
 
  

 
 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นของ
ต ำแหน่ งเจ้ ำหน้ ำที่ บ ริห ำรงำนทั่ ว ไป  ระดั บ
ปฏิบัติกำรที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำร
ปฏิบัติงำนบุคลำกรและงำนสำรบรรณ ภำยใต้กำร
ก ำกับดูแล กำรให้ค ำแนะน ำและกำรตรวจสอบจำก
ผู้บังคับบัญชำ และงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

1.ด้านการปฏิบัติ
งานบุคลากร 
     1.1 กำรตรวจสอบกำรลำของบุคลำกรคณะ
สถำปัตยกรรมศำสตร์ทุกประเภท และเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
     1.2 กำรตรวจสอบและรำยงำนผลกำรลงชื่อ
ปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรคณะสถำปัตยกรรม
ศำสตร์ทุกประเภท ภำยใต้แนวทำงและระเบียบที่ 
ก.พ.อ. ก ำหนดเพ่ือเป็นข้อมูลในกำรพิจำรณำควำม
ดีควำมชอบ 

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ในกำร
ปฏิบัติงำนตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย โดยใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะและประสบกำรณ์ใน
กำรบริหำรงำนทั่วไป มีกำรวำงแผน กำรประสำนงำน กำร
บริกำร ต้ อ งมี กำรศึ กษ ำค้น คว้ ำ  ทดลอง วิ เครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือ
แก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก โดยต้องก ำหนดแนว
ทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสม มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ พัฒนำ
แก้ ไขปรับ เปลี่ ยนวิธีก ำรปฏิ บั ติ งำน  ติ ดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนภำรกิจของผู้บังคับบัญชำ และ
ภำรกิจของหน่วยงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ โดย
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติ
งานบุคลากร 
     1.1 กำรตรวจสอบคุณสมบัติกำรลำของบุคลำกรตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร 
พ.ศ. 2555 และด ำเนินกำรเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
ผ่ำนระบบ https://accd.rmutsv.ac.th/accdmain.aspx 
รวมถึงตอบข้อซักถำม และให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับสิทธิกำรลำ
ให้กับบุคลำกรของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรลำทุกประเภทของ
บุคลำกรเป็นไปตำมสิทธิที่พึงได้รับ และกำรอนุมัติกำรลำ
ถูกต้องตำมอ ำนำจของผู้บังคับบัญชำ 
     1.2 กำรตรวจสอบกำรลงเวลำของบุคลำกรในหน่วยงำน
ผ่ำนระบบ https://accd.rmutsv.ac.th/accdmain.aspx 
ตรวจสอบและประสำนงำนกับคุลำกรที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำร
ลงเวลำในแต่ละวัน คอยให้ค ำปรึกษำและแก้ปัญหำในกำร
ลงเวลำให้กับบุคลำกร ตรวจเช็คพิกัดกำรลงเวลำ และ
รำยงำนปัญหำและกำรลงเวลำต่อผู้บริหำรทุกเดือน 
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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
  ระดับช านาญการ  และระดับช านาญการพิเศษ

1.  ต าแหน่งเลขที่ 
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2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
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     1 .3  กำรจั ดท ำสั ญ ญ ำจ้ ำงของพนั ก งำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว 
โดยกำรตรวจสอบระยะเวลำ คะแนนประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำร และติดต่อเจ้ำตัวเพ่ือด ำเนินกำร
เขียนสัญญำจ้ำงคนละ 2 ฉบับ และรวบรวมส่งไปยัง
กองบริหำรงำนบุคคล 
     1 .4  บั นทึ กข้อมู ลประวัติ ของข้ ำรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร กรณีเลื่อน
ค่ำตอบแทน กรณี เปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล โดย
จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งไปยังกองบริหำรงำน
บุคคล เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
ในแฟ้มประวัติของบุคลำกร 
     1.5 กำรตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่มีสิทธิ์ยื่นขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้ครบถ้วนตำม
ระเบี ยบส ำนั กนำยกรัฐมนตรีว่ ำด้ วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชู
ยิ่ งช้ ำงเผื อกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ อ้นมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 และจัดท ำค ำขอ
พร้อมเตรียมเอกสำรแนบประกอบกำรขอเครื่อง
รำชฯ เพื่อน ำส่งไปยังกองบริหำรงำนบุคคล  
     1.6 กำรประสำนงำนคณะกรรมกำรกลั่นกรอง
ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบั ติ รำชกำรระดับ
หน่วยงำน ประจ ำคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์ จัด
ประชุมเพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน และรวบรวม
ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และ
รวบรวมผลคะแนนประเมินฯ จำกระบบ 
https://accd.rmutsv.ac.th/accdmain.aspx 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชำลงนำมและจัดส่งไปยังกอง
บริหำรงำนบุคคล  
     1.7 ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรเลื่อนเงินเดือน 
เลื่ อนค่ ำตอบแทน ของข้ำรำชกำร พนั กงำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ให้ถูกต้องตำม
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน 
ค่ำตอบแทน ของข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย 
และพนักงำนรำชกำร  

