
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 

ในกรณีต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
-------------------- 

ชื่อต าแหน่ง       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป        ระดับต าแหน่ง     ช านาญการ                       เ 
สังกัด      ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย                                          เ 
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับต าแหน่ง     ช านาญการพิเศษ            เ    

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ซึ่งได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลงานตามโครงสร้าง
การแบ่ งส่วนราชการ ภายในส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย  จ านวน 3 งาน ได้ แก่   1 )  งาน
บริหารงานทั่วไป  2) งานสภามหาวิทยาลัย  และ           
3) งานติดตามตรวจสอบและประเมินผล ซึ่งท าหน้าที่
เป็นหน่วยธุรการของสภามหาวิทยาลัย สนับสนุนและ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัยตาม
อ า น า จ ห น้ า ที่ ก า ห น ด ไ ว้ ใ น พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 เพ่ือให้
การท างานของสภามหาวิทยาลัยมีความคล่องตัว  
น าไปสู่การบริหารมหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพ  โดย
ต้องวางแผนการบริหารจัดการ  ควบคุม ก ากับดูแล  
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และ
วิเคราะห์ประเด็นปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในงาน พร้อม
หาแนวทางแก้ไข ดังต่อไปนี้   
1. งานบริหารงานทั่วไป
     (1) วางแผนการด าเนินงาน และก ากับ ดูแลการ
ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบุคคล  งานการเงิน
และเบิกจ่าย  งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนและ
งบประมาณ   

ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่ง
ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลงานตามโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการ ภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
จ านวน 3 งาน ได้แก่  1) งานบริหารงานทั่วไป  2) งาน
สภามหาวิทยาลัย  และ 3) งานติดตามตรวจสอบและ
ประเมินผล ซึ่งจะต้องมีความรอบรู้ในงานของทั้ง 3 งาน 
ที่มีความหลากหลายในเนื้องาน  ยุ่งยากซับซ้อนอย่าง
มาก ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความละเอียด
รอบคอบ ประสบการณ์และความช านาญสูงมาก โดย
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
ซั บ ซ้ อ น ม า ก  ต้ อ ง อ า ศั ย ก ฎ ร ะ เ บี ย บ ใ น ห ล า ย
ส่วนประกอบกันเพ่ือให้การตัดสินใจถูกต้องและเป็น
ประโยชน์กับองค์กรให้มากที่สุด  ก ากับ ดูแล และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานที่มีความ
หลากหลายทางด้านคุณวุฒิ และวัยวุฒิ ดังนั้น จึงต้องมี
การปรับเปลี่ยนวิธีการในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
เ พ่ือให้ งานที่ รับผิดชอบส า เร็ จตามวัตถุประสงค์    
นอกจากนี้ยังต้องวิเคราะห์ สรุปประเด็นปัญหาอุปสรรค
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในงาน แล้วน ามาพัฒนาและปรับปรุง
ระบบงาน โดยมีการติดตามประเมินผลหลังการพัฒนา
และปรับปรุงระบบงาน เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงาน
เร็วขึ้น ลดปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ได้อย่างแท้จริง 
ดังต่อไปนี้  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     (2) วางแผนการด าเนินงาน และก ากับ ดูแลใน
การจัดประชุม จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
รวมทั้งการจัดประชุมผ่านระบบการประชุมออนไลน์ 
Zoom Cloud Meetings การอ านวยความสะดวก
เกี่ยวกับการจัดประชุม และการต้อนรับ  ดูแล รับรอง
กรรมการสภามหาวิทยาลัย  คณะอนุกรรมการที่สภา
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และคณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน 
ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง  
     (3) วางแผนการด าเนินงาน และก ากับ ดูแลการ
ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ งานการจัดการความรู้ (KM) งานความ
เสี่ยง และการควบคุมภายใน การประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานรัฐ 
(ITA) กิจกรรม 5ส+ และการประเมินความพึงใจใน 
2. งานสภามหาวิทยาลัย       
      (1) วิเคราะห์ และกลั่นกรองประเด็นเชิงนโยบาย
ต่อสภามหาวิทยาลัย และประสานงานในการน า
นโยบายของสภามหาวิทยาลัยไปสู่การปฏิบัติ 
      (2) วางแผนการด าเนินงาน และก ากับ ดูแลการ
รวบรวมวาระการประชุม เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย  จัดท ารายงานการประชุม 
และจัดท ามติที่ประชุม การแจ้งมติสภามหาวิทยาลัย
ไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งประสานงานเกี่ยวกับมติสภามหาวิทยาลัยที่ได้
มอบหมายให้มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าไปปฏิบัติ 
ร ว ม ถึ ง ก า ร ป ร ะชุ ม ค ณ ะอนุ ก ร ร ม ก า ร ที่ ส ภ า
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และประชุมคณะกรรมการเฉพาะ
กิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
 

