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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

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

ชื่อตำแหน่ง.......เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป........ระดับตำแหน่ง...ปฏิบัติการ....................................... 
สังกัด...คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยราชมงคลศรีวิชัย.................................................... 
ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง...เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...ระดับตำแหน่ง.....ชำนาญการ............ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นของ
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติงาน
บุคลากร ภายใต้การ กำกับดูแล การให้คำแนะนำและ
การตรวจสอบจากผู้บั งคับบัญชา และงาน อ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
งานบุคลากร 
   1.1 การตรวจสอบ และรายงานผลการลงชื่อปฏิบัติ
ร า ช ก า ร ข อ ง บุ ค ล า ก ร ค ณ ะ บ ริ ห า ร ธุ ร กิ จ 
ทุกประเภท ภายใต้แนวทางและระเบียบที่ก.พ.อ.
กำหนดเพ่ือ เป็ นข้อมู ล ในการพิจารณ าความดี
ความชอบ 
   1 .2  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ล า ข อ งบุ ค ล า ก ร 
คณะบริหารธุรกิจทุกประเภท และเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ  
  1.3 บันทึกข้อมูลประวัติของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ 
กรณีเลื่อนค่าตอบแทน เลื่อนค่าจ้าง กรณีเปลี่ยนแปลง
ชื่อ-สกุล สถานะภาพ โดยจัดทำบันข้อความแจ้งไปยัง

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  
ในการปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตาม
ภาระงานที่ได้มับมอบหมาย โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ความชำนาญงาน ทักษะและประสบการณ์ ในการ
บริหารงานทั่วไป มีการวางแผน การประสานงาน 
การบริการ ต้องมีการศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากมาก  โดยต้อง
กำห นดแนวทางการทำงานที่ เห ม าะสม  มี ก าร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  พัฒนาแก้ไขปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงาน ติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของผู้บังคับบัญชา และภารกิจของหน่วยงานให้
บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
งานบุคลากร          
   1.1 การตรวจสอบการลงเวลาของบุคลากรใน
หน่วยงาน ผ่านระบบ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx  
ตรวจสอบและประสานงานกับบุคลากรที่ยังไม่ได้
ดำเนินการลงเวลาในแต่ละวัน คอยให้คำปรึกษาและ
แก้ปัญหาในการลงเวลาให้กับบุคลากร ตรวจเช็คพิกัด
การลงเวลา และรายงานปัญหาและการลงเวลาต่อ
ผู้บริหาร ทุกเดือน 
   1.2 การตรวจสอบคุณสมบัติการลาของบุคลากร 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้ า ร าช ก าร  พ .ศ .2 5 5 5  แ ล ะด ำ เนิ น ก าร เส น อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ตอบข้อซักถาม และให้
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ตำแหน่งเดิม  ตำแหน่งใหม่  
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
   1.4 การติดต่อข้าราชการเกษียณอายุราชการ ให้
ดำเนิ นการขอรับบำเหน็ จบ ำนาญ  ผ่ านระบบ                   
e-pension ข อ ง ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง  ใ น แ ต่ ล ะ
ปีงบประมาณ  
   1.5 การตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่มีสิทธิ์ยื่นขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ครบถ้วนตาม
ระ เบี ยบ ส ำนั ก น าย กรั ฐ ม น ต รี ว่ าด้ ว ย ก ารข อ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฏไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และจัดทำคำขอพร้อมเตรียม
เอกสารแนบประกอบการขอเครื่องราชฯ ส่งไปยังกอง
บริหารงานบุคคล 
   1.6 จัดทำหนังสือรับรองทั่วไป ตามที่บุคลากรคณะ
บริหารธุรกิจได้ส่งแบบคำร้องไว้ ให้เสร็จสิ้นภายใน 3 
วันทำการ 
   1.7 จัดทำกรอบอัตราพนักงานราชการ ส่งกอง
บริหารงานงานบุคคลให้แล้วเสร็จตามกำหนด 
   1.8 การสรรหา การลาออก การเกษียณอายุ
ราชการ เช่น จัดทำหนังสือขออนุญาตเปิดสอบพร้อม
คุณสมบัติ จัดทำหนังสือลาออกจาราชการ  
   1.9 การจัดทำสัญญาจ้างของพักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่ วคราว โดยการ
ตรวจสอบระยะเวลา คะแนนประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และติดต่อเจ้าตัวเขียนสัญญาจ้างคนละ                 
2 ฉบับ และรวบรวมส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล  
   1 .10 สำรวจความต้องการขอทุ นการศึกษา 
ฝึกอบรม ดู งาน และปฏิบัติการวิจัย  ทั้ งในและ
ต่างประเทศ กรณีขอรับทุน ทำการตรวจสอบเอกสาร 
และคุณสมบัติ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามที่ระเบียบกำหนดก่อนจัดส่งไปยังกองบริหารงาน
บุคคล  
   1.11 การตรวจสอบเอกสาร สัญญาอนุญาตให้
พนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย และคุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัย

