
แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 

ในกรณีตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
-------------------- 

1. ตำแหน่งเลขที่ ………...........
ชื่อตำแหน่ง....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...........ระดับตำแหน่ง.......ชำนาญการ.................................... 
สังกัด...คณะเกษตรศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย................................................... 
ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง......เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป............ระดับตำแหน่ง....ชำนาญการพิเศษ........ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

        ปฏิบัติงานในตำแหน่งงานบริหารงานทั่วไป          
มีหน้าที่ และความรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนงานบริหารและ
วางแผน คณะเกษตรศาสตร์  ในฐานะหัวหน้างาน
บริหารและวางแผน 
2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

2.1.1 งานธุรการ 
(1)  ดำเนินการร่างพิมพ์ คำสั่ง ประกาศ 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ หรือขออนุมัติงบประมาณ
ในการดำเนินงานต่าง ๆ ของคณะ การโต้ตอบ 
หนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
รวมถึงตรวจสอบการพิมพ์หนังสือราชการ เช่น การ
พิมพ์หนังสือเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารคณะ การใช้
ภาษาราชการ เนื้อหาชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์
หรือไม่ การใช้คำ แยกคำ เครื่องหมายต่าง ๆ การย่อ
หน้า ดูความเหมาะสมของรูปแบบให้ เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณเพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ
คณะมีความถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

(2) ศึ กษ ารู ป แบ บ การ พิ ม พ์ ห นั งสื อ
ราชการจากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
ส า ร บ ร ร ณ  พ .ศ .2526 แ ล ะ ร ะ เบี ย บ ส ำ นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2558 เพ่ือให้จัดพิมพ์ถูกต้องตามแบบฟอร์มในงาน
ระเบียบสารบรรณ 

(3) วิเคราะห์หนังสือราชการ ตามที่รอง
คณ บดี ฝ่ ายบริห ารและวางแผนมอบหมายให้
ดำเนินการ เช่น ให้พิจารณาส่งบุคลากรสายสนับสนุน

ปฏิบัติงานในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานคณบดี
คณะเกษตรศาสตร์ มีบทบาทเป็นผู้บริหารจัดการเชิง 
กลยุทธ์ (Strategic Administrator) ที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะวิธีการ และ
ประสบการณ์สูง ในการปฏิบัติงานและพัฒนางานที่มี
ความยุ่งยากต้องมีประสบการณ์สูงในงานด้านการ
บริหารงานทั่วไป ซึ่งต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน
หรือแก้ ไขปัญหาในงานที่ มีความยุ่ งยาก ใน คณะ
เกษตรศาสตร์ โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
วางแผนการปฏิบัติงานประจำปี ของบุคลากรสาย
สนับสนุน และ กำกับดูแล ให้คำปรึกษา และแก้ไข
ปัญหาระหว่างการปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะ
จำนวน 51 คน ซึ่งต้องร่วมกับคณบดีและรองคณบดี
เพ่ือร่วมกันกำหนดแนวทางการทำงานของบุคลากร 
สายสนับสนุนในคณะ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
ของคณะ ซึ่งต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
2.1  ด้านการปฏิบัติการ 

ลักษณะงานด้านนี้ เป็นงานปฏิบัติการที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อนสูง เนื่องจากต้องใช้ความเชี่ยวชาญใน
การตีความและประยุกต์ใช้กฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องจำนวนมาก เพ่ือกำกับดูแลงานที่หลากหลาย
และสำคัญต่อการดำเนินงานของคณะ 

1) ฝ่ายบริหารและวางแผน (42 คน) ครอบคลุม
งานด้านการบริหารจัดการภายใน การเงิน การคลัง 
งานวิสาหกิจ (งานฟาร์ม) และการใช้ทรัพยากร ซึ่งต้อง
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เข้าร่วมการประชุม/อบรม เพ่ือเป็นการจัดคนให้
เหมาะสมกับงาน ตรงกับความรับผิดชอบในหน้าที่
ของแต่ ละตำแหน่ ง และสามารถใช้ ความรู้ ม า
พัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น หรือ
การขอความคิดเห็นให้พิจารณาเรื่องงบประมาณใน
ก า ร พั ฒ น าบุ ค ล าก ร  แ ล ะ งาน บ ริ ห า ร ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ทางอาจารย์ได้
จั ดท ำหนั งสื อขออนุ มั ติ งบป ระมาณ ของคณ ะ
เกษตรศาสตร์ในด้านนต่าง ๆ มีหน้ าที่ วิ เคราะห์
งบประมาณ เสนอความคิดเห็นเพ่ือให้ข้อมูลสำหรับ
ผู้บริหารใช้ในการพิจารณาและตัดสินใจในการจัดสรร
งบประมาณ 

(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 เพ่ือสามารถ
ออกเลขหนังสือราชการ ผ่านระบบได้อย่างถูกต้อง 
และสามารถค้นหาเอกสารต่างๆที่ต้องการผ่านระบบ
ได้อย่างรวดเร็ว สะดวกต่อการทำงาน 

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

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

(2) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ รวบรวมข้อมูลการใช้งบประมาณแต่ละปี และ
การบรรลุเป้าหมายของกิจกรรม/โครงการของ คณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ื อให้ ผู้ บริหารเป็นข้อมูลในการ
ตัดสินใจ 

(3) วิ เคราะห์ข้อมูล แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณ รายละเอียดค่าใช้จ่าย และตัวชี้วัด
ความสำเร็จของโครงการ ที่ทางสาขาวิชาดำเนินการ
จัดส่งรายละเอียดมาให้ทางของคณะเกษตรศาสตร์ 
โดยดำเนินการตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวให้มี ความ

มีความรู้  ความเข้าใจในการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัยถูกต้องและแม่นยำ 

1.1 งานสารบรรณ 
(1) ควบคุม ดูแล กํากับ ติดตาม และ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ ในการ
พิมพ์หนังสือราชการ เช่น การพิมพ์ คําสั่ง ประกาศ
หนังสือขอความอนุเคราะห์ การโต้ตอบ หนังสือราชการ
ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้ เป็นไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2558 รวมทั้งให้ ความรู้ด้าน
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ เพ่ือให้บุคลากรมี
ความรู้  ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดทําหนังสือ
ราชการและเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

(2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์
พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเขียนหนังสือ
ราชการของเจ้าหน้าที่ธุรการ และนําผลงานเผยแพร่ให้
บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์รับทราบ เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถดําเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

(3) วิเคราะห์ พัฒนาและปรับปรุงงาน
ด้านธุรการและงานสนับสนุนต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น
การได้รับหนังสือราชการที่สําคัญล่าช้า หรือมีการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารไม่ทั่วถึง โดยได้ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศมามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน การแจ้ง
ข่าวสารในสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เช่นทาง ระบบไลน์กลุ่ม
ของคณะเกษตรศาสตร์เฟสบุ๊ค หรือในกรณีที่เป็นงาน
สําคัญ งานด่วนที่ต้องดําเนินการอย่างรวดเร็ว ให้แจ้ง
ทางโทรศัพท์เป็นรายบุคคล อีกทั้งมีการพัฒนาเทคนิค
วิธีการสื่อสารด้วยระบบแอปพลิเคชันไลน์ช่วยเตือน
ความจํา ร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยเตือน       
ค ว า ม จ ำ เรื่ อ ง ต่ า ง ๆ  ผ่ า น มื อ ถื อ  แ ล ะ  e-mail
มหาวิทยาลัย โดยสามารถตั้งค่าให้แจ้งเตือนก่อนถึง
เวลาที่จะถึง และแชร์การแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานคนอ่ืนๆ
ร่วมด้วย เช่น มีการนัดหมายการประชุม นัดส่งคําเสนอ
ของบประมาณ รายการครุภัณฑ์ - สิ่งก่อสร้างแจ้งเตือน



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
สอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรม มีความเชื่อมโยงกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และจำแนก
ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

(4) รวบรวมข้อมูล การจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณที่ได้รับการตรวจสอบแล้ว ผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะเกษตรศาสตร์ 
จัดทำเล่มคำเสนอของบประมาณบันทึกจัดส่งให้กับ
กองนโยบายและแผน ดำเนินการตรวจสอบตาม
กระบวนการต่อไป เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(5) รวบรวมข้อมูล การจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณที่ได้รับการตรวจสอบจากกองนโยบาย
และแผน ว่ามีความถูกต้อง โดยมีหน้าที่นำข้อมูลจาก
การจัดทำคำเสนอของบประมาณ มาดำเนินการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานของคณะเกษตรศาสตร์ ตรวจสอบแผน
ปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ให้มีความถูกต้อง โดย
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะ
เกษตรศาสตร์ โดยแผนปฏิบัติงานดังกล่าวจัดทำขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางกำกับ วางแผนและขับเคลื่อนให้มี
การดำเนินงานในทุกภารกิจให้เกิดสัมฤทธิ์ผล บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

(6) ตอบปัญหา เผยแพร่ความรู้  งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการให้กับเจ้าหน้าที่ระดับลงมา 
เพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจให้ปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน และเป็นการลดความผิดพลาดในการทำงาน 

(7) จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การจัดทำคำ
เสนอของบประมาณ เงินรายได้ประจำปี  คณ ะ
เกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 

2.1.3 งานบริหารงบประมาณ 
(1) การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน
ตามไตรมาสทุกไตรมาส เพ่ือขับเคลื่อนให้มีการ
ดำเนินงานในทุกภารกิจให้ เกิดสัมฤทธิ์ผล บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

การดํ า เนิ น โครงการแต่ ละ ไตรมาส  เพ่ื อ ให้ การ
ดําเนินงานมีความทันสมัยต่อสถานการณ์ปัจจุบัน และ
เข้าถึงผู้รับสารได้อย่างรวดเร็ว 

(4) ควบ คุม กํากับ และตรวจสอบการ
จัดเก็บเอกสาร การจัดวางระบบเอกสารให้ทันสมัย
พัฒนางานกําหนดแนวทางทางด้านเอกสารให้เป็นแนว
ปฏิบัติที่ดีของสํานักงาน โดยดาวน์โหลดเอกสารหนังสือ
ทุกฉบับ ให้จัดเก็บไฟล์ใน Google Drive โดยตั้งชื่อ
โฟลเดอร์เอกสารให้เป็นไปตามปีงบประมาณ คัดแยก
เอกสารตั้งชื่อไฟล์เป็นเดือน โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ธุรการดําเนินการตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบันและจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ ซึ่งการ
จัดเก็บเอกสารของสํานักงาน จัดทําในระบบ Google 
Team Drive ที่แชร์และอนุญาตให้ใช้งานร่วมกันเฉพาะ
บุคลากรภายในคณะเกษตรศาสตร์ ยกเว้นเอกสารที่เป็น
ความลับทางราชการจะมีการปิดกั้นการใช้งานตาม
ความเหมาะสมเนื่องจากการดําเนินการจัดเก็บเอกสาร
แบบนี้เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานหรือบุคลากรที่
ต้องการจะค้นหาข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือจะนําไปใช้ประโยชน์
ในงานอ่ืน ๆ สามารถสืบค้นเอกสารได้ทันต่อความ
ต้องการ สะดวกรวดเร็วง่ายต่อการสืบค้น 

1.2  งานการเงินและบัญชี  งานนี้มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนสูง เนื่องจากต้องปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง 
ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมายกฎระเบียบ ประกาศที่
เกี่ยวข้องจำนวนมาก รวมถึงการวางแผนงบประมาณ
ประจำปี เช่น 

(1) ควบคุม การปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์เป้าหมาย แผนงาน ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี  และเอกสารจัดสรร
งบประมาณ และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงิน
เพ่ื อ ให้ ก ารบ ริ ห าร งบ ป ระม าณ เป็ น ไป อย่ า งมี
ประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

(2) กํากับ เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ
ของคณ ะเกษตรศาสตร์ตั้ งแ ต่ ไตรมาสแรก/ต้ น
ปีงบประมาณ ปรับรายการที่ควบคุมได้มาดําเนินการ
หรือใช้จ่ายก่อน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมายการเบิกจ่าย
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(2) ควบคุม การใช้จ่ายงบประมาณ เช่น งบ

วัสดุการศึกษาของแต่ละสาขาวิชา ,งบบริหารคณะ
คณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับบุคลากรของ
คณะเกษตรศาสตร์ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ใน
ด้านของการบริหารงบประมาณ เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(4) วิเคราะห์ งบประมาณการกันเงินไว้เบิก
เหลี่ยมปี  ของคณะเกษตรศาสตร์รวบรวมข้อมูล
โครงการ/กิจกรรม ที่สามารถดำเนินการ กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย เช่น 
รายการงบลงทุน โครงการที่มีหนี้ผูกพัน โดยนำเสนอ
ผู้บริหารของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือรับทราบข้อมูล 
พิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ให้การบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1.4 งานพัสดุ 
(1) ควบคุมงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างของ

คณะเกษตรศาสตร์ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือให้การดำเนินงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างของคณะเกษตรศาสตร์เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบการ
เบิกจ่าย 

(2) ศึกษาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
อ่ืนๆ ที เกี่ ยวข้อง รวมถึ งค้นคว้าความรู้ จากสื่ อ
ออนไลน์ต่าง ๆ เข้าร่วมการอบรม เพ่ือนำความรู้มาใช้
ประโยชน์ในงาน และสามารถให้คำแนะนำ ปรึกษา 
เรื่องระเบียบการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

(3) ตอบปัญหา เผยแพร่ความรู้ งานด้าน
พัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ระดับลงมา เพ่ือเป็นการสร้าง
ความเข้าใจให้ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และเป็น
การลดความผิดพลาดในการทำงาน 

(4) ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารการ
เบิกจ่ายของคณะเกษตรศาสตร์ให้กับเจ้าหน้าที่ ที่
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ถ้าพบข้อผิดพลาด มี
หน้าที่ให้คำแนะนำ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานกับ

ของมหาวิทยาลัย 
(3 ) กำกับ เร่งรัด การเบิกจ่ายงบประมาณ

ของคณะเกษตรศาสตร์เป็นรายไตรมาสหากมีปัญหา
อุปสรรคหาทางแก้ไขและปรับแผนการดําเนินงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่กําหนด 

