปฏิบัติ งานไปในทิศทางเดียวกันและถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุ 

(5)  ตรวจสอบ  การกำหนดคุณสมบัติ
ครุภัณ ฑ์ ในการเตรียมจัดซื้ อครุภัณ ฑ์ ของคณ ะ
เกษตรศาสตร์เบื้องต้น มีหน้าที่ชี้แจง ให้ข้อมูลเรื่องการ
จัดทำเอกสารการดำเนินการเตรียมความพร้อมในการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(2)  ศึกษา วิเคราะห์  ประมวลผลราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคากลาง และคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์ด้วยการศึกษาจากเอกสารบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณ  
เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ ใช้เป็นข้อมูลประกอบใน
การตรวจสอบรายการงบลงทุน รายการครุภัณ ฑ์
สิ่งก่อสร้าง ของคณะเกษตรศาสตร์ก่อนที่จะส่งไปยัง
งานพัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ให้สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุนของสำนักงบประมาณ 

(3)  ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และข้อกฎหมายที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ โดยดูจาก
เอ ก ส า รข้ อ มู ล ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งจ าก เว็ ป ไซ ต์   เช่ น 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจ และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้
คำปรึกษา แนะนำ พร้อมทั้งถ่ายทอดความรู้ในเรื่อง
ของระเบี ยบการเบิ กจ่ าย ให้ บุ คลากรของคณ ะ
เกษตรศาสตร์ทราบ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

(4)  สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา 
แนะนำกับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ ของคณะเกษตรศาสตร์ 
ที่มีข้อสงสัย ไม่ เข้าใจในการจัดทำความต้องการ
รายการงบลงทุน เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุมหรือชี้แจง
ด้วยวาจาทางโทรศัพท์ จัดทำคลิปวิดีโอเผยแพร่ทางสื่อ
ออนไลน์ต่าง ๆ ในการให้คำแนะนำ และสร้างความ
เข้าใจ ในการจัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์
เป็นไปตามแนวทางการจัดทำงบประมาณ 

 
 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

(5)  กำกับ ติดตาม ข้อมูลที่ส่งไปยังหน่วย
เบิกจ่าย งานพัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราช เช่น 
เอกสารในการจัดซื้อครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อได้ดำเนินการให้งาน
สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี หรือในกรณีที่ต้องการเอกสาร
เพ่ิมเติมจากหน่วยงานทางคณะเกษตรศาสตร์จะได้เร่ง
ดำเนินการจัดส่งข้อมูลให้โดยด่วน เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 

(6 )  กำกับ  ตรวจสอบ ความถูกต้อง
ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ 
สิ่ งก่ อสร้ างของคณ ะเกษตรศาสตร์  ที่ เสนอต่ อ
มหาวิทยาลัยในการจัดทำคำเสนอของบประมาณ ด้วย
การดูจากรายละเอียดของแต่ละรายการตามที่คณะ
เกษตรศาสตร์ และหลักสูตรสาขาวิชา ได้จัดทำแผน
ความต้องการงบลงทุน ระยะ 4 ปี ตามระบบบริหาร
งบประมาณของมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
ให้ได้รายการที่มีความครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
กำหนด และรายละเอียดที่ เป็นไปตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณและเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณ 

2.1.5   งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ตรวจสอบ การดำเนินการจัดทำ

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของลูกจ้างชั่วคราว จ้างเหมาบริการ และ
ตรวจสอบเกณฑ์ให้เป็นไปตามมติที่ประชุม ได้ข้อมูล
และเนื้อหาที่ครบถ้วน มีความถูกต้อง โดยเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอีกครั้ง และจัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
เกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของ
คณะเกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากรทราบ เพ่ือให้
บุคลากรประกอบการพิจารณาการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงานต่อไป 

 

2.1.5   งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1 )  ต ร ว จ ส อ บ  พิ จ า รณ าค ว าม ดี

ความชอบเบื้องต้น ของบุคลากรสายสนับสนุนคณะ
เกษตรศาสตร์ ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(2 ) เข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม อ นุ ก ร ร ม ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงาน งานวิสาหกิจ เพ่ือให้ข้อมูล
ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจในการ
ต่อสัญญาจ้าง 

 
 
 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

(2)  ตรวจสอบภาระงานของบุคลากรสาย
สนับสนุนให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และ
ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังของบุคลากร ในตำแหน่งที่
จะขออนุมัติจ้างต้องเป็นไปตามกรอบที่กำหนด ก่อนส่ง
บันทึกขออนุมัติจ้ างไปยั งอธิการบดี  เพ่ื อให้การ
ดำเนินการจ้างบุคลากรสังกัดคณะเกษตรศาสตร์เป็นไป
ด้ วยความ เรี ยบ ร้อย  ถู กต้ อ งตามระ เบี ยบของ
มหาวิทยาลัย 

(3)  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา 
และชี้แจงเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ด้านต่าง ๆ ของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ ทั้งสาย
วิชาการและสายสนับสนุน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(4)  ควบคุมเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ทั้ งสาย
วิชาการและสายสนับสนุน ในแต่ละสัปดาห์ ตรวจสอบ
ข้อมลูการลงเวลาจากเจ้าหน้าที่ธุรการของคณะ เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(5)  วิเคราะห์โครงสร้างการจัดทำกรอบ
อัตรากำลังของบุคลากรสายสนับสนุนของคณะ
เกษตรศาสตร์ ทุก 4 ปี และดำเนินการจัดทำหน้าที่
ความรับผิดชอบ การแบ่งงานและการกำหนดตำแหน่ง
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้การบริหารจัดการทรัพยากร
บุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดผลสัมฤทธิ์
บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(6)  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา 
และชี้แจง บุคลากรสายสนับสนุน ในเรื่องของปัญหา
การทำงานด้านต่าง ๆ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานใน
เบื้องต้นให้กับเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(3)  ศึกษา ความรู้เรื่องกฎ ระเบียบราชการ 
ต้องทำความเข้าใจระเบียบข้อบั งคับในการทำงาน 
กฎระเบียบ พระราชบัญญัติ ประกาศมหาวิทยาลัย และ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ เพื่อสามารถปฏิบัติตนได้อย่างถูกต้อง 
มีความรู้ความเข้าใจสามารถนำไปประยุกต์เพื่อแก้ปัญหา
ในทางกฎหมาย หรือตอบคำถามข้อสงสัยในการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องได้ 

(4)  พัฒนาระบบ การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของสายสนับสนุน ร่วมกับเจ้าหน้าที่
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ โดย
ดำเนินการจัดทำระบบการประเมิน แบบจัดทำ
ข้อตกลงและประประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานสำหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน ผ่านระบบออนไลน์ มีการ
กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละด้านกำหนดระดับค่า
เป้าหมายให้มีความชัดเจน เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูล
หลักฐานการประเมินเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

(4)  สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา 
แนะนำกับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ ของคณะเกษตรศาสตร์ 
ที่ มี ข้อสงสัย  ไม่ เข้ าใจในการจั ดทำข้อตกลงการ
ประเมินผลปฏิบัติราชการ เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุม
หรือชี้แจงด้วยวาจาทางโทรศัพท์ เพ่ือให้คำแนะนำ 
และสร้างความเข้าใจ ในการจัดทำข้อตกลงตามตัวชี้วัด
ของผลสัมฤทธิ์ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

(5)  กำหนดแนวทาง  จัดทำปฏิทินการ
ประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการประเมินต่าง ๆ 
นำเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการรับทราบ กำกับ
รอบระยะเวลาในการเชิญประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองระดับหน่วยงาน  ให้เป็นไปตามปฏิทินที่
กำหนด เพ่ือให้สามารถส่งผลสรุปการประเมินได้ทัน
ตามรอบระยะเวลา และงานที่รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

(6)  วิ เคราะห์  ตรวจสอบ คำบรรยาย
ลั กษ ณ ะงาน ของบุ คล าก รสายสนั บ สนุ น คณ ะ
เกษตรศาสตร์ทุกตำแหน่ ง ร่วมกับผู้บริหารคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้คำบรรยายลักษณะงาน เป็นไป
ตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งที่ถูกต้อง บุคลากร
สายสนับสนุนสามารถเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้นได้ 

 
(7)  พัฒนางานวิชาการ ด้านการบริหาร

หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบเอกสารทาง
วิชาการ เช่น คู่มือปฏิบั ติงาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ 
วิธีการ ขั้นตอนการประเมินต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือผู้สนใจนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

(8)  กำกับ วางแผน แนวทางการทำงาน 
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบั ติงานท่ีรับผิดชอบ            
ในฐานะหัวหน้างานบริหารและวางแผน เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

(9)  กำกับ ติดตามการดำเนินงาน หรือ
พิจารณากำหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะให้ความเห็น
เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
สายสนับสนุน  เพื่ อ ให้ การบริหารหรือการพัฒ นา
ทรัพยากรบุคลากรสายสนับสนุนเป็นไปตามเป้าหมายท่ี
กำหนด 

2.1.6   งานจัดระบบงาน 
(1)  ควบคุมการทำงานของเจ้าหน้าท่ีระดับ

รองลงมา จัดระบบงานต่างๆ ของสำนักงาน จัดสรรสิ่ง
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  ใช้เทคโนโลยีเข้า
มามีส่วนร่วมในการทำงาน เช่น การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณในการจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพให้กับบุคลากรสายสนับสนุนเพื่อเป็น
การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 
 
 

2.1.6   งานจัดระบบงาน 
(1 )  กำกั บ  ดูแล การปฏิ บั ติ งานของ

บุคลากรสายสนับสนุนให้มีระบบ และระเบียบมากขึ้น 
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย และรวดเร็ว โดยใช้
เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน ปรับปรุง
เครื่องมือ เครื่องใช้ให้มีความเหมาะสม จัดสถานที่ทำงาน
ใหง้่ายต่อการปฏิบัติงานเพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
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(2)  ส่งเสริมให้เกิดการแสดงความคิดเห็นท่ี
จะแก้ ปั ญ ห าระบบ การปฏิ บั ติ งาน ในสำนั ก งาน              
การระดมความคิดของบุคลากรสายสนับสนุน การ
สอบถามข้อคิดเห็น ให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการเสนอ
แนวคิดในการแก้ไขปัญหาจากการปฏิบั ติงาน เช่น 
อุปกรณ์เครื่องมือไม่เพียงพอ ไม่ทันสมัย ส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด เกิดจากสาเหตุ
อะไร และบันทึกข้อมูล วิเคราะห์แจกแจงประเด็นต่างๆ 
และตัดสินใจในการจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ ให้ตรงตาม
ความต้องการของบุคลากรโดยคำนึงถึงความคุ้มค่า และ
ติดตามผลเพื่อให้งานมีคุณภาพมากขึ้น 

(3)  ตัดสินใจวางแผนการเปลี่ยนแปลง
ระบบสำนักงาน ไปสู่การเป็นระบบสำนักงานที่มี
ป ระสิทธิภ าพในการทำงานที่ ดี กว่า เดิม  การนำ
เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน ติดตามและ
ประเมินผลความก้าวหน้าของระบบงานอย่างใกล้ชิด 
จัดระบบสำนักงานให้มีความคล่องตัวในการบริหาร 
ปรับระบบทำงานให้มีประสิทธิภาพ 

2.2 ด้านการวางแผน 
2.2.1  งานธุรการ 

(1)  วางแผนและจัดระบบงานเอกสาร
ของคณ ะร่วมกับผู้ ปฏิ บั ติ งาน  และเจ้ าหน้ าที่ ที่
รับผิดชอบงานสารบรรณ โดยคำนึ งถึงสิ่ งต่าง ๆ            
ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่เก็บเอกสาร ระบบการจัดเก็บ
เอกสาร ขั้ นตอนในการปฏิบั ติ เกี่ ยวกับ เอกสาร            
ใหเ้อกสารอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

(2)  ร่วมวางแผนค้นคว้าและศึกษาข้อมูล
ในงานสารบรรณ โดยให้ เจ้าหน้าที่ งานสารบรรณ
ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ 
เพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

2.2 ด้านการวางแผน 
2.2.1  งานธุรการ 

(1 )  วางแผนพัฒนาและปรับปรุงงาน           
ด้านธุรการและงานสนับสนุนต่างของหน่วยงาน เช่น 
การได้รับหนังสือราชการท่ีสำคัญล่าช้า หรือมีการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของคณะเกษตรศาสตร์ไม่ท่ัวถึง 
ได้แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานโดยให้ใช้เทคโนโลยีมามี
ส่วนร่วมในการปฏิบั ติงาน การแจ้งข่ าวสารในสื่อ
ออนไลน์ต่าง ๆ เช่นทาง ระบบไลน์กลุ่มของคณะ
เกษตรศาสตร์ เฟสบุ๊ค หรือในกรณีงานเร่งด่วนท่ีสำคัญ
ให้แจ้งทางโทรศัพท์เป็นรายบุคคล การพัฒนาเทคนิค
วิธีการสื่อสารด้วยระบบแอพพลิเคชันไลน์ช่วยเตือน
ความจำเรื่องต่าง ๆ ผ่าน  E-mail มหาวิทยาลัย ได้
สามารถต้ังค่าให้แจ้งเตือนก่อนเวลาที่จะถึง และแชร์การ
แจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานคนอื่น ๆ ร่วมด้วยได้ เช่น มีการนัด
หมายประชุม แจ้งเตือนถึงเวลากำหนดส่งงาน เพื่อให้
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การดำเนินงานมีความทันสมัยต่อสถานการณ์ปัจจุบัน 
และเข้าถึงผู้รับสารได้อย่างรวดเร็ว เพื่อให้บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด  

(2 )  ร่ วม วางแผน งาน กั บ เจ้ าห น้ า ท่ี             
ในเรื่องการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน สำหรับเผยแพร่ผลงาน 
การเขียนหนังสือราชการ หรืองานอื่น ๆ ท่ี เกี่ยวข้อง 
ให้กับบุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์รับทราบ เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน ให้สามารถดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง 
 

2.2.2   งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ร่วมวางแผนกับผู้บริหารในการ

จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ ร่างการจัดสรรวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายหมวดค่าวัสดุการศึกษาตามกรอบวงเงินที่
ได้รับจัดสรรไปยังสาขาวิชา 

(2)  วางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ
ของคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
เบิกจ่ายที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

(3)  วางแผนและขับเคลื่อนให้มีการ
ดำเนินงานในทุกโครงการ/กิจกรรม เพ่ือให้การดำเนิน
โครงการเป็นไปตามไตรมาสของแผนปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามเป้าหมายที่กำหนด 

2.2.2   งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ร่วมวางแผน วิเคราะห์ ภารกิจหลัก

และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเกษตรศาสตร์ 
ร่วมจัดทำแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ 
เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบายแผนงาน แผนงบประมาณ 
หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ให้ เกิด
ผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

(2)  ร่วมกำหนดนโยบาย แผนงาน ในการ
วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ ในการจัดโครงการ/กิจกรรม ให้มีความ
เชื่ อ ม โย งกั บ น โย บ าย /ป ร ะ เด็ น ยุ ท ธ ศ าส ต ร์              
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวมถึง
งบประมาณได้อย่างสอดคล้องเหมาะสม มีการติดตาม
ความก้ าวหน้ าและประเมินผลการดำเนิ น งาน            
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
กำหนดไว้ 

2.2.3   งานบริหารงบประมาณ 
(1 )  วางแผนการใช้ จ่ ายงบประมาณ

ร่วมกับผู้บริหาร โดยวางแผนปฏิบัติการให้สอดคล้อง
กับภารกิจ นโยบายของมหาวิทยาลัย และคณะ
เกษตรศาสตร์เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไป
อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 

(2)  วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละ

2.2.3   งานบริหารงบประมาณ 
(1)  วางแผนการดำเนินงาน วิเคราะห์

ข้อมูลค่าใช้จ่ายขั้นต่ำ  จัดทำสรุปข้อมูล นำเสนอ
ผู้บริหาร ให้ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะแนวทางการ
จัดสรรงบประมาณ การจัดทำคำเสนอของบประมาณ
เพ่ือเป็ นแนวทางกำกับ  การวางแผนการใช้จ่ าย
งบประมาณให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
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ไตรมาสให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพ่ื อให้ การดำเนิ น งานบรรลุตามเป้ าหมายของ
แผนปฏิบัติงานที่วางไว้ 

(3)  วางแผนการใช้งบประมาณการกันเงิน
ไว้เบิกเหลี่ยมปี ของคณะเกษตรศาสตร์ โดยรวบรวม
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม ที่สามารถดำเนินการ กันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย เช่น 
รายการงบลงทุน โครงการที่มีหนี้ผูกพัน โดยนำเสนอ
ผู้บริหารของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือรับทราบข้อมูล 
พิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
เพ่ื อ ให้ ก ารบ ริห ารงบ ป ระมาณ เป็ น ไป อย่ างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 

(2)  วางแผนการประเมินผลการดำเนินงาน
ในการจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะเกษตรศาสตร์ทุก
ปีงบประมาณ โดยการประมวลผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะท่ีได้จากคณะกรรมการติดตามประเมินผล
การดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

(3 )  ร่ วมวางแผน  การให้ คำปรึกษ า 
แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ ในการกำหนดตัวชี้ วัด /
เป้าหมาย การจัดทำโครงการ/กิจกรรมเพ่ือสร้างความ
ชัดเจนในการกำหนด ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิ บั ติ งาน ในด้ านต่ าง ๆ ในกิ จกรรมนั้ น บ รรลุ
วั ต ถุ ป ระส งค์ ต าม แ ผ น แ ล ะ เป้ าห ม าย อย่ า งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(4)  วางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรม
ของบุคลากรสายสนับสนุน โดยประชุมบุคลากรสาย
สนับสนุนเพ่ือสำรวจความต้องการในการจัดโครงการ/
กิจกรรม ที่เป็นการพัฒนาศักยภาพของตนเองเพ่ือ
ก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 