คำปรึกษาเกี่ ยวกับสิทธิการลาให้กับุ คลากรของ
หน่วยงาน เพื่อให้การลาของบุคลากรทุกประเภทเป็นไป
ตามสิทธิที่พึงได้รับ และการอนุมัติการลาถูกต้องตาม
อำนาจของผู้บังคับบัญชา                                   
   1.3 การบันทึกทะเบียนประวัติของข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการในแฟ้มประวัติ
รายบุคคลกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ ของ
บุคลากร เช่น เลื่อนค่าตอบแทน เลื่อนขั้นค่าจ้าง  แก้ไข
ค่าตอบแทน การเปลี่ยนแปลงชื่อ -สกุล สถานภาพ               
โดยบันทึกข้อมูลลงแฟ้มทะเบียนด้วยระบบสารสนเทศ 
แทนการเขียน ทำให้การทำงานมีความรวดเร็ว สะดวก
ต่อการหาข้อมูล การนำข้อมูลมาในการทำงาน และลด
ขั้นตอนการทำงาน เพ่ือให้ข้อมูลทะเบียนประวัติของ
บุคลากรเป็นปัจจุบัน และพร้อมสำหรับการดึงข้อมูลมา
ใช้ในงานอื่นๆ  
   1.4 การขอรับบำเหน็จ บำนาญข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจำ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งจากกองบริหารงาน
บุคคลจะดำเนินการปติดต่อข้าราชการผู้ เกษียณ                          
เพ่ือดำเนินการกรอกข้อมูลผ่านระบบ e-pension              
ของกรมบัญชีกลาง ทำการอธิบายขั้นตอนในการคีย์
ข้อมูลผ่านระบทุกขึ้นตอน พร้อมกำกับกับดูแล เพ่ือให้
ข้าราชการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์  รวมทั้ง
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับเพ่ือให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของกรมบัญชีกลางอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ ด้วยระบบ e-filing ของกรมบัญชีกลาง 
ให้ทันเวลาที่กองบริหารงานบุคคลกำหนด หากมีปัญหา
ในการคีย์ข้อมูลเข้าระบ ดำเนินก็ติดต่อขอคำแนะนำ
จากกองบริหารงานบุคคล เพ่ือแก้ปัญหาเบื้องต้น 
   1.5 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ ตามระเบียบสำนัก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูเกียรติยิ่งมงกุฎไทย 
พ.ศ.๒๕๓๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม และตามพระราชบัญญัติ
เหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.
2484 ทำค้นหาข้อมูลคะแนนประประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการจำนวน ๑๐ รอบการประเมินผลการปฏิบัติ
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ตำแหน่งเดิม  ตำแหน่งใหม่  
กำหนด และจัดส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล 
   1.12 การประสานงานคณะกรรมการพิจารณาการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำคณะบริหารธร
กิจ จัดประชุมเพ่ือพิจารณาผลการประเมินฯ และ
รวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
แ ล ะดึ งข้ อ มู ล ค ะแ น น ป ระ เมิ น ฯ  จ าก ร ะบ บ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspxและ
และจัดส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล 
   1.13 ดำเนินการจัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
ค่าตอบแทน ของข้าราชการ พนั กงานมหาลัย 
พนักงานราชการ ให้ถูกต้องตามมาตรฐานคำนวณที่ 
ก.พ.อ.ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ที่ ใช้ เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ  
   1.14 จัดโครงการพัฒนาบุคลากรสาบสนับสนุน
คณะบริหารธุรกิจ โดยเขียนเสนอขออนุมัติโครงการ 
เสนอเรื่องขอยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในโครงการ รางานการ
ใช้จ่ายเงินเพ่ือเบิกจ่าย และสรุปโครงการรายงานผล
การดำเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร า ช ก า ร  ซึ่ ง ด ำ เนิ น ก า ร ค้ น ห า ได้ จ า ก ร ะ บ บ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx และ
ประสานงานข้ าราชการ พนั กงานมหาวิทยาลั ย 
พนักงานราชการ เพ่ือขอรายการหลักฐานและทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล พร้อมลงลายมือชื่อ 
จัดส่งให้กองบริหารงานบุคคลให้ทันตามกำหนดเวลา 
จากนั้นดำเนินการจัดทำฐานข้อมูลประวัติการขอเครื่อง
ราชในแต่ละปี และดำเนินการเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ
คุณสมบัติในการขอพระราชทานในชั้นตราถัดไป เรียก
คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์เมื่อมีการลาออก เกษียณอายุ
ราชการ หรือเหตุอื่นๆ  
   1.6 จัดทำหนหังสือรับรองทั่วไป เช่น หนังสือรับรอง
การทำงาน หนั งสือรับรองภาษาอังกฤษ ทำการ
ตรวจสอบข้อมูลตามแบบคำร้องให้ถูกต้อง จากข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูลบุคลากร และออกหนังสือรับรองให้
เสร็จสิ้นภายใน ๑ วันทำการ เพ่ือความรวดเร็วต่อผู้มา
รับบริการ 
   1 .7  จั ด ท ำก รอ บ อั ต ร าก ำลั งบุ ค ล าก รค ณ ะ
บริหารธุรกิ จ โดยการจำนวนอาจารย์ผู้ สอนและ
อัตรากำลังสายวิชากร สัดส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษา 
อัตรากำลังที่พึงมี อัตรากำลังที่ขาด อัตรากำลังที่ขอเพ่ิม
ใหม่ และคำนวณรวมอัตรากำลังทั้ งหมดของคณะ
บริหารธุรกิจ เมื่ อได้ข้อมูลตัวเลขแล้ว จัด ส่ งกอง
บริหารงานงานบุคคลให้แล้วเสร็จตามกำหนด และเมื่อ
คณะบริหารธุรกิจมีบุคลากรลาออกหรือเกษียณ ต้อง
ดำเนินการจัดทำข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือนำ
ข้อมูลนั้นใส่ลงในแบบฟอร์มการขออัตรากำลังเพ่ิม 