(4 ) กํ ากั บ  ต รวจสอบ  โครงการต าม
แผนงาน ด้วยการตรวจสอบข้อมูลการดําเนินการ กัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีของคณะเกษตรศาสตร์ประสานงาน
กับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้ดําเนินทบทวน
แผนปฏิบัติงาน ของผู้ที่มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลง
รายการโครงการ/กิจกรรม หรือเปลี่ยนแปลงหมวด
ค่าใช้จ่าย รวมถึงยกเลิกโครงการ รวบรวมสรุปข้อมูล
ดําเนินการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกําหนด ส่ง
ให้กับกองนโยบายและแผนดำเนินการตามกระบวนการ
ต่อไปเพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และบรรลุเป้าหมายที่กําหนด 

(5) ถ่ ายท อดความรู้ ค ว าม เข้ า ใจ  ให้
คําปรึกษาแนะนํากับเจ้าหน้าที่  อาจารย์ ของคณะ
เกษตรศาสตร์ มีข้อสงสัย ไม่เข้าใจในระเบียบการ
เบิกจ่ายบประมาณ เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุมหรือ
ชี้แจงด้วยวาจาทาง โทรศัพท์ เพ่ือให้คําแนะนํา และ
สร้างความเข้าใจ ในการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบ 

(6) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เช่น ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ
บริหารคณะ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
ของคณะเกษตรศาสตร์ 

1.4 งานพัสดุ 
(1) ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ที่ ดํ า เนิ น งาน ด้ าน ก าร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งข อ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ เช่น ก่อนส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังหน่วย
เบิกจ่ายวิทยาเขตนครศรีธรรมราชต้องดําเนินการ
ตรวจสอบการแนบเอกสาร หลักฐาน หรือรายการวัสดุ
ที่ดําเนินตัดยอด ครบถ้วนหรือไม่ เป็นไปตามระเบียบ
พัสดุหรือไม่ หากพบข้อผิดพลาด ต้องรีบแก้ไขปัญหา 
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เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือสร้างความเข้าใจให้
ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันและถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุ 

(5) ตรวจสอบ  การกำหนดคุณ สมบั ติ
ครุภัณ ฑ์ ในการเตรียมจัดซื้ อครุภัณ ฑ์ ของคณ ะ
เกษตรศาสตร์เบื้องต้น มีหน้าที่ชี้แจง ให้ข้อมูลเรื่อง
การจัดทำเอกสารการดำเนินการเตรียมความพร้อมใน
การจัดซื้อครุภัณฑ์ของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(6) ศึกษา วิ เคราะห์  ประมวลผลราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคากลาง และคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์ด้วยการศึกษาจากเอกสารบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณ 
เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ ใช้เป็นข้อมูลประกอบใน
การตรวจสอบรายการงบลงทุน รายการครุภัณฑ์
สิ่งก่อสร้าง ของคณะเกษตรศาสตร์ก่อนที่จะส่งไปยัง
งานพัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ให้สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุนของสำนักงบประมาณ 

2.1.5 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1) ตรวจสอบ การดำเนินการจัดทำคำสั่ง

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

(2) ตรวจสอบภาระงานของบุคลากรสาย
สนับสนุนให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
และตรวจสอบกรอบอัตรากำลังของบุคลากร ใน
ตำแหน่งที่จะขออนุมัติจ้างต้องเป็นไปตามกรอบที่
กำหนด ก่อนส่งบันทึกขออนุมัติจ้างไปยังอธิการบดี 

และสร้างความเข้าใจให้กับ เจ้าหน้าที่  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบพัสดุเป็นไป
ตามมาตรฐานที่กําหนด 

(2) ศึกษา วิ เคราะห์  ประมวลผลราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคากลาง และคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์ด้วยการศึกษาจากเอกสารบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจําปีงบประมาณของสํานัก
งบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจําปีงบประมาณเพ่ือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจ ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการ
ตรวจสอบรายการงบลงทุน รายการครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง 
ของคณะเกษตรศาสตร์ก่อนที่จะส่งไปยังงานพัสดุวิทยา
เขตนครศรีธรรมราช ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์แนว
ทางการจัดทํางบประมาณรายจ่ายงบลงทุนของสํานัก
งบประมาณ 

(3) ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และข้อกฎหมายที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ โดยดูจาก
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
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจ และนําไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้
คําปรึกษา แนะนํา พร้อมทั้งถ่ายทอดความรู้ในเรื่องของ
ระเบียบการเบิกจ่ายให้บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์
ทราบ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(4) สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คําปรึกษา
แนะนํากับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ ของคณะเกษตรศาสตร์ที่
มีข้อสงสัย ไม่เข้าใจในการจัดทําความต้องการรายการ
งบลงทุน เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุมหรือชี้แจงด้วย
วาจาทางโทรศัพท์ จัดทําคลิปวิดีโอเผยแพร่ทางสื่อ
ออนไลน์ต่าง ๆ ในการให้คําแนะนํา และสร้างความ
เข้าใจ ในการจัดทํารายละเอียดข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์
เป็นไปตามแนวทางการจัดทํางบประมาณ 

(5) กํากับ ติดตาม ข้อมูลที่ส่งไปยังหน่วย
เบิกจ่าย งานพัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราช เช่น
เอกสารในการจัดซื้อครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการต่อได้ดําเนินการให้งาน
สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี หรือในกรณีที่ต้องการเอกสาร
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เพ่ื อ ให้ การดำเนิ นการจ้ างบุ คลากรสั งกัดคณ ะ
เกษตรศาสตร์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

(3) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และ
ชี้แจงเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการด้าน
ต่าง ๆ ของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ ทั้ งสาย
วิชาการและสายสนับสนุน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(4) ควบคุมเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ทั้ งสาย
วิช าการและสายสนั บ สนุ น  ใน แต่ ล ะสั ป ดาห์  
ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจากเจ้าหน้าที่ธุรการของ
คณะ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

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

(6) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และ
ชี้แจง บุคลากรสายสนับสนุน ในเรื่องของปัญหาการ
ทำงานด้านต่าง ๆ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานใน
เบื้องต้นให้กับเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2.1.6 งานจัดระบบงาน 
(1) ควบคุมการทำงานของเจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา จัดระบบงานต่างๆ ของสำนักงาน จัดสรรสิ่ง
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ใช้เทคโนโลยี
เข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน เช่น การขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณในการจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
คุณ ภาพและประสิทธิภ าพ ให้ กับบุ คลากรสาย
สนับสนุนเพื่อเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 
2.2 ด้านการวางแผน 

2.2.1 งานธุรการ 
(1) วางแผนและจัดระบบงานเอกสารของ

คณะร่วมกับผู้ปฏิบัติงาน และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ

เพ่ิมเติมจากหน่วยงานทางคณะเกษตรศาสตร์จะได้เร่ง
ดําเนินการจัดส่งข้อมูลให้โดยด่วน เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

(6 ) กํ ากั บ  ต รวจสอบ  ความถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์
สิ่ งก่ อสร้ างของคณ  ะเกษตรศาสตร์  ที่ เสนอต่ อ
มหาวิทยาลัยในการจัดทําคําเสนอของบประมาณ ด้วย
การดูจากรายละเอียดของแต่ละรายการตามที่คณะ
เกษตรศาสตร์ และหลักสูตรสาขาวิชา ได้จัดทําแผน
ความต้องการงบลงทุน ระยะ 4 ปี ตามระบบบริหาร
งบประมาณของมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง
ให้ได้รายการที่มีความครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์ม
กําหนด และรายละเอียดที่ เป็นไปตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจําปีงบประมาณของสํานัก
งบประมาณและเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจําปีงบประมาณ 

1.5 งานบุคลากรและเจ้าหน้าที่ 
(1) ตรวจสอบพิจารณาความดีความชอบ

เบื้องต้นของบุคลากรสายสนับสนุนคณะเกษตรศาสตร์ 
ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(2) เข้ารว่มประชุมอนุกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน งานวิสาหกิจ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจในการต่อสัญญาจ้าง 

(3) ศึกษา ความรู้เรื่องกฎ ระเบียบราชการ
ต้องทําความเข้าใจระเบียบข้อบังคับในการทํางาน
กฎระเบียบ พระราชบัญญัติ ประกาศมหาวิทยาลัย และ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ เพ่ือสามารถปฏิบัติตนได้อย่างถูกต้อง
มีความรู้ความเข้ าใจสามารถนํ าไปประยุกต์ เพ่ื อ
แก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรือตอบคําถามข้อสงสัยใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องได้ 

(4) พัฒนาระบบ การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสายสนับสนุน ร่วมกับเจ้าหน้าที่นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ โดยดําเนินการ
จัดทําระบบการประเมิน แบบจัดทําข้อตกลงและประ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานสํ าหรับ บุคลากรสาย
สนับสนุน ผ่านระบบออนไลน์มีการกําหนดผลสัมฤทธิ์
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งานสารบรรณ โดยคำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สถานที่เก็บเอกสาร ระบบการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอน
ในการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร ให้เอกสารอยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งาน 

(2) ร่วมวางแผนค้นคว้าและศึกษาข้อมูลใน
งานสารบรรณ  โดยให้ เจ้าหน้ าที่ งานสารบรรณ
ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ 
เพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

2.2.2 งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1) ร่วมวางแผนกับผู้บริหารในการจัดทำคำ

เสนอของบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ ร่างการจัดสรรวงเงินงบประมาณรายจ่าย
หมวดค่าวัสดุการศึกษาตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร
ไปยังสาขาวิชา 

(2) วางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณของ
คณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้ เป็นไปตามเกณฑ์การ
เบิกจ่ายที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

(3) ว างแ ผ น แ ล ะขั บ เค ลื่ อ น ให้ มี ก า ร
ดำเนินงานในทุกโครงการ/กิจกรรม เพ่ือให้การดำเนิน
โครงการเป็นไปตามไตรมาสของแผนปฏิบัติงานอย่าง
มีประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามเป้าหมายที่กำหนด 

2.2.3 งานบริหารงบประมาณ 
(1) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณร่วมกับ

ผู้บริหาร โดยวางแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับ
ภารกิ จ  น โยบ ายของมหาวิท ยาลั ย  และคณ ะ
เกษตรศาสตร์เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไป
อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 

(2) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละ
ไตรมาสให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เพ่ือให้การดำเนิ นงานบรรลุตามเป้ าหมายของ
แผนปฏิบัติงานที่วางไว้ 

(3) วางแผนการใช้งบประมาณการกันเงินไว้
เบิกเหลี่ยมปี ของคณะเกษตรศาสตร์ โดยรวบรวม
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม ที่สามารถดำเนินการ กันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย เช่น 
รายการงบลงทุน โครงการที่มีหนี้ผูกพัน โดยนำเสนอ

ของงานแต่ละด้านกําหนดระดับค่าเป้าหมายให้มีความ
ชัดเจน เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานการประเมิน
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(5) สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คําปรึกษา
แนะนํากับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ของคณะเกษตรศาสตร์ที่มี
ข้อสงสัย ไม่เข้าใจในการจัดทําข้อตกลงการประเมินผล
ปฏิบัติราชการ เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุมหรือชี้แจง
ด้วยวาจาทางโทรศัพท์ เพื่อให้คําแนะนําและสร้างความ
เข้าใจ ในการจัดทําข้อตกลงตามตัวชี้วัดของผลสัมฤทธิ์ 
เ พ่ื อ ให้ ส าม ารถ ป ฏิ บั ติ ง าน ได้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  มี
ประสิทธิภาพ 

(6) กํ าหนดแนวทาง จัดทําปฏิทินการ
ประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการประเมินต่าง ๆ
นําเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการรับทราบ กํากับ
รอบระยะเวลาในการเชิญประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองระดับหน่วยงาน ให้ เป็นไปตามปฏิทินที่
กําหนด เพ่ือให้สามารถส่งผลสรุปการประเมินได้ทัน
ตามรอบระยะเวลา และงานที่รับผิดชอบสําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 

(7) วิ เคราะห์  ตรวจสอบ คํ าบรรยาย
ลักษณ ะ งานของบุ คลากรสายสนั บ สนุ น  คณ ะ
เกษตรศาสตร์ทุกตําแหน่ ง ร่วมกับผู้บริหารคณะ
เกษตรศาสตร์เพ่ือให้คําบรรยายลักษณะงานเป็นไปตาม
มาตรฐานการกําหนดตําแหน่งที่ถูกต้อง บุคลากรสาย
สนับสนุนสามารถเข้าสู่ตําแหน่งที่สูงขึ้นได้ 

(8) พัฒนางานวิชาการ ด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบเอกสารทาง
วิชาการ เช่น คู่มือปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ
วิธีการ ขั้นตอนการประเมินต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้สนใจนําไปประยุกต์ใช้ให้
เกิดประโยชน์ 

(9) กํากับ วางแผน แนวทางการทํางาน
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบใน
ฐานะหัวหน้างานบริหารและวางแผน เพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
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ผู้บริหารของคณะเกษตรศาสตร์เพ่ือรับทราบข้อมูล 
พิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
เพ่ื อ ให้ การบ ริห ารงบประมาณ เป็ น ไปอย่ างมี
ประสิทธิภาพ 

2.2.4 งานพัสดุ 
(1) วางแผน ในการด ำเนิ น งาน จั ด ซื้ อ

ครุภัณฑ์ที่ จำเป็นต่อการบริการสำนักงานคณะ
เกษตรศาสตร์  โดยสอบถามความต้องการของ
เจ้าหน้าที่องคณะเกษตรศาสตร์ โดยเตรียมข้อมูล
เหตุผลความจำเป็น ใบเสนอราคา กำหนดคุณลักษณะ
ครุภัณฑ์ ให้พร้อมต่อการนำเสนอข้อมูลเพ่ือแสดง ให้
เห็นถึงการเตรียมความพร้อม มีข้อมูลในการจัดซื้อ
เพียงพอ เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์ ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

(2) วางแผนการดำเนินงานในการจัดซื้อ
วัสดุโดยวิเคราะห์งบประมาณการล่วงหน้าว่าในช่วง
ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ สำนักงานคณบดีคณะ
เกษตรศาสตร์มีความต้องการพัสดุอะไร จำนวนเท่าไร
ปริมาณเท่าใด ต้องการใช้งานในระยะไตรมาสไหน 
เพ่ือกำหนดแผนการดำเนินงานควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณแต่ละไตรมาสให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด และมีวัสดุที่เพียงพอต่อความต้องการในการ
บริหารสำนักงาน 

2.2.5 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1) ร่วมกำหนดนโยบาย ร่วมกับผู้บริหารใน