     1.3 กำรต่อสัญญำจ้ำงของบุคลำกรคณะสถำปัตยกรรม
ศำสตร์  ด ำ เนินกำรควบคุมสัญญ ำจ้ ำงของพนั กงำน
มหำวิทยำลัย พนักงรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว โดยกำร
ตรวจสอบระยะเวลำ สืบค้นข้อมูลคะแนนประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร จัดเตรียมแบบฟอร์มสัญญำจ้ำง และติดต่อ
เจ้ำตัวเขียนสัญญำจ้ำงคนละ 2 ฉบับ ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของข้อมูลในแบบสัญญำจ้ำง และรวบรวมส่งไปยังกอง
บริหำรงำนบุคคล เพ่ือให้ทันต่อกำรต่อสัญญำจ้ำงก่อนที่
สัญญำจ้ำงเดิมจะสิ้นสุด 
     1.4 กำรบันทึกทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำรในแฟ้มประวัติรำยบุคคล
กรณีที่มีกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่ำงๆ ของบุคลำกร เช่น กำร
เลื่อนค่ำตอบแทน แก้ไขค่ำตอบแทน กำรเปลี่ยนแปลงชื่อ – 
สกุล สถำนภำพ โดยบันทึกข้อมูลลงแฟ้มทะเบียนด้วยระบบ
สำรสนเทศแทนกำรเขียน ท ำให้กำรท ำงำนมีควำมรวดเร็ว 
สะดวกต่อกำรค้นหำข้อมูล กำรน ำข้อมูลมำใช้ในกำรท ำงำน 
และลดขั้นตอนกำรท ำงำน เพื่อให้ข้อมูลทะเบียนประวัติของ
บุคลำกรเป็นปัจจุบัน และพร้อมส ำหรับกำรน ำข้อมูลมำใช้ใน
งำนอ่ืนๆ 
     1.5 กำรเสนอขอพระรำชกำรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของข้ำรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย และพนักงำนรำชกำร ตำมระเบียบส ำนั ก
น ำ ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ ำ ด้ ว ย ก ำ ร ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ อันเป็นที่ เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
2564 และตำมพระรำชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมำลำ พ.ศ. 
2484 ค้นหำข้อมูลผลคะแนนกำรประเมินกำรปฏิบัติ
รำชกำร จ ำนวน 10 รอบกำรประเมิน ซึ่งด ำเนินกำรค้นหำ
ได้จำกระบบ https://accd.rmutsv.ac.th/accdmain.aspx  
และประสำนงำนข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย 
พนักงำนรำชกำร เพ่ือขอรำยกำรหลักฐำนและท ำกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล พร้อมลงลำยมือชื่อ จัดส่ง
ให้กองบริหำรงำนบุคคลให้ทันตำมก ำหนดเวลำ หลังจำกนั้น
ด ำเนินกำรจัดท ำฐำนข้อมูลประวัติกำรขอเครื่องรำชฯ ในแต่
ละปี และด ำเนินกำรเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบคุณสมบัติใน
กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชในชั้นตรำถัดไป เรียกคืน
เครื่องรำชฯ เมื่อมีกำรลำออก เกษียณอำยุรำชกำร หรือเหตุ
อ่ืนๆ 
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     1.8 กำรติดต่ข้ำรำชกำรเกษียณอำยุรำชกำร ให้
ด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ผ่ำนระบบ  
e-pension ข อ ง ก ร ม บั ญ ชี ก ล ำ ง ใน แ ต่ ล ะ
ปีงบประมำณ 
     1.9 จัดท ำหนังสือรับรองทั่วไปตำมที่บุคลำกร
ได้ส่งแบบค ำร้องไว้ ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 
3 วันท ำกำร 
     1.10 จัดท ำกรอบอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำร 
เสนอไปยังกองบริหำรงำนบุคคลให้แล้วเสร็จตำม
ก ำหนด 
     1.11 กำรสรรหำ กำรลำออก กำรเกษียณอำยุ
รำชกำร เช่น จัดท ำหนังสือขอส่งชื่อต ำแหน่งและ
คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งเพ่ือด ำเนินกำรสรรหำ 
จัดท ำหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร เป็นต้น 
     1 .1 2  ส ำ ร ว จ ค ว ำม ต้ อ งก ำ รก ำรข อ รั บ
ทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน และปฏิบัติกำรวิจัย 
ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
     1.13 กำรตรวจสอบเอกสำร สัญญำอนุญำตให้
พนักงำนมหำวิทยำลัยลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน 
แล ะป ฏิ บั ติ ก ำร วิ จั ย  แล ะคุ ณ ส ม บั ติ ต ำม ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด และจัดท ำบันทึกข้อควำม
น ำส่งไปยังกองบริหำรงำนบุคคล 
     1.14 จัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรสำยสนับสนุน
คณะ โดยเขียนเสนอขออนุมัติโครงกำรเสนอเรื่อง 
ขอยืมเงินเพ่ือใช้จ่ำยในโครงกำร รำยงำนกำรใช้
จ่ำยเงินเพ่ือเบิกจ่ำย และสรุปโครงกำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินโครงกำร 
 