(สำหรับสายวิชาการ) และดำเนินการกรอกข้อมูล
เกี่ยวกับจำนวนักศึกษา จำนวนบุคลากรสายสนับสนุน 
จำนวนบุคลากรสายสนับสนุนที่จะเกษียณอายุราชการ 
กรอบอัตรากำลังข้าราชการพลเรือนและพนักงาน
มหาวิทยาลัยตามที่ได้รับอนุมัติ ประจำปีงบประมาณ 
รายละเอียดของอัตรากำลังที่จะขอเพ่ิม จำนวนอาจารย์
ประจำหลักสู ตรทั้ งหมดที่ มี อยู่  จำนวนอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีอยู่ รวมถึงเหตุผลความจำเป็น
ในการขออัตรากำลังเพ่ิม ภาระงานของตำแหน่งที่ขอ
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เพ่ิมอัตรากำลัง 
   1.8 การสรรหา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างชั่วคราว โดยต้องจัดทำฐานข้อมูล
อัตรากำลังของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างชั่วคราว  เพ่ือควบคุมและตรวจสอบ และอัตรา
ว่างของหน่วยงาน เพ่ือทำข้อมูลจำนวนอัตราว่าง และ
จำนวนอัตราที่มีคนครอง และใช้ประกอบการสรรหา 
การขออัตรากำลังเพ่ิม เมื่อต้องการรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
ดำเนินการติดต่อสาขาเพ่ือขอคุณสมบัติ จากนั้นมา
ตรวจสอบความถูกต้องตามสาขาวิชา และสอดคล้องกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และนโยบายต่างๆ ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด และทำหนังสือขอเปิดรับสมัครไป
ยั งก อ งบ ริ ห ารงาน บุ ค ค ล  ติ ด ต่ อป ระส าน งาน
คณะกรรมการออกข้อสอบพร้อมแจกคำสั่งกรรมการ
ออกข้อสอบ ติดต่อกรรมการสอบสัมภาษณ์แจกคำสั่ง
สอบสั มภ าษ ณ์  และชี้ แ จ งกำห นดการ  จ ากนั้ น
ดำเนินการจัดทำเอกสารเพ่ือใช้ในการสอบสัมภาษณ์ 
เตรียมห้องสัมภาษณ์ และอุปกรณ์ต่างๆ หลังจากนั้นทำ
การสรุปใบคะแนนจากคณะกรรมการ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และรวบรวมส่งกองบริหารงานบุคคล
ต่อไป ในส่วนของการลาออก หากมีบุคลากรลาออก
ต้องดำเนินการตรวจสอบพันธผูกพันของบุคลากรทั้ง
ด้านวิจัย การยืมเงินทดรองจ่าย เมื่อไม่มีพันธผูกพันกับ
มหาวิทยาลัยจึงทำบันทึกส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล
และกองคลังทราบ 
   1.9 การต่อสัญญาจ้างของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ 
ดำเนินการควบคุมสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พนั กงานราชการ และลู กจ้ างชั่ วคราว โดยการ
ตรวจสอบระยะเวลา สืบค้นข้อมูลคะแนนประเมินผล
การปฏิบัติราชการ เตรียมแบบฟอร์สัญญาจ้าง และ
ติดต่อเจ้าตัวเขียนสัญญาจ้างคนละ 2 ฉบับ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในแบบสัญญาจ้าง  และรวบรวม
ส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้ทันต่อการต่อ
สัญญาจ้างก่อนที่สัญญาจ้างเดิมจะสิ้นสุด  
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   1.10 เมื่อบุคลากรจัดส่งความต้องการขอรับทุนมายัง
คณะฯ ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องตามคุณสมบัติ 
โดยวิเคราะห์ข้อมูลที่ ใช้ประกอบการพิจารณาตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
และจัดส่งให้ทันความเวลาที่กองบริหารงานบุคคล
กำหนด 
   1.11 การขอรับทุนเพ่ือลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
การขออนุญาตลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารสัญญาสัญญาอนุญาตให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการ
วิจัย โดยตรวจสอบสาขาวิชาที่บุคลากรขอไปศึกษาต่อ
ให้ ส อ ด ค ล้ อ งกั บ ส าข าวิ ช าที่ ส อ น  ต ร ว จ ส อ บ
มหาวิทยาลัยที่ ไปศึกษาต่อต้องให้อยู่ ในรายชื่อของ
มหาวิทยาลัยที่ ก.พ. รับรอง ตรวจสอบผลภษาอังกฤษ 
เพ่ือส่งไปยังกองบริหารงานบุคคลเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาต่อไป 
   1.12 วางแผนการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณละ 2 รอบ                       
           - แต่งตั้งกรรมการพิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ คณะบริหารธุรกิจ 
         - ตรวจสอบคาบว่างของคณะกรรมการพิจารณา
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ คณะบริหารธุรกิจ 
ผ่านเว็บไซต์ ttps://reg.rmutsv.ac.th เพ่ือทำการนัด
วัน เวลา จัดประชุม 
       - ติดต่อคณะกรรมการพิจารณาการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ คณะบริหารธุรกิจ นัดวันประชุมตาม
วันและเวลาที่กำหนด 
      - ดำเนินการจองห้องประชุม/จัดห้องประชุมและ
อุปกรณ์ 
      - เมื่อประชุมเสร็จดำเนินการวางแผนระยะเวลาใน
การคีย์ข้อมูลผ่านระบบ http://acc3d.rmutsv.ac.th/ 
ตามลำดับชั้น คือ หัวหน้าสาขา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย และคณบดี 
      - ดำเนินการดึงข้อมูลจากระบบ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx 
ออกมาในรูปแบบ Excel ตรวจสอบความถูกต้องของผล
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2.ด้านการวางแผน 
   มี ก า ร ว า งแ ผ น ก า รท ำ ง าน ข อ งห น่ ว ย ง า น           
วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และ
ตามที่ ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือให้การ
ดำเนินงาน การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและบรรลุ
ตามเป้าหมาย เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด ละเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