ด้านการปฏิบัติงาน 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
    (1) วางแผน ก ากับดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการทั่วไป ในส านักงานให้มี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับมาตรฐานทางราชการ 
เช่น งานสารบรรณ งานธุรการ งานบุคคล  งานการเงิน
และเบิกจ่าย  งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนและ
งบประมาณ  โดยต้องใช้ความรอบรู้  ความช านาญ 
ทักษะ และประสบการณ์  และวางแผนการบริหาร
จัดการในส านักงานสภามหาวิทยาลัย  โดยจัดท า
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  และก ากับติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติ งานตามแผนปฏิบัติ งานที่
รับผิดชอบ  วิเคราะห์ สรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคต่าง 
ๆ ที่ เกิดขึ้นในงาน แล้วน ามาพัฒนาและปรับปรุง
ระบบงาน เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด และปฏิบัติ งานในเชิงพัฒนา เ พ่ือให้การ
ด า เ นิ น ง าน บร รลุ เ ป้ า หม าย ต า มน โ ย บา ยข อ ง
มหาวิทยาลั ย  และตอบสนองตั วชี้ วั ด ตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
    (2) วางแผน ก ากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ และ
แก้ไขปัญหาที่ซับซ้อน เพ่ือบริหารการจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัย และจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ทั้งแบบ On-site และแบบ On-line ต้องกลั่นกรอง 
วิเคราะห์ ให้มีความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดประชุมของคณะกรรมการแต่ละชุดในทุก
ขั้ น ตอน   ( ก่ อน -ระหว่ า ง -หลั ง )  ต้ อ ง ใช้ ค ว าม รู้ 
ความสามารถ ทักษะทางการปฏิบัติงาน และเทคนิควิธี 
เพ่ือก ากับ ดูแล และควบคุมการด าเนินงานในแต่ละ
ขั้นตอนอย่างถูกต้อง เพ่ือให้การประชุมเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ แล้วเสร็จภายในกรอบเวลาที่ก าหนด และ
มีความถูกต้องทุกกระบวนการ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     (3) ตรวจสอบค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่
ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว เพ่ือ
น าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม และแจ้งค าสั่ง 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ถือปฏิบัติ 
    (4) วางแผนการด าเนินงาน และก ากับ ดูแลการ
ด าเนินการคัดเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย จากผู้
ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
วิทยาลัย สถาบัน ส านัก และการด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ าและ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
    (5) วางแผนการด าเนินงาน และก ากับ ดูแลการ
ด าเนินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย สรรหา
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และการสรร
หาอธิการบดี รวมทั้งการเสนอเรื่องเพ่ือขอโปรดเกล้าฯ 
แต่ งตั้ งนายกสภามหาวิทยาลัย  กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย และอธิการบดี 
    (6) วางแผนการด าเนินงาน ก ากับดูแล  และ
บริหารงานการจัดโครงการอบรม สัมมนา เช่น 
โ ค ร ง ก า ร สั ม ม น า ท บ ท ว น ง า น น โ ย บ า ย ส ภ า
มหาวิทยาลัย (Retreat สภามหาวิทยาลัย) รวมทั้งการ
สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ เพ่ือให้บรรลุผล
ตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 
3. งานติดตามตรวจสอบและประเมินผล 
    (1) วางแผนการด าเนินงาน ก ากับดูแล และ
บริหารงานการติดตามผลการปฏิบัติตามมติสภา
มหาวิทยาลัยที่ มอบหมายให้มหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงาน น าไปปฏิบัติและรายงานความก้าวหน้าของ
การด าเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัยตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด   
 