     1.6 วำงแผนกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผล
กำรประเมินผลกำรปฏิ บั ติ รำชกำรระดับห น่ วยงำน 
ปีงบประมำณละ 2 รอบ  
          - แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำรระดับหน่วยงำน 
          - ติดต่อ นัดหมำยคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับหน่วยงำนเพ่ือนัดหมำย
ด ำเนินกำรประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด 
          - จัดเตรียมข้อมูลเพื่อประกอบกำรประชุม 
          - เมื่อประชุมเรียบร้อยแล้วจะด ำเนินกำรวำงแผน
ระยะเวลำในกำรคีย์ข้อมูลผ่ำนระบบ  
https://accd.rmutsv.ac.th/accdmain.aspx ตำมล ำดับชั้น
ซึ่งจะแบ่งเป็นสำยวิชำกำร และสำยสนับสนุน ซึ่งจะสิ้นสุดที่
คณบดี 
          - ด ำเนินกำรดึงข้อมูลจำกระบบ 
https://accd.rmutsv.ac.th/accdmain.aspx ในรูปแบบของ
ไฟล์ Excel ตรวจสอบควำมถูกต้องของผลคะแนน และ
ศึกษำข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ ตำมที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด และจัดท ำบันทึกข้อควำมส่งไปยังกองบริหำรงำน
บุคคลให้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
     1 .7  ด ำ เนิ นกำรจั ดท ำข้ อมู ลกำร เลื่ อน เงิน เดื อน 
ค่ำตอบแทนของข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำน
รำชกำร ซึ่งมีควำมละเอียดและรอบคอบในกำรกรอกข้อมูล 
โดยกำรน ำข้อมูลจำกหลำยส่วนมำท ำกำรกรอกเช่น 
เงินเดือนก่อนเลื่อน เงินเดือนสูงสุดของต ำแหน่ง ฐำนในกำร
ค ำนวณ ร้อยละที่ได้เลื่อน เพ่ือค ำนวณกำรเลื่อนเงินเดือน 
ซึ่ งต้องมีควำมถูกต้องแม่นย ำ และเพ่ือให้ถูกต้องตำม
มำตรฐำนค ำนวณที่ ก.พ.อ. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ 
มหำวิทยำลัย และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังก ำหนัด 
     1.8 กำรขอรับบ ำเหน็จ บ ำนำญข้ำรำชกำร เมื่อได้รับ
หนังสือแจ้งจำกกองบริหำรงำนบุคคลจะด ำเนินกำรติดต่อผู้
เกษียณเพ่ือด ำเนินกำรกรอกข้อมูลผ่ำนระบบ e-pension 
ของกรมบัญชีกลำง ท ำกำรอธิบำยขั้นตอนในกำรคีย์ข้อมูล
ผ่ำนระบบทุกขั้นตอน พร้อมก ำกับดูแลเพ่ือให้ข้ำรำชกำร
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ รวมทั้งตรวจสอบเอกสำร
ประกอบกำรขอรับเพื่อให้ถูกต้องตำมระเบียบของกรมบัญชี  
กลำง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพด้วยระบบ e-pension 
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 ของกรมบัญชีกลำงให้ทันเวลำที่กองบริหำรงำนบุคคล