คะแนน และศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการตาม
ระเบียบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนด และทำบันทึกส่งไปยังกอง
บริหารงานบุคคลให้ทันตามเวลาที่กำหนด 
   1.13 ดำเนินการจัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
ค่าตอบแทน ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ซึ่งมีความละเอียดและรอบคอบใน
การกรอกข้อมูล โดยการนำข้อมูลจากหลายส่วนมาทำ
การกรอกให้ครบถ้วนเช่น เงินเดือนก่อนเลื่อน เงินเดือน
สูงสุดของตำแหน่ง ฐานในการคำนวณ เงินเดือนสูงสุด 
ร้อยละที่เลื่อน เพ่ือคำนวณการเลื่อนเงินเดือน ต้องมี
ความถูกต้องแม่นยำ  และเพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน
คำนวณที่ ก.พ.อ.ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีและระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด     
   1.14 ปฏิบัติงานโครงการพัฒนาบุคลากร เก็บรวม
รวมข้อมูลวิเคราะห์ปัญหาในการทำงาน เพ่ือของบ
บุคลากรที่ขาดทักษะด้านใดในการมาทำงาน และ
สอดคล้องกับแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
และเขียนข้อเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ โครงการ
ประจำปีงบประมาณ จากนั้นขออนุมัติดำเนินโครงการ 
วางแผนการจัดโครงการ จัดหาและติดต่อวิทยากร
ภายนอก ประสานสถานที่จัดโครงการ จัดโครงการ 
และสรุปผลการจัดโครงการ และดำเนินการขออนุมัติ
เบิกจ่ายในการจัดโครงการจนแล้วเสร็จ ขั้นตอนของการ
สำรวจรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ได้นำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาใช้ โดยให้ผู้ที่ประสงค์เข้าร่วมโครงการ
ตอบการเข้าร่วมโครงการผ่าน Google form เพ่ือลด
ระยะเวลา กระกวน และลดขั้นการการทำงานให้
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
2.ด้านการวางแผน 
    ร่วมกำหนดนโยบายและร่วมวางแผนการทำงานตาม 
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของคณะ และให้คำปรึกษา 
ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ 
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
และตามความคาดหวังที่ได้วางไว้ 
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3.ด้านการประสานงาน 
   1.ประสานการทำงานร่วมกันภายในหน่วยงาน       
ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายให้ลุล่วงตามเป้าหมาน
ที่หน่วยงานกำหนด เช่น ติดต่อเจ้าหน้าที่สาขา ติดต่อ
กองบริหารงานบุคคล ติดต่องานการเงิน ติดต่อ
ประสานงานกับอาจารย์ โดยติดต่อทางโทรศัพท์                
ทางอีเมล์  ทางLine หรือจัดทำเป็นหนังสือ 
   2.ประสานงานกับบุคลากรภายนอก เช่น ติดต่อ
วิทยากรบรรยายในโครงการ ติดต่อกองบริหารงาน
บุคคล ติดต่อคณะต่างๆ โดยติดต่อทางโทรศัพท์                   
ทางอีเมล์  ทางLine หรือจัดทำเป็นหนังสือ 