การตั้งเกณฑ์การประเมินแบบจัดทำข้อตกลงแบบ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของสายสนับสนุน เพ่ือใช้เป็น
กรอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้การ
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(2) ร่วมวางแผนกับผู้บริหาร ในการจัดทำ
กรอบอัตรากำลังของบุคลากรทั้งสายวิชาการและสาย
สนับสนุน เพ่ือให้ได้กำลังคนที่เหมาะสม รวมทั้งมี
ทักษะที่เหมาะสม ในเวลาที่เหมาะสมที่จะช่วยให้การ
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(3) ร่วมวางแผนกับบุคลากรสายสนับสนุน
ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนของ
คณะเกษตรศาสตร์ ในการตั้งเป้าหมายในการพัฒนา

(10) กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือ
พิจารณากํ าหนดประเด็นวิ เคราะห์ เสนอแนะให้
ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือให้การบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคลากรสายสนับสนุนเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กําหนด 

1.5 งานนโยบายและแผน 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจหลักและแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเกษตรศาสตร์ ร่วมจัดทํา
แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ เพ่ือวางแผน
กําหนดแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ให้
บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่าง
ยุทธศาสตร์ของคณะเกษตรศาสตร์ ในการจัดโครงการ/
กิจกรรม ให้มีความเชื่อมโยงกับนโยบาย/ประเด็น
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย รวมถึงงบประมาณได้อย่างสอดคล้องเหมาะสมมี
การติ ดตามความก้ าวหน้ าและประ เมิ น ผลการ
ดําเนินงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่กําหนดไว้ 

(3) วิเคราะห์ ข้อมูลค่าใช้จ่ายขั้นต่ำจัดทํา
สรุปข้อมูลนําเสนอผู้บริหาร ให้ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะ
แนวทางการจัดสรรงบประมาณ การจัดทําคําเสนอขอ
งบประมาณเพ่ือเป็นแนวทางกํากับ การวางแผนการใช้
จ่ายงบประมาณให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่
วางไว้ 

(4 ) สั ง เค ร าะห์ ก า รป ระ เมิ น ผ ล ก าร
ดําเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ
เกษตรศาสตร์ทุกปีงบประมาณ โดยการประมวลผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะที่ ได้จากคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน เพ่ือปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด 

(5) ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ ให้กับ
บุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ ในการกําหนดตัวชี้วัด/
เป้าหมาย การจัดทําโครงการกิจกรรม เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนในการกําหนด ติดตามและประเมินผลการ          
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ตนเอง การศึกษาต่อในระดับที่สู งขึ้น หรือการมี
ความก้าวหน้าในตำแหน่ งที่ สู งขึ้น  เพ่ือเป็นการ
วางแผนในการพัฒนาตนเองให้มีศักยภาพมากยิ่งขึ้น
ในอนาคตและให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตามเป้าหมายที่
วางไว้ 

(4) วางแผนในการให้คำปรึกษา แนะนำ
และชี้แจง รวมถึงการสอนงานให้กับบุคลากรสาย
สนับสนุน ที่เข้าปฏิบัติงานใหม่ เช่น วางแผนตั้งแต่การ
จัดเตรียมสถานที่ในการปฏิบัติงานได้ทันทีเมื่อมา
ทำงาน การเริ่มสอนงานให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
เข้าถึงบทบาทหน้าที่ในการทำงาน เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.2.6 งานจัดระบบงาน 
(1) วางแผน ในการจัดระบบสำนักงาน โดย

การใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงาน เช่น 
การจัดระบบการออกเลขคำสั่ง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้างของ
คณะเกษตรศาสตร์ เพ่ืออำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน การทำงานมีความสะดวกรวดเร็ว สามารถ
ค้นหาข้อมูลได้ง่าย และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(2) วางแผนในการจัดระบบการเบิกจ่าย
วัสดุของสำนักงาน การมีส่วนร่วมในการกำหนด
นโยบายร่วมกับผู้บริหารคณะเกษตรศาสตร์ การจัดทำ
แบบฟอร์ม ควบคุมการเบิกวัสดุต่าง ๆ เพ่ือเป็นการ
ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานตามความจำเป็นที่
ต้องใช้เท่านั้น ซึ่งช่วยลดปัญหาค่าใช้จ่ายที่สูงเกิน
ความจำเป็นได ้
2.3 ด้านการประสานงาน 

2.3.1 งานธุรการ 
(1) ให้คำแนะนำกับอาจารย์ในการเขียน

หนังสือราชการเกี่ยวกับเรื่อง การเขียนขออนุมัติ
งบประมาณต่าง ๆ การขออนุญาตไปราชการ หรือ
เรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจในการ
ดำเนินงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) ป ระส าน ก ารท ำ งาน ร่ ว ม กั น  กั บ
เจ้าหน้าที่ ธุรการในการให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลที่ เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับ

ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ให้กิจกรรมนั้น บรรลุวัตถุ         
ประสงค์ตามแผนและเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

(6) วิจัย การดําเนินงานเรื่องปัจจัยที่มีผล
ต่อการจัดทําคําเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
คณะเกษตรศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือศึกษาปัญหา
และปัจจัยในการจัดทํางบประมาณ 

(7) สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คําปรึกษา
แนะนํากับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ของคณะเกษตรศาสตร์ที่มี
ข้อสงสัย ไม่เข้าใจในการจัดทําคําเสนอของบประมาณ 
เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุมหรือชี้แจงด้วยวาจาทาง
โทรศัพท์ เพ่ือให้คําแนะนํา และสร้างความเข้าใจ ใน
การจัดทํารายละเอียดข้อมูล ถูกต้องสมบูรณ์เป็นไปตาม
แนวทางการจัดทํางบประมาณ 

(8) กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ความถูกต้อง
ของรายละ เอี ยดข้ อมู ล ของโครงการ/กิ จกรรม
รายละเอียดครุภัณ ฑ์  สิ่ งก่อสร้าง ให้ เป็ น ไปตาม
หลักเกณฑ์การจัดทํางบประมาณ ในกรณีที่พบปัญหา
อุปสรรคในการจัดทําคําเสนอของบประมาณ เช่น การ
กําหนดตัวชี้วัดไม่สอดคล้องกับการจัดกิจกรรมการตั้ง
จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ไ ม่ เ ป็ น ไป ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลัง ต้องเร่งดําเนินการหาทางแก้ไข
ปัญหา เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.6  ง า น เท ค โน โล ยี ส า ร ส น เท ศ แ ล ะ
โสตทัศนูปกรณ ์

งานนี้มีความยากและซับซ้อน เนื่องจาก
ต้องบูรณาการงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
โส ต ทั ศ นู ป ก รณ์ เข้ า กั บ ภ า รกิ จ ห ลั ก ข อ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ในหลายมิติ ได้แก่ การเรียนการสอน การ
ประชุมเชิงนโยบาย การจัดกิจกรรมทางวิชาการ 
งานวิจัย และการบริการวิชาการแก่สังคม ต้องแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของ
คณะในภาพรวม และต้องปรับตัวตามการเปลี่ยนแปลง
ของเทคโนโลยีอย่างต่อเนื่อง ซึ่งต้องวิเคราะห์ วินิจฉัย 
และตัดสินใจแก้ไขปัญหาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ที่มีความซับซ้อน รวมถึงการเสนอแนะ
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ระบบงานสารบรรณ การเขียนหนั งสือราชการ
เบื้องต้น เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงาน สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

2.3.2 งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1) ประสานการทำงานร่วมกัน กับรอง

คณบดีและประธานหลักสูตรในการขอข้อมูลการ
จัดทำคำเสนอของบประมาณ แผนปฏิบัติงานของแต่
ละฝ่าย/หลักสูตร โครงการ/กิจกรรม ที่จะจัดทำคำ
เส น อ ข อ งบ ป ร ะ ม าณ ใน ภ าพ ร ว ม ข อ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว้ 

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

2.3.3 งานบริหารงบประมาณ 
(1) ประสานงาน ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน
ตามไตรมาสทุกไตรมาส เพ่ือขับเคลื่อนให้มีการ
ดำเนินงานในทุกภารกิจให้ เกิดสัมฤทธิ์ผล บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

(2) ประสานงาน การใช้งบประมาณ เช่น 
วัสดุการศึกษา งบบริหารคณะเกษตรศาสตร์ งบ
พัฒนาบุคลากร เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไป
อย่ างมีประสิทธิภ าพ  และเป็ น ไปตาม เกณ ฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

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

2.3.3 งานบริหารงบประมาณ 
(1) ประสานการทำงานให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย แผนงาน ตาม

แนวทางในการพัฒนา ปรับปรุง และยกระดับระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของคณะ ให้คำปรึกษาแก่
ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ื อ ให้ ก ารด ำ เนิ น งาน เป็ น ไป อย่ างต่ อ เนื่ อ ง  มี
ป ระสิ ท ธิ ภ าพ  และสอดคล้ อ งกั บน โยบ ายขอ ง
มหาวิทยาลัย 

1.7  งานประชาสัมพันธ์ และการแนะแนว
การรับนักศึกษาใหม่ งานนี้เกี่ยวข้องกับการกำกับดูแล
การสื่อสารเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของคณะ และการให้
คำปรึกษาในการติดต่อประสานงาน เช่น 

1) กำกับ ตรวจสอบสื่อประชาสัมพันธ์
กิจกรรมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของคณะให้เป็นไปตาม
รูปแบบที่กำหนดและมีการจัดทำระบบการให้ความ
ช่วยเหลือตอบคำถามให้ข้อเสนอแนะนักศึกษา หรือผู้ที่
สนใจกิจกรรมของคณะ 

2) ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับขั้นตอน 
การรับสมัครนักศกึษา 

1.8  งานอาคารสถานที่  งานนี้ต้องใช้ความ
เชี่ยวชาญในการควบคุม กำกับ ติดตาม การใช้และการ
บำรุงรักษาทรัพย์สินของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
พร้อมใช้งานและลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น 

1) ควบคุม ดูแล กำกับ  ติดตาม การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และการทวนสอบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานสำหรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไปในสำนักงานคณบดี คณะฯ เช่น การ
ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมาย 

2) กำหนดวางแผน และควบคุม ดูแล 
การซ่อม บำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ ในสำนักงานให้
มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่อง
ถ่ายเอกสาร เครื่องปรับอากาศ 

1.9  งานวิสาหกิจ เป็นงานฟาร์มทั้งด้านพืชและ
สัตว์ ซึ่งเป็นฟาร์มเพ่ือการเรียนการสอน วิจัย และ
บริ ก ารวิ ช าการ  แล ะ เป็ น ราย ได้ ห ลั กขอ งคณ ะ
เกษตรศาสตร์ จึงมีความจำเป็นในการจัดระบบให้
ชัดเจนดังนี้ 

1) ร่วมการกำหนดบทบาทและโครงสร้าง



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
เอกสารจัดสรรงบประมาณ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการใช้จ่ายเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพบรรลุ เป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(2) ประสานการทำงาน กับผู้เกี่ยวข้อง ใน
การติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของคณะ
เกษตรศาสตร์ตั้ งแต่ ไตรมาสแรก ปรับรายการที่
ควบคุมได้มาดำเนินการหรือใช้จ่ายก่อน เพ่ือให้การ
บริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามเป้าหมายการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

2.3.4 งานพัสดุ 
(1) ป ระส าน ก ารท ำ งาน ร่ ว ม กั น  กั บ

เจ้าหน้าที่  ที่ทำหน้าที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุคณะ
เกษตรศาสตร์ โดยมีบทบาทให้ข้อคิดเห็น หรือ
คำแนะน ำเบื้ อ งต้ น  ใน เรื่ อ งของแบบ ฟอร์มที่
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบการเบิกจ่าย งาน
จัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

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

(3) ป ระส าน ก ารท ำ งาน ร่ ว ม กั 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 อสร้างความ เข้ าใจ ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(4) ประสานการทำงานร่วมกัน กับรอง
คณบดีและประธานหลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง ในการ
กำหนดคุณสมบัติครุภัณฑ์ การเตรียมจัดซื้อครุภัณฑ์

การบริหารฟาร์มเพ่ือให้การทำงานไม่ซ้ำซ้อนและ
รับผิดชอบชัดเจน กำหนดขอบเขตหน้าที่ของบุคลากร
งานฟาร์มและลูกจ้าง 

2) ร่วมการวางแผนงานฟาร์มอย่างเป็น
ระบบเชื่อมโยงกับพันธกิจของคณะจัดทำแผนงานฟาร์ม
ประจำปี ครอบคลุมการเรียนการสอน งานวิจัย และ
การบริการวิชาการ รายได้และการใช้ประโยชน์เชิง
พาณิชย์ 

3)  ร่วมพัฒนาการใช้ เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมใช้ Smart Farm / Precision Agriculture
เซนเซอร์น้ำ อุณหภูมิ ความชื้น  ระบบน้ำอัตโนมัติ
บันทึกข้อมูลฟาร์มแบบดิจิทัล 

7. พัฒนาเป็นฟาร์มต้นแบบ/ฟาร์มอัต
ลักษณ์ของคณะ โดยร่วมกับภาคเอกชน เช่น การทำ
ความร่วมมือกับบริษัทมิตรเจริญฟาร์มด้านปศุสัตว์ เพ่ือ
นำร่องให้กับด้านอ่ืนๆ 

2)  ฝ่ายวิชาการและวิจัย (6 คน) ครอบคลุมงาน
ด้านการขับเคลื่อนภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานวิชาชีพ 

2.1) งานหลักสูตรและการสอน งานนี้ต้องใช้
ความรู้ในการร่วมพัฒนาหลักสูตรและการตรวจสอบ
เอกสารการเรียนการสอนเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย
และความต้องการของตลาดแรงงาน เช่น 

(1) ร่วมพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอกเพ่ือ
จัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบายความ
ต้องการของตลาดแรงงาน 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การจัดทำแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน 
ตารางสอนการกำหนดสอบแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การจัดการเรียนการสอน 

2.2)  งานทะเบียนและวัดผล 
เพ่ือบริหารจัดการและพัฒนาระบบงาน

ทะเบียนและวัดผลให้มีความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม 
และมีมาตรฐานสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ และ
นโยบายของมหาวิทยาลัย รวมถึงสนับสนุนคุณภาพการ
จัดการศึกษาในระดับคณะ 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ของคณะเกษตรศาสตร์เบื้องต้น โดยมีบทบาทให้
คำแนะนำ ในเรื่องการจัดทำเอกสารการดำเนินงาน
การเตรียมความพร้อมในการจัดซื้อครุภัณฑ์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้สามารถได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