ก ำหนด หำกมีปัญหำในกำรคีย์ข้อมูลเข้ำระบบจะด ำเนินกำร
ติดต่อขอค ำแนะน ำจำกกองบริหำรงำนบุคคล เพ่ือแก้ไข
ปัญหำเบื้องต้น 
     1.9 จัดท ำหนังสือรับรองทั่วไป เช่น หนังสือรับรองกำร
ท ำงำน หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองภำษำอังกฤษ 
ท ำกำรตรวจสอบข้อมูลตำมแบบค ำร้องให้ถูกต้อง จำกข้อมุล
ในระบบฐำนข้อมูลบุคลำกร และออกหนังสือรับรองให้เสร็จ
สิ้นภำยใน 1 วันท ำกำร เพ่ือควำมรวดเร็วต่อผู้รับบริกำร 
     1.10 จัดท ำกรอบอัตรำก ำลังบุคลำกรโดยคิดจำกจ ำนวน
อำจำรย์ผู้สอนและอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร สัดส่วนอำจำรย์
ผู้สอน อัตรำก ำลังที่พึงมี อัตรำก ำลังที่ขำดแคลน อัตรำก ำลัง
ที่ขอเพ่ิมใหม่ และค ำนวณรวมอัตรำก ำลังทั้งหมดของคณะ 
เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นตัวเลขแล้วด ำเนินกำรจัดส่งไปยังกอง
บริหำรงำนบุคคลให้แล้วเสร็จตำมก ำหนด และเมื่อคณะมี
บุคลำกรลำออกหรือเกษียณ ต้องด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล
และวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือน ำข้อมูลนั้นกรอกในแบบฟอร์มกำร
ขออัตรำก ำลั งเพ่ิม  (ส ำหรับสำยวิชำกำร) ซึ่ งจะต้อง
ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลเกี่ยวกับจ ำนวนนักศึกษำ จ ำนวน
บุคลำกรสำยวิชำกำร จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำรที่จะ
เกษียณอำยุรำชกำร จ ำนวนกรอบที่ก ำหนด 4 ปี จ ำนวนที่
บรรจุลงกรอบตำมจริง จ ำนวนที่ยังไม่ได้รับจัดสรรตำมกรอบ 
รำยละเอียดของอัตรำที่จะขอเพ่ิม จ ำนวนอำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร จ ำนวนอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เหตุผลควำม
จ ำเป็นในกำรขออัตรำก ำลังเพ่ิม รวมถึงภำระงำนของ
ต ำแหน่งที่ขอเพ่ิม 
     1.11 กำรสรรหำพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำน
รำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว โดยต้องจัดท ำฐำนข้อมุลอัตรำก ำลัง
ของพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว 
เพ่ือควบคุมและตรวจสอบ และอัตรำว่ำงของหน่วยงำน เพื่อ
ท ำข้อมูลอัตรำก ำลังว่ำงและจ ำนวนอัตรำที่มีคนครองเพ่ือใช้
ประกอบกำรสรรหำกำรขออัตรำก ำลังเพ่ิม เมื่อต้องกำรรับ
สมัครพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง
ชั่ วครำว ด ำเนินกำรติดต่อประธำนหลักสูตรเพ่ือขอ
คุณสมบัติ จำกนั้นตรวจสอบควำมถูกต้องตำมสำขำวิชำให้
สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และนโยบำย
ต่ำงๆ ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดและท ำบันทึกข้อควำมขอส่งชื่อ 
ต ำแหน่งและคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งเพื่อด ำเนินกำร 
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 สรรหำส่งไปยังกองบริหำรงำนบุคคล ติดต่อประสำนงำน