4.ด้านการบริการ 
   1.ให้คำปรึกษา ตอบข้อซักถาม  แก้ไขปัญหาและให้
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและนำข้อมูลไปใช้ได้ตาม
วัตถุประสงค์  และช่วยแก้ปัญหาเบื้ องต้นให้ แก่
บุ คลากรและนักศึกษาทั้ งภายในและภายนอก
หน่วยงาน 

 

 

 

 

3. ด้านการประสานงาน 
    ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้  
ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือ  หน่ วยงาน อ่ืน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีกำหนดไว้ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำ
เบื้องต้นแก่สมาชิกใน ทีมงานหรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือใน
การดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ  
   1. ให้คำปรึกษา แนะนำ ฝึกอบรม ถ่ายทอด ความรู้ 
ให้ข้อเสนอแนะแนว ทางแก้ไขปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่ า งๆ  เกี่ ย วกั บ งาน ในห น้ าที่ รั บ ผิ ดช อบ  ได้ แก่                   
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน  งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย  เอกสาร 
เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติงานได้                   
อย่างถูกต้อง  
 

    2. พัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน จัดทำสื่อ เอกสาร 
เผยแพร่ของคณะบริหารธุรกิจ เพ่ือจัดทำข้อมูลต่างๆ 
ซึ่ งสามารถนำไปใช้  เป็นข้อมูลสารสนเทศสำหรับ
ประกอบการพิจารณา และตัดสินใจของผู้บริหาร  
 

    3. การปฏิบัติงาน การประสานงาน การวางแผน 
และการให้บริการ เพ่ือตอบสนองการปฏิบัติ งาน
แผนการบริหารและพัฒนาบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1 การตรวจสอบและรายงานผลการลงชื่อปฏิบัติ
ร า ช ก า ร ข อ ง บุ ค ล า ก ร ค ณ ะ บ ริ ห า ร ธุ ร กิ จ                  
ทุกประเภท ภายใต้แนวทางและระเบียบที่ก.พ.อ.
กำหนดเพ่ือ เป็ นข้อมู ล ในการพิจารณ าความดี
ความชอบ 
    1.2 การตรวจสอบการลาของบุคลากรคณะ
บริหารธุรกิจทุกประเภท และเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ โดยการเสนอผ่านแฟ้มด้วยวิธี Manual 
    1.3 การตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่มีสิทธิ์ยื่นขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ครบถ้วนตาม
ระ เบี ยบ ส ำนั ก น าย กรั ฐ ม น ต รี ว่ าด้ ว ย ก ารข อ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฏไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และจัดทำคำขอพร้อมเตรียม
เอกสารแนบประกอบการขอเครื่องราชฯ ส่งไปยังกอง
บริหารงานบุคคล 
   1.4 การจัดทำสัญญาจ้างของพักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่ วคราว โดยการ
ตรวจสอบระยะเวลา คะแนนประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และติดต่อเจ้าตัวเขียนสัญญาจ้างคนละ               
2 ฉบับ และรวบรวมส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล     
   1.5 การประสานงานคณะกรรมการพิจารณาการ
ป ระ เมิ น ผลก ารป ฏิ บั ติ ร าช ก าร  ป ระจำคณ ะ
บริหารธุรกิจ จัดประชุมเพ่ือพิจารณาผลการประเมินฯ 
และรวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
แ ล ะดึ งข้ อ มู ล ค ะแ น น ป ระ เมิ น ฯ  จ าก ร ะบ บ 
http://accd.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx และ
จัดส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล 
   1.6 ดำเนินการจัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
ค่าตอบแทน ของข้าราชการ พนั กงานมหาลัย 
พนักงานราชการ ให้ถูกต้องตามมาตรฐานคำนวณที่ 
ก.พ.อ.ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ที่ ใช้ เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ  