     (3) วางแผน ก ากับดูแล ควบคุม และตรวจสอบ 
การด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพที่หน่วยงาน
รั บ ผิ ด ช อบ  โ ดยต้ อ ง ใ ช้ ป ร ะสบกา ร ณ์  ค ว าม รู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ เพ่ือวิเคราะห์ 
พัฒนา และปรับปรุงระบบงาน ในการจัดการความรู้ 
(KM) งานความเสี่ยง และการควบคุมภายใน การ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานรัฐ (ITA) กิจกรรม 5ส+ และการประเมิน
ความพึงใจใน  
2. งานสภามหาวิทยาลัย       
    (1) วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดท าข้อเสนอเชิง
นโยบาย เพ่ือน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย และก าหนด
แนวทางกลไกในการประสานงานเพ่ือผลักดันนโยบาย
ของสภามหาวิทยาลัยไปสู่การปฏิบัติในเชิงรูปธรรม      
    (2) วางแผน ก ากับดูแล ควบคุม และตรวจทาน
ระเบียบวาระการประชุมอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้
มีความถูกต้อง ครบถ้วน  โดยการหาข้อมูลเพ่ิมเติม 
และศึกษา วิเคราะห์กฎ ระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือกลั่นกรองประเด็นและข้อมูลต่าง ๆ 
ประกอบการพิจารณาของที่ประชุม ให้ค าปรึกษา 
แนะน า  และแก้ ไขปัญหาในการจั ด เตรี ยมและ
ประสานงานต่าง ๆ เพ่ือความเรียบร้อยก่อนการประชุม  
ด าเนินการประสานงาน  การอ านวยความสะดวก
เกี่ยวกับการต้อนรับ  ดูแลรับรองกรรมการ  และ
ด าเนินการประสานงานบริหารจัดการระหว่างการ
ประชุมเพ่ือให้การด าเนินการประชุมส าเร็จลุล่วงด้วย
ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  ตรวจทานความถูกต้อง
ของรายงานการประชุม ซึ่ งต้องถูกต้อง ครบถ้วน 
ชัดเจน  ต้องมีการวิเคราะห์ และสังเคราะห์มติที่ประชุม 
ตรวจทานการจัดท ามติที่ประชุม และการแจ้งมติที่
ประชุมแก่ผู้เสนอเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
เพ่ือด าเนินการต่อไป   
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    (2) ก ากับ ดูแล การรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท า
ฐานข้อมูลเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
ประกาศต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลรายงานการประชุม 
ข้อมูลมติสภามหาวิทยาลัย เพ่ือเผยแพร่ลงในเว็บไซต์
ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย รวมทั้งการจัดท า
รายงานประจ าปี เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภา
มหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรและส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัย  ตลอดจนส่วนราชการ อ่ืนๆ และ
ประชาชนทั่วไป 
    (3) วางแผนการด าเนินงาน และก ากับดูแลการ
ด า เนินการประเมินบทบาทของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี 
และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร ระดับ
คณะ สถาบัน ส านัก 