คณะกรรมกำรออกข้อสอบ (สำยวิชำกำร) คณะกรรมกำร
สอบสัมภำษณ์ พร้อมแจกค ำสั่งให้กรรมกำรทรำบถึงหน้ำที่
และวันที่จะต้องด ำเนินกำร จำกนั้นด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร
เพ่ือใช้ส ำหรับกำรสอบสัมภำษณ์ (สำยวิชำกำร) เตรียมห้อง
สัมภำษณ์ และอุปกรณ์ต่ำงๆ หลังจำกนั้นท ำกำรสรุปใบ
คะแนนจำกคณะกรรมกำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง และ
รวบรวมส่งกองบริหำรงำนบุคคลต่อไป ในส่วนของกำร
ลำออก หำกมีบุคลำกรลำออกต้องด ำเนินกำรตรวจสอบพันธ
ผูกพันของบุคลำกรทั้งด้ำนวิจัย กำรยืมเงินทดรองจ่ำย หำก
ไม่มีพันธผูกพันกับมหำวิทยำลัย จึงจะท ำบันทึกข้อควำม
ส่งไปยังกองบริหำรงำนบุคคลและกองคลังทรำบ 
     1.12 เมื่อบุคลำกรจัดส่งควำมต้องกำรขอรับทุนมำยัง
คณะฯ จะด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมคุณสมบัติ
โดยวิเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำตำมระเบียบ
และหลักเกณฑ์ต่ำงๆ ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดและจัดส่งให้ทัน
ตำมเวลำที่กองบริหำรงำนบุคคลก ำหนด 
     1.13 กำรขอรับทุนเพ่ือลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน และ
กำรขออนุญำตลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน ด ำเนินกำร
ตรวจสอบเอกสำรสัญญำอนุญำตให้พนักงำนมหำวิทยำลัย
ลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน และปฏิบัติกำรวิจัย โดยตรวจสอบ
สำขำวิชำที่บุคลำกรขอไปศึกษำต่อให้สอดคล้องกับสำขำวิชำ
ที่สอน ตรวจสอบมหำวิทยำลัยที่ไปศึกษำต่อ ซึ่งต้องให้อยู่ใน
รำยชื่อของมหำวิทยำลัยที่ ก.พ. รับรอง ตรวจสอบผลกำร
สอบภำษำอังกฤษเพ่ือส่งไปยังกองบริหำรงำนบุคคลเข้ำ
คณะกรรมกำรพิจำรณำต่อไป  
     1.14 ปฏิบัติงำนโครงกำรพัฒนำบุคลำกรสำยสนับสนุน
คณะ เก็บรวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ปัญหำในกำรท ำงำนเพ่ือ
ของบบุคลำกรที่ขำดทักษะด้ำนใดในกำรท ำงำน และ
สอดคล้องกับแผนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัยและ
เขียนข้อเสนอโครงกำรเพ่ือขออนุมัติโครงกำรประจ ำปี
งบประมำณ จำกนั้นขออนุมัติดเนินโครงกำร วำงแผนกำร
จัดโครงกำร จัดหำและติดต่อวิทยำกรทั้ งภำยในและ
ภำยนอก ประสำนสถำนที่จัดโครงกำร จัดโครงกำรและ
สรุปผลกำรจัดโครงกำร และด ำเนินกำรขออนุมัติ เบิกจ่ำย
ในกำรจัดโครงกำรจนแล้วเสร็จขั้นตอนของกำรส ำรวจ
รำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำรได้น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
เข้ำมำใช้โดยให้ผู้ที่ประสงค์เข้ำร่วมโครงกำรตอบรับกำรเข้ำ 
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งานสารบรรณ 
     ปฏิบั ติ งำน เกี่ ยวกับ เอกสำร หรือหนั งสื อ
รำชกำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำร
เก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย ทั้งหนังสือ
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน โดยแยกกำร
ลงทะเบี ยนรับหนั งสือภำยในหน่ วยงำนและ
ภ ำยน อกห น่ วย งำน  ภ ำย ใต้ ร ะ เบี ยบ ส ำนั ก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
     1.1 กำรรับ – ส่ง หนั งสือรำชกำร ภำยใน
หน่วยงำนด้วยระบบจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยกำรควบคุมกำรลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ
รำชกำรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน วิเครำะห์ 
จ ำแนกหนังสือ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ 
โด ย จั ด ล ำ ดั บ ค ว ำม เร่ ง ด่ ว น ก่ อ น น ำ เส น อ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
     1.2 สรุปรำยละเอียดจำกหนังสือรับ โดยใช้
ก ระบ วน ก ำร จั ด ก ำรค ว ำม รู้  เ พ่ื อ เส น อ ให้
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
     1 .3  ห นั งสื อ ร ำช ก ำรภ ำย ใน ห น่ ว ย งำน 
ลงทะเบียนรับภำยใน ประทับตรำหนังสือที่มุมขวำ
ขอ งห นั งสื อ  เขี ย น เล ข รั บ  วั น ที่  แ ล ะ เวล ำ 
ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
     1.4 หนั งสื อ รำชกำรภ ำยนอกหน่ วยงำน 
ด ำเนินกำรตรวจสอบคัดแยกหนังสือ  ดูล ำดับ
ควำมส ำคัญ เร่งด่วน 
     1.5 กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ
หนังสือเอกสำรทำงรำชกำร เช่น บันทึกข้อควำม 
ใบค ำร้อง ค ำสั่ง หนังสือเชิญ รวมทั้งตรวจทำน
แก้ไขควำมถูกต้องของเอกสำร จัดท ำส ำเนำ และ
จัดส่งหนังสือ 
     1.6 จัดเก็บไฟล์เอกสำรไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์
โดยแยกประเภทหนังสือไว้เป็น Folder โดยลง
รำยละเอียดของหนังสือตำมระบบ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