 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1 การตรวจสอบและรายงานผลการลงชื่อปฏิบัติ
ราชการผ่านระบบ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx    
และดึงข้อมูลออกมาในรูปแบบของ Excel รายงาน
ผู้บริหารและวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลเกี่ยวกับการลง
เวลาออกมาในรูปแบบของกราฟ เช่น สถิตการลงเวลา
ปฏิบัติราชการสาย การทำบันทึกการลงเวลาย้อนหลัง 
เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบรายเดือน และเพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลมาใช้พิจารณาความดีความชอบและใช้
ประกอบการเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน 
   1.2 ตรวจสอบการลาของบุคลากร ดำเนินการเข้าไป
ตรวจสอบผ่านเว็บไซต์ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx และ
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับผ่านระบบ https://e-
doc.rmutsv.ac.th/ และการทำข้อมูลสถิติลา
รายบุคคล โดยใช้เทคโนโลยีเข้ามาใช้ เช่น โปรแกรม 
Excel และวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลเกี่ยวกับการลง
เวลาออกมาในรูปแบบของกราฟแท่ง ในการลาแต่ละ
ประเภทในรอบ 1 ปีงบประมาณ และเพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลมาใช้พิจารณาความดีความชอบและใช้
ประกอบการเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน 
   1.3 นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บ
ข้อมูลประวัติการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในแต่
ละปี  เพ่ือใช้ ในการตรวจสอบคุณสมบัติ ในการขอ
พ ร ะ ร า ช ท า น ใ น ชั้ น ต ร า ถั ด ไ ป  เ รี ย ก คื น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เมื่อมีการลาออก เกษียณอายุ
ราชการ หรือเหตุอ่ืนๆ โดยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้
ได้แก่ โปรแกรม Excel หรือ Google cheet ซึ่งสะดวก
ต่อการค้นหาข้อมูล และนำข้อมูลไปใช้ต่อไป และเป็น
การลดขั้นตอนและเวลาในการทำงาน                               
   1.4 นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บ
ข้อมูลประวัติการต่อสัญญาจ้าง เช่น โปรแกรม Excel 
หรือ Google cheet เพ่ือง่ายในการตรวจสอบช่วงเวลา
ใน การต่ อ สั ญ ญ าจ้ า ง  ท ำ ให้ ก ารท ำงาน ไม่ เกิ ด
ข้อผิดพลาดสามารถต่อสัญญาได้ทันเวลาก่อนสัญญา
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งานเดิม งานใหม่ 