2.2.4   งานพัสดุ 
(1)  วางแผนในการดำเนินงานจัดซื้อ

ครุภัณ ฑ์ที่ จำเป็นต่อการบริการสำนั กงานคณ ะ
เกษตรศาสตร์  โดยสอบถามความต้องการของ
เจ้าหน้าที่องคณะเกษตรศาสตร์  โดยเตรียมข้อมูล
เหตุผลความจำเป็น  ใบเสนอราคา กำหนดคุณลักษณะ
ครุภัณฑ์ ให้พร้อมต่อการนำเสนอข้อมูลเพ่ือแสดง           
ให้เห็นถึงการเตรียมความพร้อม มีข้อมูลในการจัดซื้อ
เพี ยงพอ เพ่ื อให้ การดำเนิ น งาน เกิดผลสัมฤทธิ์               
ตามเป้าหมายที่กำหนด 

(2)  วางแผนการดำเนินงานในการจัดซื้อ
วัสดุโดยวิเคราะห์งบประมาณการล่วงหน้าว่าในช่วง
ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ สำนักงานคณบดีคณะ
เกษตรศาสตร์มีความต้องการพัสดุอะไร จำนวนเท่าไร 

2.2.4   งานพัสดุ 
(1)  วางแผนดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัด

จ้างของคณะเกษตรศาสตร์ เช่น ก่อนส่งเอกสาร
เบิกจ่ายไปยังงานการเงิน ต้องดำเนินการตรวจสอบการ
แนบเอกสาร หลักฐาน หรือรายการวัสดุที่ดำเนินตัด
ยอด ครบถ้วนหรือไม่ เป็นไปตามระเบียบพัสดุหรือไม่ 
หากพบข้อผิดพลาด ต้องรีบแก้ไขปัญหา และสร้าง
ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติ งานมี
คุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบพัสดุเป็นไปตามมาตรฐาน
ที่กำหนด 

(2)  วางแผนเตรียมการจัดซื้อครุภัณฑ์              
โดยการประมวลผลราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคา
กลาง และคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์ด้วยการศึกษา
จากเอกสารบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปี
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ปริมาณเท่าใด ต้องการใช้งานในระยะไตรมาสไหน 
เพ่ือกำหนดแผนการดำเนินงานควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณแต่ละไตรมาสให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด และมีวัสดุที่เพียงพอต่อความต้องการในการ
บริหารสำนักงาน 

งบประมาณของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลาง
และคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี
งบประมาณ เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ ใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในการตรวจสอบรายการงบลงทุน รายการ
ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง ของคณะเกษตรศาสตร์ก่อนท่ีจะ
ส่งไปยังงานพัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ให้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุนของสำนักงบประมาณ 

(3)  วางแผนการเตรียมงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้นงานพัสดุ โดยการศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ โดยดูจาก
เอ ก ส า ร ข้ อ มู ล ท่ี เกี่ ย ว ข้ อ ง จ า ก เว็ ป ไซ ต์  เช่ น 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นต้น เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ 
และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้คำปรึกษา 
แนะนำ พร้อมท้ังถ่ายทอดความรู้ในเรื่องของระเบียบการ
เบิกจ่ายให้บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์ทราบ เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(4)  วางแผนกำกับ ติดตาม เจ้าหน้าที่ที่
ดำเนินงานด้านพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง ของคณะ
เกษตรศาสตร์ ให้ดำเนินงานพัสดุ ด้วยความถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ ในกรณีที่พบปัญหา อุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน เช่น มีการเบิกจ่ายล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามแผนที่กำหนด ต้องเร่งดำเนินการหาทางแก้ไข
ปัญหาเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2.2.5   งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ร่วมกำหนดนโยบาย ร่วมกับผู้บริหาร

ในการต้ังเกณฑ์การประเมินแบบจัดทำข้อตกลงแบบ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของสายสนับสนุน เพื่อใช้เป็นกรอบ
ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้การดำเนินงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

(2)  ร่วมวางแผนกับผู้บริหาร ในการจัดทำ

2.2.5   งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1 )  ร่ ว ม ว า งแ ผ น พั ฒ น าระบ บ ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุน ร่วมกับ
เจ้าหน้าท่ีนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ 
โดยดำเนินการจัดทำระบบการประเมิน แบบจัดทำ
ข้อตกลงและประประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานสำหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน ผ่านระบบออนไลน์มีการกำหนด
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กรอบอัตรากำลังของบุคลากรท้ังสายวิชาการและสาย
สนับสนุน เพื่อให้ได้กำลังคนท่ีเหมาะสม รวมท้ังมีทักษะ
ท่ี เหมาะสม ใน เวลา ท่ี เหมาะสม ท่ีจะช่วยให้ การ
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

(3 )  ร่ ว ม ว า งแ ผ น กั บ บุ ค ล าก รส าย
สนับสนุนในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน
ของคณะเกษตรศาสตร์ ในการต้ังเป้าหมายในการพัฒนา
ตนเอง การศึกษาต่อในระดับ ท่ีสู งขึ้ น  หรือการมี
ความก้าวหน้าในตำแหน่งท่ีสูงขึ้น เพื่อเป็นการวางแผน
ในการพัฒนาตนเองให้มีศักยภาพมากยิ่งขึ้นในอนาคต
และให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 

(4)  วางแผนในการให้คำปรึกษา แนะนำ
และชี้แจง รวมถึงการสอนงานให้กับบุคลากรสาย
สนับสนุน ท่ีเข้าปฏิบัติงานใหม่ เช่น วางแผนต้ังแต่การ
จัดเตรียมสถานท่ีในการปฏิบัติงานได้ทันทีเมื่อมาทำงาน 
การเริ่มสอนงานให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่เข้าถึง
บทบาทหน้าท่ีในการทำงาน เพื่อสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละด้านกำหนดระดับค่าเป้าหมาย
ให้มีความชัดเจน เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานการ
ประเมินเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(2)  ร่วมวางแผน กำหนดแนวทาง จัดทำ
ปฏิทินการประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการประเมินต่าง 
ๆ นำเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการรับทราบ กำกับ
รอบระยะเวลาในการเชิญประชุมคณ ะกรรมการ
กลั่นกรองระดับหน่วยงาน ให้เป็นไปตามปฏิทินท่ีกำหนด 
เพื่อให้สามารถส่งผลสรุปการประเมินได้ทันตามรอบ
ระยะเวลา และงานท่ีรับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 

(3)  ร่วมวางแผน วิเคราะห์ คำบรรยาย
ลั ก ษ ณ ะ งาน ข อ งบุ ค ล าก รส าย ส นั บ ส นุ น ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ ทุกตำแหน่ ง ร่วมกับผู้บ ริหาร คณ ะ
เกษตรศาสตร์ เพื่อให้คำบรรยายลักษณะงาน เป็นไปตาม
มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งท่ีถูกต้อง บุคลากรสาย
สนับสนุนสามารถเข้าสู่ตำแหน่งท่ีสูงขึ้นได้ 

(4)  วางแผนการจัดทำข้อมูลประกอบการ
กำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนา
ศั ก ยภ าพ บุ ค ล าก ร  จั ด ท ำแ ผน พั ฒ น าบุ ค ล าก ร          
สายสนับสนุนเพื่อเป็นการวางแผนและกำหนดเป้าหมาย
วัตถุประสงค์ของกระบวนการพัฒนาบุคลากรให้มี
ประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

(5)  วางแผน การให้คำปรึกษา แนะนำ          
การแก้ปัญหาในการปฏิบั ติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมาในฐานะหัวหน้างาน เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

2.2.6    งานจัดระบบงาน 
(1)  วางแผน ในการจัดระบบสำนักงาน             

โดยการใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน เช่น 
การจัดระบบการออกเลขคำสั่ง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้างของ
คณะเกษตรศาสตร์ เพื่ออำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน การทำงานมีความสะดวกรวดเร็ว สามารถ
ค้นหาข้อมูลได้ง่าย และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

2.2.6   งานจัดระบบงาน 
(1)  วางแผน กำหนดทิศทางภารกิจและ

เป้าหมายการทำงานของสำนักงานคณบดี เพื่อสนับสนุน
การจัดการเรียนการสอน การบริการวิชาการ วิจัย และ
ทำนุบำรุ งศิ ลปวัฒ นธรรม  ตามพั นธกิ จของคณ ะ
เกษตรศาสตร์ 

 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
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(2)  วางแผนในการจัดระบบการเบิกจ่าย
วัสดุของสำนักงาน การมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบาย
ร่วมกับผู้บริหารคณะเกษตรศาสตร์ การจัดทำแบบฟอร์ม 
ควบคุมการเบิกวัสดุต่าง ๆ เพื่อเป็นการควบคุมการ
เบิกจ่ายวัสดุสำนักงานตามความจำเป็นท่ีต้องใช้เท่านั้น 
ซึ่งช่วยลดปัญหาค่าใช้จ่ายท่ีสูงเกินความจำเป็นได้ 
 
 

(2)  วางแผน กำกับ ติดตามการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรสายสนับสนุนให้มีระบบ และระเบียบมาก
ขึ้น ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย และรวดเร็ว โดยใช้
เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน ปรับปรุง
เครื่องมือ เครื่องใช้ให้มีความเหมาะสม จัดสถานท่ีทำงาน
ให้ง่ายต่อการปฏิบัติงานเพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

(3)  ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบเบิกจ่าย
วัสดุอุปกรณ์สำนักงาน ร่วมกับเจ้าหน้าท่ี นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ โดยการจัดเก็บ
ข้อมูลของส่วนการเบิกจ่ายวัสดุ การจัดเก็บข้อมูลท่ีสำคัญ
ให้เป็นระบบลงในฐานข้อมูล เช่น ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ
ข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ ข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ เป็น
ต้น  มี การสรุปยอดการเบิ กจ่ ายวัส ดุอุปกรณ์ เป็ น
รายบุคคล เพื่อให้การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์มีความสะดวก 
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น พร้อมท้ังสรุปรายงานวัสดุคงเหลือได้
ทันทีหรือปริมาณการใช้วัสดุอุปกรณ์แต่ละประเภทได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน 

(4 )  ร่ ว ม ว า งแ ผ น ก ารพั ฒ น าระบ บ 
สำนักงานอัตโนมัติ เพื่อช่วยให้การทำงานในสำนักงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น เป็นการนำคอมพิวเตอร์เชื่อมโยง
เป็ น เค รือ ข่ ายกั บ อุ ป กรณ์ ต่ าง  ๆ  ขอ งสำนั ก งาน             
เพื่ อประโยชน์ ในการใช้งาน เช่น ระบบการจัดการ
เอกสาร ระบบจัดการด้านข่าวสาร ระบบประชุม
ออนไลน์ ระบบสนับสนุนสำนักงาน เป็นต้น เพื่อเพิ่ม
ความสะดวก รวดเร็วในการจัดเก็บ รวบรวมค้นคว้า
ข้อมูลการดำเนินงานต่าง ๆ เกี่ ยวกับเอกสารและ
สารสนเทศเป็นระบบมากขึ้น 

2.3  ด้านการประสานงาน 
2.3.1  งานธุรการ 

(1)  ให้คำแนะนำกับอาจารย์ในการเขียน
หนังสือราชการเกี่ ยวกับเรื่อง การเขียนขออนุมั ติ
งบประมาณต่าง ๆ การขออนุญาตไปราชการ หรือเรื่อง
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจในการดำเนินงาน

2.3   ด้านการประสานงาน 
2.3.1  งานธุรการ 

(1)  ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก
และภายใน ในการขอความช่วยเหลือ หรือขอความ
ร่วมมือในงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนด 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
(2 )  ประสานการทำงานร่วมกัน  กับ

เจ้าหน้าท่ีธุรการในการให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เกี่ยวกับระบบงานสาร
บรรณ การเขียนหนังสือราชการเบื้องต้น เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

(2)  ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน รวมถึงให้
ความช่วยเหลือหน่วยงานภายในและภายนอกที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

(3 )  ให้ ข้ อ คิ ด เห็ น  แ ล ะค ำแ น ะน ำ              
แก่เพ่ือนเพ่ือนร่วมงานในงานธุรการและงานสนับสนุน
ต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับรอง

คณบดีและประธานหลักสูตรในการขอข้อมูลการจัดทำ
คำเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย/
หลักสูตร โครงการ/กิจกรรม ที่จะจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณ ในภาพรวมของคณะเกษตรศาสตร์               
เพ่ือความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2)  ประสานการทำงานร่วมกัน ในการเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ ร่วม
พิจารณาให้ความเห็นชอบคำเสนอของบประมาณของ
คณะเกษตรศาสตร์  เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

2.3.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ประสานการทำงานร่วมกัน วิเคราะห์

ภารกิจหลักและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
เกษตรศาสตร์ ร่วมจัดทำแผนงาน แผนงบประมาณ 
หรือโครงการ เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบายแผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่
กำหนดไว้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

(2 )  ป ระสานการท ำงาน ร่ วมกัน กั บ
คณะกรรมการติดตามประเมินผลการดำเนินงานใน
การประเมินผลการดำเนินงานในการจัดโครงการ/
กิจกรรมของคณะเกษตรศาสตร์ทุกปีงบประมาณ โดย
ประมวลผลการประเมินและข้อเสนอแนะที่ได้จาก
คณะกรรมการติดตามประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(3 )  ป ร ะ ส า น ก า ร ท ำ ง า น ร่ ว ม กั น            
กับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม โดยให้ข้อคิดเห็นใน
การวางแผนการดำเนินงาน การใช้งบประประมาณให้
สอดคล้องกับไตรมาสที่กำหนด เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 
 
 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

(4 )  ให้ ข้ อ คิ ด เห็ น แ ล ะ ค ำ แ น ะ น ำ           
กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ในการกำหนดตัวชี้วัด/
เป้าหมายการจัดทำโครงการ/กิจกรรม เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนในการกำหนด ติดตามและประเมินผลการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ใน ด้ าน ต่ างๆ ให้ กิ จ ก รรมนั้ น บ รรลุ
วั ต ถุ ป ระส งค์ ต าม แผ น แ ละ เป้ าห ม ายอย่ า งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.3.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ประสานงาน ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน
ตามไตรมาสทุกไตรมาส เพ่ือขับเคลื่อนให้มีการ
ดำเนินงานในทุกภารกิจให้ เกิดสัมฤทธิ์ผล บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

(2)  ประสานงาน การใช้งบประมาณ เช่น 
วัสดุการศึกษา งบบริหารคณะเกษตรศาสตร์ งบพัฒนา
บุคลากร เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

(3)  ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม ให้ดำเนินการททบทวนแผนปฏิบัติงาน ผู้มี
ความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย รวมถึง
ยกเลิกโครงการ รวบรวมส่งให้กับกองนโยบายและ
แผน ดำเนินการตามกระบวนการต่อไป เพ่ือให้การ
บริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

2.3.3   งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ประสานการทำงานให้การปฏิบัติงาน

เป็ น ไป ต าม วั ต ถุ ป ระส งค์ เป้ าห ม าย  แ ผ น งาน                 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี            
และเอกสารจัดสรรงบประมาณ  และระเบียบที่
เกี่ ย วข้ อ งกับ การใช้ จ่ าย เงิน  เพ่ื อ ให้ การบริห าร
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(2)  ประสานการทำงาน กับผู้เกี่ยวข้อง 
ในการติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของคณะ
เกษตรศาสตร์ตั้งแต่ไตรมาสแรก ปรับรายการที่ควบคุม
ได้มาดำเนินการหรือใช้จ่ายก่อน เพ่ือให้การบริหาร
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เป้าหมายการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

(3 )  ป ระสานการทำงาน เร่ งรัดการ
เบิกจ่ายงบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์เป็นราย 
ไตรมาส หากมีปัญหาอุปสรรค มีบทบาทในการให้
คำแนะนำหาทางแก้ไขและปรับแผนการดำเนินงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

(4)  ประสานการทำงาน กับผู้รับผิดชอบ
โครงการตามแผนงาน ด้วยการตรวจสอบข้อมูลการกัน
เงิ น ไว้ เบิ ก เห ลื่ อ ม ปี ข อ งค ณ ะ เก ษ ต รศ าส ต ร์  
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมให้
ดำเนินการทบทวนแผนปฏิบัติงานผู้ที่มีความประสงค์
จะเปลี่ยนแปลงหมาวดรายจ่าย รวมถึงยกเลิกโครงการ 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

รวบรวมสรุปข้อมูลส่งให้กับกองนโยบายและแผน 
ดำเนิ นการตามกระบวนการต่ อ ไป  เพ่ื อ ให้ การ
บริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

2.3.4  งานพัสดุ 
(1 )  ป ระสานการท ำงาน ร่วมกั น  กั บ

เจ้าหน้าที่  ที่ทำหน้าที่ เกี่ ยวข้องกับงานพัสดุคณะ
เกษตรศาสตร์  โดยมีบทบาทให้ข้อคิด เห็น  หรือ
คำแนะนำเบื้องต้น ในเรื่องของแบบฟอร์มที่ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบการเบิกจ่าย งานจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 

(2)  ประสานการทำงานร่วมกัน เจ้าหน้าที่
ระดับปฏิบัติการที่ดูแลรับผิดชอบประสานงานของแต่
ละหลักสูตร โดยมีบทบาทให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน ในเรื่องของการจัดทำทะเบียนคุม
พัสดุและครุภัณฑ์ การจัดทำใบเบิกพัสดุ เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินตามงานที่
ได้รับมอบหมาย 

(3 )  ป ระสานการท ำงาน ร่วมกั น  กั บ
หน่วยงานพัสดุของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ในการ
ขอคำแนะนำในระเบียบพัสดุ  เช่น  งานปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง ซึ่งเป็นงานที่คณะเกษตรศาสตร์ต้องเตรียม
เอ ก ส า ร เบื้ อ ง ต้ น ให้ กั บ ง า น พั ส ดุ วิ ท ย า เข ต
นครศรีธรรมราช  เพ่ื อสร้ างความ เข้ า ใจ ในการ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถกูต้อง 