    (3) เป็นผู้ตรวจสอบและกลั่นกรองขั้นสุดท้าย ในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือน าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม และแจ้งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติ 
    (4) วางแผน ก ากับดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ด าเนินการคัดเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย จาก    
ผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
วิทยาลัย สถาบัน ส านัก และการด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ าและ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา โดยต้องศึกษา 
วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ วิธีการ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
    (5) วางแผน ก ากับดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ด าเนินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี ต้อง
ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์ วิธีการ รวมถึงกฎหมายที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินการสรรหา วางแผนการ
ด าเนินงาน รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับ
ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และกฎหมายที่ก าหนด  
ต้องวิเคราะห์เนื้องานทุกกระบวนการให้มีความถูกต้อง  
ก ากับ ดูแล โดยตรวจทานและตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยในการด าเนินการทุกขั้นตอน ก่อนน าเสนอ
คณะกรรมการสรรหา รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์        
หาข้อมูลเพ่ิมเติม ให้แก่คณะกรรมการสรรหา และมี
หน้าที่ในการตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการด าเนินการสรร
หาเพ่ือให้การด าเนินการสรรหาเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และกรอบระยะเวลาตามที่
ก าหนดไว้  
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     (5) ก ากับดูแล ควบคุม และตรวจทานการ
ด าเนินการเสนอเรื่องเพ่ือขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งฯ 
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี ซึ่งเป็นกระบวนการที่มี
ความซับซ้อนตามกฎหมาย โดยตรวจสอบและ
ตรวจทานเอกสารประกอบการด าเนินการเสนอขอโปรด
ฯ เกล้าแต่งตั้งให้ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ
หรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ก าหนด 
    (6) ก าหนดกลยุทธ์และบริหารจัดการโครงการ
สัมมนาเชิงนโยบาย เช่น โครงการสัมมนาทบทวนงาน
นโยบายสภามหาวิทยาลัย (Retreat สภามหาวิทยาลัย) 
โดยวางแผนและก าหนดขั้นตอน ในการด าเนินงานอย่าง
ละเอียด  ก ากับดูแล เพ่ือให้บริหารการจัดโครงการให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเพ่ือให้เกิดการระดมสมอง
และทบทวนทิศทางเชิงกลยุทธ์ของสภามหาวิทยาลัย 
และสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการตัดสินใจเชิงนโยบาย 
3. งานติดตามตรวจสอบและประเมินผล 
    (1) ก าหนดกรอบแนวทางและกลไกในการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติตามมติสภามหาวิทยาลัย ที่
มอบหมายให้มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าไปปฏิบัติ 
เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ เชิงยุทธศาสตร์ และรายงาน
ความก้าวหน้าของการด าเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย
ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
   (2) วางระบบและบริหารจัดการการรวบรวมข้อมูล
เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลส าคัญ (เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง ประกาศ ข้อมูลรายงานการประชุม ข้อมูลมติสภา
มหาวิทยาลัย) เพ่ือเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ของส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย รวมทั้ งจัดท ารายงานประจ าปี         
เชิงวิ เคราะห์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภา
มหาวิทยาลัยให้แก่สาธารณะชน 
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    (3) วางแผน ก ากับดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติหน้างานตามบทบาท
หน้าที่ของกรรมการสภามหาวิทยาลัย การประเมินผล
การปฏิบัติงานของอธิการบดี และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้บริหารระดับคณะ สถาบัน ส านัก โดย
ต้องวางแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้การด าเนินการ
ประเมินแล้วเสร็จทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่ง
เป็นงานที่ ยุ่ งยากซับซ้อน และมีขั้ นตอนวิ ธี การ
ด าเนินงานหลายขั้นตอน ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ 
และศึกษา วิ เคราะห์  ข้อกฎหมายและหลักเกณฑ์
เพ่ิมเติม เพ่ือเป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประเมิน
ที่สามารถตอบข้อซักถามและแก้ไขปัญหาได้อย่าง
ถูกต้อง ต้องมีการวิเคราะห์เนื้องานอย่างรอบคอบทุก
ขั้นตอน พร้อมทั้งสังเคราะห์ถึงความเกี่ ยวเนื่องกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือสืบค้นข้อมูลจากแหล่งที่
เกี่ยวข้องน าเสนอคณะกรรมการประเมิน เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการตามที่ก าหนด 
ด้านการวางแผน 