2.3.5 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1) ป ระส าน ก ารท ำ งาน ร่ ว ม กั น  กั บ

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคลในการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้ งคณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร
สายสนับสนุนเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามโครงสร้างการดำเนินงาน 

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

2.3.6 งานจัดระบบงาน 
(1) ป ระส าน ก ารท ำ งาน ร่ ว ม กั น  กั บ

เจ้าหน้าที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ในการจัดระบบงาน
ต่าง ๆ ของสำนักงาน การใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วน
ร่วมในการทำงาน เช่น การจัดทำฐานข้อมูล ที่เป็นการ
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน การจัดทำระบบ
ออกเลขงานจัดซื้อจัดจ้างของ คณะเกษตรศาสตร์ การ
รวบรวมข้อมูลที่จำเป็นไว้ใน Google Drive เพ่ือการ
จัดการเอกสารออนไลน์ โดยมีการสำรองข้อมูลไฟล์ที่มี
ความปลอดภัย ทำให้เราสามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหน
ก็ได้ และสามารถแก้ไขไฟล์งานร่วมกันได้ เพ่ือระบบ
การจัดการเอกสารของคณะเกษตรศาสตร์เป็นไปอย่าง
สะดวก รวดเร็ว และ มีประสิทธิภาพในการทำงาน 
2.4 ด้านการบริการ 

2.4.1 งานธุรการ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ ยวกับร่าง

หนังสือขอความอนุเคราะห์ หรืออนุมัติงบประมาณ
ต่างๆ เบื้อต้นให้กับบุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์

(1)  วางแผน กำหนดแนวทาง และพัฒนา
ระบบ งาน ทะเบี ยนและวัด ผล ให้ สอดคล้ อ งกั บ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและมาตรฐานการอุดมศึกษา 

(2)  ตรวจสอบความถู กต้ อ งของผล
การศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และเกณฑ์
มาตรฐาน 

2.3)  ง าน ป ระ กั น คุ ณ ภ าพ  ง าน นี้ ต้ อ ง
ประสานงานและจัดทำข้อมูลเพ่ือรองรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่องใน
ทุกปีการศึกษา เช่น 

(1) ประสานงานและจัดเตรียมข้อมูลเอก 
สารหลักสูตรให้ ข้อมูลประกอบการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างต่อเนื่องในทุกปีการศึกษา 

(2) ร่ วมศึ กษาและวิ เคราะห์ ผลการ
ดำเนินการจัดทำรายงานประเมินตนเอง (SAR) ร่วมจัด
ตรวจประเมินคุณภาพในระดับคณะและระดับหลักสูตร 

2.4)  งานวิจัย  
(1)  ร่วมวางแผนและพัฒนาระบบบริหาร

งานวิจัยให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์คณะ 
(2)  ร่วมวิเคราะห์นโยบาย แผนงานและ

ทิศทางการวิจัย เพ่ือกำหนดแนวทางการขับเคลื่อน
งานวิจัยในระดับหน่วยงาน 

(3)  ติดตาม และควบคุมโครงการวิจัยให้
เป็นไปตามเป้าหมายและเงื่อนไขแหล่งทุน 

2.5)  งานบริการวิชาการ งานนี้ เน้ นการ
เผยแพร่และให้บริการวิชาการ โดยต้องพัฒนาแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีเพ่ือพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการและ
นวัตกรรมของหน่วยงาน เช่น 

(1) เผยแพร่ผลงานและแนวปฏิบัติที่ดี
ทางด้านการบริหารงานทั่วไปเพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนา
งานวิชาการเทคนิควิธีการ นวัตกรรม เพ่ือพัฒนาระบบ
และมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

(2) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
วิธีการของงานในด้ าน การบริหารงานทั่ ว ไป  ให้
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เพ่ือให้การดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสาร ให้มีช่องทางหลากหลายในการนำเสนอข้อมูล
ให้ถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดย
คำนึงถึงการประหยัดทรัพยากรภายในคณะ เช่น การ
จัดส่ งข้อมูลทางระบบ e-Document RUTS เป็น
รายบุคคล จัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
จัดส่งทางสื่อออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น 
เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริหาร 
และสามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว 

2.4.2 งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้ งตอบ

ปัญหา การจัดทำโครงการ/กิจกรรม หรือการวางแผน
ดำเนินงาน ข้อมูลการจำแนกประเภทหมวดการใช้
จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับการใช้งบประมาณ 
และให้เป็นไปตามไตรมาสที่กำหนด เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2.4.3 งานบริหารงบประมาณ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบปัญหา 

ใน ที่ ป ระชุ ม ข อ งค ณ ะก รรม ก ารบ ริ ห ารค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ ในเรื่องของปัญหา อุปสรรค ที่พบใน
การบริหารงบประมาณ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

2.4.4 งานพัสดุ 
(1) ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์จากการ

ทำงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึง ปัญหา อุปสรรค
แนวทางแก้ ไขปัญ หาที่ พบ ในการทำงานให้ กั บ
เจ้าหน้าที่ ที่ทำงานเกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุของคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบปัญหา 
เกี่ยวกับงานด้านพัสดุ ระเบียบการเบิก-จ่าย ต่าง ๆ 
ให้กับบุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

 
 

คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2.6) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา   

(1) ร่วมวางแผนและกำหนดแนวทางการ
ดำเนินงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาใน
ระดับคณะ 

(2)  ร่วมพัฒนาและปรับปรุงระบบงานให้
สอดคล้องกับนโยบายระดับชาติ มาตรฐานอุดมศึกษา 
และกรอบคุณวุฒิ 

(3)  ประสานความร่วมมือ จัดทำ MOU 
และรักษาความสัมพันธ์กับสถานประกอบการ 

3) ฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(3 คน) ครอบคลุมงานด้านการดูแลและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตนักศึกษา และการสร้างเครือข่ายศิษย์เก่า 

3.1  งานกิจกรรมนักศึกษา 
งานนี้ เกี่ ยวข้องกับการให้คำปรึกษา 

แนะนำ และการวิ เคราะห์ โครงการกิจกรรมของ
นักศึกษา เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
สอดคล้องกับระเบียบ เช่น 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำและอำนวย
ความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักษาตามประเภท
ต่าง ๆ และชี้แจงแก่นักศึกษาถึงระเบียบ ข้อบังคับเพ่ือ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

(2) ร่วมวิเคราะห์โครงการกิจกรรมของ
นักศึกษาสโมสร ชมรมต่าง ๆ และคณะวิชา ที่ได้รับ
งบประมาณจากคณะและเงินงบประมาณเงินรายได้ของ 
มหาวิทยาลัย ตลอดจนแสดงการใช้จ่ายเงิน 

3.2  งานบริการและสวัสดิการ 
(1)  ร่วมวางแผน กำหนดแนวทาง และ

พัฒนาระบบงานบริการและสวัสดิการนักศึกษาให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

(2) ร่วมบริหารจัดการงานทุนการศึกษา 
และสวัสดิการด้านการศึกษา 

(3)  ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การช่วยเหลือนักศึกษาในกรณีเร่งด่วนหรือซับซ้อน 
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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 รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ให้กับบุคลากรสังกัดคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้มี
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

2.4.6 งานจัดระบบงาน 
(1) พั ฒ น าข้ อ มู ล  ร่ ว ม กั บ นั ก วิ ช าก าร

คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์ในการจัดทำ
ร ะ บ บ อ อ ก เล ข ง า น จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ข อ ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ การรวบรวมข้อมูลที่ จำเป็นไว้ ใน 
Google Drive เพ่ือการจัดการเอกสารออนไลน์ โดยมี
การสำรองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย ทำให้เรา
สามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหนก็ได้ และสามารถแก้ไข
ไฟล์งานร่วมกันได้ เพ่ือระบบการจัดการเอกสารของ
คณะเกษตรศาสตร์เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพในการทำงาน 

 
2. ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

- รักษาราชการแทน หัวหน้าสำนักงานคณบดี
คณะเกษตรศาสตร์ 

- ให้ความรู้  ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง 
เกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับด้านระบบงานสาร
บรรณด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการเงินและพัสดุ
แก่บุคลากรและผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 

(4)  ถ่ายทอดองค์ความรู้และพัฒนา
ศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านบริการนักศึกษา 

3.3  งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ งานนี้ต้องมีการ
กำกับดูแลงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ และการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือในการจัด
กิจกรรม เช่น 

(1) กำกับดูแลงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ซึ่ง
รวมถึงงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

(2) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

4)  งานจัดระบบงาน 
4.1 วางแผน กํ าหนดทิศทางภารกิจและ

เป้ าหมายการทํ างานของสํ านั กงานคณ บดี  เพ่ื อ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การบริการวิชาการ 
วิจัย และทํานุบํารุงศิลปวัฒ นธรรม ตามพันธกิจของ
คณะเกษตรศาสตร์ 

4.2 วางแผน กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสายสนับสนุนให้มีระบบ และระเบียบมากขึ้น 
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย และรวดเร็ว โดยใช้
เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในการทํางาน ปรับปรุง
เครื่องมือ เครื่องใช้ให้มีความเหมาะสม จัดสถานที่
ทํางานให้ง่ายต่อการปฏิบัติงานเพ่ือสร้างมาตรฐานการ
ทํางานใหม้ีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

4.3 ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ สํานักงาน ร่วมกับเจ้าหน้าที่  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ของคณะเกษตรศาสตร์โดยการจัดเก็บ
ข้อมูลของส่วนการเบิกจ่ายวัสดุ การจัดเก็บข้อมูลที่
สําคัญให้เป็นระบบลงในฐานข้อมูล เช่น ข้อมูลผู้ใช้งาน
ระบบข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์  ข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์  เป็นต้น มีการสรุปยอดการเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ เป็นรายบุคคล เพ่ือให้การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์
มีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งสรุปรายงาน
วัสดุคงเหลือได้ทันทีหรือปริมาณการใช้วัสดุอุปกรณ์แต่
ละประเภทได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

4.4 ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบสํานักงาน
อัต โนมั ติ  เพ่ื อช่ วยให้ การทํ างาน ในสํ านั ก งานมี
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ประสิทธิภาพมากขึ้น เป็นการนําคอมพิวเตอร์เชื่อมโยง
เป็นเครือข่ายกับอุปกรณ์ ต่าง ๆ ของสํานักงานเพ่ือ
ประโยชน์ในการใช้งาน เช่น ระบบการจัดการเอกสาร 
ระบบจัดการด้านข่าวสาร ระบบประชุมออนไลน์ ระบบ
สนับสนุนสํานักงาน เป็นต้น เพ่ือเพ่ิมความสะดวก 
รวดเร็วในการจัดเก็บ รวบรวมค้นคว้าข้อมูลการ
ดําเนินงานต่าง ๆ เกี่ยวกับเอกสารและสารสนเทศเป็น
ระบบมากขึ้น 
2.2 ด้านการวางแผน  

ลักษณะงานด้านนี้เป็นงานวางแผนเชิงกลยุทธ์ที่
ต้องใช้ทักษะการวิเคราะห์ขั้นสูง การใช้เครื่องมือเชิง          
กลยุทธ์ และการริเริ่มพัฒนาระบบเพ่ือแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางซึ่ง
เป็นการร่วมจัดทำแผนกลยุทธ์คณะฯ โดยต้องมีการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
โดยใช้หลักการวิเคราะห์เชิงยุทธศาสตร์และการนำ
เทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็น เครื่องมือในการวางแผน 
แบ่งเป็นประเด็นๆ ได้ดังนี ้

2.2.1  งานวางแผนเชิงกลยุทธ์และการวิเคราะห์ 
เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการวิเคราะห์
ศักยภาพของหน่วยงาน โดยใช้เครื่องมือเชิงกลยุทธ์ที่
ซับซ้อน เพ่ือร่วมกำหนดนโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการของคณะฯ ให้สอดคล้องกับทิศทางและพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย เช่น 

1) ร่ ว ม จั ด ท ำ แ ผ น ก ล ยุ ท ธ์ ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์โดยรวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเคราะห์ศักยภาพ
ของหน่วยงานโดยใช้เครื่องมือ SWOT Analysis  

2) ร่วมกำหนดนโยบาย แผนงานหรือ
โครงการของคณะเกษตรศาสตร์ วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการทำงานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของ
คณะเกษตรศาสตร์ 

3) ร่วมวางแผนการดำเนินงานเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศหรือ 
EdPEx (Education Criteria for Performance 
Excellence) และสนั บ สนุ น การด ำเนิ น งาน ขอ ง
หลักสูตรภายใต้เกณฑ์ AUN-QA (Asean University 
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Network Quality Assurance) 

4) กำหนดและร่วมวางแผนการทำงาน
กับคณะผู้บริหาร คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ทุกระดับให้
สอดคล้องกับนโยบาย แผนงานของคณะเกษตรศาสตร์  

2.2.2 งานพัฒนาระบบและนวัตกรรม เป็นงานที่
เน้นการใช้ความคิดริเริ่มในการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมา
เป็นเครื่องมือสำคัญ ในการวางแผน ติดตาม และ
ประเมินผล เพ่ือแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ
ยกระดับประสิทธิภาพ โดยอาศัยการศึกษา วิเคราะห์ 
และสังเคราะห์อย่างเป็นระบบ เช่น 

1) นำ Big data และ เทคโนโลยีดิจิทัล 
มาเป็นเครื่องมือในการวางแผนเพ่ือบรรลุ เป้าหมาย
ตามที่วางไว้ เช่น นโยบายด้านการบริหารงานทั่วไป 
นโยบายงานบริหารทรัพยากรบุคคล นโยบายการ
บริหารงบประมาณ เป็นต้น 

2) พั ฒ น า เท ค โน โลยี ดิ จิ ทั ล ม า เป็ น
เครื่องมือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เช่น การประชุมไร้กระดาษโดย
เทคโนโลยี QR-Code 

3) ใช้ฐานข้อมูลสารสนเทศ จัดทำเป็น
สถิติและรายงานผล ประกอบการตัดสินใจแก่ผู้บริหาร 

4) จัดทำ ตรวจสอบ และเสนอปฏิทิน 
โดยใช้ Google Calendar ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
คณบดี การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายอย่างละเอียด
รอบคอบ ก่อน-หลัง เพ่ือให้เป็นไปตามกำหนดการใน
การปฏิบัติงาน 