(4)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับรอง
คณบดีและประธานหลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง ในการ
กำหนดคุณสมบัติครุภัณฑ์ การเตรียมจัดซื้อครุภัณฑ์
ของคณะเกษตรศาสตร์เบื้องต้น โดยมีบทบาทให้
คำแนะนำ ในเรื่องการจัดทำเอกสารการดำเนินงาน
การเตรียมความพร้อมในการจัดซื้อครุภัณฑ์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้สามารถได้อย่างถูกต้องและมี

2.3.4  งานพัสดุ 
(1 )  ป ระสานการทำงานร่วมกันกับ

เจ้าหน้าที่  ที่ทำหน้าที่ เกี่ ยวข้องกับงานพัสดุคณะ
เกษตรศาสตร์ ในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน ด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างของคณะเกษตรศาสตร์ เช่น ก่อนส่ง
เอกสารเบิกจ่ายไปยังงานการเงิน ต้องดำเนินการ
ตรวจสอบการแนบเอกสาร หลักฐาน หรือรายการวัสดุ
ที่ดำเนินตัดยอด ครบถ้วนหรือไม่ เป็นไปตามระเบียบ
พัสดุหรือไม่ หากพบข้อผิดพลาด ต้องรีบแก้ไขปัญหา 
และสร้างความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่  เ พ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบพัสดุเป็นไป
ตามมาตรฐานที่กำหนด 

(2)  ประสานการทำงานกับเจ้าหน้าที่ที่
ดำเนินงานด้านพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง ของคณะ
เกษตรศาสตร์ ให้ดำเนินงานพัสดุ ด้วยความถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ ในกรณีที่พบปัญหา อุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน เช่น มีการเบิกจ่ายล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามแผนที่กำหนด ต้องเร่งดำเนินการหาทางแก้ไข
ปัญหาเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(3 )  ป ระสานการทำงานร่วมกันกั บ
เจ้าหน้าที่พัสดุของวิทยาเขตนครศรีธรรมราชในการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูล
ของรายการครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างของคณะเกษตรศาสตร์ 
ที่เสนอมหาวิทยาลัยขอจัดตั้งคำเสนอของบประมาณ 
ด้วยการดูข้อมูลจากรายละเอียดแต่ละรายการที่คณะ
เกษตรศาสตร์และหลักสูตรสาขาวิชา ได้จัดทำแผน
ความต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุนระยะ 4 ปี 
ตามแบบฟอร์มความต้องการผ่านระบบวางแผน



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

ประสิทธิภาพ 
 
 

งบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือพิจารณากลั่นกรองให้
ได้รายการที่มีความครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
กำหนดและมีรายละเอียดที่ เป็นไปตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณและเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณของ
ส ำนั ก งบ ป ระมาณ แล ะ เก ณ ฑ์ ร าค ากล างแล ะ
คุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ 

2.3.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1 )   ป ร ะ ส า น ก า ร ท ำ ง า น ร่ ว ม กั น            

กับเจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคลในการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้ งคณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร
สายสนับสนุนเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามโครงสร้างการดำเนินงาน 

(2)  ประสานงานอาจารย์และเจ้าหน้าที่ใน
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ งาน เมื่ อครบ
ระยะเวลาตามเกณฑ์ที่ มหาวิทยาลัยกำหนดให้
คำแนะนำเบื้ องต้นกับผู้ถูกประเมินในการกรอก
รายละเอียดในแบบฟอร์มการประเมิน เพ่ือให้การ
ดำเนินการถูกต้องตามแนวปฏิบัติ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

2.3.5   งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1 )  ป ระสานการทำงาน ร่วมกันกับ

เจ้ าห น้ า ที่ นั ก วิ ช าก ารค อม พิ ว เต อ ร์ ข อ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ ในการพัฒนาระบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของสายสนับสนุน โดยดำเนินการจัดทำ
ระบบการประเมิน แบบข้อตกลงและแบบประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน ผ่าน
ระบบออนไลน์มีการกำหนดผลสัมฤทธิ์ของแต่ละงาน
แต่ละด้านการกำหนดระดับค่าเป้าหมายให้มีความ
ชัดเจน เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานการประเมิน
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(2)  ประสานงานในการกำหนดแนวทาง  
การจัดทำปฏิทินการประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการ
ประเมินต่าง ๆ นำเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการ
รับทราบ กำกับรอบระยะเวลาในการเชิญประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองระดับหน่วยงาน  ให้เป็นไป
ตามปฏิทินที่กำหนด เพ่ือให้สามารถส่งผลสรุปการ
ประเมินได้ทันตามรอบระยะเวลา และงานที่รับผิดชอบ
สำเร็จตามวัตถุประสงค์ 

(3)  ประสานการทำงานร่วมกัน ฝ่ายและ
หลักสูตรในการกำหนดขอคำบรรยายลักษณะงานของ
บุคลากรสายสนับสนุนคณะเกษตรศาสตร์ทุกตำแหน่ง 
โดยให้ข้อคิดเห็นในการจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน
ของเจ้าหน้าที่ ให้ตรงกับตามมาตรฐานการกำหนด
ตำแหน่งให้สามารถก้าวหน้าในสายงานได้ เพ่ือให้การ



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

ดำเนินการจ้างบุคลากรสังกัดคณะเกษตรศาสตร์  
เป็นไปตามกรอบโครงสร้างที่สางแผนไว้และถูกต้อง
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

2.3.6  งานจัดระบบงาน 
(1 )   ป ร ะ ส า น ก า ร ท ำ ง า น ร่ ว ม กั น              

กับ เจ้าหน้าที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ในการจัด
ระบบงานต่าง ๆ ของสำนักงาน การใช้เทคโนโลยีเข้า
มามีส่วนร่วมในการทำงาน เช่น การจัดทำฐานข้อมูล ที่
เป็ นการอำนวยความสะดวกในการปฏิ บั ติ งาน                
การจัดทำระบบออกเลขงานจัดซื้ อจั ดจ้ างของ                 
คณะเกษตรศาสตร์ การรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นไว้ใน 
Google Drive  เพ่ือการจัดการเอกสารออนไลน์ โดยมี
การสำรองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย ทำให้เรา
สามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหนก็ได้ และสามารถแก้ไข
ไฟล์งานร่วมกันได้ เพ่ือระบบการจัดการเอกสารของ
คณะเกษตรศาสตร์เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และ            
มีประสิทธิภาพในการทำงาน 

2.3.6   งานจัดระบบงาน 
(1)  ประสานการทำงาน ควบคุมการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนให้มีระบบ และ
ระเบียบมากขึ้น ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย และ
รวดเร็ว โดยใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน 
ปรับปรุงเครื่องมือ เครื่องใช้ให้เหมาะสม จัดสถานที่
ทำงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน เพื่อสร้างมาตรฐานการ
ทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

(2)  ให้คำแนะนำกับเจ้าหน้าที่นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ในการพัฒนาระบบเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์
สำนักงาน ลงในฐานข้อมูลเพ่ือให้การเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์มีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 

2.4 ด้านการบริการ 
2.4.1  งานธุรการ 

(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับร่าง
หนังสือขอความอนุเคราะห์ หรืออนุมัติงบประมาณ
ต่างๆ เบื้อต้นให้กับบุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์
เพ่ือให้การดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2)  พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสาร ให้มีช่องทางหลากหลายในการนำเสนอข้อมูล
ให้ถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดย
คำนึงถึงการประหยัดทรัพยากรภายในคณะ เช่น               
การจั ดส่ งข้ อมู ลท างระบบ  e-Document RUTS              
เป็นรายบุคคล จัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
จัดส่งทางสื่อออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น 
เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริหาร และ
สามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว 

2.4 ด้านการบริการ 
2.4.1   งานธุรการ 

(1)  กำหนดแนวทางรูปแบบ มอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการของคณะเกษตรศาสตร์ จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนการต่าง 
ๆ และสร้างมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย สามารถ
ถ่ายทอดให้ กับผู้ เข้ าปฏิบั ติ งาน ให ม่หรือผู้ สน ใจ 
พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพ เพ่ือได้ผลผลิตหรือ
บริการที่มีคุณภาพ ให้สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการ
แก้ไขปัญหาและดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(2)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ 
การจัดเก็บเอกสาร การจัดวางระบบเอกสารให้ทันสมัย 
พัฒนางานกำหนดแนวทางด้านเอกสารให้เป็นแนว
ปฏิบัติที่ดีของสำนักงาน ให้ดาวน์โหลดไฟล์แล้วจัดเก็บ
ไฟล์ใน Google  Drive  โดยตั้งชื่อโฟลเดอร์เอกสารให้



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

เป็นไปตามปีงบประมาณ คัดแยกเอกสารตั้งชื่อไฟล์เป็น
เดือน โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการ
ตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บ
เอกสารให้เป็นหมวดหมู่ ซึ่งการจัดเก็บเอกสารของ
สำนักงาน จัดทำในระบบ Google Team Drive ที่
แชร์และอนุญาตให้ใช้งานร่วมกันเฉพาะบุคลากร
ภายในคณะเกษตรศาสตร์  ยกเว้น เอกสารที่ เป็น
ความลับทางราชการจะมีการปิดกั้นการใช้งานตาม
ความเหมาะสมเนื่องจากการดำเนินการจัดเก็บเอกสาร
แบบนี้เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานหรือบุคลากรที่
ต้องการจะค้นหาข้อมูลต่างๆ เพ่ือจะนำไปใช้ประโยชน์
ในงานอ่ืน ๆ สามารถสืบค้นเอกสารได้ทันต่อความ
ต้องการ สะดวกรวดเร็ว ง่ายต่อการสืบค้น 

2.4.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ

ปัญหา การจัดทำโครงการ/กิจกรรม หรือการวางแผน
ดำเนินงาน ข้อมูลการจำแนกประเภทหมวดการใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับการใช้งบประมาณ และให้
เป็นไปตามไตรมาสที่กำหนด เพ่ือให้มีความรู้ความ
เข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2.4.2   งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ถ่ายทอดความรู้ เผยแพร่ความรู้ความ

เข้าใจให้กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ ในการกำหนด
ตัวชี้วัด/เป้าหมาย การจัดทำโครงการ/กิจกรรมเพ่ือ
สร้ า งค วามชั ด เจน ในการกำห นด  ติ ดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ให้กิจกรรมนั้น
บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงานและเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.4.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ

ปัญหา ในที่ประชุมของคณะกรรมการบริหารคณะ
เกษตรศาสตร์ ในเรื่องของปัญหา อุปสรรค ที่พบใน
การบริหารงบประมาณ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

2.4.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ            

ในการคำนวณต้นทุนของกิจกรรมและผลผลิตเพ่ือให้
การดำเนินงานจัดทำงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้
งบประมาณท่ีมีค่อนข้างจำกัด 

 
 
 
 
 

 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

2.4.4  งานพัสดุ 
(1)  ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์จาก

การทำงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึง ปัญหา 
อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาที่พบในการทำงานให้กับ
เจ้าหน้าที่ ที่ทำงานเกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุของคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 
(2)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ

ปัญหา  เกี่ยวกับงานด้านพัสดุ ระเบียบการเบิก-จ่าย 
ต่าง ๆ ให้กับบุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

2.4.4   งานพัสดุ 
(1)  ให้คำปรึกษาแนะนำกับเจ้าหน้าที่  

อาจารย์ของคณะเกษตรศาสตร์ ที่มีข้อสงสัย ไม่เข้าใจ
ในการจัดทำแผนความต้องการรายการงบลงทุน เช่น มี
การชี้แจงในที่ประชุม หรือชี้แจงด้วยวาจาทางโทรศัพท์ 
เพ่ือให้คำแนะนำ และสร้างความรู้ความเข้าใจ ในการ
จัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์  เป็นไปตาม
แนวทางการจัดทำงบประมาณ 

(2)  ให้คำปรึกษาแนะนำ ถ่ายทอดความรู้ 
เรื่อง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ  โดยดูจากเอกสารข้อมูลที่
เกี่ยวข้องจากเว็บไซต์ เช่น พระรายบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการเดินทางไป
ราชการ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
 

2.4.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  สร้างแฟ้มการจัดเก็บเอกสาร เกี่ยวกับ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล โยแยกประเภทเอกสาร 
ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่างๆ ไว้
ในระบบ e-Document RUTS เพ่ือให้สามารถค้นหา
รายการเอกสารได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว สามารถ
ให้บริการแก่บุคลากรสังกัดคณะเกษตรศาสตร์ได้อย่าง
ถูกต้อง 

(2)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากร
บุคคลให้กับบุคลากรสังกัดคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้มี
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

2.4.5   งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุน
ร่วมกับเจ้าหน้าที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ โดยดำเนินการจัดทำระบบการประเมิน 
แบบจัดทำข้อตกลงและแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งาน ผ่านระบบออนไลน์มีการกำหนดผลสัมฤทธิ์ของ
งานแต่ละด้าน การกำหนดระดับค่าเป้าหมายให้มีความ
ชัดเจน เพ่ือให้บริการการจัดเก็บข้อมูลหลักฐานการ
ประเมินเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

(2)  ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาเกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม            
ดูงาน แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญเพ่ือพัฒนา
ความรู้ เทคนิค และทักษะ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

2.4.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  พัฒนาข้อมูล ร่วมกับนักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ในการจัดทำระบบ
ออกเลขงานจัดซื้อจัดจ้างของคณะเกษตรศาสตร์              
การรวบรวมข้อมู ลที่ จ ำเป็ น ไว้ ใน  Google Drive              
เพ่ือการจัดการเอกสารออนไลน์ โดยมีการสำรองข้อมูล
ไฟล์ที่มีความปลอดภัย ทำให้ เราสามารถใช้ไฟล์
เหล่านั้นที่ไหนก็ได้ และสามารถแก้ไขไฟล์งานร่วมกัน
ได้  เ พ่ื อ ร ะ บ บ ก า ร จั ด ก า ร เอ ก ส า ร ข อ ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพในการทำงาน 

2.4.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ  

เกี่ยวกับระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน ร่วมกับ
เจ้ าห น้ าที่  นั ก วิ ช าก ารค อม พิ ว เตอร์ ข อ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์  โดยการจัดเก็บข้อมูลของส่วนการ
เบิกจ่ายวัสดุ การจัดเก็บข้อมูลที่สำคัญให้เป็นระบบลง
ในฐานข้อมูล เช่น ข้อมูลผู้ ใช้งานระบบข้อมูลวัสดุ
อุปกรณ์ ข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น มีการ
สรุปยอดการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ เป็นรายบุคคล 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์มีความสะดวก รวดเร็ว
มากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งสรุปรายงานวัสดุคงเหลือได้ทันที
หรือปริมาณการใช้วัสดุอุปกรณ์แต่ละประเภทได้อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 

(2)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ  
เกี่ยวกับระบบสำนักงานอัตโนมัติ เป็นระบบที่ออกแบบ
ขึ้ น ม า เ พ่ื อ ช่ ว ย ให้ ก า ร ท ำ ง าน ใน ส ำนั ก ง า น มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น เป็นการนำคอมพิวเตอร์เชื่อมโยง
เป็นเครือข่ายกับอุปกรณ์ต่างๆ ของสำนักงาน เพ่ือ
ประโยชน์ในการใช้งาน เช่น ระบบการจัดการเอกสาร 
ระบบจัดการด้านข่าวสาร ระบบประชุมออนไลน์ 
ระบบสนับสนุนสำนักงาน เป็นต้น เพ่ือเพ่ิ มความ
สะดวก รวดเร็วในการจัดเก็บ รวบรวมค้นคว้าข้อมูล
การดำเนินงานต่าง ๆ เกี่ยวกับเอกสารและสารสนเทศ
เป็นระบบมากขึ้น 
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งานเดิม งานใหม่ 
3.1 คุณภาพของงาน 3.1 คุณภาพของงาน 

3.1.1  ด้านการปฏิบัติการ 3.1.1  ด้านการปฏิบัติการ 
3.1.1.1  งานธุรการ 

(1)  ตรวจสอบการพิมพ์หนังสือ
ราชการ เช่น การพิมพ์หนังสือเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ              
การบริหารคณะ การใช้ภาษาราชการ เนื้อหาชัดเจน 
ตรงตามวัตถุประสงค์หรื อไม่  การใช้คำ แยกคำ 
เครื่องหมายต่าง ๆ การย่อหน้า ดูความเหมาะสมของ
รูปแบบให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณเพ่ือให้
ระบบงานเอกสารของคณะมีความถูกต้อง สามารถใช้
งานได้ทันเวลากับการดำเนินงาน 

(2)  ศึกษา ระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกe-Document RUTS ของมหาวิทยาลัย 
ในการออกเลขหนังสือ หรือการค้นหาเอกสารต่างๆ 
การจัดเก็บไฟล์เอกสาร เพ่ือสามารถออกเลขหนังสือ
ราชการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง และ
สามารถค้นหาเอกสารต่างๆ ที่ต้องการผ่านระบบได้
อย่างรวดเร็ว ค้าหาง่ายสะดวกต่อการทำงาน 

3.1.1.1  งานธุรการ 
(1)  ควบคุมการปฏิบัติงานใน

การพิมพ์หนังสือราชการ เช่น การพิมพ์ คำสั่ง ประกาศ 
หนั งสือขอความอนุ เคราะห์  การโต้ตอบ หนังสือ
ราชการทั้ งหน่ วยงานภายในและภายนอก โดย
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเชิญวิทยากรที่มี
ความเชี่ยวชาญ จัดฝึกอบรมให้แก่ เจ้าหน้าที่หรือ
บุคลากรที่สนใจ  ให้ความรู้ด้านเทคนิ คการเขียน
หนังสือราชการ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจที่
ถูกต้องในการจัดทำหนังสือราชการและเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(2)  วิ เคราะห์ทำความเข้าใจ
รายละเอียดในแต่ละเรื่องก่อนที่จะร่างและจัดพิมพ์
คำสั่ง ประดาศ โดยใช้เวลา 10 นาที เพ่ือให้การจัดทำ
คำสั่งถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน 

(3)  วิเคราะห์ ตีความและสรุป
สาระสำคัญของงาน เพ่ือจัดลำดับความสำคัญและ
ความเร่งด่วนของงาน เพ่ือให้สามารถดำเนินการให้
ถูกต้องตามวัตถุประสงค์และทันระยะเวลาที่กำหนด 