ร่ วม โครงกำรผ่ ำน  Google Form เพ่ื อลดระยะเวลำ 
กระบวนกำร และลดขั้นตอนกำรท ำงำนให้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 
งานสารบรรณ 
     ได้น ำเทคโนโลยีเข้ำมำปรับใช้ในกำรรับ – ส่งหนังสือ
รำชกำรทั้งภำยในและภำยนอก ซึ่งสำมำรถจัดเก็บไฟล์
เอกสำรได้อย่ำงเป็นระบบ หมวดหมู่  สืบค้นหนังสือได้
รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ ด้วยระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ซึ่งจะประหยัดทรัพยำกรใน
กำรท ำส ำเนำแต่อยู่ภำยใต้ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  
     1 .1  ควบคุ มและตรวจสอบควำมถูกต้ องในกำร
ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำน เป็นกำรท ำงำนที่ต้องใช้ควำมละเอียดและควำม
ถูกต้องสูง โดยต้องวิเครำะห์ประเภทหนังสือรำชกำร จ ำแนก
หนังสือรำชกำรตำมล ำดับควำมเร่งด่วน และชั้นควำมลับ 
และตรวจสอบร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือรำชกำรทุก
ประเภท เพ่ือควำมถูกต้องของหนังสือ ตำมขั้นตอนภำยใต้
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ เพ่ือ
ป้องกันกำรเกิดข้อผิดพลำดหรือสูญหำยของข้อมูล รวมถึง
ก ำกับติดตำมให้ตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
     1.2 หนั งสือรำชกำรภำยใน ภำยนอกหน่ วยงำน
ด ำเนินกำรบันทึกโดยใช้ระบบด้วยระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) โดยจะท ำควบคู่ไปกับกำร
วิเครำะห์  ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ จ ำแนก
ประเภทของหนังสือ โดยกำรจัดล ำดับ ควำมเร่งด่วน เพ่ือ
เสนอต่อผู้ บั งคับบัญ ชำตำมล ำดับขั้ น โด ยผ่ ำนระบบ  
e-Signature 
     1.3 หนังสือรำชกำรส่งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรควบคุมหนังสือรับ – ส่ง ด้วย
ระบบ งำนสำรบรรณ อิ เล็ กท รอนิ กส์  (E-Document)  
ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ ซึ่งผู้บังคับบัญชำได้
ด ำเนินกำรพิจำรณำก่อนส่งหนังสือรำชกำรออกภำยใน 
ภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรรรณ
ที่ก ำหนด 
     1.4 หนังสือรำชกำรภำยนอก กำรวิเครำะห์ข้อมูล
เบื้องต้น และสรุปรำยละเอียดของหนังสือ เพ่ือให้ได้ใจควำม   
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และจัดเก็บเอกสำรแยกประเภทหนังสือโดยจัดเก็บ
เป็นแฟ้มแยกประเภทใส่ตู้ เอกสำรเมื่อต้องกำร
สืบค้น 
       1.7 กำรติดต่อประสำนงำนทั้งหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกองค์กร โดยกำรพูดคุยทำง
โทรศัพท์ และติดต่อด้วยหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
งานบุคลากร 
     มีกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน วำง
แผนกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบและ
ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำน กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและ
บรรลุตำมเป้ำหมำย เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
งานสารบรรณ 
     -  มีแผนด ำเนินกำรจัดประชุมภำยในหน่วยงำน
และวำงแผนเพ่ือพูดคุยหรือรือสรุปปัญหำงำนที่
รับผิ ดชอบและร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของ
หน่วยงำน เพ่ือให้ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและ  

บอกถึงควำมประสงค์และสำระส ำคัญในหนังสือ ก่อน
น ำเสนอประกอบกำรพิจำรณำสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับขั้น 
     1.5 ควบคุม ดูแลกำรรับ – ส่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
กำรติดตำมหนังสือ กำรเสนอหนังสือ กำรพิมพ์โต้ – ตอบ
หนังสือ รวมไปถึงกำรเวียนหนังสือต่ำงๆตำมที่ผู้บังคับบัญชำ
สังกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ
และแนวปฏิบัติที่ก ำหนด 
     1.6 กำรเก็บเอกสำร กำรน ำสื่อเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ใน
งำนเพ่ือให้เกิดควำมคล่องตัว ควำมทันสมัยและเหมำะสม
กับงำนโดยกำรใช้ 
     - Google Drive มำใช้ในกำรจัดเก็บเอกสำรเพ่ือป้องกัน
กำรสูญหำยของข้อมูล เป็นกำรเก็บที่สำมำรถสืบค้นได้
ตลอดเวลำ และสำมำรถสืบค้นได้จำกท่ีไหนก็ได้ 
     - โปรแกรม Excel มำประยุกต์ใช้ในกำรจัดเก็บเอกสำร
ให้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และง่ำย
ต่อกำรสือค้น 
     - ระบบ Cloud เพ่ือจัดเก็บข้อมูลไว้ในระบบเพ่ือสะดวก
ต่อกำรค้นหำได้ตลอดเวลำ  
     1.7 ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนอ่ืน ทั้งภำยในและ
ภำยนอกองค์กร ซึ่งจะมีกำรน ำเทคโนโลยีเข้ำมำช่วยเพ่ือให้
สะดวกรวดเร็วและประหยัดทรัพยำกรของหน่วยงำนมำก
ยิ่งขึ้น เช่น Facebook , Line หรือ E-mail เป็นต้น 
 
2. ด้านการวางแผน 
งานบุคลากร 
     ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำนหรือโครงกำรของ
หน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน ติดตำมประเมินผล 
รำยงำนผล ตลอดจนกำรจัดท ำแผนปรับปรุงองค์กรหรือ
แผนพัฒนำองค์กร ร่วมวำงแผนกลยุทธ์ด้ำนบุคลำกร เช่น 
แผนอัตรำก ำลัง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำยของคณะ 
สำมำรถด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำย ตัวชี้วัด เพ่ือให้บรรลุ
กำรด ำเนินงำนตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
งานสารบรรณ 
     - ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนด้ำนสำรบรรณ  ร่วมกับ
บุคลำกรที่มีควำมเกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณทั้งภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน เช่น ส ำนักงำนคณะต่ำงๆ กองต่ำงๆ ให้
ข้อเสนอแนะกำรปรับปรุง พัฒนำระบบงำนสำรบรรณ 
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ถูกต้องมีประสิทธิภำพ 
     - วำงแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณของ
คณะร่วมกับผู้บริหำรเพ่ือวิเครำะห์ปัญหำ สำเหตุ
และกำรแก้ไขปัญหำด้ำนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
และปรับปรุงพัฒนำงำนเอกสำรตั้งแต่กำรจัดท ำ 
กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ ให้ถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภำพเป็นไปตำมระเบียบงำนสำร
บรรณ 
 