   1.7 บันทึกข้อมูลประวัติของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ 
กรณีเลื่อนค่าตอบแทน เลื่อนค่าจ้าง กรณีเปลี่ยนแปลง
ชื่อ-สกุล สถานะภาพ โดยจัดทำบันข้อความแจ้งไปยัง
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันลงในแฟ้มกระดาษ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดิมสิ้นสุด ในการติดต่อบุคลากรเพ่ือแจ้งดำเนินการ
เขียนสัญญา ผ่านช่องทาง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์             
(e-mail) Facebook ห รื อ  Line เ พ่ื อ ต อ บ ส น อ ง
นโยบายการลดกระดาษของมหาวิทยาลัย 
   1.5 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต้องศึกษา
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย จัดทำเหตุผลหรือสาเหตุการประเมิน
ของบุคลากรที่ได้คะแนนต่ำ เพ่ือให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการมีความโปร่งใส และเป็นธรรม  โดย
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
         - แต่งตั้งกรรมการพิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ คณะบริหารธุรกิจ 
         - ตรวจสอบคาบว่างของคณะกรรมการพิจารณา
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ คณะบริหารธุรกิจ 
ผ่านเว็บไซต์ ttps://reg.rmutsv.ac.th เพ่ือนัดวัน เวลา     
จัดประชุม และจัดเก็บข้อมูลลงในโปรแกรม Excel เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในการนัดประชุมคณะกรรมการในรอบ
ประเมินถัดไปได้ง่ายและงวดเร็ว ลดเวลาและขั้นตอน
การทำงาน 
        - ติดต่อคณะกรรมการพิจารณาการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ คณะบริหารธุรกิจ นัดวันประชุมตาม
วัน และ เวล าที่ ก ำห น ด  ผ่ าน ช่ อ งท าง จดห มาย
อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (e-mail) Facebook ห รื อ  Line           
เพ่ือตอบสนองนโยบายการลดกระดาษของหมา
วิทยาลัย เป็นการลดขั้นตอน ระยะ และค่าใช้จ่ายใน
การทำงาน 
        - ดำเนินการจองห้องประชุม/จัดห้องประชุมและ
อุปกรณ ์ผ่านระบบจองห้องออนไลน์ 
https://fbameet.bba.rmutsv.ac.th 
        - เมื่อประชุมเสร็จดำเนินการวางแผนระยะเวลา
ในการคีย์ข้อมูลผ่านระบบ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx 
ตามลำดับชั้น คือ หัวหน้าสาขา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย และคณบดี 
       -ดำเนินการดึงข้อมูลจากระบบ 
http://acc3d.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx  
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งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ออกมาในรูปแบบ Excel ตรวจสอบความถูกต้องของผล
คะแนน และศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการตาม
ระเบียบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามที่หมา
วิทยาลัยกำหนด และทำบันทึกส่งไปยังกองบริหารงาน
บุคคลให้ทันตามเวลาที่กำหนด 
    1.6 การปฏิบัติงานเลื่อน ดำเนินการจัดทำข้อมูลการ
เลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน ของข้าราชการ พนักงาน
มหาลัย พนักงานราชการ ซึ่งมีความละเอียดรอบคอบ
สูงในการกรอกข้อมูล โดยการนำข้อมูลจากหลายส่วน
มาทำการกรอกให้ครบถ้วน เช่น เงินเดือนก่อนเลื่อน 
เงิน เดือนสู งสุดของตำแหน่ ง ฐานในการคำนวณ 
เงินเดือนสูงสุด ร้อยละที่เลื่อน เพ่ือคำนวณการเลื่อน
เงินเดือนโดยต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลเพ่ือให้ความถูกต้องแม่นยำและเพ่ือให้ถูกต้องตาม
มาตรฐานคำนวณที่  ก.พ.อ.ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ร ะ เบี ย บ ส ำ นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี แ ล ะ ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังกำหนด และให้ทันต่อกำหนดเวลาที่
กองบริหารงานบุคคลกำหนด 
     1.7 นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บ
ข้อมูลประวัติของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ และลูกจ้ างประจำ กรณี เลื่ อน
ค่าตอบแทน เลื่อนค่าจ้าง กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล 
สถานภาพ โดยจัดทำบันทึกข้อความแจ้งไปยังกอง
บริหารงานบุคคล เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันลง โปรแกรม Excel หรือ Google cheet เพ่ือ
ง่ายในการตรวจสอบข้อมูล และสามารถดึงข้อมูลใช้ได้
อย่างรวดเร็ว 
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งานเดิม งานใหม่ 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ และงานอ่ืนที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีการวางแผน มีการประสานงาน 
และการบริการ ซึ่งต้องศึกษากฎ ระเบียบของมหาลัย
ที่เกี่ยวข้องกับงานนั้นๆ การใช้ความคิดริเริ่มในการ
ปฏิ บั ติ งาน ไม่ ม าก  ไม่ ยุ่ งย ากมาก  การปฏิ บั ติ
ดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  มีการกำหนด
ขั้นตอนและตัวอย่างการปฏิบัติงานไว้แล้ว ปฏิบัติงาน
ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้บังคับบัญชาคอย
คำปรึกษา แนะนำ และช่วยแก้ไขปัญหาในการทำงาน
ให้สามารถทำงานต่อไปได้ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของการทำงาน และการปฏิบัติงานด้านบุคลากร                
มีความเกี่ยวข้องกับบุคลากรทั้งคณะฯ ทั้งในเรื่องสิทธิ
และผลประโยชน์ของบุคลากรที่พึงมี ดังนั้นจึงต้องมี
การติดต่ออสื่อสารและทำความเข้าใจกับบุคลากที่
ชัดเจน พร้อมแก้ไขปัญหา เสนอแนวทางและการ
แก้ไขปัญหาที่เจอ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน             
   2.1 ในการปฏิบัติงานด้านบุคลากร จำเป็นต้องศึกษา