(4)  ควบคุมการจัดเก็บเอกสาร 
การจัดวางระบบเอกสารให้ทันสมัย พัฒนางานกำหนด
แนวทางทางด้านเอกสารให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีของ
สำนักงานลดปริมาณและประหยัดการใช้กระดาษ โดย
ดาวน์โหลดเอกสารหนังสือทุกฉบับ ให้จัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive โดยตั้งชื่อโฟลเดอร์เอกสารให้เป็นไป
ตามปีงบประมาณ คัดแยกเอกสารตั้งชื่อไฟล์เป็นเดือน 
โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการตรวจสอบ
การจัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บเอกสารให้
เป็นหมวดหมู่  ซึ่งการจัดเก็บเอกสารของสำนักงาน 
จัดท ำในระบบ  Google Team Drive ที่ แชร์ และ
อนุญาตให้ใช้งานร่วมกันเฉพาะบุคลากรภายในคณะ
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เกษตรศาสตร์ ยกเว้นเอกสารที่ เป็นความลับทาง
ราชการจะมีการปิดกั้นการใช้งานตามความเหมาะสม
เนื่องจากการดำเนินการจัดเก็บเอกสารแบบนี้เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานหรือบุคลากรที่ต้องการจะ
ค้นหาข้อมูลต่างๆ เพ่ือจะนำไปใช้ประโยชน์ในงานอ่ืนๆ 
สามารถสืบค้นเอกสารได้ทันต่อความต้องการ สะดวก
รวดเร็ว ง่ายต่อการสืบค้น ผู้รับบริการเกิดความพึง
พอใจ 
 

3.1.1.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1) ตรวจสอบความถูกต้องของแผนการ

เบิกจ่ายงบประมาณ รายละเอียดค่าใช้จ่ายและตัวชี้วัด
ความสำเร็จของโครงการ ที่ทางสาขาวิชาดำเนินการ
จัดส่งรายละเอียดมาให้ทางของคณะเกษตรศาสตร์  
โดยดำเนินการตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวให้มีความ
สอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรม มีความเชื่อมโยงกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และจำแนก
ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 

3.1.1.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  วิ เคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่ าง

ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะเกษตรศาสตร์ ในการจัด
โครงการ/กิจกรรม ให้มีความเชื่อมโยงกับนโยบาย/
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย การกำหนดตัวชี้วัด/เป้าหมาย การจัดทำ
โครงการ/กิจกรรมให้มีความสอดคล้องกันเพ่ือสร้าง
ความชัดเจนในการกำหนด ติดตาม และประเมินผล
การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ให้กิจกรรมนั้นบรรลุ
วั ต ถุ ป ระส งค์ ต าม แ ผ น แ ล ะ เป้ าห ม าย อย่ า งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(2)  วิเคราะห์ ข้อมูลค่าใช้จ่ายขั้นต่ำ การ
จัดทำแผนปฏิบัติงาน รายละเอียดค่าใช้จ่ายในปีท่ีผ่านมา
กับปีปัจจุบัน นำเสนอข้อมูลใหผู้บ้ริหารพิจารณาตัดสินใจ 
โดยมีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะแนว
ทางการจัดสรรงบประมาณ โดยคำนึงถึงความประหยัด 
คุ้มค่า มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับความจำเป็นใน
สถานการณ์ปัจจุบัน โดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ป รั บ ใช้ ใน ก ระบ วน ก ารท ำ งาน ให้ ม าก ขึ้ น  เช่ น            
การประชุมสัมมนา ประชาสัมพันธ์ ออนไลน์  และ
รายจ่ายประจำท่ียังไม่มีความจำเป็นเร่งด่วน ควรงดไป
ก่อน เพื่อเป็นแนวทางกำกับ การวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีมีอยู่อย่างจำกัดให้คุ้มค่า เกิดปราะสิทธิ
ภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 
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3.1.1.3  งานบริหารงบประมาณ 

(1)  ติดตามประเมินผลและรายงานผล
การใช้งบประมาณและผลการดำเนินงานตามไตรมาส
ทุกไตรมาส เป็นไปด้วยความถูกต้อง และทันเวลาที่
กำหนด การใช้งบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายเพ่ือให้
การบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.1.1.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตร

มาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยก
เป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยก เป็ นค่ าครุภัณ ฑ์  และสิ่ งก่ อสร้ าง) และงบ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แผนการใช้งบประมาณมีความ
ชัดเจน ง่ายต่อการติดตามประเมินผล 

(2)  ควบคุม การปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์เป้าหมาย แผนงาน ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการใช้จ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(3 )  ติ ด ต า ม  เร่ ง รั ด ก า ร เบิ ก จ่ า ย
งบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์ตั้งแต่ไตรมาสแรก/
ต้นปี งบประมาณ  ปรับ รายการที่ ค วบคุม ได้ ม า
ดำเนิ นการหรือ ใช้ จ่ ายก่อน  เพ่ื อให้ กา รบ ริห าร
งบประมาณสามารถเบิกจ่ายทันตามไตรมาสที่กำหนด
และผลการเบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
 

3.1.1.4  งานพัสดุ 
(1)  ฝึกอบรม ชี้แจง งานด้านพัสดุ เช่น 

การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ EGP การจัดทำใบเบิกพัสดุ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องของคณะเกษตรศาสตร์
รับทราบ เพ่ือสร้างความเข้าใจให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง และเป็นการลดความผิดพลาดในการทำงาน 

(2)  ตรวจสอบ  การกำหนดคุณสมบัติ
ครุภัณ ฑ์ ในการเตรียมจัดซื้ อครุภัณ ฑ์ ของคณ ะ
เกษตรศาสตร์เบื้องต้น มีหน้าที่ชี้แจงให้ข้อมูลเรื่องการ
จัดทำเอกสารการดำเนินการเตรียมความพร้อมในการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3.1.1.4  งานพัสดุ 
(1)  กำกับการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่

ที่ ด ำ เนิ น งาน ด้ าน ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งขอ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ เช่น ก่อนส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังงาน
การเงิน ต้องดำเนินการตรวจสอบการแนบเอกสาร 
หลักฐาน หรือรายการวัสดุที่ดำเนินตัดยอด ให้มีความ
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบพัสดุ หากพบข้อผิดพลาด 
ต้องรีบแก้ ไขปัญหา และสร้างความเข้าใจให้กับ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 

(2)  ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ โดยศึกษาจาก
เอ ก ส า ร ข้ อ มู ล ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง จ า ก เว็ ป ไซ ต์  เช่ น 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
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งานเดิม งานใหม่ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจ และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้
คำปรึกษา แนะนำพร้อมทั้งถ่ายทอดความรู้ในเรื่องของ
ระเบียบการเบิกจ่ายให้บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์
ทราบ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(3 )  ก ำ กั บ  ติ ด ต าม  เจ้ า ห น้ า ที่ ที่
ดำเนินงานด้านพัสดุ  การจัดซื้ อจัดจ้างของคณะ
เกษตรศาสตร์ให้ดำเนินงานพัสดุด้วยความถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ ในกรณีที่พบปัญหา อุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน เช่น มีการเบิกจ่ายล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามแผนที่กำหนด ต้องเร่งดำเนินการหาทางแก้ไข
ปัญหา เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความถูกต้อง
และทันเวลาที่กำหนด 

(4)  กำกับ  ตรวจสอบ ความถูกต้อง
ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ 
สิ่งก่อสร้างของคณะเกษตรศาสตร์ ก่อนที่จะนำข้อมูล
เสนอต่ อมหาวิทยาลั ย ในการจั ดทำคำเสนอขอ
งบประมาณ ด้วยการตรวจสอบข้อมูลจากรายละเอียด
ของแต่ละรายการตามที่คณะเกษตรศาสตร์ และ
หลักสูตรสาขาวิชา ได้จัดทำแผนความต้องการรายการ
งบลงทุน ระยะ 4 ปี ตามระบบบริหารงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณากลั่นกรอง เอกสารที่ใช้แนบ
ในการของบประมาณให้มีความครบถ้วนถูกต้องตาม
แบ บ ฟ อร์ มที่ ก ำห น ด  เนื่ อ งจ ากการข ออนุ มั ติ
งบประมาณต้องอาศัยความละเอียด รอบคอบ ของการ
จัดทำเอกสารให้มีคุณภาพเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและเป็นการแสดงถึงการเตรียมพร้อม
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.1.1.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ให้คำแนะนำ ชี้แจง ขั้นตอนการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการให้กับผู้ถูกประเมิน
รับทราบขั้นตอน รวมถึงการกรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มเพ่ือให้การดำเนินการถูกต้องตสมแนว

3.1.1.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  พัฒนางานวิชาการด้านการบริหาร

หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบของเอกสาร
ทางวิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับเกณฑ์ ระเบียบ วิธีการ 
ขั้นตอนการประเมินต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
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งานเดิม งานใหม่ 
ปฏิบัติ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

(2)  ตรวจสอบภาระงานของบุคลากร
สายสนับสนุนให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
และตรวจสอบกรอบอัตรากำลังของบุคลากร ใน
ตำแหน่งที่จะขออนุมัติจ้างต้องเป็นไปตามกรอบที่
กำหนด ก่อนส่งบันทึกขออนุมัติจ้างไปยังอธิการบดี 
เพ่ื อ ให้ การดำเนิ น การจ้ างบุ คลากรสั งกั ดคณ ะ
เกษตรศาสตร์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้สนใจนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(2)  กำหนดแนวทาง  จัดทำปฏิทินการ
ประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการประเมินต่าง ๆ 
นำเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการรับทราบ กำกับ
รอบระยะเวลาในการเชิญประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองระดับหน่วยงาน  ให้เป็นไปตามปฏิทินที่
กำหนด เพ่ือให้สามารถส่งผลสรุปการประเมินได้ทัน
ตามรอบระยะเวลา และงานที่รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 

(3)  วิเคราะห์และตรวจสอบ คำบรรยาย
ลั กษ ณ ะงาน ของบุ คล าก รสายสนั บ สนุ น คณ ะ
เกษตรศาสตร์ทุกตำแหน่ ง ร่วมกับผู้บริหารคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้คำบรรยายลักษณะงาน เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง ตรงตามมาตรฐานการกำหนด
ตำแหน่ง บุคลากรสายสนับสนุนสามารถประเมินเข้าสู่
ตำแหน่งที่สูงขึ้นได้ 

(4)  สังเคราะห์ข้อมูลวิเคราะห์โครงสร้าง
การจัดทำกรอบอัตรากำลังของบุคลากรสายสนับสนุน
คณะเกษตรศาสตร์ ทุก 4 ปี และดำเนินการจัดทำการ
จัดหน้าที่ รับผิดชอบการแบ่งงานและการกำหนด
ตำแหน่ง ร่วมกับผู้บริหารเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ชัดเจน ตามหลักเกณฑ์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

3.1.1.6  งานจัดระบบงาน 
(1 )  จั ด ระบบการเบิ ก จ่ ายวั สดุ ของ

สำนักงาน โดยการมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบาย
ร่วมกับผู้บริหารระดับคณะเกษตรศาสตร์ ในเรื่องของ
การ เบิกวัสดุ  และการจำกัดการถ่ายเอกสารใน
สำนักงาน เพ่ือเป็นการประหยัดค่าใช้จ่าย และลด
ปริมาณกระดาษ เป็นการควบคุมวัสดุสิ้นเปลืองและลด
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของคณะเกษตรศาสตร์ 

3.1.1.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  จัดระบบการปฏิบัติงานของบุคลากร

สายสนับสนุนให้มีระบบ และระเบียบมากขึ้น ปรับปรุง
วิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย และรวดเร็ว โดยใช้เทคโนโลยี
เข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน ปรับปรุงเครื่องมือ 
เครื่องใช้ให้มีความเหมาะสม จัดสถานที่ทำงานให้ง่าย
ต่อการปฏิบัติงานเพ่ือสร้างมาตรฐานการทำงานให้มี
คุณภาพมากยิ่งขึ้น 
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งานเดิม งานใหม่ 
 (2 )  จัด ระบบ เบิ กจ่ ายวัสดุ อุปกรณ์

สำนักงาน โดยการจัดเก็บข้อมูลของส่วนการเบิกจ่าย
วัสดุ  การจัดเก็บข้อมูลที่สำคัญให้ เป็นระบบลงใน
ฐานข้อมูล เช่น ข้อมูลผู้ใช้งานระบบข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ 
ข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น มีการสรุปยอด
การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์เป็นรายบุคคล เพ่ือให้การ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์มีความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
พร้อมทั้งสรุปรายงานวัสดุคงเหลือได้ทันทีหรือปริมาณ
การใช้วัสดุ อุปกรณ์แต่ละประเภทได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วนทำให้งานมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และเป็นการลด
ขัน้ตอนในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.1.2  ด้านการวางแผน 3.1.2  ด้านการวางแผน 
3.1.2.1  งานธุรการ 

(1)  วางแผนจัดระบบงานเอกสาร
ของคณะร่วมกับผู้ปฏิบัติงานบริหาร และเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบงานสารบรรณ โดยคำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่เก็บเอกสาร ระบบการจัดเก็บ
เอกสาร ขั้นตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร ให้
เอกสารอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน โดยสอบถามความ
ต้องการของผู้ปฏิบัติเกี่ยวกับสิ่งอำนวยความสะดวก
ต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความพึงพอใจ และเสนอ
ขออนุมัติงบประมาณในการจัดหาสิ่งอำนวยความ
สะดวกเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรอุปกรณ์ ที่ ช่ วย
สนับสนุนการดำเนินงานเพ่ือให้ งานเอกสารเป็น
ระเบียบ มีคุณภาพครบถ้วน เอกสารไม่ชำรุดเสียหาย 
และค้นหาทันทีเมือ่ต้องการใช้ 

3.1.2.1  งานธุรการ 
(1)  วางแผนพัฒนาและปรับปรุงงาน

ด้านธุรการและงานสนับสนุนต่างของหน่วยงาน เช่น 
การได้รับหนังสือราชการที่สำคัญล่าช้า หรือมีการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของคณะเกษตรศาสตร์ไม่ทั่วถึง 
โดยให้ใช้เทคโนโลยีมามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น  การแจ้งข่าวสารในสื่อ
ออนไลน์ต่าง ๆ เช่น  ทางระบบไลน์กลุ่มของคณะ
เกษตรศาสตร์ เฟสบุ๊ก หรือในกรณีที่ เป็นงานสำคัญ 
งานด่วนที่ต้องดำเนินการอย่างรวดเร็ว ให้แจ้งทาง
โทรศัพท์เป็นรายบุคคล การพัฒนาเทคนิควิธีการ
สื่อสารด้วยระบบแอปพลิเคชันไลน์ช่วยเตือนความจำ
เรื่องต่าง ๆ ผ่าน E-mail มหาวิทยาลัย ได้สามารถตั้ง
ค่าให้แจ้งเตือนก่อนเวลาที่จะถึง และแชร์การแจ้งเตือน
ให้ผู้ใช้งานคนอ่ืน ๆ ร่วมด้วยได้ เช่น มีการนัดหมาย
ประชุม แจ้งเตือนถึงเวลากำหนดส่งงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานมีความทันสมัยต่อสถานการณ์ปัจจุบัน และ
เข้าถึงผู้รับสารได้อย่างรวดเร็ว การดำเนินงานที่ได้รับ
มอบหมายต่าง ๆ ทันเวลาที่กำหนด 
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3.1.2.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

(1)  ร่วมวางแผนกับผู้บริหารในการจัดทำ
คำเสนอของบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ ร่างการจัดสรรวงเงินงบประมาณรายจ่าย
หมวดค่าวัสดุการศึกษาตามกรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรรไป
ยังสาขาวิชา โดยทำสรุปเปรียบเทียบ โครงการ/กิจกรรม 
ท่ีได้ดำเนินในปี ท่ีแล้ว ประเมินค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการ/กิจกรรม ในปีท่ีได้รับจัดสรร เพื่อเป็นข้อมูลให้
ผู้บริหารได้พิจารณาใช้ประกอบการจตัดสินใจในเรื่อง
ของการจัดสรรงบประมาณได้อย่างถูกต้อง 

3.1.2.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ร่วมวางแผน วิเคราะห์ภารกิจหลัก

และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเกษตรศาสตร์ ร่วม
จัดทำแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ วิเคราะห์
ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์ของคณะเกษตรศาสตร์ 
ในการจัดโครงการ/กิจกรรม ให้มีความเชื่อมโยงกับ
น โยบาย/ประเด็นยุ ท ธศาสตร์ของมหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อย่างถูกต้อง รวมถึง
งบประมาณได้อย่างสอดคล้องเหมาะสม มีการติดตาม
ความก้าวหน้าและประเมินผลการดำเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

3.1.2.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณร่วมกับ

ผู้บริหาร โดยวางแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับภารกิจ 
นโยบายของมหาวิทยาลัย และคณะเกษตรศาสตร์เพื่อให้
การบริหารงบประมาณ เป็นไปอย่างคุ้ มค่ าและมี
ประสิทธิภาพ 
 

3.1.2.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  วางแผนการดำเนินงาน วิเคราะห์

ข้อมูลค่าใช้จ่ายขั้นต่ำ จัดทำสรุปข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
นำเสนอผู้บริหาร ให้ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะแนว
ทางการจัดสรรงบประมาณ การจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณเพื่อเป็นแนวทางกำกับ การวางแผนการใช้
จ่ายงบประมาณให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีวาง
ไว ้

(2 )  ว า งแ ผ น ก า ร ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ
เกษตรศาสตร์ทุกปีงบประมาณ โดยการประมวลผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะท่ีได้จากคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน เพื่ อปรับปรุงแก้ ไขการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายได้อย่างถูกต้อง 

3.1.2.4  งานพัสดุ 
(1)  วางแผนการดำเนินงานในการจัดซื้อ

วัสดุโดยวิเคราะห์งบประมาณการล่วงหน้าว่าในช่วง
ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ สำนักงานคณบดีคณะ
เกษตรศาสตร์มีความต้องการพัสดุอะไร จำนวนเท่าไร 
ปริมาณเท่าใด ต้องการใช้งานในระยะไตรมาสไหน 
เพ่ือกำหนดแผนการดำเนินงานควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณแต่ละไตรมาสให้เป็นไปตามเป้าหมายที่