3. ด้านการประสานงาน 
งานบุคลากร 
     - ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันภำยในหน่วยงำน
ตำมภำระงำนที่ ได้รับมอบหมำยให้ลุล่วงตำม
เป้ำหมำยที่หน่วยงำนก ำหนด เช่น ติดต่อเจ้ำที่สำขำ 
ติดต่อกองบริหำรงำนบุคคล ติดต่องำนกำรเงิน 
ติดต่อประสำนงำนกับอำจำรย์  โดยติดต่อทำง
โทรศัพท์  ทำงอีเมล์  ทำง Line หรือจัดท ำเป็น
หนังสือ 
     - ประสำนงำนกับบุคลำกรภำยนอก เช่น ติดต่อ
วิทยำกรบรรยำยโครงกำร ติดต่อกองบริหำรงำน
บุคคล ติดต่อคณะต่ำงๆ โดยติดต่อทำงโทรศัพท์ 
ทำงอีเมล์ ทำง Line หรือจัดท ำเป็นหนังสือ 
งานสารบรรณ 
     ประสำนงำนกับผู้ เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำน 
หำรือแนวทำงในกำรท ำงำนร่วมกันทั้ งภำยใน
หน่วยงำนและภำยนอกหน่วยงำน หรือบุคลำกรใน
แต่ละส่วนงำน รวมถึงนักศึกษำผู้มำติดต่องำน 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ ควำมเข้ำใจตรงกัน ถูกต้อง 
รวดเร็ว และมีประสิทธภำพ 
 
 
4. ด้านการบริการ 
งานบุคลากร 
     ให้ค ำปรึกษำ ตอบข้อซักถำม แก้ไขปัญหำและ
ให้ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำนที่ รับผิดชอบ 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูลและน ำข้อมูลไป
ใช้ได้ตำมวัตถุประสงค์ และช่วยแก้ปัญหำเบื้องต้น
ให้แก่บุคลำกรและนักศึกษำท้ังภำยในและภำยนอก 

รำยงำนปัญหำที่เกิดขึ้นให้ผู้บริหำรหน่วยงำนรับทรำบ เพ่ือ
ร่วมวำงแผนกำรแก้ปัญหำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนสำร
บรรณเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็วและมี
ประสิทธิภำพ บรรลุเป้ำหมำยตำมภำรกิจของหน่วยงำน 
 
 
 
 
 
3. ดา้นการประสานงาน 
งานบุคลากร 
     - ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นกับผู้ร่วมงำนหรือหน่วยงำน
อ่ืน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นกับผู้ร่วมงำน บุคลำกร
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
     - ประสำนงำนร่วมกันระหว่ำบุคลำกรและผู้บริหำร โดย
รับมอบนโยบำย มำตรกำร วิธีกำรจำกผู้บริหำรเพ่ือก ำกับ 
ติดตำมให้ ผลกำรปฏิบั ติ งำนตำมแผนเป็น ไปอย่ ำงมี
ประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
งานสารบรรณ 
     ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ 
ทั้งภำยในหน่วยงำนและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือ ควำมเข้ำใจในกำรท ำงำน ตอบปัญหำและ
ชี้แจงประเด็นต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
ให้ค ำปรึกษำแก่บุคลำกรและนักศึกษำเกี่ยวกับงำนเอกสำร 
เพ่ือให้งำนมีควำมถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพตำมที่
ระเบียบงำนสำรบรรณก ำหนด 
 
4. ด้านการบริการ 
งานบุคลากร 
     - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ฝึกอบรม ถ่ำยทอดควำมรู้ ให้
ข้อเสนอแนะ หำทำงแก้ไขปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ได้แก่ งำนธุรกำร งำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำน
จัดระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี 
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หน่วยงำน 
 
 
 
งานสารบรรณ 
     ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับขั้นตอน แนว
ปฏิบัติ ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนระเบียบงำนสำร
บรรณ แก่บุ คลำกร อำจำรย์  เจ้ ำหน้ ำที่  และ
นักศึกษำ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เพ่ือให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
และด ำเนินงำนโดยศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ข้อมูล
ภำยใต้ระเบียบและแนวปฏิบัติที่มหำลัย ก ำหนดให้
สำมำรถปฏิบั ติ งำนได้อย่ ำงชัด เจนถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ 

งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่  งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร เพ่ือให้บุคลำกรมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
 