5) ริเริ่มใช้แหล่งบันทึกข้อมูลจำพวก 
Cloud Technology เช่น Google drive, One drive 
เป็นต้น 

6) จัดลำดับความสำคัญเพ่ือการพัฒนา 
โดยจัดทำแผนพัฒนาองค์การ และการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของแผนพัฒนาองค์การตาม วงจร PDCA 

7) ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ประเมิน 
สรุปและรายงานการปฏิบัติราชการโดยใช้ ระบบ
ประเมินออนไลน์ 

2.2.3 งานกำกับดูแลการวางแผนและการ
บริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง โดยต้องทำหน้าที่
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ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการดำเนินงานตาม
แผนงาน โดยนำนโยบายมาแปลงเป็นการปฏิบัติงาน 
และมีการปรับปรุงแก้ ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย เช่น 

1) นำนโยบายมาวางแผน มอบหมาย 
ส่งเสริมกำกับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบคำปรึกษา 
แนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไข
ปัญ หา ข้อขัดข้องในการปฏิบั ติ งาน  เพ่ื อให้ การ
ดำเนินงานบรรลุ เป้าหมายและมีผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 

2) ควบคุม ดูแล กำกับ  ติดตาม การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และการทวนสอบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน สำหรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริห ารงานทั่ ว ไป ใน สำนั กงานคณ บ ดี  คณ ะ
เกษตรศาสตร์  

3) วางแผนการปฏิบัติงานแบบมีส่วน
ร่วมกับผู้บริหารตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ
โดยคำนึงถึงหลักการบริหารการเปลี่ยนแปลงและใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาเป็นเครื่องมือในการวางแผน 

4) มี แ น ว ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ ชั ด เจ น มี
ผู้รับผิดชอบมีการถ่ายทอดแนวทางสู่การปฏิบัติอย่าง
ทั่วถึงทุกหน่วยงาน มีการทบทวนแนวทางและการ
ประเมินผลการดำเนินงาน 

5) กำหนดวางแผน และควบคุม ดูแล 
การซ่อมบำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ในสำนักงานให้มี
สภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ เช่น คอมพิวเตอร์  เครื่อง
ถ่ายเอกสารเครื่องปรับอากาศ เป็นต้น  
2.3  ด้านการประสานงาน  เป็นบทบาทเชิงกลยุทธ์ใน 
การเจรจา โน้มน้าว และให้ความเห็น/คำแนะนำใน
ระดับที่สร้างความร่วมมือและส่งผลต่อผลสัมฤทธิ์ใน
ระดับนโยบาย การประสานงานการทำงานภายใน
คณะฯ มหาวิทยาลัยหรือองค์กรภายนอก โดยอาศัย
ความชำนาญสูงในการให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำใน
ประเด็นที่ซับซ้อน 
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2.3.1 การประสานงานกับหน่วยงานภายนอกทั้ง

ภาครัฐและเอกชนเพ่ือสร้างความร่วมมือทางวิชาการ
และการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด เช่น 

1) ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อตกลงความ
เข้ า ใจ  (Memorandum of Understanding: MOU) 
และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (Memorandum of 
Agreement : MOA)  

2) ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

2.3.2  การประสานงานและให้คำปรึกษาทาง
เท คนิ คที่ ยุ่ งย ากซึ่ งต้ อ งใช้ ค วามชำน าญ ใน การ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย
ในประเด็นปัญหาที่ เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ เกิดแนวทางใน
การปฏิบัติงานร่วมกัน เช่น 

1) ป ร ะ ส า น กั บ ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใน
มหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะฯ ต่าง ๆ สำนักงานอธิการบดี 
กอง สำนักงานวิทยาเขต รวมถึง วิทยาลัย สถาบันใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือให้
ข้อมูลแนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  

2) ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับขั้นตอน
การดำเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
ได้แก่ ด้านการจัดทำหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ การรับ-
ส่ งเอกสาร การจัด เก็บ  การค้นหาเอกสาร การ
ดำเนินงานด้านบุคลากร ด้านการเงินและพัสดุแก่
บุคลากรในคณะฯ 
2.4  ด้านการบริการ  เป็นลักษณะงานที่ เป็นการ
ให้บริการที่ซับซ้อน โดยทำหน้าที่เป็นที่ปรึกษาและผู้
ถ่ายทอดความรู้  (Knowledge Transfer) ในงานที่
ยุ่งยากซับซ้อน เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากร
ในหน่วยงาน โดยการให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อน
แก่ใต้บังคับบัญชานักศึกษา ผู้รับบริการ เพ่ือพัฒนา
ความรู้ เทคนิค ทักษะและนวัตกรรม ให้สามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและดำเนินงานได้อย่างมี



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ประสิทธิภาพ 

2.4.1 ก ารให้ คำป รึกษ าและถ่ ายทอด
ความรู้ เชิงเทคนิคซึ่งต้องใช้ความเชี่ยวชาญในการ
ถ่ายทอดความรู้ในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนและเป็นผู้ให้
ข้ อ มู ล ท างวิ ช าก ารป ระกอบ การ ตั ด สิ น ใจ ขอ ง
คณะกรรมการต่าง ๆ เช่น 

1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษาผู้รับบริการทั้งภายในคณะฯ 
และภายนอกหน่วยงาน 

2) ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้าน
การบริหารงานทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ทุกระดับภายใน
ส ำ นั ก ง า น  ทั้ ง เจ้ า ห น้ า ที่ ใ ห ม่ เจ้ า ห น้ า ที่ เ ก่ า                
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

3) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก่ผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ทุกระดับ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องมปีระสิทธิภาพ และเป็นหนึ่งเดียว 

4) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจของที่ประชุมทั้งใน
ระดับฝ่าย ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 

2.4.2 การกำหนดนโยบายและการกำกับ
ดูแล โดยงานนี้เป็นการกำหนดทิศทางการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน โดยยึดหลักการบริหารการเปลี่ยนแปลง
และธรรมมาภิบาลเพ่ือนำไปสู่การบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ เช่น 

1) ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักธรรมมาภิบาลและการมีส่วนร่วม 
เช่น นโยบายด้านการบริหารงานทั่วไปนโยบายงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลนโยบายการบริหารงบประมาณ 
นโยบายการบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

2) ติดตามประเมินผล ที่สอดคล้อง
กับนโยบายการปฏิบัติ ทั้งในมิติของระบบ มาตรฐาน
และการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพ่ือให้สามารถนำผล
ไปสู่การทำแนวปฏิบัติที่ ดี เผยแพร่ หรือ ปรับปรุง
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คุณภาพงานให้มีผลสัมฤทธิ์ดีมากยิ่งขึ้น 

3) ป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ร ะ บ บ ก า ร
ปฏิบัติงานที่ติดขัดหรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานทั้ง
แบบเฉพาะหน้าและระยะยาว ให้ ระบบสามารถ
ดำเนินงานได้ครบตาม วงจร PDCA 

4) ส่ งเสริมและสนับสนุน ให้ เกิด
วัฒนธรรมองค์กรที่ดีทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การ
วางแผน การประสานงาน การบริการของเจ้าหน้าที่ทุก
ระดับ 

2.4.3 การสนับสนุนงานประกันคุณภาพ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็นการสนับสนุนภารกิจ
ด้านประกันคุณภาพการศึกษาและการกำหนดแนวทาง 
รูปแบบ การเผยแพร่ข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เช่น 

1) ประสานงานและจัดเตรียมข้อมูล 
เอกสารหลักสูตร ให้ข้อมูลประกอบการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างต่อเนื่องในทุกปีการศึกษา 

2) ร่วมศึกษาและวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินการจัดทำรายงานประเมินตนเอง (SAR) ร่วมจัด
ตรวจประเมินคุณภาพในระดับคณะและระดับหลักสูตร 

3) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานที่รับผิดชอบเพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
2.5  ภาระงานประจำ/เฉพาะทาง ภาระงานประจำมี
ลักษณะเป็นงานเฉพาะทางที่ต้องใช้ความชำนาญสูงใน
ระดับเลขานุการและกรรมการในคณะกรรมการบริหาร 
ซึ่งเป็นบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการตัดสินใจของ
ผู้บริหารและเป็นผู้รับผิดชอบงานที่ต้องใช้ความชำนาญ
สูงและเป็นงานที่ต้องใช้ความชำนาญ โดยเฉพาะงาน
เลขานุการในคณะกรรมการระดับนโยบาย และงานที่
เกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์เชิงสถาบัน 

2.5.1 งานเลขานุการระดับนโยบาย ต้องมีหน้าที่
รับผิดชอบในงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความ
ชำนาญ ในคณ ะกรรมการระดับบริหารหลายชุด            
ซึ่งแสดงถึงการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจเชิงนโยบาย
ของคณะฯ เช่น 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
1) ดำรงตำแหน่ งเป็น กรรมการและ

เล ขานุ ก ารป ระชุ ม คณ ะกรรมการบริห ารคณ ะ
เกษตรศาสตร์ เลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ
เกษตรศาสตร์ และ เลขานุการคณะกรรมการบริหาร
งบ ป ระม าณ ส่ ง เส ริ ม แล ะพั ฒ น างาน วิ จั ย ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ 

2) ดำรงตำแหน่งเป็นเลขานุการประชุม
คณะกรรมการความร่วมมือทางวิชาการกับองค์กร
ภายนอก 

3) ค ว บ คุ ม  ต ร ว จ แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ง า น
เลขานุการที่ยากและต้องใช้ความชำนาญ เช่น งาน
โต้ตอบ งานแปลเอกสาร งานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม และรายงานอ่ืน ๆ และ 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การ
ดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
สำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

2.5.2 งานบริหารความเสี่ยงและการประเมิน
องค์กร (ITA) เป็นภาระงานเฉพาะทางที่เกี่ยวข้องกับ
การกำกับดูแลด้านจริยธรรม ความโปร่งใส และการ
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งต้องใช้
ความรู้ในหลักการบริหารความเสี่ยงและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง เช่น 

1) รับผิดชอบงานประเมินคุณธรรม และ 
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) ตามกฎหมายและจริยธรรมของคณะ 

2) วิเคราะห์ ประเมิน ดูแล ตรวจสอบ 
และควบคุมความเสี่ยงที่สัมพันธ์กับกิจกรรมหน้าที่และ
กระบวนการทำงาน โดยใช้หลักการบริหารความเสี่ยง 

3) กำกับ ติดตามการส่งข้อมูลผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย ทั้งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและบุคลากร
จากภายนอกให้กับงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะตามรอบการประเมิน 
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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 
ตรงตามวัตถุประสงค์หรือไม่  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 

 ปริมาณงานเพ่ิมข้ึนอย่างมีนัยสำคัญในเชิง
ขอบเขตและความซับซ้อนของงานเฉพาะทางและงาน
เชิงกลยุทธ์ที่ต้องรับผิดชอบมากข้ึน เช่น 

1) ความรับผิดชอบครอบคลุมการกำกับ
ดูแลบุคลากรสายสนับสนุน ถึง 51 คน ใน 3 ฝ่ายงาน
หลัก (บริหารและวางแผน วิชาการและวิจัย และ
พัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์) 

งานธุรการ 
(1)  ควบคุมการปฏิบัติงานใน

การพิมพ์หนังสือราชการ เช่น การพิมพ์ คำสั่ง ประกาศ 
หนั งสือขอความอนุ เคราะห์  การโต้ตอบ หนังสือ
ราชการทั้ งหน่ วยงานภายในและภายนอก โดย
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเชิญวิทยากรที่มี
ความเชี่ยวชาญ จัดฝึกอบรมให้แก่ เจ้าหน้าที่หรือ
บุคลากรที่สนใจ  ให้ความรู้ด้านเทคนิคการเขียน
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 
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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 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 เคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่าง

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 นำเสนอข้อมูลให้ผู้บริหารพิจารณาตัดสินใจ 
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
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ภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 
 

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 การบ 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
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
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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 ากการขออนุ มั ติ
งบประมาณต้องอาศัยความละเอียด รอบคอบ ของการ
จัดทำเอกสารให้มีคุณภาพเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและเป็นการแสดงถึงการเตรียมพร้อม
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.1.1.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ให้คำแนะนำ ชี้แจง ขั้นตอนการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการให้กับผู้ถูกประเมิน
รับทราบขั้นตอน รวมถึงการกรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มเพ่ือให้การดำเนินการถูกต้องตสมแนว
ปฏิบัติ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

(2)  ตรวจสอบภาระงานของบุคลากร
สายสนับสนุนให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

3.1.1.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  พัฒนางานวิชาการด้านการบริหาร

หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบของเอกสาร
ทางวิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับเกณฑ์ ระเบียบ วิธีการ 
ขั้นตอนการประเมินต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้สนใจนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(2)  กำหนดแนวทาง  จัดทำปฏิทินการ
ประเมินเมื่อถึงรอบระยะเวลาการประเมินต่าง ๆ 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

และตรวจสอบกรอบอัตรากำลังของบุคลากร ใน
ตำแหน่งที่จะขออนุมัติจ้างต้องเป็นไปตามกรอบที่
กำหนด ก่อนส่งบันทึกขออนุมัติจ้างไปยังอธิการบดี 
เพ่ื อ ให้ การดำเนิ น การจ้ างบุ คลากรสั งกั ดคณ ะ
เกษตรศาสตร์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

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 กจ่ 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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 (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
ขั้นตอนในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

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 
และค้นหาทันทีเมื่อต้องการใช้ 

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/ประเด็นยุท ธศาสตร์ของมหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อย่างถูกต้อง รวมถึง
งบประมาณได้อย่างสอดคล้องเหมาะสม มีการติดตาม
ความก้าวหน้าและประเมินผลการดำเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

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
กำหนด และมีวัสดุที่เพียงพอต่อความต้องการในการ
บริหารสำนักงาน 

3.1.2.4  งานพัสดุ 
(1)  ร่วมวางแผนจัดระบบการเบิกวัสดุ

ของสำนักงาน การมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบาย
ร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ ในเรื่องของการเบิกวัสดุ 
การจำกัดการถ่ายเอกสาร และมีแบบฟอร์มในการ
กรอกข้อมูลในการเบิกวัสดุต่าง ๆเพ่ือเป็นการควบคุม
วัสดุสิ้นเปลืองและลดค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของ
คณะเกษตรศาสตร์ 