3.1.2.4  งานพัสดุ 
(1)  ร่วมวางแผนจัดระบบการเบิกวัสดุ

ของสำนักงาน การมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบาย
ร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ ในเรื่องของการเบิกวัสดุ 
การจำกัดการถ่ายเอกสาร และมีแบบฟอร์มในการ
กรอกข้อมูลในการเบิกวัสดุต่าง ๆเพ่ือเป็นการควบคุม
วัสดุสิ้นเปลืองและลดค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของ
คณะเกษตรศาสตร์ 
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กำหนด และมีวัสดุที่เพียงพอต่อความต้องการในการ
บริหารสำนักงาน 

(2)  วางแผนการเตรียมงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้น งาน พัสดุ  โดยการศึ กษา ระเบี ยบ  ข้อบั งคับ 
ประกาศ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ โดยดู
จากเอกสารข้อมูลที่ เกี่ ยวข้องจากเว็ป ไซต์   เช่น 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจ และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้
คำปรึกษา แนะนำพร้อมทั้งถ่ายทอดความรู้ในเรื่องของ
ระเบียบการเบิกจ่ายให้บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์
ทราบ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(3)  วางแผนดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัด
จ้างของคณะเกษตรศาสตร์ เช่น ก่อนส่งเอกสารเบิกจ่าย
ไปยังงานการเงิน ต้องดำเนินการตรวจสอบการแนบ
เอกสาร หลักฐาน หรือรายการวัสดุท่ีดำเนินตัดยอดให้
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบพัสดุ หากพบข้อผิดพลาด
ต้องรีบแก้ไขปัญหา และสร้างความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ
เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกำหนด 

3.1.2.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ร่วมกำหนดนโยบาย ร่วมกับผู้บริหาร

ในการต้ังเกณฑ์การประเมินแบบจัดทำข้อตกลงแบบ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของสายสนับสนุน เพื่อใช้เป็นกรอบ
ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้การดำเนินงานมี
คุณภาพ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 
 

3.1.2.5   งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ร่วมวางแผนการกำหนดแนวทางการ

จัดทำปฏิทินการประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการ
ประเมินต่าง ๆ นำเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการ
รับทราบ กำกับรอบระยะเวลาในการเชิญประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองระดับหน่วยงาน  ให้เป็นไป
ตามปฏิทินที่กำหนด เพ่ือให้สามารถส่งผลสรุปการ
ประเมินได้ทันตามรอบระยะเวลา และงานที่รับผิดชอบ
สำเร็จตามวัตถุประสงค์ 

(2 )  ร่ วมวางแผน พัฒ นาระบบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุน 
ร่วมกับเจ้าหน้าที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ โดยดำเนินการจัดทำระบบการประเมิน 
แบบจัดทำข้อตกลงและประประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน ผ่านระบบออนไลน์มี
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การกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละด้านกำหนดระดับ
ค่าเป้าหมายให้มีความชัดเจนเป็นไปอย่างถูกต้อง 
เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานการประเมินเป็นระบบ
และมีคุณภาพมากยิ่งขึ้นผู้ใช้งานได้รวดเร็ว ลดขั้นตอน
ใน ก ารท ำ งาน  ส าม ารถ ป ฏิ บั ติ ง าน ได้ อ ย่ า งมี
ประสิทธิภาพ 

3.1.2.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  วางแผนในการจัดระบบสำนักงาน

คณบดีร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ โดยการใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมใน
การทำงาน เช่น การจัดระบบการออกเลขคำสั่ง ใบสั่ง
ซื้อ ใบสั่งจ้างของคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ืออำนวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนในการทำงาน ให้มี
ความสะดวกรวดเร็ว สามารถค้นหาข้อมูลได้ง่าย และมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

3.1.2.6  งานจัดระบบงาน 
(1 )  ร่ วม วางแผนการพั ฒ นาระบบ

เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน ร่วมกับเจ้าหน้าที่  
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ โดย
การจัดเก็บข้อมูลของส่วนการเบิกจ่ายวัสดุ การจัดเก็บ
ข้อมูลที่สำคัญให้เป็นระบบลงในฐานข้อมูลเป็นการลด
ขั้นตอนในการทำงาน ให้มีความสะดวกรวดเร็วขึ้น เช่น 
ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ ข้อมูลการ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์  เป็นต้น มีการสรุปยอดการ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์เป็นรายบุคคล เพ่ือให้การเบิกจ่าย
วัสดุอุปกรณ์มีความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้ง
สรุปรายงานวัสดุคงเหลือได้ทันทีหรือปริมาณการใช้
วัสดุอุปกรณ์แต่ละประเภทได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

3.1.3  ด้านการประสานงาน 3.1.3  ด้านการประสานงาน 
3.1.3.1  งานธุรการ 

(1)  ให้คำแนะนำกับอาจารย์ในการ
เขียนหนังสือราชการเกี่ยวกับเรื่อง การเขียนขออนุมัติ
งบประมาณต่าง ๆ การขออนุญาตไปราชการ หรือ
เรื่องอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจในการ
ดำเนินงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

3.1.3.1  งานธุรการ 
(1 )  ให้ ข้อคิด เห็ น  และคำแนะนำ              

แก่เพื่อนเพื่อนร่วมงานในงานธุรการและงานสนับสนุน
ต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายให้สามรถปฏิบัติงานได้
อย่างมีคุณภาพและถูกต้อง 

(2 )  ป ระสาน ก ารท ำ งาน ท่ี ได้ รั บ
มอบหมายให้สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน 
รวมถึงให้ความช่วยเหลือหน่วยงานภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธ์ิทันเวลาที่กำหนด 
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3.1.3.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

(1)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับ
รองคณบดีและประธานหลักสูตรในการขอข้อมูลการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติงานของแต่
ละฝ่าย/หลักสูตร โครงการ/กิจกรรม ที่จะจัดทำคำ
เสนอของบประมาณ เพ่ือรวบรวมข้อมูลมาจัดทำคำ
เส น อ ข อ งบ ป ร ะ ม า ณ ใน ภ า พ ร ว ม ข อ ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ โดยตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของฝ่าย/
หลักสูตรให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ในกรณีที่พบ
ข้อสังเกต ต้องแจ้งรองคณบดีหรือประธานหลักสูตร 

3.1.3.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1 )  ให้ ข้ อคิ ด เห็ นและคำแนะนำ      

กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ในการกำหนดตัวชี้วัด/
เป้าหมายการจัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อสร้างความ
ชัดเจนในการกำหนด ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบั ติ งาน ใน ด้าน ต่ าง ๆ  ได้อย่ างถู ก ต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

(2)  ประสานการทำงานร่วมกัน  กับ
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม โดยให้ข้อคิดเห็นในการ
วางแผนการดำเนินงาน การใช้งบประประมาณให้
สอดคล้องกับไตรมาสท่ีกำหนด เพื่อสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

(3)  ประสานการทำงานร่วมกันกับ
คณะกรรมการติดตามประเมินผลการดำเนินงานในการ
ประเมินผลการดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรม
ของคณะเกษตรศาสตร์ทุกปีงบประมาณ โดยประมวลผล
การประเมินและข้อเสนอแนะท่ีได้จากคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ดำเนินงาน 

3.1.3.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ประสานงาน การใช้งบประมาณ เช่น 

วัสดุการศึกษา งบบริหารคณะเกษตรศาสตร์ งบพัฒนา
บุคลากร เพื่อให้การบริหารงบประมาณเป็นไปด้วยความ
ประหยัด เกิดความคุ้มค่า การบริหารงบประมาณเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3.1.3.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ประสานการทำงานกับผู้ เกี่ยวข้อง       

ในการติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของคณะ
เกษตรศาสตร์ ต้ังแต่ไตรมาสแรก ปรับรายการท่ีควบคุม
ได้มาดำเนินการหรือใช้จ่ายก่อน เพื่อให้การบริหาร
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถเบิกจ่าย
ได้ทันเวลาเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด  

3.1.3.4  งานพัสดุ 
(1)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับรอง

คณบดีและประธานหลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง ในการ
กำหนดคุณสมบัติครุภัณฑ์ การเตรียมจัดซื้อครุภัณฑ์
ของคณะเกษตรศาสตร์เบื้องต้น โดยมีบทบาทให้
คำแนะนำ ในเรื่องการจัดทำเอกสารการดำเนินงาน

3.1.3.4  งานพัสดุ 
(1 )  ประสานการทำงานร่วมกันกับ

เจ้าหน้าที่พัสดุของวิทยาเขตนครศรีธรรมราชในการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูล
ของรายการครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างของคณะเกษตรศาสตร์ 
ที่เสนอมหาวิทยาลัยขอจัดตั้งคำเสนอของบประมาณ 
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การเตรียมความพร้อมในการจัดซื้อครุภัณฑ์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้สามารถได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

ด้วยการดูข้อมูลจากรายละเอียดแต่ละรายการที่คณะ
เกษตรศาสตร์และหลักสูตรสาขาวิชา ได้จัดทำแผน
ความต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุนระยะ 4 ปี 
ตามแบบฟอร์มความต้องการผ่านระบบวางแผน
งบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือพิจารณากลั่นกรองให้
ได้รายการที่มีความครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
กำหนดและมีรายละเอียดที่ เป็นไปตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณและเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณของ
ส ำนั ก งบ ป ระมาณ แล ะ เก ณ ฑ์ ร าค ากล างแล ะ
คุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ 

3.1.3.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ประสานงานอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีใน

การประเมิ นผลการทดลอ งปฏิบั ติ งาน  เมื่ อครบ
ระยะเวลาตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดให้คำแนะนำ
เบื้องต้นกับผู้ถูกประเมินในการกรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มการประเมิน เพื่อให้การดำเนินการถูกต้อง
ตามแนวปฏิบัติ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไป
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 

3.1.3.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ประสานงานในการกำหนดแนวทาง  

การจัดทำปฏิทินการประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการ
ประเมินต่าง ๆ นำเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการ
รับทราบ กำกับรอบระยะเวลาในการเชิญประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองระดับหน่วยงาน  ให้เป็นไปตาม
ปฏิทินท่ีกำหนด เพื่อให้สามารถส่งผลสรุปการประเมินได้
ทันตามรอบระยะเวลา และให้คำแนะนำเบื้องต้นกับผู้ถูก
ประเมินในการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการ
ประเมินให้ เป็นไปด้วยความถูกต้อง เพื่ อลดความ
ผิดพลาดจากการกรอกข้อมูล ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อการ
ประเมินทำให้เกิดความล่าช้า 

3.1.3.6  งานจัดระบบงาน 
                 (1)  ควบคุมการทำงานของเจ้าหน้าท่ี

ระดับรองลงมา จัดระบบงานต่าง ๆ ของสำนักงาน 
จัดสรรสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  ใช้
เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน เช่น การขอ
อนุ มั ติ จั ด ส ร ร งบ ป ระม าณ ใน ก ารจั ด ซื้ อ เค รื่ อ ง
คอมพิ วเตอร์ ท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพให้กับ
บุคลากรสายสนับสนุนเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพใน
การทำงาน 

3.1.3.6 งานจัดระบบงาน 
(1)  พัฒนาระบบ สำนักงานอัตโนมัติ เพื่อ

ช่วยให้การทำงานในสำนักงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
เป็นการนำคอมพิวเตอร์เชื่อมโยงเป็นเครือข่ายกับ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ของสำนักงาน เพื่อประโยชน์ในการใช้
งาน เช่น ระบบการจัดการเอกสาร ระบบจัดการด้าน
ข่ าวสาร ระบบประชุมออนไลน์  ระบบสนับสนุน
สำนักงาน เป็นต้น เพื่อเพิ่มความสะดวก รวดเร็วในการ
จัดเก็บ รวบรวมค้นคว้าข้อมูลการดำเนินงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับเอกสารและสารสนเทศเป็นระบบมากขึ้น 
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 (2)  กำหนดช่องทางการติดต่อสื่อสารใน

องค์กร เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางท่ีหลากหลาย 
โดยให้สำนักงาน แจ้งข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่าง ๆ 
เช่น Line, Facebook, Messenger เพื่อประชาสัมพันธ์
ให้บุคลากรทุกภาคส่วนทราบถึงการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
ของคณะเกษตรศาสตร์เพื่อให้เกิดความร่วมมือร่วมแรง
ร่วมใจ รวมถึงการดำเนินงานท่ีสำคัญของคณะฯ เพื่อให้
ทราบถึงความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน ของฝ่ายต่าง ๆ 
ท่ีให้บริการ เช่น กลุ่มงานพัสดุคณะเกษตรศาสตร์ กลุ่ม
บุคลากรสายสนับสนุน เป็นต้น         

3.1.4 ด้านการบริการ 3.1.4  ด้านการบริการ 
3.1.4.1  งานธุรการ 

(1)  พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสาร  ให้มีช่องทางหลากหลายในการ
นำเสนอข้อมูลให้ถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว โดยคำนึงถึงการประหยัดทรัพยากรภายใน
คณะ เช่น จัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
จัดส่งทางสื่อออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น 
เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ และ
สามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว 

3.1.4.1  งานธุรการ 
(1 )   จั ด ท ำ ฐ า น ข้ อ มู ล ร ะ บ บ

สารสนเทศการจัดเก็บ เอกสาร การจัดวางระบบ
เอกสารให้ทันสมัย ลดขั้นตอนการทำงาน พัฒนางาน
กำหนดแนวทางด้านเอกสารให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีของ
สำนักงาน ให้ดาวน์ โหลดไฟล์แล้ วจัด เก็บไฟ ล์ ใน 
Google Drive โดยตั้งชื่อโฟลเดอร์เอกสารให้เป็นไป
ตามปีงบประมาณ คัดแยกเอกสารตั้งชื่อไฟล์เป็นเดือน 
โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการตรวจสอบ
การจัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บเอกสารให้
เป็นหมวดหมู่  ซึ่งการจัดเก็บเอกสารของสำนักงาน 
จัดท ำในระบบ  Google Team Drive ที่ แชร์ และ
อนุญาตให้ใช้งานร่วมกันเฉพาะบุคลากรภายในคณะ
เกษตรศาสตร์  ยกเว้นเอกสารที่ เป็นความลับทาง
ราชการจะมีการปิดกั้นการใช้งานตามความเหมาะสม 
เนื่องจากการดำเนินการจัดเก็บเอกสารแบบนี้เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานหรือบุคลากรที่ต้องการจะ
ค้นหาข้อมูลต่างๆ เพ่ือจะนำไปใช้ประโยชน์ในงานอ่ืนๆ  
สามารถสืบค้นเอกสารได้ทันต่อความต้องการ สะดวก
รวดเร็ว ง่ายต่อการสืบค้น 
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3.1.4.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมท้ังตอบ
ปัญหา การจัดทำโครงการ/กิจกรรม หรือการวางแผน
ดำเนินงาน ข้อมูลการจำแนกประเภทหมวดการใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับการใช้งบประมาณ และให้
เป็นไปตามไตรมาสท่ีกำหนด เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ
และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

3.1.4.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ถ่ายทอดความรู้ เผยแพร่ความรู้ความ

เข้าใจให้กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ ในการกำหนด
ตัวชี้วัด/เป้าหมาย การจัดทำโครงการ/กิจกรรม ให้
สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เพื่อสร้างความชัดเจนใน
การกำหนด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ ให้กิจกรรมนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ตาม
แผนงานและเป้ าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

3.1.4.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้ งตอบ

ปัญหาในที่ ป ระชุมของคณะกรรมการบริหารคณ ะ
เกษตรศาสตร์ ในเรื่องของปัญหา อุปสรรค ที่พบในการ
บริหารงบประมาณได้อย่างถูกต้อง เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

3.1.4.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ ใน

การคำนวณต้นทุนของกิจกรรมและผลผลิตเพื่อลดต้นทุน
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินนงาน โดยคำนึงถึงการใช้ทรัพยากร
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ซึ่งนำไปสู่กระบวนการปรับปรุงการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3.1.4.4  งานพัสด ุ
(1)  ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์จากการ

ทำงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึง ปัญหา อุปสรรค
แนวทางแก้ไขปัญหาที่พบในการทำงานให้กับเจ้าหน้าที่ ที่
ทำงานเกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุของคณะเกษตรศาสตร์
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ทีสอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 

3.1.4.4  งานพัสด ุ
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ กับเจ้าหน้าที่                

ที่ ดำเนินงานด้ านพัสดุ  การจัดซื้ อจัดจ้ าง ของคณ ะ
เกษตรศาสตร์ ให้สามารถดำเนินงานด้านพัสดุได้อย่าง
ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบพัสดุในกรณีที่พบปัญหา 
อุปสรรคในการปฏิบัติ งาน  เช่น  การเบิ กจ่ ายล่ าช้ า             
ไม่ เป็น ไปตามแผนที่ กำหนด ต้องเร่งดำเนินการหา
ทางแก้ไขปัญหา เพื่อให้งานที่รับผิดชอบมีคุณภาพ สำเร็จ
ตามวัตถุประสงค์และเบิกจ่ายได้ทันเวลาที่กำหนด 

3.1.4.5  งานบริหารทรัพยากรบคุคล 
(1)  สร้างแฟ้มการจัดเก็บเอกสาร เกี่ยวกับ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล โยแยกประเภทเอกสาร ได้แก่ 
คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่าง ๆ ไว้ในระบบ 
e-Document RUTS เพื่ อ ให้ ส ามารถค้นหารายการ
เอกสารได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว สามารถให้บริการแก่
บุคลากรสังกัดคณะเกษตรศาสตร์ได้อย่างถูกต้อง 

3.1.4.5  งานบริหารทรัพยากรบคุคล 
(1)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ การ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุนร่วมกับ
เจ้าหน้าที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ 
โดยดำเนินการจัดทำระบบการประเมิน แบบจัดทำ
ข้อตกลงและแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ผ่านระบบ
ออนไลน์มีการกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละด้าน การ
กำหนดระดับค่าเป้าหมายให้มีความชัดเจน เพื่อให้บริการ
การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานการประเมินเป็นระบบและมี
คุณภาพลดขั้นตอนในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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งานเดิม งานใหม่ 
3.1.4.6  งานจัดระบบงาน 