ข้อบังคับระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย จึงต้องมี
ความละเอียด รอบคอบ และต้องเข้าใจเป็นอย่างดี เพ่ือ
สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง แม่นยำ 
และทันเวลาตามที่กำหนด 
   2.2 การปฏิบัติงานจำเป็นจะต้องอาศัยทักษะ ความรู้
กระบวนการคิด การวิเคราะห์  การตัดสินใจ และ
ประสบการณ์ในการทำงาน รวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานทั่วไป เพ่ือสรุปเป็นข้อ
ปฏิบัติที่นำไปสู่การกำหนดแนวทาง การวางแผน  การ
ตรวจสอบ การติดตาม การให้คำปรึกษา ตลอดจนการ
แก้ปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนได้อย่าง
เหมาะสม การปฏิบัติงานที่ได้รับอาจมีการเปลี่ยนแปลง
ไปตามรายละเอียดของงาน หรือหน่วยงานที่มีความ
ยุ่ งยากและซับซ้อนที่แตกต่างกันไป จึงต้องมีการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่องของหน่วยงานอ่ืนได้ทันเวลา และงานมี
ความถูกต้อง 
   2.3 งานที่ปฏิบัติต้องมีการพัฒนาระบบการทำงานให้
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ลดขั้นตอนการทำงาน สามารถ
นำความรู้  ทั กษะ ความ เชี่ ยวชาญ มาปรับ ใช้ ให้
สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ทันสมัย เช่น การทำข้อมูล
สถิติการลารายบุคคล โดยใช้โปรแกรม Excel และ
วิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลเกี่ยวกับการลงเวลาออกมาใน
รูปแบบของกราฟแท่ง ในการลาแต่ละประเภทในรอบ    
1 ปีงบประมาณ และเพ่ือเป็นฐานข้อมูลมาใช้พิจารณา
ความดีความชอบและใช้ประกอบการเลื่อนเงินเดือน 
ค่าตอบแทน และการนำ Google app มาใช้ประยุกต์
ในการทำงานต่างๆ มากขึ้น เช่น การส่งไฟล์หนังสือรับ
จากภายในและภายนอก ในส่ วน ที่ เกี่ ยวข้องกับ               
งานบริหารและวางแผน ซึ่งทุกคนในฝ่ายบริหารและ
วางแผนสามารถเข้าไปดึงไฟล์หนังสือที่เกี่ยวข้องกับ
ตนเองได้จาก Google Drive เพ่ือตอบสนองกลยุท์
มหาวิทยาลัย ในการพัฒนาบุคลากรดิจิทัลที่ทักษะแห่ง
อนาคต และสรรถนะสูง 
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งานเดิม งานใหม่ 
    2 .4  ก าร เลื่ อ น เงิน เดื อน  เลื่ อ น ค่ าตอบ แ ท น                     
ต้องตรวจสอบ วิเคราะห์และวินิจฉัยข้อมูลโดยใช้ความ
ละเอียดรอบคอบและถูกต้อง ความแม่นยำ ในเรื่อง 
เงินเดือนก่อนเลื่อน เงินเดือนสูงสุดของตำแหน่ง ฐานใน
การคำนวณ เงิน เดือนสูงสุด  ร้อยละที่ เลื่ อน และ
ค่าตอบแทนขั้นสูงของระดับถัดไปของตำแหน่ง  
    2 .5  ก าร เส น อข อพ ระราช ท าน เค รื่ อ งร าช - 
อิสริยาภรณ์ให้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ มีขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติ  
วิธีการ รายละเอียดที่ค่อนข้างละเอียด รอบคอบ 
ถูกต้อง แม่นยำ โดยแต่ละขั้นตอนต้องใช้ความรู้  
ประสบการณ์ การตรวจสอบ วิเคราะห์ วินิจฉัยเพ่ือ
ดำเนินการตัดสินใจ ในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นได้
ด้วยตัวเอง ซึ้งในแต่ละขั้นตอนนั้นต้องมีความถูกต้อง 
การตรวจสอบคุณสมบัติ ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ 
ความรู้ความสามารถ และความแม่นยำของหลักเกณฑ์
มาพิจารณาเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด และส่งทันตาม
เวลาที่กำหนด 
   2.6 การขอรับเงินบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จ ตกทอด 
ต้องดำเนินการตรวจสอบ  วิเคราะห์  วินิจฉัยข้อมูล 
ตัดสินใจด้วยตัวเองโดยอาศัย ความรู้ ความชำนาญ 
ความเข้าใจ ประสบการณ์ อย่างละเอียดรอบคอบ ต้อง
มีจรรยาบรรณเพ่ือรักษาความลับ และรักษาข้อมูลลับ
ของบุคลากรอย่างเคร่งครัดและต้องมี ความแม่นยำ
เกี่ ย ว กั บ ร ะ เบี ย บ  ก ฎ ห ม า ย ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง  เช่ น 
พระราชบัญญัติบำเหน็จ บำนาญข้าราชการ พ.ศ.2549
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   2.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับจัดสรร
ทุนการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วน และตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้รับทุน เช่น ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผล
สอบภาษาอังกฤษที่ ผ่ าน เกณ ฑ์ การจัดสรรทุนที่
มหาวิทยาลัยกำหนด หรือตามที่สำนักงาน ก.พ.กำหนด 
ตรวจสอบความสอดคล้องของสาขาวิชาที่ขอรับทุน 
และตรวจสอบเอกสารแนบบคำขอรับทุนให้ให้ครบถ้วน
ถู ก ต้ อ ง เป็ น ไป ต าม ระ เบี ย บ แ ละห ลั ก เกณ ฑ์ ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ตรวจสอบการมีพันธผูกพัน
เกี่ยวกับงานวิจัยใดๆ การเป็นอาจารย์ประจำ อาจารย์
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งานเดิม งานใหม่ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ทั้งนี้จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
ในระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างชัดเจน 
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4. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ
ค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

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

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

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

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

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

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

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

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

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