(2)  วางแผนการเตรียมงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้น งาน พัสดุ  โดยการศึ กษา ระเบี ยบ  ข้อบั งคับ 
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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
การกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละด้านกำหนดระดับ
ค่าเป้าหมายให้มีความชัดเจนเป็นไปอย่างถูกต้อง 
เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานการประเมินเป็นระบบ
และมีคุณภาพมากยิ่งขึ้นผู้ใช้งานได้รวดเร็ว ลดขั้นตอน
ใน ก ารท ำ งาน  ส าม ารถ ป ฏิ บั ติ ง าน ได้ อ ย่ า งมี
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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 วมวางแผนการพั 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 ำงาน ท่ี ได้ รั บ
มอบหมายให้สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน 
รวมถึงให้ความช่วยเหลือหน่วยงานภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธ์ิทันเวลาที่กำหนด 

 
 
 

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/

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
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หลักสูตรให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ในกรณีที่พบ
ข้อสังเกต ต้องแจ้งรองคณบดีหรือประธานหลักสูตร 

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
การเตรียมความพร้อมในการจัดซื้อครุภัณฑ์ของคณะ
เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้สามารถได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

3.1.3.4  งานพัสดุ 
(1 )  ประสานการทำงานร่วมกันกับ

เจ้าหน้าที่พัสดุของวิทยาเขตนครศรีธรรมราชในการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูล
ของรายการครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างของคณะเกษตรศาสตร์ 
ที่เสนอมหาวิทยาลัยขอจัดตั้งคำเสนอของบประมาณ 
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 
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3.1.3.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1)  ประสานงานอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีใน

การประเมิ นผลการทดลองปฏิบั 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 

 (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

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

สารสนเทศการจัดเก็บ เอกสาร การจัดวางระบบ
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นำเสนอข้อมูลให้ถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว โดยคำนึงถึงการประหยัดทรัพยากรภายใน
คณะ เช่น จัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
จัดส่งทางสื่อออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น 
เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ และ
สามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว 

เอกสารให้ทันสมัย ลดขั้นตอนการทำงาน พัฒนางาน
กำหนดแนวทางด้านเอกสารให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีของ
สำนักงาน ให้ดาวน์ โหลดไฟล์แล้ วจัด เก็บไฟล์ 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 

 
 

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

3.1.4.4  งานพัสด ุ
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ กับเจ้าหน้าที่                
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ทำงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึง ปัญหา อุปสรรค
แนวทางแก้ไขปัญหาที่พบในการทำงานให้กับเจ้าหน้าที่ ที่
ทำงานเกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุของคณะเกษตรศาสตร์
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ทีสอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 

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 

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 
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3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 3.2  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

(1)  ดำเนิ นการร่ างพิม พ์  คำสั่ ง  ป ระกาศ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ หรือขออนุมัติงบประมาณ
ในการดำเนินงานต่าง ๆ ของคณะ การโต้ตอบ หนังสือ
ราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึง
ตรวจสอบการพิมพ์หนังสือราชการ เช่น การพิมพ์
หนังสือเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ หรือ
งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหารคณะ การใช้ภาษา
ราชการ เนื้อหาชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์หรือไม่ 
การใช้คำ แยกคำ เครื่องหมายต่างๆ การย่อหน้า ดู
ความเหมาะสมของรูปแบบให้เป็นไปตามระเบียบงาน
สารบรรณ แต่บางครั้งพบว่า การพิมพ์หนังสือเกี่ยวกับ
งานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ 
ข้อมูลในเอกสารยังไม่ครบถ้วน โดยเฉพาะการเขียน
อนุมัติงบประมาณโดยระบุถึงเหตุผลความจำเป็นไม่
ชัดเจน ยังขาดเอกสารแนบ เช่น ใบเสนอราคาที่ต้อง
แนบกับบันทึกข้อความว่าได้สืบราคาแล้ว  จะอนุมัติ
เงินเท่าไร ส่งผลให้ เกิดความล่าช้าในการนำเสนอ
เอกสารให้กับผู้บริหารพิจารณา 

(2)  ดำเนินการจัดเก็บข้อมูล ในระบบการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document RUTS 
ของมหาวิทยาลัย การออกเลขหนังสือ หรือการค้นหา
เอกสารต่างๆ ให้กับอาจารย์เจ้าหน้าที่ที่เข้ามาติดต่อ
ประสานงานให้เป็นระบบ ค้นหาง่ายสะดวกต่อการ
ทำงานแต่บางครั้งพบว่า ในการค้นหาเอกสารแต่ละ
ครั้งในกรณีเจ้าหน้าที่ธุรการยังไม่ได้อัปโหลดในระบบ 
จะทำให้ค้นหาเอกสารไม่พบ และการเข้าถึงระบบต้อง
ใ ช้  User แ ล ะ  password ก ล า ง ข อ ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ ส่ งผลให้การค้นหาข่อนข้างล่าช้า 
เนื่องจากบางครั้งยังไม่ได้สแกนเอกสารให้เป็นปัจจุบัน 

(3)  ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำคำ
เสนอของบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ รวบรวมข้อมูลการใช้งบประมาณแต่ละปี 
และการบรรลุเป้าหมายของกิจกรรม/โครงการของ
คณะเกษตรศาสตร์ แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย และตัวชี้วัดความสำเร็จของ

ความยุ่งยากของการปฏิบัติหน้าที่ ในตำแหน่ง
หัวหน้าสำนักงานคณบดีซึ่งเป็นความยุ่งยากของงานที่
เป็นงานบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ที่ครอบคลุมภารกิจ
ห ลั ก แ ล ะภ ารกิ จ ส นั บ ส นุ น ทั้ งห ม ด ข อ งค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ งานไม่ได้มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน
เพียงพอ แต่ต้องอาศัยการประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ ในระดับสูงเพ่ือกำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ ของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

3.2.1 ความยุ่ งยากจากความหลากหลายและ
ขอบเขตของงานที่กว้างขวางความยุ่งยากหลักเกิดจาก
การที่ตำแหน่งนี้ต้องรับผิดชอบการกำกับดูแลงานและ
บุคลากรในขอบเขตที่กว้างขวางและแตกต่างกันอย่าง
สิ้นเชิงภายใต้หน่วยงานเดียว ซึ่งรวมถึงงานใน 3 ฝ่าย
หลัก และต้องเชื่อมโยงภารกิจสนับสนุนเข้ากับภารกิจ
หลักทางวิชาการ 

ความยุ่งยากในการกำกับดูแลบุคลากรและ
ฝ่ายงานที่หลากหลาย ซึ่งต้องกำกับดูแลบุคลากรสาย
สนับสนุน จำนวน 51 คน ซึ่งกระจายตัวอยู่ใน 3 ฝ่าย
งานหลัก (ฝ่ายบริหารและวางแผน ฝ่ายวิชาการและ
วิจัยฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์) แต่ละ
ฝ่ายมีลักษณะงานที่ซับซ้อนเฉพาะทางที่แตกต่างกัน
โดยสิ้นเชิงทำให้การบริหารจัดการโดยใช้หลักการเดียว
เป็นไปไม่ได้ เช่น 

1) ด้านการบริหารงานบุคคล /การเงินมี
ความยุ่งยากในการควบคุม กำกับ ประเมินผลและ
พิจารณาความดีความชอบของผู้ใต้บังคับบัญชา ของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
และพนักงานเงินรายได้ ในรอบการประเมิน ซึ่งต้อง
จัดการภายใต้ระเบียบการประเมินและเลื่อนขั้น
เงินเดือนที่แตกต่างกันของบุคลากรแต่ละประเภท 

2) ด้านอาคารสถานที่/พัสดุ มีความยุ่งยาก
ในการควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน และการทวนสอบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สำห รับลดขั้ น ตอน การปฏิ บั ติ งาน เกี่ ย วกับ การ
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โครงการ ที่ทางสาขาวิชาดำเนินการจัดส่งรายละเอียด
มาให้ทางของคณะเกษตรศาสตร์  โดยดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวให้มีความสอดคล้องกับ
โครงการ/กิจกรรม มีความเชื่อมโยงกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย แต่บางครั้งพบว่า การ
เขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายในกิจกรรม/โครงการ มีการ
ใส่หมวดงบประมาณ แจกแจงรายละเอียดไม่ถูกต้อง 
การตั้ งค่าตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ ที่ทาง
สาขาวิชาดำเนินการจัดส่งรายละเอียดมาให้ทางคณะ
ไม่มีความสอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรม การตั้ง
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ และตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ไม่สามารถ
วัดความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการได้ 

(4)  ดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลการใช้ งบประมาณ และผลการ
ดำเนินงานตามไตรมาสทุกไตรมาส เพ่ือขับเคลื่อนให้มี
การดำเนินงานในทุกภารกิจให้เกิดสัมฤทธิ์ผลบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด แต่บางครั้งพบว่า การดำเนินการ
จัดโครงการ/กิจกรรม ไม่ เป็น ไปตามไตรมาสที่
กำหนดการใช้งบประมาณ ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่
กำหนด เนื่องด้วยสาเหตุจากสถานการณ์ปัจจุบันมี
ปัจจัยภายนอกที่ ไม่สามารถควบคุมได้  ทำให้การ
ดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

(5)  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารการเบิกจ่าย
ของคณะเกษตรศาสตร์ให้กับเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ถ้าพบข้อผิดพลาด มีหน้าที่ให้
คำแนะนำ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาเพ่ือสร้างความเข้าใจให้ปฏิบัติงานไปใน
ทิศทางเดียวกันและถูกต้องตามระเบียบพัสดุ  แต่
บางครั้งพบว่า  เอกสารเบิกจ่ายที่ส่งไปหน่วยเบิกจ่าย
จากคณะเกษตรศาสตร์มีการส่งเบิกล่าช้าโดยสอบถาม
ถึงปัญหาจากเจ้าหน้ าที่ ในการปฏิบัติ งานพบว่า 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีความซับซ้อนหลายขั้นตอน 
ยุ่ งยากในการปฏิ บั ติ งาน  แนวทางปฏิบั ติ มี การ
ปรับเปลี่ยนและเพ่ิมขั้นตอนมากข้ึน และต้องใช้เวลาใน
การศึกษาและดำเนินการ ส่งผลให้เอกสารส่งกลับ
มายังคณะให้แก้ไขบ่อยครั้ง ทำให้การเบิกจ่ายล่าช้า 

บริหารงานทั่วไปในสำนักงานคณบดี คณะฯ พร้อมทั้ง
ควบคุม ดูแล การซ่อม บำรุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ 
ในสำนักงานให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่ เสมอ เช่น 
คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องปรับอากาศ 

3.2.2  ความยุ่งยากในการจัดการงานวิชาการใน
เชิงกฎหมายและมาตรฐาน เป็นงานที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนสูง เนื่องจากเกี่ยวข้องกับเอกสารทางกฎหมาย
และมาตรฐานวิชาชีพที่เคร่งครัด เช่น 

1) การดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและคุณสมบั ติ ในการยื่นขอกำหนด
ตำแหน่ งทางวิชาการของสายวิชาการ (เช่น การ
ประเมินผลการสอนและการประเมินตำราก่อนการ
เผยแพร่) เป็นงานสนับสนุนวิชาการที่ต้องอาศัยความ
แม่นยำในกฎ ก.พ.อ.และเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการที่
ยุ่งยาก 

2)  ความยุ่งยากทางกฎหมายการเงิน เป็น
งานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนสูง เนื่องจากต้องปฏิบัติงาน
ด้านการเงินการคลัง ซึ่งต้องปฏิบัติตาม กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ประกาศที่ เกี่ยวข้องจำนวนมาก เช่น การ
จัดซื้อจัดจ้างการรับ-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินยืมราชการ และเงินทดรองราชการ 

2.2.3  ความยุ่งยากจากการประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือ
กำหนดและพัฒนาระบบความยุ่งยากระดับสูงเกิดจาก
การที่ตำแหน่งนี้มี หน้าที่ต้อง ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์  หรือวิจัย เพ่ือกำหนด และปรับเปลี่ยน 
แนวทางปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1) ความยุ่งยากในการวางแผนเชิงกลยุทธ์
และการวิเคราะห์ขั้นสูง ซึ่งต้องอาศัยการใช้เครื่องมือ
และแนวคิดเชิงกลยุทธ์ที่ซับซ้อนเพ่ือแก้ไขปัญหาใน
ภาพรวมของคณะฯ เช่น 

1.1) การร่วมจัดทำแผนกลยุทธ์คณะฯ ต้อง
มีการรวบรวมข้อมูล เพ่ือวิ เคราะห์ศักยภาพของ
หน่วยงานโดยใช้เครื่องมือที่ซับซ้อนและยุ่งยาก เช่น 
SWOT Analysis 

1.2) ต้องร่วมวางแผนการดำเนินงานเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ หรือ 
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(6)  ด ำ เนิ น ก า ร จั ด ท ำ ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ลูกจ้างชั่วคราว จ้างเหมาบริการ และตรวจสอบเกณฑ์
ให้ เป็นไปตามมติที่ประชุม ได้ข้อมูลและเนื้อหาที่
ครบถ้วน มีความถูกต้อง โดยเสนอผู้บริหารพิจารณา
อีกครั้ ง  และจั ดทำหนั งสื อ เวียนแจ้ งเกณ ฑ์ การ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากรทราบ แต่บางครั้งพบว่า  
การทำหนังสือเวียนเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งานตามจุดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ เมื่อถึงคราว
ประเมินบุคลกรบางท่านกรอกข้อมูลไม่ตรง หรือไม่
สอดคล้องกับเกณฑ์การประเมิน ไม่ได้เข้าร่วมกิจกรรม
ที่ เป็นจุดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ โดยแจ้งทาง
ผู้บริหารว่าไม่ได้รับหนังสือเวียน หรือว่าจำไม่ได้ว่า
โครงการ/กิจกรรม อะไรบ้างที่เป็นจัดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์ ทำให้เกิดปัญหาในการสื่อสาร เนื่องด้วย
การแจ้งเวียนไม่ได้มีหลักฐานของการเซ็นรับเอกสาร 

(7)  ดำเนิ น การจั ด ระบ บ งาน ต่ าง  ๆขอ ง
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 

EdPEx และสนับสนุนการดำเนินงานของหลักสูตร
ภายใต้ เกณฑ์  A U N - Q A ซ่ึ ง ป็นการใช้ความรู้
ความสามารถเพ่ือกำหนดแนวทางให้สอดคล้องกับ
เกณฑ์มาตรฐานระดับสูง 