(1)  ดำเนินการจัดระบบงานต่าง ๆ ของ
สำนักงาน การใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการ
ทำงาน เช่น จัดทำฐานข้อมูล การจัดทำระบบออกเลข
งานจัดซื้อจัดจ้างของคณะเกษตรศาสตร์ การรวบรวม
ข้อมูลที่จำเป็นไว้ใน Google Drive เพ่ือการจัดการ
เอกสารออนไลน์ เพ่ืออำนวยความสะดวกและลด
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

3.1.4.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  ดำเนินการควบคุมการปฏิบัติงานของ

บุคลากรสายสนับสนุนให้มีระบบ และระเบียบมากขึ้น 
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่ายและรวดเร็ว โดยใช้
เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน ปรับปรุง
เครื่องมือเครื่องใช้ให้เหมาะสม จัดสถานที่ทำงานให้ง่าย
ต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างมาตรฐานการทำงานให้มี
คุณภาพมากยิ่งขึ้น 

(2)  ดำเนินการพัฒนาระบบสำนักงาน
อัตโนมัติ เป็นระบบที่ออกแบบขึ้นมาเพ่ือช่วยให้การ
ทำงานในสำนักงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  และลด
ขั้นตอนในการทำงาน เป็นการนำคอมพิวเตอร์มา
เชื่อมโยงเป็นเครือข่ายกับอุปกรณ์ต่าง ๆ ของสำนักงาน 
เพ่ือประโยชน์ในการใช้งาน เช่น ระบบการจัดการ
เอกสาร ระบบจัดการด้านข่าวสาร ระบบประชุม
ออนไลน์ ระบบสนับสนุนสำนักงาน เป็นต้น เพ่ือเพ่ิม
ความสะดวก รวดเร็วในการจัดเก็บ รวบรวมค้นคว้า
ข้อมูลการดำเนินงานต่าง ๆ เกี่ยวกับเอกสารและ
สารสนเทศเป็นระบบมากขึ้น 
 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 3.2  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

3.2.1  ด้านการปฏิบัติการ 3.2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
3.2.1.1  งานธุรการ 

 (1)  ด ำ เนิ น ก าร ร่ า ง พิ ม พ์  ค ำสั่ ง 
ประกาศ หนังสือขอความอนุเคราะห์ หรือขออนุมัติ
งบประมาณในการดำเนินงานต่าง ๆ ของคณะ การ
โต้ตอบ หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอก รวมถึงตรวจสอบการพิมพ์หนังสือราชการ 
เช่น การพิมพ์หนังสือเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุ หรืองานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
คณะ การใช้ภาษาราชการ เนื้อหาชัดเจน ตรงตาม
วัตถุประสงค์หรือไม่ การใช้คำ แยกคำ เครื่องหมาย
ต่างๆ การย่อหน้า ดูความเหมาะสมของรูปแบบให้
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ แต่บางครั้งพบว่า 

3.2.1.1  งานธุรการ 
  (1)  สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
หรือเชิญวิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญ จัดฝึกอบรมให้กับ
เจ้าหน้าที่  ให้ความรู้ด้านเทคนิคการเขียนหนังสือ
ราชการ สื่อความหมายให้ถูกต้อง ตรงประเด็น ผู้เขียน
และผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ประหยัดเวลาในการตีความ
หรือตรวจสอบข้อมูลไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่
เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องในการ
จัดทำหนังสือราชการทำให้งานประสบความสำเร็จตาม
ความมุ่งหมาย สามารถปฏิบัติได้ตามวัตถุประสงค์ของ
ผู้เขียน 
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งานเดิม งานใหม่ 
การพิมพ์หนังสือเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ข้อมูลในเอกสารยังไม่
ครบถ้วน โดยเฉพาะการเขียนอนุมัติงบประมาณโดย
ระบุถึงเหตุผลความจำเป็นไม่ชัดเจน ยังขาดเอกสาร
แนบ เช่น ใบเสนอราคาที่ต้องแนบกับบันทึกข้อความ
ว่าได้สืบราคาแล้ว  จะอนุมัติเงินเท่าไร ส่งผลให้เกิด
ความล่าช้าในการนำเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร
พิจารณา 

(2)  ดำเนินการจัดเก็บข้อมูล ในระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document RUTS 
ของมหาวิทยาลัย การออกเลขหนังสือ หรือการค้นหา
เอกสารต่างๆ ให้กับอาจารย์เจ้าหน้าท่ีท่ีเข้ามาติดต่อ
ประสานงานให้เป็นระบบ ค้นหาง่ายสะดวกต่อการ
ทำงานแต่บางครั้งพบว่า ในการค้นหาเอกสารแต่ละครั้ง
ในกรณีเจ้าหน้าท่ีธุรการยังไม่ได้อัปโหลดในระบบ จะทำ
ให้ค้นหาเอกสารไม่พบ และการเข้าถึงระบบต้องใช้ User 
และ password กลางของคณะเกษตรศาสตร์ ส่งผลให้
การค้นหาข่อนข้างล่าช้า เนื่องจากบางครั้งยังไม่ได้สแกน
เอกสารใหเ้ป็นปัจจุบัน 
 

(2 )  ด ำ เนิ น การ เผยแพ ร่  คู่ มื อ การ
ปฏิบัติงาน เรื่องการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ ซึ่งในคู่มือการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยขั้นตอน การศึกษาวิเคราะห์
หนังสือราชการ เทคนิคการร่าง/เขียนหนังสือราชการ 
การพิมพ์หนังสือราชการท่ีใช้ภาษาเข้าใจง่าย และมี
ตัวอย่างแบบฟอร์มในการร่างหนังสือราชการในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(3)  พัฒนาและปรับปรุงงานด้านธุรการ 
และสนับสนุนต่าง ๆ ของหน่วยงาน โดยใช้เทคโนโลยีเข้า
มาช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น การจัดเก็บเอกสาร การจัด
วางระบบเอกสารให้ทันสมัย พัฒนางานกำหนดแนวทาง
ทางด้านเอกสารให้เป็นแนวปฏิบัติท่ีดีของสำนักงาน โดย
ดาวน์โหลดเอกสารหนังสือทุกฉบับ ให้จัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive โดยต้ังชื่อโฟลเดอร์เอกสารให้เป็นไปตาม
ปีงบประมาณ คัดแยกเอกสารต้ังชื่อไฟล์เป็นเดือน โดย
มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีธุรการดำเนินการตรวจสอบการ
จัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บเอกสารให้เป็น
หมวดหมู่ ซึ่งการจัดเก็บเอกสารของสำนักงาน จัดทำใน
ระบบ Google Team Drive ท่ีแชร์และอนุญาตให้ใช้
งานร่วมกันเฉพาะบุคลากรภายในคณะเกษตรศาสตร์ 
ยกเว้นเอกสารท่ีเป็นความลับทางราชการจะมีการปิดกั้น
การใช้งานตามความเหมาะสม เนื่องจากการดำเนินการ
จัดเก็บเอกสารแบบนี้เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงาน
หรือบุคลากรท่ีต้องการจะค้นหาข้อมูลต่างๆ เพื่อจะนำ
ข้อมูลไปประกอบการประเมินของตนเอง หรือนำไปใช้
ประโยชน์ในงานอื่น ๆ สามารถสืบค้นเอกสารได้ทันต่อ
ความต้องการ สะดวกรวดเร็ว ง่ายต่อการสืบค้น 

3.2.1.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำ

คำเสนอของบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ รวบรวมข้อมูลการใช้งบประมาณแต่ละปี 
และการบรรลุเป้าหมายของกิจกรรม/โครงการของคณะ

3.2.1.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้กับบุคลากร

คณะเกษตรศาสตร์ ร่วมกับรองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน ในการกำหนดตัวชี้วัด/เป้าหมาย การจัดทำ
โครงการ/กิจกรรม หรือการแจ้งในท่ีประชุมก่อนการ
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งานเดิม งานใหม่ 
เกษตรศาสตร์ แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย และตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ ท่ีทาง
สาขาวิชาดำเนินการจัดส่งรายละเอียดมาให้ทางของ
คณะเกษตรศาสตร์  โดยดำเนินการตรวจสอบข้อมูล
ดังกล่าวให้มีความสอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรม มี
ความเชื่อมโยงกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
แต่บางครั้งพบว่า การเขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
กิจกรรม/โครงการ มีการใส่หมวดงบประมาณ แจกแจง
รายละเอียดไม่ถูกต้อง การต้ังค่าตัวชี้วัดความสำเร็จของ
โครงการ ที่ทางสาขาวิชาดำเนินการจัดส่งรายละเอียดมา
ให้ทางคณะไม่มีความสอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรม 
การต้ังตัวชี้วัดเชิงปริมาณ และตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ไม่
สามารถวัดความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการได้ 

จัดทำรายละเอียดคำเสนอของบประมาณ มีการนำ
ตัวอย่างของโครงการ/กิจกรรม ที่มีความสมบูรณ์ของการ
แจกแจงรายละเอี ยดค่ าใช้ จ่ าย  การใส่หมวดเงิน
งบประมาณ การกำหนดตัวชี้วัด การต้ังค่าเป้าหมายให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และมีความเชื่อมโยงกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและของหน่วยงาน 
เพื่อสร้างความชัดเจนในการจัดทำรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม สามารถกำหนด ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆให้กิจกรรมนั้นบรรลุวัตถุประสงค์
ตามแผนและเป้ าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

(2)  ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดและ
ตัวชี้ วัดความสำเร็จของโครงการ ท่ีทางสาขาวิชา
ด ำ เนิ น ก า ร จั ด ส่ ง ร า ย ล ะ เอี ย ด ม า ให้ ท า ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์อีกครั้ง ถ้าพบข้อสังเกต ต้องประสานแจ้ง
กับผู้รับผิดชอบโครงการ โดยให้คำปรึกษา แนะนำ สร้าง
ความเข้าใจเพื่อให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

3.2.1.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1 )  ดำ เนิ น ก ารตรวจสอบ  ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการ
ดำเนินงานตามไตรมาสทุกไตรมาส เพื่อขับเคลื่อนให้มี
การดำเนินงานในทุกภารกิจให้เกิดสัมฤทธิ์ผลบรรลุ
เป้าหมายท่ีกำหนด แต่บางครั้งพบว่า การดำเนินการจัด
โครงการ/กิจกรรม ไม่เป็นไปตามไตรมาสท่ีกำหนดการ
ใช้งบประมาณ ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนด เนื่องด้วย
สาเหตุจากสถานการณ์ปัจจุบันมีปัจจัยภายนอกท่ีไม่
สามารถควบคุมได้ ทำให้การดำเนินงานไม่เป็นไปตาม
แผนท่ีกำหนด 
 

3.2.1.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ดำเนินการกำกับ เร่งรัดการเบิกจ่าย

งบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์ต้ังแต่ไตรมาสแรก/
ต้นปีงบประมาณ ปรับรายการท่ีควบคุมได้มาดำเนินการ
หรือใช้จ่ายก่อน เพื่อให้การบริหารงบประมาณเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมายการเบิกจ่าย
ของมหาวิทยาลัย 

(2)  ดำเนินการกำกับ  เร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์เป็นรายไตรมาส หาก
มีปัญ หาอุปสรรคหาทางแก้ ไขและปรั บแผนการ
ดำเนินงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

(3)  ดำเนินการกำกับ ตรวจสอบ โครงการ
ตามแผนงาน ด้วยการตรวจสอบข้อมูลการดำเนินการ 
กั น เงิน ไว้ เบิ ก เห ลื่ อ ม ปี ข อ งค ณ ะ เก ษ ตรศ าสตร์
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้ดำเนิน
ทบทวนแผนปฏิบั ติงาน ของผู้ ท่ีมีความประสงค์จะ
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งานเดิม งานใหม่ 
เป ลี่ ย น แ ป ล งรายก าร โค ร งก าร /กิ จก รรม  ห รื อ
เปลี่ยนแปลงหมวดค่าใช้จ่าย รวมถึงยกเลิกโครงการ 
รวบรวมสรุปข้ อมู ลดำเนิ นการตามแบบฟอร์ม ท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด ส่งให้กับกองนโยบายและแผน
ดำเนินการตามกระบวนการต่อไปเพื่อให้การบริหารงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายท่ีกำหนด 

3.2.1.4  งานพัสดุ 
(1)  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารการ

เบิกจ่ายของคณะเกษตรศาสตร์ให้กับเจ้าหน้าที่ ที่
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ถ้าพบข้อผิดพลาด มี
หน้าที่ให้คำแนะนำ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานกับ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือสร้างความเข้าใจให้
ปฏิบัติ งานไปในทิศทางเดียวกันและถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุ  แต่บางครั้งพบว่า  เอกสารเบิกจ่ายที่
ส่งไปหน่วยเบิกจ่ายจากคณะเกษตรศาสตร์มีการส่งเบิก
ล่าช้าโดยสอบถามถึงปัญหาจากเจ้าหน้าที่ ในการ
ปฏิบัติงานพบว่า กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีความ
ซับซ้อนหลายขั้นตอน ยุ่ งยากในการปฏิบัติ งาน 
แนวทางปฏิบัติมีการปรับเปลี่ยนและเพ่ิมขั้นตอนมาก
ขึ้น และต้องใช้เวลาในการศึกษาและดำเนินการ ส่งผล
ให้เอกสารส่งกลับมายังคณะให้แก้ไขบ่อยครั้ง ทำให้
การเบิกจ่ายล่าช้า 

3.2.1.4  งานพัสดุ 
(1 )  ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งาน  ของ

เจ้าหน้าที่ ที่ดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ
เกษตรศาสตร์ เช่น ก่อนส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังหน่วย
เบิกจ่าย ต้องดำเนินการตรวจสอบการแนบเอกสาร 
หลักฐาน หรือรายการวัสดุที่ดำเนินตัดยอด ครบถ้วน 
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ หากพบข้อผิดพลาด ต้องรีบ
แก้ไขปัญหา และสร้างความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบ
พัสดุเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 

(2)  ให้คำปรึกษา แนะนำพร้อมถ่ายทอด
ความรู้ในเรื่องของระเบียบการเบิกจ่ายให้บุคลากรของ
คณะเกษตรศาสตร์ทราบ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 

(3)  จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างงานพัสดุ โดยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ด้านเดียวกัน ดำเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือทราบ
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานเพ่ือร่วมกันแก้ไข
ปัญหา และวางแผนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

(4)  สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา
แนะนำกับบุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์ ที่มีข้อสงสัย
ไม่เข้าใจในเรื่องของระเบียบพัสดุ โดยมีหน้าที่ในการ
ชี้แจงด้วยเหตุผลตามระเบียบพัสดุ เพ่ือสร้างความ
เข้าใจ และแนวปฏิบัติให้เป็นทิศทางเดียวกัน 
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งานเดิม งานใหม่ 
(5)  ฝึกปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 

EGP อบรมให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นการทบทวน
ขั้นตอนในการดำเนินงานให้ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

3.2.1.5  งานบริหารทรัพยากรบคุคล 
(1 )  ด ำ เนิ น ก า รจั ด ท ำค ำสั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ลูกจ้างชั่วคราว จ้างเหมาบริการ และตรวจสอบเกณฑ์ให้
เป็นไปตามมติที่ประชุม ได้ข้อมูลและเนื้อหาที่ครบถ้วน มี
ความถูกต้อง โดยเสนอผู้บริหารพิจารณาอีกครั้ง และ
จัดทำหนังสือเวียนแจ้งเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งานตามจุดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากร
ทราบ แต่บางครั้งพบว่า  การทำหนังสือเวียนเกณฑ์การ
ประ เมินผลสั มฤทธิ์ ของงานตามจุ ด เน้ นของคณ ะ
เกษตรศาสตร์ เมื่อถึงคราวประเมินบุคลกรบางท่านกรอก
ข้อมูลไม่ตรง หรือไม่สอดคล้องกับเกณฑ์การประเมิน ไม่ได้
เข้าร่วมกิจกรรมที่เป็นจุดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ โดย
แจ้งทางผู้บริหารว่าไม่ได้รับหนังสือเวียน หรือว่าจำไม่ได้ว่า
โครงการ/กิจกรรม อะไรบ้างที่ เป็นจัดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์ ทำให้เกิดปัญหาในการสื่อสาร เนื่องด้วย
การแจ้งเวียนไม่ได้มีหลักฐานของการเซ็นรับเอกสาร 
 

3.2.1.5  งานบริหารทรัพยากรบคุคล 
(1 )  ด ำ เนิ น ก า รพั ฒ น าแล ะป รับ ป รุ ง

ระบบงานสนับสนุนต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น การ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของคณะเกษตรศาสตร์ไม่ทัว่ถึง โดย
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน 
การแจ้งข่าวสารในสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เช่น ทางระบบไลน์
กลุ่มของคณะเกษตรศาสตร์ เฟสบุ๊ค หรือในกรณีงานสำคัญ 
งานด่วนต้องดำเนินการอย่างรวดเร็วให้แจ้งทางโทรศัพท์
เป็นรายบุคคล อีกทั้งมีการพัฒนาเทคนิควิธีการสื่อสารด้วย
ระบบแอปพลิ เคชัน ไลน์ช่วยเตือนความจำ ร่วมกั บ
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์โดยเตือนความจำเร่ืองต่าง ๆ ผ่าน 
Email มหาวิทยาลัย ได้ สามารถตั้งค่าให้แจ้งเตือนก่อน
เวลากำหนดส่ง และแชร์การแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานคนอ่ืน ๆ
ร่วมด้วยได้ เช่น การแจ้งเตือนการประชาสมัพันธ์ การแจ้ง
เกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากรทราบ และการแจ้งเตือนถึง
เวลากำหนดส่งงาน เพื่อให้การดำเนินงานมีความทันสมัย
ต่อสถานการณ์ปัจจุบัน และเข้าถึงผู้รับสารได้อย่างรวดเร็ว 