( 1)  ร่ ว ม ก า ห น ด น โ ย บ า ย แ ล ะแ ผ น ง า น ร ะดั บ
มหาวิทยาลัย และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทิ์ตามที่ก าหนด  
(2) ก าหนดนโยบายและแผนงานในการปฏิบัติงานของ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย โดยจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และแผน
งบประมาณรายจ่ าย เงินรายได้ประจ าปี  ติ ดต่อ
ประสานงาน มอบหมาย ให้ค าปรึกษา แนะน า และ
ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งานที่รับผิดชอบ รวมทั้งแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 (3) วางแผนการบริหารจัดการในส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย มีหน้าที่หลักในการวางแผน ก ากับดูแล
งานที่ยุ่งยากซับซ้อน หลากหลายมิติ และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ทั้ง 3 งาน ได้แก่ 1) งาน
บริหารงานทั่วไป  2) งานสภามหาวิทยาลัย  และ 3) 
งานติดตามตรวจสอบและประเมินผล ซึ่งต้องใช้ความ
ช านาญในการวินิจฉัยและแก้ไขปัญหาเชิงกฎหมายและ
ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง  และติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานเพ่ือปรับแผน และด าเนินการเพ่ือให้บรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
(1)  ประสานงานกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย
คณะอนุ ก ร รมก า รที่ ส ภ ามหา วิ ท ย าลั ย แต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง ผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัย และประสานงานในการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และ
คณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง 
(2) ติดต่อ และประสานการไปราชการของนายกสภา
มหาวิทยาลั ย  และกรรมการสภามหาวิทยาลั ย
ผู้ทรงคุณวุฒิ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้
การดาเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดความ
เรียบร้อยในการปฏิบัติงาน 
(3)  เป็นสื่อกลางในการน านโยบาย และแผนงาน หรือ
โครงการสู่ผู้ปฏิบัติในบทบาทเลขานุการ ให้ข้อคิดเห็น
และค าแนะน าในที่ประชุม เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน รวมทั้งเป็น
สื่อกลางในการน าข้อจ ากัดหรือข้อคิดเห็นของผู้ปฏิบัติสู่
ผู้บริหาร เพื่อประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ 
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 (4) ประสานการท างานร่วมกัน โดยให้ข้อคิดเห็นและ
ค าแนะน าแก่บุคลากร และระหว่างหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย รวมทั้งมีบทบาท
ในการเจรจา โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ด าเนินงานร่วมกัน 
(5) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด และการประสานงาน กับหน่วยงานเกี่ยวกับ
การจัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม หากมีการแก้ไขหรือปรับปรุง
เอกสาร เช่นจัดส่งเอกสารทางอีเมลล์ หรือประสานงาน
ทางโทรศัพท์ เพ่ือให้การดาเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด
เช่ น  การติ ดต่ อประสานงานกับส านั ก งานปลั ด 
กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัย บริษัท ห้างร้าน และโรงแรม 
ด้านการบริการ 
(1) ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยคณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง และคณะกรรมการเฉพาะกิจ อ่ืน ๆ ที่สภา
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้อง  ในการ
จัดประชุมสภามหาวิทยาลัย และการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และ
คณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง 
(2) ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่นายกสภา
มหาวิทยาลั ย  และกรร มการสภามหาวิทยาลั ย
ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ  ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  ทั้ ง
ภายในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดาเนินงาน
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดความเรียบร้อยในการ
ปฏิบัติงาน 
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  (3) พัฒนาข้อมูล จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการและค าปรึกษาในการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน และให้บริการด้านการบริหารภายใน
ส านักงาน เ พ่ือให้ เกิดการแลกเปลี่ ยน เรี ยนรู้  ที่
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และของ
มหาวิทยาลัย 
(4)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ในการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ก าหนดแนวทาง รูปแบบ 
วิธีการ และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีเพ่ือให้สอดคล้อง 
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(5) ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารของสภามหาวิทยาลัย ให้แก่บุคลากรและส่วน
ราชการของมหาวิทยาลัย ตลอดจนส่วนราชการอ่ืนๆ 
และประชาชนทั่วไป เช่น กลั่นกรองข้อมูล ข่าวสาร  
หรือ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศต่าง ๆ และ
รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ก่อนน าขึ้น 
website ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย   