3.3 การกำกับตรวจสอบ 

(1) วางแผนการจัดเก็บข้อมูล ในระบบการจัดการ
เอกสารอิ เล็กทรอนิกส์  e-Document RUTS ของ
มหาวิทยาลัย การออกเลขหนังสือ หรือการค้นหา
เอกสารต่างๆ ให้กับอาจารย์เจ้าหน้าที่ที่เข้ามาติดต่อ
ประสานงานให้เป็นระบบ ค้นหาง่ายสะดวกต่อการ
ทำงานแต่บางครั้งพบว่า ในการค้นหาเอกสารแต่ละ
ครั้งในกรณีเจ้าหน้าที่ธุรการยังไม่ได้อัปโหลดในระบบ 
จะทำให้ค้นหาเอกสารไม่พบ และการเข้าถึงระบบต้อง

3.3 การกำกับตรวจสอบ 
การปฏิบัติหน้ าที่ ในตำแหน่ งหั วหน้ า

สำนักงานคณบดี มีลักษณะงานที่ดำเนินการการกำกับ
ตรวจสอบด้วยตนเอง ทำให้ได้รับการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานน้อยมาก โดยบทบาทการ
กำกับดูแลเน้นที่การตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
ผลลัพธ์เชิงกลยุทธ์ตามแผนงาน/โครงการ 

1. บทบาทการกำกับตรวจสอบและทวน
สอบภายในด้วยตนเองทำหน้าที่เป็นผู้กำกับดูแลและ
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ใ ช้  User แ ล ะ  password ก ล า ง ข อ ง ค ณ ะ
เกษตรศาสตร์ ส่ งผลให้การค้นหาข่อนข้างล่าช้า 
เนื่องจากบางครั้งยังไม่ได้สแกนเอกสารให้เป็นปัจจุบัo 

(2)  วางแผนขับเคลื่อนให้มีการดำเนินงานในทุก
โครงการ/กิจกรรม เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 
แต่บางครั้งพบว่า บางโครงการ/กิจกรรม ไม่ได้มีการ
ดำเนินงานตามแผนที่กำหนด เนื่องจากมีการคาดคะเน
ที่ผิดพลาด หรือการตั้งค่าเป้าหมายตัวชี้วัดที่สูงเกินไป 
ส่งผลให้การดำเนินงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามแผนที่
วางไว้ 

(3)  วางแผนการใช้จ่ ายงบประมาณร่วมกับ
ผู้บริหาร โดยวางแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ภ ารกิ จ  น โยบ าย ขอ งม ห าวิ ท ย าลั ย แล ะค ณ ะ
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 

(4)  วางแผนในการดำเนินงานเตรียมเอกสารใน
การจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยเตรียมข้อมูลเหตุผลความ
จำเป็น ใบเสนอราคา กำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ให้
ต่อการนำเสนอข้อมูล เพ่ือแสดงให้เห็นถึงการเตรียม
ความพร้อม มีข้อมูลในการจัดซื้อเพียงพอ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด แต่
บางครั้ งพบว่า ข้อมูลเอกสารแนบตาง ๆ ที่ ทาง
หลักสูตรสาขาวิชาให้มา มีข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น ใบ
เสนอราคากำหนดวันส่งของที่มีระยะเวลาสั้นเกินไป 
หรือการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ไม่เป็นไปตาม
มาตรฐานครุภัณฑ์ หรือเป็นการล็อคสเป็ก เป็นต้น 
ส่งผลกระทบให้มีปัญหาในการจัดซื้อจัดจ้างอยู่ครั้ง 

ผู้ตรวจสอบหลักของสำนักงานคณบดี ทำให้ได้รับการ
มอบอำนาจให้บริหารจัดการและตรวจสอบความ
ถูกต้องของงานที่ซับซ้อนอย่างอิสระ 

1 .1  ก า รก ำกั บ แ ล ะ ท ว น ส อ บ ก า ร
ปฏิบัติงานประจำ โดยทำหน้าที่และเป็นผู้รับผิดชอบ
โดยตรงในการควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานและการทวนสอบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ของบุคลากรสายสนับสนุนทั้งหมด เช่น 

1) ดำเนินการกำกับ ติดตาม การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และการทวนสอบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน สำหรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริหารงานทั่วไปในสำนักงานคณบดี คณะฯ การ
กำกับตรวจสอบจากคณบดีจึงเน้นที่ ผลลัพธ์ของการลด
ขั้นตอน มากกว่าการกำกับดูแลวิธีการทวนสอบ 

2 ) ก ำกั บ  ค วบ คุ ม  ดู แ ล  แ ล ะ
ตรวจสอบ การปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ ของผู้ใต้บังคับบัญชา เช่น การลงชื่อมาปฏิบัติ
ราชการ การลาหยุดราชการระบบหนังสือราชการ การ
ปฏิบัติราชการ ระเบียบการเงิน การวิจัย เป็นต้น 

1.2 การกำกับดูแลด้านกฎหมายและ
ระเบียบโดยต้องดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและคุณสมบัติที่ซับซ้อนและละเอียดอ่อนใน
งานบุคคลและวิชาการด้วยตนเอง ก่อนนำเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโดยต้องใช้ความรู้ที่ถูกต้องและ
แม่นยำ เช่น 

1) ดำเนินการตรวจสอบ ความ
ถูกต้องของเอกสารและคุณสมบัติในการยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งทางวิชาการของสายวิชาการ (เช่น  การ
ประเมินผลการสอนและการประเมินตำรา ก่อนการ
เผยแพร่) และการดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและคุณสมบัติในการขอกำหนดตำแหน่งที่
สูงขึ้นของสายสนับสนุน การกำกับตรวจสอบจาก
ผู้บริหารเป็นการลงนามรับรอง ผลการตรวจสอบ ที่ผู้
ดำรงตำแหน่งดำเนินการกลั่นกรองแล้ว 

2) ตรวจสอบความถูกต้องการจัดทำ
ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการปฏิบัติงานใน
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(5)  วางแผนดำเนินงานในการจัดทำหนังสือเวียน
แจ้งเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้น
ของคณะเกษตรศาสตร์ให้กับบุคลากรทราบ แต่
บางครั้ งพบว่ า  การทำหนั งสื อ เวียน เกณ ฑ์ การ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามจุดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์ เมื่อถึงคราวประเมินบุคลกรบางท่าน
กรอกข้อมูลไม่ตรง หรือไม่สอดคล้องกับเกณฑ์การ
ประเมิน ไม่ได้เข้าร่วมกิจกรรมที่เป็นจุดเน้นของคณะ
เกษตรศาสตร์  โดยแจ้ งทางผู้บ ริห ารว่าไม่ ได้ รับ
หนังสือเวียน หรือว่าจำไม่ได้ว่าโครงการ/กิจกรรม 
อะไรบ้างที่เป็นจัดเน้นของคณะเกษตรศาสตร์ ทำให้
เกิดปัญหาในการสื่อสาร เนื่องด้วยการแจ้งเวียนไม่ได้มี
หลักฐานของการเซ็นรับเอกสาร 

(6) วางแผนในการจัดระบบการเบิกวัสดุของ
สำนักงาน การมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบาย
ร่วมกับผู้ บ ริห ารคณ ะเกษตรศาสตร์  การจัดทำ
แบบฟอร์ม ควบคุมการเบิกวัสดุต่าง ๆ เพ่ือเป็นการ
ควบคุมการเบิกวัสดุสำนักงานตามที่จำเป็นต้องใช้
เท่านั้น ซึ่งช่วยลดปัญหาค่าใช้จ่ายที่สูงเกินความจำ
เป็นได้ จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่า การควบคุม
การเบิกวัสดุต่าง ๆ ด้วยการจัดทำแบบฟอร์มนั้น 
ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน ใช้เวลาการปฏิบัติงานหลาย
ชั่วโมงในการจัดทำ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการบางท่านทำ
ไฟล์สูญหาย ส่งผลให้การค้นหาข้อมูลเป็นไปด้วยความ
ล่าช้า หรือได้ข้อมูลรายละเอียดรายการไม่ครบถ้วน 
 

หน้าที่ตามลำดับขั้นของสายสนับสนุน 
1.3  ใช้ฐานข้อมูลสารสนเทศ จัดทำเป็น

สถิติและรายงานผล ประกอบการตัดสินใจแก่ผู้บริหาร 
ซึ่งเป็นกลไกท่ีผู้ดำรงตำแหน่งใช้ตรวจสอบข้อมูลภายใน
ก่อนนำเสนอ 

1.4 การกำกับตรวจสอบที่เน้นผลลัพธ์และ
ความเสี่ยงโดยตรงดำเนินการตรวจสอบและรายงาน
ผลลัพธ์ในงานที่มีความเสี่ยงสูงและเกี่ยวข้องกับธรร
มาภิบาลด้วยตนเองโดยผู้บริหารกำกับดูแลเพียง
ผลสรุปของการดำเนินการ 

1.5 การกำกับดูแลความโปร่งใสและ
บริหารความเสี่ยง โดยรับผิดชอบการวิเคราะห์และ
ตรวจสอบเองทั้งหมดในงานที่มีความละเอียดอ่อนต่อ
ภาพลักษณ์ของหน่วยงาน เช่น 

1) รับผิดชอบ งานประเมินคุณธรรม 
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) ซึ่งผู้บริหารจะกำกับดูแลเพียง ผลการ
ประเมิน  ITA และต้อง วิ เคราะห์  ประเมิน  ดูแล 
ตรวจสอบและควบคุมความเสี่ยง ที่สัมพันธ์กับกิจกรรม
หน้าที่และกระบวนการทำงาน โดยใช้หลักการบริหาร
ความเสี่ยง 

2) ตรวจสอบความถูกต้องการจัดทำ
ประกาศและรับสมัครการเลือกตั้งคณะกรรมการ
บริหารสโมสรนักศึกษาทุกปีการศึกษา 

1.6 การกำกับดูแลผลการปฏิบัติ งาน
บุคลากรซึ่งต้องดำเนินการ ประเมินผลและพิจารณา
ความดีความชอบของผู้ใต้บังคับบัญชา ทุกประเภท ซึ่ง
เป็นหน้ าที่ การกำกับดูแลผลการปฏิบัติ งานของ
บุคลากรในเชิงผลลัพธ์และผลสัมฤทธิ์ของงาน เช่น 

1) มีกระบวนการตรวจสอบการจัดทำ
ปฏิทินกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการแต่ละ
รอบการประเมิน และแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

2) ตรวจสอบการจัดทำหนังสือเสนอ
เพ่ือส่งขอเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์ที่
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มหาวิทยาลัยกำหนดดังนั้น การกำกับตรวจสอบในงาน
ลักษณะนี้จึงถูกดำเนินการ ด้วยตนเอง ซึ่งเป็นงานที่
ซับซ้อนและกว้างขวาง ทำให้ผู้บังคับบัญชาลดการ
กำกับดูแลกระบวนการ และไปเน้นการกำกับดูแล
ผลลัพธ์เชิงกลยุทธ์ 

3.4 การตัดสินใจ 
(1) พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 

ให้มีช่องทางหลากหลายในการนำเสนอข้อมูลให้ถึง
กลุ่มเป้าหมายอย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยคำนึงถึง
การประหยัดทรัพยากรภายในคณะ เช่น จัดส่ ง
จดหมาย อิ เล็ กทรอนิ กส์  (e-mail) จัดส่ งทางสื่ อ
ออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น เพ่ือเป็นการ
อำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ และสามารถ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว จากการปฏิบัติงาน
ที่ผ่านมาพบว่า 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 

(2)  ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบปัญหา 
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)  พัฒนาข้อมูลร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์
ของคณะเกษตรศาสตร์ในการจัดทำระบบสารสนเทศ
เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานในสำนักงานมีประสิทธิภาพ

3.4 การตัดสินใจ 
การปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงาน

คณบดี มีลักษณะงานที่ต้องมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก โดยมี อำนาจในการตัดสินใจเชิงนโยบาย
และเชิงปฏิบัติการ ภายในขอบเขตที่คณบดีมอบหมาย 
การตัดสินใจนี้ต้องอาศัย ความรู้ความสามารถ ความ
ชำนาญงาน ทักษะ วิธีการ และประสบการณ์สูง ใน
การปฏิบัติงานและพัฒนางานที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวางการตัดสินใจจึงไม่ได้อยู่แค่ระดับงาน
ประจำ แต่เป็นการตัดสินใจที่มีผลต่อ ทิศทางและ
ภาพรวมของคณะ ซึ่งแสดงถึงความเป็นอิสระและ
เด็ดขาดในการกำหนดแนวทางปฏิบัติงาน 

1. การตัดสินใจในการกำหนดทิศทางและ
แผนงานเชิงกลยุทธ์การตัดสินใจในมิตินี้เป็นการกำหนด
กรอบการทำงานและทิศทางการใช้ทรัพยากรของ
คณะฯ โดยอาศัยการ ศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์  
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อนำไปสู่การตัดสินใจที่สำคัญ 

1.1 การตัดสินใจวางแผนและกำหนดกรอบ 
นโยบายงบประมาณ ซึ่งต้องตัดสินใจเลือกวิธีการและ
เครื่องมือในการวิเคราะห์ทางการเงิน เพ่ือนำไปสู่การ
จัดทำคำของบประมาณประจำปี ซึ่งมีความเสี่ยงและ
ส่งผลกระทบสูงต่อการบริหารคณะฯ เช่น 

1) ตัดสินใจ ในการ วิเคราะห์ประมาณ
การงบประมาณประจำปีที่คณะจะต้องใช้สำหรับการ
บริหารจัดการ เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อจำกัดด้าน
การเงินและการคลังของมหาวิทยาลัย 

2) ตัดสินใจ วิเคราะห์ กลั่นกรอง ความ 
เหมาะสมหรือความเป็นไปได้ ของแผนงานโครงการ/
ครุภัณ ฑ์ /สิ่ งก่อสร้ าง ตามแผน ยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย ก่อนนำเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
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มากขึ้ น  จากการปฏิบั ติ งานที่ ผ่ านมาพบว่า ใน
สำนักงานคณบดียังมีระบบที่ช่วยอำนวยความสะดวก
ในเรื่องของเทคโนโลยีสารสนเทศยังไม่เพียงพอต่อ
ความต้องการ งานบางอย่างยังใช้ระบบบันทึกข้อมูลที่
มีความล้าสมัย ไม่ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน โดยเฉพาะ
ระบบจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ 