งานสารบรรณ 
     ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้ เรื่องเกี่ยวกับ
ระเบียบงำนสำรบรรณแก่ผู้ที่สนใจทั้งบุคลำกรและนักศึกษำ
ที่มีควำมเกี่ยวข้องกับงำนเอกสำร ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงำนที่รับผิดชอบเพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
และน ำไปสู่กำรด ำเนินงำนที่ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
     ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งต้อง
ส ำเร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด และมีควำมถูกต้อง 
โดยผ่ำนกำรตรวจสอบจำกหัวหน้ำงำนอย่ำงใกล้ชิด 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ปฏิบัติงำนที่ไม่ยุ่งยำกมำก มีวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน 
และมีก ำหนดขั้นตอนและตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำนไว้
แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การก ากับตรวจสอบ 
     ปฏิบัติงำนโดยได้รับค ำแนะน ำ กำรก ำกับติดตำม
และตรวจสอบ คุณภำพของงำนจำกผู้บังคับบัญชำ
อย่ำงใกล้ชิด 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
     ปฏิบั ติ งำน ในควำมรับผิดชอบได้ส ำ เร็จก่อน
ระยะเวลำที่ก ำหนด และมีควำมถูกต้องมำกกว่ำร้อยละ 
90 โดยไม่ต้อมีกำรก ำกับติดตำม และได้รับควำมพึง
พอใจจำกผู้ใช้บริกำรร้อยละ 80 ขึ้นไป 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     - ปฏิบัติงำนที่ต้องมีกำรคิด วิเครำะห์ รวบรวม
ข้อมูลต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรทั่วไป ทั้งจำก
หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย 
เพ่ือจัดท ำเป็นข้อมูลประกอบกำรให้ค ำปรึกษำ ให้
ข้อเสนอแนะ เพ่ือกำรให้บริกำรแก่บุคลำกรในสังกัด 
และเป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 
     - งำนที่ปฏิบัติต้องมีกำรสั่งสมประสบกำรณ์ในกำร
ปฏิบัติงำน มีควำมรู้และทักษะ เพ่ือเป็นที่ปรึกษำให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนทรัพยำกรบุคคล งำนสำรบรรณ 
และน ำประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนมำปรับปรุง
หลักเกณฑ์ให้เป็นไปตำมที่กฏหมำยก ำหนดและทันต่อ
กำรเปลี่ยนแปลง 
     - งำนที่ปฏิบัติต้องมีกำรพัฒนำระบบกำรท ำงำนให้
เกิดประสิทธิภำพสูงสุด ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
สำมำรถน ำควำมรู้ ทักษะ ควำมเชี่ยวชำญมำปรับใช้ให้
เข้ำกับเทคโนโลยี วิทยำกำรต่ำงๆ ที่ทันสมัย  
     - ปฏิบัติ งำน วิ เครำะห์  รวบรวม ศึกษำข้อมูล
เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศต่ำงๆ ต้องมี
ควำมละเอียดรอบคอบอย่ำงมำก ตรวจสอบควำมถูก
ต้องโดยต้องค้นคว้ำหำข้อมูลประกอบกำรปฏิบัติงำน 
 
3. การก ากับตรวจสอบ 
     - ป ฏิ บั ติ ง ำน บ ริ ห ำรงำน ทั่ ว ไป  สั งกั ด ค ณ ะ
สถำปัตยกรรมศำสตร์ มีหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำน ควบคุม 
ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบควำมถูกต้องของงำนที่ได้รับ
มอบหมำย เช่นงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนสำร
บรรณ งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบ
แบบแผน เป็นต้น เพ่ือให้เป็นไปตำมมำตรฐำนและกฏ
ระเบียบที่ก ำหนด 
     - ควบคุม ตรวจสอบ วิเครำะห์กำรปฏิบัติรำชกำร



งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
4. การตัดสินใจ 
     ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ และงำนอ่ืนๆ ที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีอ ำนำจตัดสินใจในบำงเรื่อง 
บำงประเด็น และต้องรำยงำนผลกำรตัดสินใจให้แก่
ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

ของบุคลำกรภำยในคณะฯ เช่น กำรเสนอขอเลื่อน
เงิน เดือนข้ำรำชกำร เลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำน
มหำวิทยำลัยและพนักงำนรำชกำร และงำนสำรบรรณ 
เป็นต้น 
 
4. การตัดสินใจ 
     - ปฏิบัติงำนโดยมีอิสระด้ำนควำมคิด กำรวำงแผน 
และกำรตัดสินใจมำกขึ้น สำมำรถน ำเสนอแนวทำง 
มำตรกำร วิธีกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบแก่
ผู้ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง โดยได้รับควำมไว้วำงใจและกำร
ยอมรับจำกหน่วยงำนที่ขอรับค ำปรึกษำ 
     - สำมำรถเข้ำร่วมประชุมแทนผู้บังคับบัญชำเมื่อ
ได้รับมอบหมำย และสำมำรถตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ ภำยใต้ควำมรับผิดชอบ 
     - กรณี เกิดปัญ หำอุปสรรคในกำรปฏิบั ติ งำน 
สำมำรถตัดสินใจและแก้ไขปัญหำได้อย่ำงทันท่วงที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