(2)  ดำเนินการจัดทำหนังสือเวียนแจ้งเกณฑ์
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์ให้บุคลากรทราบ และจัดทำคำสั่งในการเข้า
ร่วมโครงการ/กิจกรรม โยระบุในเนื้อหาว่าโครงการ/
กิจกรรมดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของเกณฑ์การประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ โดยมี
การเซ็นรับเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อเป็นเอกสารประกอบ
หลักฐานการแจ้งข่าวสารของคณะเกษตรศาสตร์ และใน
การแจ้งเวียนหนังสือให้บุคลากรดำเนินการกรอกข้อมูลผล
การปฏิบัติงานผ่านระบบ Google sheet เพื่ อให้การ
ดำเนินงานมีความทันสมัยต่อสถานการณ์ปัจจุบัน 
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3.2.1.6  งานจัดระบบงาน 

(1)  ดำเนินการจัดระบบงานต่าง ๆของ
สำนักงาน จัดสรรสิ่ งอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน ใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน
เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของ
บุคลากรให้มีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่ งขึ้น แต่
บางครั้งพบว่า ยังมีบุคลากรบางท่านที่ไม่ยอมรับการ
เปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีที่มีความทันสมัย โดยให้
เห ตุ ผลว่ า ใช้ งานยาก  ซับ ซ้ อน  จึ งส่ งผล ให้ การ
ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีครอบคลุมไม่ทั่วถึง 

3.2.1.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  ในการพัฒนาระบบงานต่าง ๆ ของ

สำนักงาน ต้องมีการอบรมการใช้งานระบบ และตัว
ระบบต้องไม่มีความซับซ้อน เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย มีคู่มือ
การปฏิบัติ งาน ที่ ใช้ภาษาเข้าใจง่าย โน้มน้ าวให้
บุคลากรยอมรับการเปลี่ยนแปลง ในยุคที่เทคโนโลยีจะ
ช่วยให้เราลดขั้นตอนในการทำงาน สามารถปฏิบัติงาน
ได้รวดเร็วขึ้นเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ทำงาน 

(2)  ให้คำแนะนำ ฝึกอบรมกับบุคลากรที่
ยั งไม่ เข้ าใจในการใช้ งาน ของระบบต่ าง ๆ  ของ
สำนักงานโดยสอนการใช้งานเป็นรายบุคคล เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจร่วมกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

3.2.2  ด้านการวางแผน 3.2.2  ด้านการวางแผน 
3.2.2.1  งานธุรการ 

(1) วางแผนการจัดเก็บข้อมูล ใน
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document 
RUTS ของมหาวิทยาลัย การออกเลขหนังสือ หรือการ
ค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับอาจารย์เจ้าหน้าที่ที่เข้ามา
ติดต่อประสานงานให้เป็นระบบ ค้นหาง่ายสะดวกต่อ
การทำงานแต่บางครั้งพบว่า ในการค้นหาเอกสารแต่
ละครั้งในกรณีเจ้าหน้าที่ธุรการยังไม่ได้อัปโหลดใน
ระบบ จะทำให้ค้นหาเอกสารไม่พบ และการเข้าถึง
ระบบต้องใช้ User และ password กลางของคณะ
เกษตรศาสตร์  ส่ งผลให้การค้นหาข่อนข้างล่าช้า 
เนื่องจากบางครั้งยังไม่ได้สแกนเอกสารให้เป็นปัจจุบัน 

3.2.2.1  งานธุรการ 
(1)  วางแผนการพัฒนาและปรับปรุง

งานด้านธุรการ และสนับสนุนต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
โดยใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น การ
จัดเก็บเอกสาร การจัดวางระบบเอกสารให้ทันสมัย 
พัฒนางานกำหนดแนวทางทางด้านเอกสารให้เป็นแนว
ปฏิบัติที่ดีของสำนักงาน โดยดาวน์ โหลดเอกสาร
หนังสือทุกฉบับ ให้จัดเก็บไฟล์ใน Google Drive โดย
ตั้งชื่อโฟลเดอร์เอกสารให้เป็นไปตามปีงบประมาณ คัด
แยกเอกสารตั้งชื่อไฟล์เป็นเดือน โดยมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ ซึ่ง
การจัดเก็บเอกสารของสำนักงาน จัดทำในระบบ 
Google Team Drive ที่แชร์และอนุญาตให้ ใช้งาน
ร่วมกันเฉพาะบุคลากรภายในคณะเกษตรศาสตร์  
ยกเว้นเอกสารที่เป็นความลับทางราชการจะมีการปิด
กั้นการใช้งานตามความเหมาะสม เนื่ องจากการ
ดำเนินการจัดเก็บเอกสารแบบนี้ เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่
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ภายในหน่วยงานหรือบุคลากรที่ต้องการจะค้นหาข้อมูล
ต่างๆ เพ่ือจะนำข้อมูลไปประกอบการประเมินของ
ตนเอง หรือนำไปใช้ประโยชน์ในงานอ่ืน ๆ สามารถ
สืบค้นเอกสารได้ทันต่อความต้องการ สะดวกรวดเร็ว 
ง่ายต่อการสืบค้น 

3.2.2.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1 )   ว า งแ ผ น ขั บ เค ลื่ อ น ให้ มี ก า ร

ดำเนินงานในทุกโครงการ/กิจกรรม เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้ าหมายที่ กำหนด แต่บางครั้ งพบว่า บาง
โครงการ/กิจกรรม ไม่ได้มีการดำเนินงานตามแผนที่
กำหนด เนื่องจากมีการคาดคะเนที่ผิดพลาด หรือการ
ตั้ งค่ าเป้ าหมายตัวชี้ วัดที่ สู งเกิน ไป ส่ งผลให้การ
ดำเนินงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

3.2.2.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ร่วมวางแผนโดยการสร้างความรู้

ความเข้าใจ ในการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่าง
ยุทธศาสตร์ของคณะเกษตรศาสตร ์ในการจัดโครงการ/
กิจกรรม ให้มีความเชื่อมโยงกับนโยบาย/ประเด็น
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย รวมถึงงบประมาณได้อย่างสอดคล้องเหมาะสม 
และตรวจสอบ การกำหนดไตรมาสในการดำเนินงาน 
การตั้งค่าเป้าหมายตัวชี้วัดในโครงการ/กิจกรรมที่ทาง
หลักสูตรสาขาวิชาจัดส่งมาเบื้องต้น ถ้าพบข้อสังเกต
ดำเนินการประสานผู้รับผิดชอบโครงการให้ทบทวน
แก้ไขอีกครั้ง โดยให้ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นในการ
ดำเนินการ และมีการติดตามผลการดำเนินงานตามไตร
มาสที่กำหนดอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็ น ไปอย่างมีประสิทธิภ าพ เกิดผ ลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

3.2.2.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  วางแผนการใช้จ่ ายงบประมาณ

ร่วมกับผู้บริหาร โดยวางแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ นโยบายของมหาวิทยาลั ยและคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไป
อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ แต่บางครั้งพบว่า มี
การใช้จ่ายงบประมาณที่ ไม่จำเป็นไม่ เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดโครงการ/กิจกรรม หรือ
โครงการบางโครงการงบประมาณไม่เพียงพอต่อความ
ต้องการ บางโครงการมีงบประมาณเหลือจ่าย ส่งผลต่อ
การบ ริห ารงบ ป ระมาณ ใน ภ าพ รวมของคณ ะ
เกษตรศาสตร์ 

3.2.2.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  วางแผนทบทวน รายละเอียดการใช้

งบประมาณ วิเคราะห์ข้อมูลค่าใช้จ่ายขั้นต่ำ จัดทำสรุป
ข้อมูลโครงการต่าง ๆ นำเสนอผู้บริหาร ให้ข้อคิดเห็น
หรือเสนอแนะแนวทางการจัดสรรงบประมาณ การ
จัดทำคำเสนอนของบประมาณเพ่ือเป็นแนวทางกำกับ
ก ารว างแผน การ ใช้ จ่ าย งบ ป ระมาณ ให้ บ รรลุ
วัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

(2)  การวางแผนการจัดทำฐานข้อมูล
ระบบสารสนเทศในการคำนวณต้นทุนของกิจกรรมและ
ผลิต เพ่ือลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโดย
คำนึงถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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3.2.2.4  งานพัสดุ 

(1)  วางแผนในการดำเนินงานเตรียม
เอกสารในการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยเตรียมข้อมูลเหตุผล
ความจำเป็น ใบเสนอราคา กำหนดคุณลักษณะ
ครุภัณฑ์ให้ต่อการนำเสนอข้อมูล เพ่ือแสดงให้เห็นถึง
การเตรียมความพร้อม มีข้อมูลในการจัดซื้อเพียงพอ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
กำหนด แต่บางครั้งพบว่า ข้อมูลเอกสารแนบตาง ๆ ที่
ทางหลักสูตรสาขาวิชาให้มา มีข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น 
ใบเสนอราคากำหนดวันส่งของที่มีระยะเวลาสั้นเกินไป 
หรือการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ไม่เป็นไปตาม
มาตรฐานครุภัณฑ์ หรือเป็นการล็อคสเป็ก เป็นต้น 
ส่งผลกระทบให้มีปัญหาในการจัดซื้อจัดจ้างอยู่ครั้ง 

3.2.2.4  งานพัสดุ 
(1) วางแผนเตรียมการจัดซื้อครุภัณฑ์โดย

การประมวลผลราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคา 
และคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์ด้วยการศึกษาจาก
เอกสารบัญ ชี ราคามาตรฐานครุภัณ ฑ์ ป ระจำปี
งบประมาณของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคา
และคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี
งบประมาณ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ ใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในการตรวจสอบรายการงบลงทุน รายการ
ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของคณะเกษตรศาสตร์ก่อนที่จะ
ส่งไปยังหน่วยงานพัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายงบลงทุนของสำนักงบประมาณ 

3.2.2.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1 )  วางแผนดำเนินงานในการจัดทำ

หนังสือเวียนแจ้งเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
ตามจุดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากรทราบ 
แต่บางครั้งพบว่า  การทำหนังสือเวียนเกณฑ์การ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์ เมื่อถึงคราวประเมินบุคลกรบางท่าน
กรอกข้อมูลไม่ตรง หรือไม่สอดคล้องกับเกณฑ์การ
ประเมิน ไม่ได้เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นจุดเน้นของคณะ
เกษ ตรศาสตร์  โดยแจ้ งทางผู้ บ ริห ารว่ า ไม่ ได้ รั บ
หนังสือเวียน หรือว่าจำไม่ได้ว่าโครงการ/กิจกรรม 
อะไรบ้างท่ีเป็นจัดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ ทำให้เกิด
ปัญหาในการสื่อสาร เนื่องด้วยการแจ้งเวียนไม่ได้มี
หลักฐานของการเซ็นรับเอกสาร 

3.2.2.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  วางแผนดำเนินการพัฒนาและปรับปรุง

ระบบงานสนับสนุนต่างๆ ของหน่วยงาน เช่น การ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของคณะเกษตรศาสตร์ไม่ท่ัวถึง 
โดยใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศมามีส่ วนร่วมในการ
ปฏิบัติงาน การแจ้งข่าวสารในสื่อออนไลน์ต่างๆ  เช่น 
ทางระบบไลน์กลุ่มของคณะเกษตรศาสตร์ เฟสบุ๊ค หรือ
ในกรณีงานสำคัญ งานด่วนต้องดำเนินการอย่างรวดเร็ว
ให้แจ้งทางโทรศัพท์เป็นรายบุคคล อีกท้ังมีการพัฒนา
เทคนิควิธีการสื่อสารด้วยระบบแอปพลิเคชันไลน์ช่วย
เตือนความจำ ร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยเตือน
ความจำเรื่องต่างๆผ่าน Email มหาวิทยาลัย ได้ สามารถ
ต้ังค่าให้แจ้งเตือนก่อนเวลากำหนดส่ง และแชร์การแจ้ง
เตือนให้ผู้ใช้งานคนอื่น ๆร่วมด้วยได้ เช่น การแจ้งเตือน
การประชาสมัพันธ์ การแจ้งเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงานตามจุดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ ให้กับ
บุคลากรทราบ และการแจ้งเตือนถึงเวลากำหนดส่งงาน 
เพื่อให้การดำเนินงานมีความทันสมัยต่อสถานการณ์
ปัจจุบัน และเข้าถึงผู้รับสารได้อย่างรวดเร็ว 
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(2)  วางแผนดำเนินการจัดทำหนังสือเวียน

แจ้งเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานตามจุดเน้นของ
คณะเกษตรศาสตร์ให้บุคลากรทราบ และจัดทำคำสั่งใน
การเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม โยระบุในเนื้อหาว่า
โครงการ/กิจกรรมดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของเกณฑ์การ
ประเมิ นผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของคณ ะ
เกษตรศาสตร์ โดยมีการเซ็นรับเป็นลายลักษณ์อักษร 
เพื่อเป็นเอกสารประกอบหลักฐานการแจ้งข่าวสารของ
คณะเกษตรศาสตร์  

3.2.2.6  งานจัดระบบงาน 
(1) วางแผนในการจัดระบบการเบิกวัสดุ

ของสำนักงาน การมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบาย
ร่วมกับผู้บริหารคณะเกษตรศาสตร์ การจัดทำแบบฟอร์ม 
ควบคุมการเบิกวัสดุต่าง ๆ เพื่อเป็นการควบคุมการเบิก
วัสดุสำนักงานตามท่ีจำเป็นต้องใช้เท่านั้น ซึ่งช่วยลด
ปัญหาค่าใช้จ่ายท่ีสู งเกินความจำเป็นได้  จากการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่า การควบคุมการเบิกวัสดุต่าง ๆ 
ด้วยการจัดทำแบบฟอร์มนั้น ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน ใช้
เวลาการปฏิบัติงานหลายชั่วโมงในการจัดทำ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการบางท่านทำไฟล์สูญหาย ส่งผลให้การค้นหา
ข้อมูลเป็นไปด้วยความล่าช้า หรือได้ข้อมูลรายละเอียด
รายการไม่ครบถ้วน 

3.2.2.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบเบิกจ่าย

วัสดุอุปกรณ์สำนักงาน ร่วมกับเจ้าหน้าท่ี นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ โดยการจัดเก็บ
ข้อมูลของส่วนการเบิกจ่ายวัสดุ การจัดเก็บข้อมูลท่ีสำคัญ
ให้เป็นระบบลงในฐานข้อมูล เช่น ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ
ข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ ข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ เป็น
ต้น  มี การสรุปยอดการเบิ กจ่ ายวัส ดุอุปกรณ์ เป็ น
รายบุคคล เพื่อให้การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์มีความสะดวก 
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น พร้อมท้ังสรุปรายงานวัสดุคงเหลือได้
ทันทีหรือปริมาณการใช้วัสดุอุปกรณ์แต่ละประเภทได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 

3.2.3  ด้านการประสานงาน 3.2.3  ด้านการประสานงาน 
3.2.3.1  งานธุรการ 

(1 )  ป ระส าน การท ำงาน ร่ วม กั น                
กับเจ้าหน้าที่ธุรการในการให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับระบบงานสาร
บรรณ การเขียนหนังสือราชการเบื้องต้น เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง แต่บางครั้งพบว่า  ยังมีการร่าง
หนังสือราชการที่ใช้ภาษาไม่เป็นทางการ การจัดทำหนังสือ
ราชการบางครั้งรูปแบบเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานไม่ความรู้เกี่ยวกับระเบียบดังกล่าว 

3.2.3.1  งานธุรการ 
(1)  สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ

บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ
หรือเชิญวิทยากรท่ีมีความเชี่ยวชาญ จัดฝึกอบรมให้แก่
เจ้าหน้าท่ีทุกปีงบประมาณเพื่อเป็นการทบทวนการให้
ความรู้ ด้ าน เทคนิ คการเขี ยนหนั งสือราชการ  สื่ อ
ความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น ผู้เขียนและผู้อ่าน
เข้าใจตรงกัน ประหยัดเวลาในการตีความการอบรมต้อง
เป็นรูปแบบฝึกปฏิบัติ เพื่อให้บุคลากรได้ลงมือปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง และมีความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำ
หนังสือราชการ  
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3.2.3.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

(1)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับ
รองคณบดีและประธานหลักสูตรในการขอข้อมูลการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติงานของแต่
ละฝ่าย/หลักสูตร โครงการ/กิจกรรม ที่จะจัดทำคำ
เส น อ ข อ งบ ป ร ะ ม า ณ ใน ภ า พ ร ว ม ข อ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลมาจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณในภาพของคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ จากการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่า ทางหลักสูตรส่งข้อมูล
โครงการ/กิจกรรม มายังคณะล่าช้าทำให้ไม่สามารถ
รวบรวมข้อมูลในภาพรวมของคณะส่งได้ทันตามระยะ
ที่กำหนด โดยตรวจสอบฏครงการ/กิจกรรม ที่ทาง
หลักสูตรส่งมาพบว่า มีการเขียนวัตถุประสงค์ ค่า
เป้าหมาย ตัวชี้วัด ไม่สอดคล้องกับการดำเนินงาน 

3.2.3.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1 )  ให้ ข้ อ คิ ด เห็ น แ ล ะ ค ำแ น ะ น ำ           

กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ในการกำหนดตัวชี้วัด/
เป้ าหมายการเขียนวัตถุประสงค์ของการจัดทำ
โครงการ/กิจกรรมให้มีความสอดคล้องกัน เพ่ือสร้าง
ความชัดเจนในการกำหนด ติดตามและประเมินผลการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ใน ด้ าน ต่ า งๆ ให้ กิ จ ก รรม นั้ น บ รรลุ
วั ต ถุ ป ระส งค์ ต าม แ ผ น แ ล ะ เป้ าห ม าย อย่ า งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(2)  การประสานการทำงานร่วมกันกับ
ประธานหลักสูตรในการติดตามงาน สอบถามปัญหา 
อุปสรรคในการดำเนินงาน ให้คำปรึกษาช่วยหาทาง
แก้ไข เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและส่ง
ข้อมูลได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

3.2.3.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ประสานงาน การใช้งบประมาณ เช่น 