1.2 การตัดสินใจในการบริหารอัตรากำลัง
และโครงสร้างบุคลากร ซึ่งเป็นการตัดสินใจกำหนด
และบริหารอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุนถึง 51 
คน ใน 3 ฝ่ายงานหลัก ซึ่งเป็นเรื่องละเอียดอ่อนและ
ต้องสอดคล้องกับระเบียบราชการที่ซับซ้อน เช่น 

1) ตัดสินใจกำหนดและวางแผนการ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตาม JD ที่รับผิดชอบของ
บุคลากร สายสนับสนุน เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการ
บริหารผลการปฏิบัติงาน 

2) ตั ด สิ น ใจ ใน การวางแผ น ก าร
ปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากรสายสนับสนุน ให้
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของคณะฯ 

1.3 การตัดสินใจกำหนดแนวทางสู่ความ
เป็นเลิศ เป็นการตัดสินใจกำหนดวิธีการปฏิบัติงานที่
ซับซ้อนเพ่ือให้คณะฯ บรรลุตามเกณฑ์มาตรฐาน
ระดับสู ง เช่น  ตัดสินใจ ในการร่วมวางแผนการ
ดำเนินงานเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการ
ที่เป็นเลิศ หรือ EdPEx และสนับสนุนการดำเนินงาน
ของหลักสูตรภายใต้เกณฑ์ AUNQA โดยอาศัยการ
วิ เคราะห์ ข้อมูลความเสี่ ยงและจุด อ่อน ของการ
ดำเนินงานปัจจุบัน 

2. การตัดสินใจในการตีความและแก้ไขปัญหาที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อนการตัดสินใจนี้เป็นการพิจารณา
ประเด็นที่ไม่ชัดเจน เช่น การตีความระเบียบกฎหมาย 
การแก้ปัญหาเร่งด่วน และการตัดสินใจในเรื่องที่มี
ผลกระทบต่อบุคลากรและองค์กร ซึ่งต้องใช้ความ
ชำนาญสูงในการให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่
ถูกต้อง 

2.1 การตัดสินใจในการตีความระเบียบและให้ 
คำปรึกษาเป็นการตัดสินใจให้คำปรึกษาที่ถูกต้อง
แม่นยำในงานที่มีความเสี่ยงด้านกฎหมายและวินัย โดย
ต้องทำการ ตีความระเบียบกฎหมาย ที่ เกี่ยวข้อง
จำนวนมากด้วยตนเอง เช่น ตัดสินใจ ให้คำปรึกษา 
แนะนำ และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก่
บุคลากรทุกระดับ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพ (เช่น งานบุคลากร งานการเงิน
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และพัสดุ) 
2.2 การตัดสินใจในกระบวนการสรรหาและ

ประเมินผลบุคลากร เป็นการตัดสินใจกลั่นกรองและ
ตรวจสอบคุณสมบัติในงานบุคคลที่ละเอียดอ่อน ซึ่ง
ต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่เคร่งครัด การตัดสินใจที่
ผิดพลาดจะนำไปสู่ความขัดแย้งทางวินัย เช่น 

1) ตัดสินใจ ในการ ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและคุณสมบัติในการยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งทางวิชาการของสายวิชาการ 

2) ตัดสินใจ ควบคุม กำกับ ประเมินผล
และพ ิจ า ร ณ า ค ว า ม ด ี ค ว า ม ช อ บ ข อ งผู้
ใต้บังคับบัญชา ของบุคลากรทุกประเภท (ข้าราชการ/
พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/พนักงานเงิน
รายได)้ 

2.3 การตัดสินใจแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องและ
ปัญหาเร่งด่วน ซึ่งเป็นการตัดสินใจเลือกแนวทางการ
แก้ไขปัญหาที่ติดขัดอย่างรวดเร็วและเด็ดขาดภายใต้
อำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เช่น 

1) ตัดสินใจ ในการ ปรับปรุงแก้ไขระบบ
การปฏิบัติงานที่ติดขัด หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งานทั้ งแบบเฉพาะหน้าและระยะยาว เพ่ือให้การ
ดำเนินงานของหน่วยงานบรรลุเป้าหมาย 

2) ตัดสินใจ ในการเลือกวิธีการ ควบคุม 
ดูแลกำกับ ติดตาม การตรวจสอบการปฏิบัติงานเพ่ือ
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป
ในสำนักงานคณบดี 

3. การตัดสินใจในการพัฒนาระบบและกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นงานที่ต้องตัดสินใจในการ
ริเริ่มและพัฒนาระบบใหม่ ๆ เพ่ือแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยาก
และยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3.1 การตัดสินใจในการสร้างฐานข้อมูลและ 
ระบบสนับสนุนผู้บริหาร เป็นการตัดสินใจกำหนด
แนวทางในการจัดการข้อมูลขนาดใหญ่  (Big Data) 
เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจในระดับผู้บริหาร เช่น 
ตัดสิน ใจ ในการพัฒนา ระบบ Big data สำหรับ
งานวิจัย บริการวิชาการ งานบุคลากร งานงบประมาณ 
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เพ่ือใช้เผยแพร่และใช้  ประกอบการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร 

4. การตัดสินใจในการบริหารความเสี่ยง ความ
ขัดแย้งและทรัพยากรเป็นงานที่ต้องสามารถบริหาร
จัดการทรัพยากรของคณะทั้ง งบประมาณ บุคลากร 
และเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า รวมถึงการ
ตัดสินใจในการบริหารความขัดแย้งและความเสี่ยงของ
คณะ 

4.1 การตัดสินใจในการบริหารความเสี่ยงและ 
ธรรมาภิบาล เป็นการตัดสินใจบนพ้ืนฐานของการ
วิเคราะห์ความเสี่ยงและกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ปกป้องชื่อเสียงและความน่าเชื่อถือของคณะฯ เช่น 

1) ตัดสินใจในการวิเคราะห์ ประเมิน ดูแล 
ตรวจสอบ และควบคุมความเสี่ยงทีส่ัมพันธ์กับกิจกรรม 
หน้าที่และกระบวนการทำงาน โดยใช้หลักการบริหาร
ความเสี่ยง 

2) ตัดสินใจในการดำเนินการงานประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส ในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

4.2 ก ารตั ด สิ น ใจ ใน ก ารบ ริ ห ารจั ด ก าร
ทรัพยากร เป็นการตัดสินใจจัดสรรและควบคุมดูแล
การใช้ทรัพยากรของคณะฯ ให้เป็นไปตามแผนงานที่
วางไว้ เช่น ตัดสินใจ กำหนดวางแผน และควบคุม ดูแล 
การซ่อม บำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ ในสำนักงาน
ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่ เสมอ  (เช่น คอมพิวเตอร์          
เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องปรับอากาศ) เพ่ือให้งาน
สนับสนุนดำเนินไปได้อย่างราบรื่นซึ่งการตัดสินใจที่ได้
ปฏิบัติครอบคลุมการ กำหนด นโยบาย วางแผนเชิงกล
ยุทธ์ แก้ไขปัญหาระบบงานที่ซับซ้อน และบริหารความ
เสี่ยง ซึ่งเป็นการตัดสินใจในระดับผู้บริหารจัดการที่ต้อง
อาศัยความเป็นอิสระและความเชี่ยวชาญสูงสุด 
 

3.5 การบริหารจัดการ 
พัฒนาข้อมูลร่วมกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์

ของคณะเกษตรศาสตร์ในการจัดทำระบบสารสนเทศ
เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานในสำนักงานมีประสิทธิภาพ

3.5 การบริหารจัดการ 
การปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงาน

คณบดี มีบทบาทเป็นผู้บริหารระดับสำนักงานที่
เชื่อมโยงงานทุกด้านเข้ากับวิสัยทัศน์และพันธกิจของ
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มากขึ้ น  จากการปฏิบั ติ งานที่ ผ่ านมาพบว่า ใน
สำนักงานคณบดียังมีระบบที่ช่วยอำนวยความสะดวก
ในเรื่องของเทคโนโลยีสารสนเทศยังไม่เพียงพอต่อ
ความต้องการ งานบางอย่างยังใช้ระบบบันทึกข้อมูลที่
มีความล้าสมัย ไม่ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน โดยเฉพาะ
ระบบจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ 

 

คณะ ที่ ใช้ความรู้ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะ วิธีการและประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงาน
และพัฒ นางานที่ มี ค วามยุ่ งยากและมี ขอบ เขต
กว้างขวาง โดยมีลักษณะการบริหารจัดการที่ซับซ้อน
และมีผลกระทบเชิงกลยุทธ์ ดังต่อไปนี้ 

1. การบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์และการกำหนด
ทิศทางการบริหารจัดการนี้เป็นการกำหนดและควบคุม 
ทิศทางการดำเนินงานของคณะฯ ในฐานะที่ผู้ดำรง
ตำแหน่งเป็น ผู้บริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ (Strategic 
Administrator) และบริหารจัดการภาพรวมของคณะ
ในทุกมิต ิ

1.1 การกำหนดและควบคุมแผนงาน เป็นงาน 
ที่ ต้ อ งกำหนดแผนการทำงาน  แบ่ งสรรภารกิ จ 
มอบหมายงาน ติดตามประเมินผล และรายงานผลต่อ
คณบดี โดยร่วมกับคณบดี และรองคณบดี เพ่ือร่วมกัน
กำหนดแนวทางการทำงานของบุคลากรสายสนับสนุน
ในคณะ เช่น 

1) มีการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
โดยยึดหลักธรรมมาภิบาลและการมีส่วนร่วม  เช่น 
นโยบายด้านการบริหารงานทั่วไป นโยบายงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล นโยบายการบริหารงบประมาณ 

2) ต้องวิเคราะห์ประมาณการงบประมาณ
ประจำปีที่คณะจะต้องใช้สำหรับการบริหารจัดการและ 
ตัดสินใจ วิเคราะห์ กลั่นกรองความเหมาะสมหรือความ
เป็นไปได้ ของแผนงานโครงการ/ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
ตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1.2 การบริหารจัดการตามเกณฑ์คุณภาพ เป็น
บทบาทสำคัญในการผลักดันการปฏิบัติ งานของ
สำนักงานให้ได้มาตรฐานคุณภาพ ซึ่งเป็นการบริหาร
จัดการที่ต้องสอดคล้องกับเกณฑ์ระดับสูงที่ซับซ้อน 
เช่น บริหารจัดการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
มาตรฐานคุณภาพ เช่น EdPEx หรือเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษา (QA) รวมถึงการสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหลักสูตรภายใต้เกณฑ์ AUN-QA 

2. การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลและความ 
หลากหลายการบริหารจัดการในมิตินี้เน้นการใช้ภาวะ
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ผู้ น ำ (Leadership Competency) ใน ก า รบ ริ ห า ร
ทีมงานสายสนับสนุนจำนวนมากที่มีความหลากหลาย
ทางหน้าที่ เพ่ือให้บุคลากรทำงานร่วมกันอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.1 การบริหารอัตรากำลังและผลการปฏิบัติงาน 
โดยต้องสามารถบริหารจัดการทรัพยากรของคณะทั้ง
งบประมาณ บุคลากร และเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ
และคุ้มค่า โดยเฉพาะการจัดการบุคลากรสายสนับสนุน
ถึง 51คน ใน 3 ฝ่ายงานหลัก เช่น 

1) ต้องควบคุม กำกับ  ประเมินผลและ
พิจารณาความดี ความชอบของผู้ใต้บังคับบัญชาของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยพนักงานราชการ 
และพนักงานเงนิรายได้ในรอบการประเมิน 

2) ต้ อ งส่ ง เส ริ ม แ ล ะส นั บ ส นุ น ให้ เกิ ด
วัฒนธรรมองค์กรที่ดี ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การ
วางแผนการประสานงาน การบริการ ของเจ้าหน้าที่ทุก
ระดับและ สร้างแรงจูงใจให้บุคลากรทำงานร่วมกัน
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2 การบริหารความขัดแย้งและความเสี่ยงด้าน
บุคลากร เป็นการบริหารจัดการต้องรวมถึ งการ
ตัดสินใจในการบริหารความขัดแย้งและความเสี่ยงของ
คณะ โดยเฉพาะงานที่เกี่ยวข้องกับความละเอียดอ่อน
ของบุคลากร เช่น บริหารจัดการงานที่ต้องมีการ 
วิเคราะห์ประเมิน ดูแล ตรวจสอบ และควบคุมความ
เสี่ยง ที่สัมพันธ์กับกิจกรรม หน้าที่และกระบวนการ
ทำงาน โดยใช้หลักการบริหารความเสี่ยง 

3. ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร น วั ต ก ร ร ม แ ล ะ ก า ร
เปลี่ยนแปลงการบริหารจัดการที่ประสบความสำเร็จ
ต้องสามารถพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทำงานให้
ทันต่อการเปลี่ยนแปลง โดยเน้นการนำเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

3.1 ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร เ พ่ื อ ป รั บ ป รุ ง
กระบวนการทำงาน โดยต้องพัฒนาและปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้
การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและมีผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด เช่น 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1) บริหารจัดการโดยการนำนโยบายมา
วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม กำกับ ควบคุมดูแล และ
ตรวจสอบ คำปรึกษา แนะนำปรับปรุง แก้ไข ติดตาม
ประเมิ นผลและแก้ ไขปัญ หา ข้ อขั ดข้อ งในการ
ปฏิบัติงาน 

2) ต้องปรับปรุงแก้ไขระบบการปฏิบัติงาน
ที่ติดขัด หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานทั้งแบบ
เฉพาะหน้าและระยะยาว ให้ระบบสามารถดำเนินงาน
ได้ครบตาม วงจร PDCA 

3.2 การบริหารจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล เป็น
การตัดสินใจนำระบบดิจิทัลมาใช้ในการบริหารจัดการ
งานธุรการและงานวิชาการท่ีซับซ้อน เช่น 

1) ต้องพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ 
การใช้ฐานข้อมูลสารสนเทศ จัดทำเป็นสถิติ และ
รายงานผล เพ่ือประกอบการตัดสินใจแก่ผู้บริหาร 
ดังนั้นจะเห็นได้ว่าการบริหารจัดการในตำแหน่งนี้
ครอบคลุมทั้งมิติการเป็นผู้นำ การวางแผนเชิงกลยุทธ์
การควบคุมคุณภาพ และการบริหารการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