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

1.  คณุภาพของงาน 
    งานที่ปฏิบัติวัดความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมาย
ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีที่รับผิดชอบ โดยบรรลุ
ตั้งแต่ร้อยละ 60 ของแผนขึ้นไป ได้รับความพึงพอใจ
จากผู้รับบริการส านักงานสภามหาวิทยาลัย  ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 และได้รับความพึงพอใจจากกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ที่มีต่อการด าเนินงานของฝ่าย
เลขานุการและส านักงานสภามหาวิทยาลัย ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 

1.  คณุภาพของงาน 
    1.1 งานที่ปฏิบัติวัดความส าเร็จของงานที่ต้องส าเร็จ
ภายในก าหนดระยะเวลา 1-2 วัน ตามความยากง่าย
ของเนื้องาน และงานที่ปฏิบัติต้องส าเร็จตามแผนที่วาง
ไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
    1.2 ได้รับความพึงพอใจจากผู้รับบริการส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90   
    1 . 3  ได้ รั บความ พึงพอใจจากกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ที่มีต่อการด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการ
และส านักงานสภามหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการที่
ชัดเจน แต่ต้องอาศัยประสบการณ์ และปฏิบัติงานโดย
ใช้ความรู้  ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ต้องเรียนรู้และจดจ ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ จ านวนมาก ต้องมีความละเอียดรอบคอบ และ
ต้องตัดสินใจและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ลุล่วงไปได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด โดยต้องอาศัยทั้งประสบการณ์ ความช านาญ
การในการปฏิบัติงาน 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     งานก ากับดูแลในส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็น
งานที่มีความยุ่งยากและความซับซ้อนมาก เนื่องจาก
ต้องสนับสนุนการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของสภา
มหาวิทยาลัย ตามที่ก าหนดไว้ ในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  มีการ
ประมวลผล วางแผน และก ากับ ตรวจสอบ ติดตามการ
ปฏิบัติงานในส านักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งจะต้องมี
ความรอบรู้ในงาน ที่มีความหลากหลายในเนื้องาน ต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความละเ อียดรอบคอบ 
ประสบการณ์และความช านาญการ และความ
เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ เสนอแนวทางและ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องอาศัย
กฎระเบียบในหลายส่วนประกอบกัน จึงต้องศึกษา 
วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ จ านวน
มากที่เกี่ยวข้องอย่างถ่องแท้ เพ่ือให้การตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ลุล่วงไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
     2.1  งานที่ปฏิบัติต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน คือต้อง
ท างานในหน้าที่ให้ถูกต้อง ให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
เวลา ต้องเป็นผู้ตรวจสอบงานเป็นคนสุดท้ายก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา มีการปรับปรุงพัฒนางาน น าเทคโนโลยี
ใหม่ ๆ หรือปัญญาประดิษฐ์ (AI) มาประยุกต์ใช้เพ่ือ
สนับสนุนให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย ก าหนด
มาตรฐาน เป้าหมายในการท างาน ติดตาม ประเมินการ
ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ เอาใจใส่และตรวจสอบความ
ถูกต้องอย่างละเอียดรอบคอบ หากเกิดข้อผิดพลาดต้อง
หาแนวทางแก้ไข หรือปรับแผนงาน พร้อมวางแผนการ
รองรับเหตุการณ์ที่จะเกิดข้ึน 
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     2.2  งานที่ปฏิบัติต้องมุ่งบริการที่ดี คือ ให้บริการ
อย่ าง เป็นมิตรและสุภาพ ให้ข้ อมูลกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ อย่างถูกต้องครบถ้วน ช่วยแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องต่าง ๆ แก่ผู้รับบริการ ให้ค าแนะน าที่เป็น
ประโยชน์  และรั บ ฟั งข้ อ เสนอ  ข้ อคิ ด เห็ นจ าก
ผู้รับบริการผ่านทางแบบสอบถามความพึงพอใจที่ได้
จัดท าไว้ส าหรับผู้ที่มารับบริการ และน าข้อเสนอแนะ
ข้อคิดเห็นเหล่านั้นมาปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้
เป็นที่พึงพอใจแก่ผู้รับบริการให้มากที่สุด 
     2.3  งานที่ปฏิบัติต้องสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ คือ ต้องศึกษาหาความรู้ในกฎระเบียบใหม่ ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ถูกต้อง เพ่ือเป็นการรักษาประโยชน์ให้กับบุคลากรและ
หน่วยงาน  ติดตามและให้ความสนใจกับเทคโนโลยีและ
องค์ความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือพัฒนาความรู้ความสามารถให้ดี
ยิ่งขึ้น และน าเทคโนโลยีต่าง ๆ รวมทั้งปัญญาประดิษฐ์ 
(AI) มาประยุกต์ใช้ในงาน เพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลดการสูญเสียเวลา และทรัพยากรให้ได้มากท่ีสุด 
   2.4  งานที่ปฏิบัติต้องมีการคิดวิเคราะห์ แยกแยะ
ปัญหา อย่างมีเหตุมีผล  ระบุข้อดีข้อเสีย วางแผน
เรียงล าดับเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้  วิเคราะห์สถานการณ์
เกี่ยวกับปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น และหาทางเลือกที่ดี
ที่สุดในการแก้ปัญหาได้อย่างราบรื่น 
    2.5  งานที่ปฏิบัติต้องด าเนินการเชิงรุก คือ เล็งเห็น
ปัญหาและอุปสรรค และหาวิธีการแก้ไข ลงมือแก้ไขได้
อย่างทันเหตุการณ์  ในการปฏิบัติงานต้องมองไป
ข้างหน้า พร้อมวางแผนการรองรับเหตุการณ์ที่จะ
เกิดขึ้น ซึ่งได้ด าเนินการพัฒนาและปรับปรุงระบบการ
ท างาน รวมถึงการปรับเปลี่ยนบุคลากรให้ มีความ
เหมาะสมกับงาน 
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3. การก ากับตรวจสอบ 
     ปฏิบั ติ งาน ที่ ต้อง ใช้ประสบการณ์  ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ โดยสามารถ
กลั่นกรองงาน ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
เพ่ือให้การด าเนินงานถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