วัสดุการศึกษา งบบริหารคณะเกษตรศาสตร์ งบพัฒนา
บุคลากร เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด แต่บางครั้งพบว่า การเบิกจ่ายงบประมาณไม่
เป็นไปตามแผน โดยเฉพาะค่าวัสดุการศึกษาของ
หลักสูตรสาขาวิชา โดยส่วนใหญ่จะเร่งเบิกจ่ายในช่วง
ไตรมาส 4 ใกล้ปิดงบประมาณ ซึ่งทำให้การดำเนินงาน
เบิกจ่ายไม่ทัน และสัดส่วนการใช้จ่ายงบประมาณไม่
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

3.2.3.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ประสานการทำงานกับผู้ เกี่ยวข้อง    

ในการติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของคณะ
เกษตรศาสตร์ตั้งแต่ไตรมาสแรก/ต้นปีงบประมาณ 
ปรับรายการที่ควบคุมได้มาดำเนินการหรือใช้จ่ายก่อน 
เพ่ื อ ให้ ก ารบ ริ ห ารงบ ป ระมาณ เป็ น ไป อย่ างมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมายการเบิกจ่ายของ
มหาวิทยาลัย 

(2 )  ป ระสานการทำงาน เร่ งรัดการ
เบิกจ่ายงบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์เป็นรายไตร
มาส หากมีปัญหาอุปสรรคหาทางแก้ไขและปรับ
แผนการดำเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3.2.3.4  งานพัสดุ 
(1 )  ป ร ะ ส าน ก า ร ท ำ ง าน ร่ ว ม กั น              

กับ เจ้ าหน้ าที่  ที่ ทำหน้ าที่ เกี่ ยวข้องกับงานพัสดุ             
คณะเกษตรศาสตร์ โดยมีบทบาทให้ข้อคิดเห็น หรือ
คำแนะนำเบื้องต้น ในเรื่องของแบบฟอร์มที่ดำเนิน  

3.2.3.4  งานพัสดุ 
(1)  ถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ ให้กับ

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ า น งาน จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งข อ ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรทำงาน 
สอบถามถึงปัญหา อุปสรรค และให้คำปรึกษา หาทาง
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การจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบการเบิกจ่าย งานจัดซื้อจัด
จ้าง ขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานที่ ได้รับ
มอบหมาย  แต่บางครั้งพบว่า ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ แต่ละท่ าน ปฏิบัติ งานไม่ เป็นแนวทาง
เดียวกัน บางท่านมีความเข้าใจมากน้อยแตกต่างกันไป 
โดยเฉพาะการตีความในเรื่องของระเบียบพัสดุ           
ที่ตีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจทำให้สื่อสาร
ข้อมูลกับอาจารย์ไม่ตรงกัน ทำให้เกิดความสับสนใน
การปฏิบัติงาน 
 

แก้ปัญหาให้กับผู้ปฏิบัติงาน และในแต่ละปีงบประมาณ
จะมีการทบทวนขั้นตอนการดำเนินงาน และจัดให้มี
การแลกเปลี่ยนเรียรู้ทุกปี เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
และแลกเปลี่ยนเรียรู้ ทราบถึงปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพ่ือที่ช่วยกันแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที และ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(2)  ประสานงานหน่วยงานหน่วยนอก
เชิญวิทยากรที่มมีความเชี่ยวชาญมาให้ความรู้ ความ
เข้าใจในเรื่องของระเบียบพัสดุ การตีความกฎระเบียบ
ต่าง ๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3.2.3.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ประสานงานอาจารย์และเจ้าหน้าที่

ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามรอบการ
ประเมิน เมื่อครบระยะเวลาตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ให้คำแนะนำเบื้องต้นกับผู้ถูกประเมินในการ
กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการประเมิน เพ่ือให้
การดำเนินการถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่า ยังมีอาจารย์บาง
ท่านยังกรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง ที่มักผิดบ่อยจะเป็นใน
เรื่องของการกรอกภาระงานสอน ทำให้การประเมิน
เกิดความล่าช้า รวมถึงบุคลากรสายสนับสนุนซึ่งมี
ภาระงานที่ต้องปฏิบัติหลายหน้าที่ แต่ไม่มีการจัดเก็บ
ข้อมูลที่ เป็นระบบทำให้การจัดพิมพ์หรือการแนบ
เอกสารต่าง ๆ ค่อนข้างใช้เวลาในการจัดส่งเอกสาร
การประเมิน 

3.2.3.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ประสานงานกับอาจารย์ ในการจัดทำ

หนังสือนำในการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการ
ประเมิน โดยแนบประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องภาระงาน
สอนของบุคลากรสายวิชาการ ในการทราบเกณฑ์ขั้นต่ำ 
การแบ่ งสั ดส่ วนภาระงานสอน เพ่ือให้ ทราบถึ ง
คำอธิบาย และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
 
(2)  พัฒนาระบบ การประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของสายสนับสนุน ร่วมกับเจ้าหน้าที่
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ โดย
ดำเนินการจัดทำระบบการประเมิน แบบจัดทำ
ข้อตกลงและประประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานสำหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน ผ่านระบบออนไลน์มีการ
กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละด้านกำหนดระดับค่า
เป้าหมายให้มีความชัดเจน เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูล
หลักฐานการประเมินเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
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งานเดิม งานใหม่ 
(3)  กำหนดแนวทาง  จัดทำปฏิทินการ

ประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการประเมินต่าง ๆ 
นำเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการรับทราบ กำกับ
รอบระยะเวลาในการเชิญประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองระดับหน่วยงาน  ให้เป็นไปตามปฏิทินที่
กำหนด เพ่ือให้สามารถส่งผลสรุปการประเมินได้ทัน
ตามรอบระยะเวลา และงานที่รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 

3.2.3.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับ

เจ้าหน้าที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ในการจัดระบบงาน
ต่าง ๆ ของสำนักงาน การใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วน
ร่วมในการทำงาน เช่น การจัดทำฐานข้อมูล ที่เป็นการ
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน การจัดทำระบบ
ออกเลขงานจัดซื้อจัดจ้างของคณะเกษตรศาสตร์ การ
รวบรวมข้อมูลที่จำเป็นไว้ใน Google Drive  เพ่ือการ
จัดการเอกสารออนไลน์ โดยมีการสำรองข้อมูลไฟล์ที่มี
ความปลอดภัย ทำให้เราสามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหน
ก็ได้ และสามารถแก้ไขไฟล์งานร่วมกันได้ เพ่ือระบบ
การจัดการเอกสารของคณะเกษตรศาสตร์เป็นไปอย่าง
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการทำงาน แต่
บางครั้งพบว่า ยังมีนักวิชาการบางท่าน ที่ไม่ถนัดงาน
เอกสาร งานระบบคอมพิวเตอร์ส่งผลให้ การจัดระบบ
ต่าง ๆ ของสำนักงานยังไม่เต็มประสิทธิภาพและไม่
ทั่วถึง ยังคงมุ่งเน้นในส่วนของเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงาน
ในสำนักงานคณบดีเป็นหลัก 

3.2.3.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  ประสานงานร่วมกันกับนักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ ในการพัฒนา
ระบบงานต่าง ๆของสำนักงาน ต้องมีการอบรมการใช้
งานระบบและตัวระบบต้องไม่มีความซับซ้อน เข้าถึง
ข้อมูลได้ง่าย มีคู่มือปฏิบัติงาน ที่ใช้ภาษาเข้าใจง่าย 
โน้มน้าวสร้างทัศนคติที่ ดี ให้บุคลากรยอมรับการ
เปลี่ยนแปลง ในยุคที่เทคโนโลยีมีการพัฒนาไปอย่าง
รวดเร็ว ซึ่งเทคโนโลยีจะช่วยให้เราลดขั้นตอนในการ
ทำงาน สามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น เพ่ือเป็นการ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 

(2)  ให้คำแนะนำ ฝึกอบรม กับบุคลากรที่
ยั งไม่ เข้ าใจในการใช้ งานของระบบต่ าง ๆ  ของ
สำนักงานโดยสอนการใช้งานเป็นรายบุคคล เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจร่วมกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

3.2.4  ด้านการบริการ 3.2.4  ด้านการบริการ 
3.2.4.1  งานธุรการ 

(1)  พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสาร ให้มีช่องทางหลากหลายในการนำเสนอ
ข้อมูลให้ถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดย
คำนึงถึงการประหยัดทรัพยากรภายในคณะ เช่น จัดส่ง
จดหมายอิ เล็ กทรอนิ กส์  (e-mail) จั ดส่ งทางสื่ อ

3.2.4.1  งานธุรการ 
(1)  เนื่องจากพบปัญหาจากการไม่เกิด

ความร่วมมือ โดยจากการสอบถามบุคลากรพบว่าไม่
เคยชินกับการใช้งานไม่ทราบว่าเอกสารจะส่งถึงผู้รับ
ช่วงไหน ต้องคอยเปิดระบบดูเพราะไม่มีการแจ้งเตือน 
จึงได้แก้ปัญหาโดยการปรับวิธีการส่งเอกสารทางสื่อ
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งานเดิม งานใหม่ 
ออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น เพ่ือเป็นการ
อำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ และสามารถ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว จากการปฏิบัติงาน
ทีผ่่านมาพบว่า จัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ส่ ว น ตั ว  เช่ น  เอ ก ส า ร เชิ ญ ป ร ะ ชุ ม  เอ ก ส า ร
ประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ส่วนใหญ่ไม่มีผู้เข้าไปเปิด
อ่านในระบบ มักจะเคยชินกับการส่งเอกสารในลิ้นชัก
ของตนเองมากกว่า ส่งผลกระทบให้การส่งเอกสารใน
ระบบจึงไม่เป็นผลเปรียเสมือนไม่ถึงผู้รับสาร เพราะไม่
เกิดความร่วมมือในการใช้งานของระบบ 

ออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น เพราะทาง 
Line และ Facebook จะเป็นช่องทางที่เข้าถึงตัวผู้รับ
สารได้ง่ายสะดวกรวดเร็วที่สุด และมีการแจ้งเตือนว่าผู้
นั้นได้อ่านหรือรับข้อความแล้วถึงจะไม่มีการตอบกลับ 
เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการใน
การเลือกช่องทางสื่อสารที่ตนถนัดและสามารถใช้งาน
ได้ง่าย 

3.2.4.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ

ปัญหา การจัดทำโครงการ/กิจกรรม หรือการวางแผน
ดำเนินงาน ข้อมูลการจำแนกประเภทหมวดการใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับการใช้งบประมาณ และให้
เป็นไปตามไตรมาสที่กำหนด เพ่ือให้มีความรู้ความ
เข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง จากการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่า ยังมีการจำแนกประเภทค
ห ม วด ก าร ใช้ จ่ าย งบ ป ระม าณ ไม่ ถู ก ต้ อ ง  เช่ น              
งบดำเนินงาน ลักษณะไหนคือค่าวสัดุ ค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ซึ่งบุคลากรส่วนใหญ่มักใส่ค่าจ้างเหมา ใน
หมวดค่าวัสดุ  ทำให้ส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่าย
งบประมาณไม่ถูกต้อง 

3.2.4.2  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1)  ถ่ายทอดความรู้ เผยแพร่ความรู้ความ

เข้าใจให้กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ในการจำแนก
ประเภทหมวดการใช้ งบประมาณ  มี การชี้ แจ ง
รายละเอียดจัดทำคู่มือปฏิบัติเผยแพร่ หรือการสรุป
ข้อมูลการจำแนกประเภทการใช้งบประมาณที่ใช้บ่อย 
โดยยกตัวอย่างเพ่ือเป็นการสร้างความชัดเจนและให้
สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

3.2.4.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ

ปัญหาในที่ประชุมของคณะกรรมการบริหารคณะ
เกษตรศาสตร์ ในเรื่องของปัญหา อุปสรรค ที่พบใน
การบริหารงบประมาณได้อย่างถูกต้อง เพ่ือก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน แต่บางครั้งพบว่า ถึงแม้จะมีการ
แนะนำ หรือให้คำปรึกษา ถ้าผู้ขอคำปรึกษาไม่ทำตาม
คำแนะนำนั้นก็ไม่เกิดประโยชน์ส่งผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานและจะทำให้เกิดปัญหาซ้ำอีก 

3.2.4.3  งานบริหารงบประมาณ 
(1)  การให้คำปรึกษาเป็นกระบวนการใช้

ทักษะต่าง ๆ ในการแก้ไขปัญหาให้กับผู้ขอคำปรึกษาได้
โดยเฉพาะการโน้มน้าวให้ผู้อื่นมีความเชื่อถือ ต้องอาศัย
การค้นคว้าและศึกษาข้อมูลมาเป็นอย่างดีก่อนที่จะไป
พูดแสดงความคิดเห็นส่วนตัวเปรียบเทียบว่า อะไร
ดีกว่าอะไร การชี้แจงเหตุผลด้วยผล ยกตัวอย่างและมี
หลั กฐานที่ ชัด เจนมาสนับสนุน เหตุผล  บ อกเล่ า
ประสบการณ์ส่วนตัว เป็นการยกตัวอย่างว่าอะไรเคย
ปฏิบัติแล้วถูกต้อง อะไรเคยปฏิบัติแล้วเกิดความ
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ผิดพลาด เพ่ือให้ผู้รัยคำปรึกษามีแนวทางแก้ไขปัญหา
สามารถพิจารณษ ทางเลือกได้มากขึ้นและการต
ตัดสินใจง่ายขึ้นหรือทำตามคำแนะนำเพ่ือปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

3.2.4.4  งานพัสดุ 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ

ปัญหาเกี่ยวกับงานด้านพัสดุ ระเบียบการเบิกจ่าย ต่าง 
ๆ ให้บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้ถูกต้อง แต่
บางครั้งพบว่า ยังมีเอกสารที่ดำเนินการผิดพลาด หรือ
เบิกจ่ายไม่ถูกต้อง ถูกส่งกลับจากหน่วยเบิกจ่ายมาให้
เจ้าหน้าที่คณะเกษตรศาสตร์แก้ไขบ่อยครั้ง ส่งผลให้
การเบิกจ่ายมีความล่าช้า 

3.2.4.4  งานพัสดุ 
(1)  ถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ ให้กับ

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ า น งาน จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งข อ ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรทำงาน 
สอบถามถึงปัญหา อุปสรรค และให้คำปรึกษา หาทาง
แก้ปัญหาให้กับผู้ปฏิบัติงาน และในแต่ละปีงบประมาณ
จะมีการทบทวนขั้นตอนการดำเนินงาน และจัดให้มี
การแลกเปลี่ยนเรียรู้ทุกปี เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
และแลกเปลี่ยนเรียรู้ ทราบถึงปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพ่ือที่ช่วยกันแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที และ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(2)  ดำเนินการเชิญวิทยากรที่มีความ
เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องของระเบียบ
พัสดุ การตีความกฎระเบียบต่าง ๆ เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้ เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

3.2.4.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และ

ชี้แจง บุคลากรสายสนับสนุน รวมถึงการสอนงานเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานต่าง ๆ  ให้เป็นไปอย่างราบรื่นและ
มีประสิทธิภาพ และให้มีความรู้ความเข้าใจสามารถ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง แต่บางครั้งพบว่า บุคลากรแต่
ละท่านมีความเข้าใจมีความใฝ่รู้ มีความสนใจที่จะพัฒนา
ตัวเอง แตกต่างกัน ส่งผลให้ศักยภาพในการปฏิบัติงานมี
ผลลัพธ์ หรือมีประสิทธิภาพที่แตกต่าง 
 

3.2.4.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  เสริมสร้างกิจกรรมการทำงานร่วมกัน 

เช่น จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีในการ
ทำงาน การพัฒนาคณะเกษตรศาสตร์ไปสู่ เป้าหมาย
จำเป็นต้องอาศัยความร่วมมือ และมองเห็นทิศทางที่มุ่ง
ไป สู่ ค ว าม ส ำ เร็ จ ขอ งบุ ค ล าก รร่ วม กั น  ก ารส ร้ า ง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคลากร การเปิดให้บุคลากรได้
มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกันเป็นวิธีการหนึ่งที่จะ
นำมาซึ่งความเข้าใจ การแบ่งปัน การยอมรับ และจะ
ส่งเสริมให้เกิดบรรยากาศแห่งความเป็นมิตร  รวมทั้ง
ส่งเสริมการทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อ
เสริมสร้างบรรยากาศในการทำงานและได้แนวปฏิบัติที่ดีใน
การทำงานของแต่ละท่านรวบรวมเป็นองค์ความรู้เพื่อเป็น
แบบอย่างที่ดีนำไปสู่การทำงานที่มีประสิทธิภาพ 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
3.2.4.6  งานจัดระบบงาน 

(1)  พัฒนาข้อมูลร่วมกับนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ในการจัดทำระบบ
สารสนเทศเพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานในสำนักงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา
พบว่า ในสำนักงานคณบดียังมีระบบที่ช่วยอำนวย
ความสะดวกในเรื่องของเทคโนโลยีสารสนเทศยังไม่
เพียงพอต่อความต้องการ งานบางอย่างยังใช้ระบบ
บันทึกข้อมูลที่มีความล้าสมัย ไม่ทันต่อเหตุการณ์
ปัจจุบัน โดยเฉพาะระบบจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ  

3.2.4.6  งานจัดระบบงาน 
(1)  จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ

เกี่ยวกับระบบสำนักงานอัตโนมัติ เป็นระบบที่ออกแบบ
ขึ้นเพ่ือช่วยให้การทำงานในสำนักงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น เป็นการนำคอมพิวเตอร์มาเชื่อมโยงเป็น
เครือข่ ายกับ อุปกรณ์ ต่ าง ๆ  ของสำนักงาน เพ่ือ
ประโยชน์ในการใช้งาน เช่น ระบบจัดการเอกสาร 
ระบบประชุมออนไลน์ ระบบสนับสนุนสำนักงาน เป็น
ต้น  เพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็วในการจัด เก็ บ 
รวบรวมค้นคว้าข้อมูลการดำเนินงานต่าง ๆ เกี่ยวกับ
เอกสารและสารสนเทศเป็นระบบมากขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