3. การก ากับตรวจสอบ 
     3.1 ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ประสบการณ์ ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญ ความเชี่ยวชาญ ทักษะ 
โดยสามารถตรวจสอบ และกลั่นกรองงาน ก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา โดยต้องตรวจสอบข้อมูลด้วย
ตนเองก่อนที่จะส่งมอบข้อมูลให้กับผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือให้การด าเนินงานถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
หรือกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง  โดยได้รับการตรวจสอบ 
แนะน า จากผู้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงานน้อยมาก   
      3.2 ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบผลการดาเนิน
งานจากผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบเพ่ือรายงานให้
ผู้บริหารรับทราบและเป็นข้อมูลในการตัดสินใจ
พิจารณาดาเนินการในขั้นตอนต่อไปอาจจะพัฒนาหรือ
แก้ไขปัญหาเพ่ือให้การบริหารจัดการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
      3.3 ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สนับสนุนงานส าคัญของสภา
มหาวิทยาลัย  

4. การตัดสินใจ 
         ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ แต่ต้องได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
อย่างใกล้ชิด   ห า ก เ กิ ด ปั ญ ห า จ ะ ต้ อ ง ป รึ ก ษ า
ผู้บังคับบัญชา ยังไม่สามารถที่จะปรับเปลี่ยนแนวทาง
และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบได้ทันที 

4. การตัดสินใจ 
   4.1 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ และมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก มีการน าเสนอ
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่าง ๆ แก่ผู้บังคับบัญชา 
สามารถวางแผนการปฏิบัติงาน และแก้ปัญหาในงานที่
รับผิดชอบ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และมีอิสระในการ
ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน  
    4 .2 สามารถแก้ ไขปัญหาเฉพาะหน้ าได้ทันที 
เนื่องจากการปฏิบัติงานในบางเรื่อง  ไม่สามารถรอได้
และสามารถตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยต้องอาศัยการตีความและประยุกต์ใช้
กฎระเบียบในหลายส่วน 
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งานเดิม งานใหม่ 

5.  การบริหารจัดการ 
     เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยมีความหลากหลายใน
เนื้องาน เพ่ือสนับสนุนวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่างของหน่วยงาน 

5.  การบริหารจัดการ 
      5.1 เป็นงานที่ต้องปฏิบัติด้านการวางแผน มีหน้าที่
หลักในการวางแผน และก ากับ ติดตามงานที่อยู่ใน
ก ากับ ดูแล จ านวน 3 งาน ได้แก่ 1) งานบริหารงาน
ทั่วไป  2) งานสภามหาวิทยาลัย  และ 3) งานติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผล  ซึ่ ง เป็นงานที่มีความ
หลากหลายในเนื้องาน  ยุ่งยากซับซ้อนอย่างมาก ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถ ความละเ อียดรอบคอบ 
ประสบการณ์และความช านาญสูงมากในงานด้าน
บริหารทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ แก้ไขปัญหาใน
งานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ซึ่งต้องใช้ความช านาญในการ
วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาเชิงกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การบริหารจัดการ และการตัดสินใจ
ถูกต้องและเป็นประโยชน์กับองค์กรให้มากท่ีสุด   
    5.2 เป็นงานที่ต้องปฏิบัติด้านการวางแผน ติดตาม 
บริ หารจัดการ งานวิช าการ  ให้ค าปรึ กษา  และ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานระดับนโยบาย 
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