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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น 
ที่ ต้ องใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรใน 
กำรปฏิบัติงำน ซึ่งเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล 
ในระบบพนักงำนมหำวิทยำลัย เงินงบประมำณ
แผ่นดิน ประกอบไปด้วยกำรวิเครำะห์อัตรำก ำลัง 
กำรจัดสรรอัตรำก ำลัง กำรสรรหำ คัดเลือก กำรบรรจุ
และแต่งตั้ง กำรจัดท ำสัญญำจ้ำง กำรก ำกับติดตำม
สัญญำจ้ำง กำรปรับวุฒิกำรศึกษำ กำรปรับอัตรำ
เงิ น เดื อ น  ก ำร เลื่ อ น เงิ น เดื อ น /ค่ ำต อ บ แ ท น 
กำรเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรตัดโอนอัตรำ กำรลำออก 
และกำรเลิกจ้ำง โดยปฏิบัติงำนในหน้ำที่ด้วยควำม
ละเอียดรอบคอบ และเสร็จเรียบร้อย ไม่ให้เกิดควำม
เสียหำยแก่ทำงรำชกำร โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ ง 

บุคลำกร ระดับช ำนำญกำร ให้ปฏิบัติหน้ำที่และควำม 
รับผิดชอบไม่น้อยกว่ำตำมต ำแหน่งเดิม โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ สูง 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน และ
ทักษะในกำรปฏิบัติงำน ที่เกิดจำกกำรศึกษำค้นคว้ำ 
ทดลอง วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพื่อน ำมำใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่
มี ควำมยุ่ งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำง รวมทั้ ง
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย อีกทั้งยังมีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล ที่มีขอบเขตเนื้อหำ
ของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำก
ซับซ้ อนค่ อนข้ ำงมำก โดยต้ องก ำหนดแนวทำง          
กำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ รวมทั้งจะต้องมี
ควำมถูกต้องตำมประกำศ ,กฎเกณฑ์ และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี ้

0489



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๑. ด้านปฏิบัติการ 

    (๑) งานบริหารงานทั่วไป 
-ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรงำน

ทั่วไปในส ำนักงำน เช่น งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
เอกสำร โดยกำรศึกษำระเบี ยบงำนสำรบรรณ  
ที่ เกี่ยวข้อง ซึ่งเริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง  
กำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำรทำง
รำชกำรรวมถึ ง กำรโต้ตอบหนั งสื อรำชกำรทั้ ง
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำรไปยังผู้เกี่ยวข้อง งำนรวบรวมข้อมูล
และสถิติงำนระเบียบแบบแผน งำนสัญญำ เป็นต้น 
เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ที่รับผิดชอบ 

 - รวบรวมข้อมูลประกอบกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ด้านปฏิบัติการ  
    (๑) งานบริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรงำนทั่วไป
ในส ำนักงำน ผ่ำนกำรเรียนรู้จำกกำรฝึกอบรมทั้ ง 
ออนไซท์และออนไลน์ ที่เกี่ยวกับเทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
เพื่อน ำควำมรู้มำประยุกต์ใช้ หรือเพื่อควบคุมและ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทั่วไป
ในส ำนักงำน เช่น  

- จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี ด ำเนินกำร
รวบรวม ตรวจสอบ ข้อมูล เพื่อวำงแผนและก ำหนดงำน
ที่ต้องปฏิบัติตลอดทั้งปี โดยจะศึกษำและวิเครำะห์ผล
กำรปฏิบัติงำนของปีที่มำ เพื่อน ำมำปรับปรุงแผนปฏิบัติ
งำนให้สอดคล้องและมีควำมเหมำะสมกับบริบทของ
วิทยำลัยฯ 

- งำนจัดเก็บเอกสำร โดยน ำควำมควำมรู้ 
ด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล มำพัฒนำแนวทำงวิธีกำรและ 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนให้มีประสิทธิภำพยิ่ งขึ้น 
โดยมีกำรออกแบบและประยุกต์ให้กับเนื้องำน/ภำระ
งำนที่ ปฏิ บั ติ  โดยมี กำรจัดประเภทของเอกสำร 
เป็นประเภทตำมวัตถุประสงค์ หรือกำรพิจำรณำสั่งกำร
ตำมควำมในเอกสำร ตลอดจนกำรรวบรวมข้อมูลและ
สถิติ งำนระเบียบ แบบแผน หรืองำนสัญญำจ้ำงต่ำงๆ 
แล้วจัดเก็บเอกสำรโดยใช้ Google Site เพื่อจัดเก็บ
เอกสำรตำมแต่ละประเภท หรือเอกสำรรำยบุคคล  
ท ำให้สำมำรถสืบค้นข้อมูล/เอกสำรที่ เกี่ยวข้องได้
ตลอดเวลำ เป็นกำรเพิ่มควำมสะดวกในสืบค้นและ
สำมำรถเข้ำถึงเอกสำรได้อย่ำงรวดเร็ว ท ำให้สำมำรถน ำ
ข้อมูลดังกล่ำว ไปใช้ประกอบกำรพิจำรณำ หรือ
ตัดสินใจต่ำงๆ ของผู้บริหำรฯ ไดท้ันเวลำ  

- งำนธุรกำร ศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้ กำรใช้งำน
ระบบสำรบรรณอิเล็คทรอนิกส์ (E-document) ในกำร
ควบคุม/ตรวจสอบ และติดตำมกำรรับ-ส่งหนังสือ
รำชกำร ตลอดจนกำรเสนอหนังสือเพื่อลงนำมผ่ำน
ระบบออนไลน์ เพื่อให้เกิดสะดวกและรวดเร็วในกำร
ติ ด ต ำ ม ง ำ น เอ ก ส ำ ร  น อ ก จ ำ ก ก ำ ร ใช้ ร ะ บ บ  
E-document จะลดกำรใช้ทรัพยำกรกระดำษ และยัง
ลดปัญหำกำรท ำงำนที่ล่ำช้ำหรืองำนผิดพลำดที่เกิดจำก



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบ 

กำรศึกษำ วิเครำะห์ ปรับปรุง ฐำนข้อมูล
รำยบุคคลทะเบียนประวัติ ในระบบเอกสำรของ
บุ ค ล ำก ร  เพื่ อ ให้ ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง เป็ น ปั จ จุ บั น  
รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อจัดท ำแผนพัฒนำ
ด้ำนโครงสร้ำงอำยุของบุคลำกร(แผนกำรเกษียณอำยุ
รำชกำร) ด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร และกำรเสนอขอเลื่อนเงินเดือน/
ค่ำตอบแทน รวมทั้งกำรขอใช้กำรสิทธิกำรลำของ
บุคลำกรในสังกัดตำมสิทธิประโยชน์ตำมกฎหมำยและ

เอกสำรสูญหำย อีกทั้งยังสอดคล้องกับกำรท ำงำน
ของ พ.ร.บ. ปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ อีกด้วย      

 - งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลและงำนจัดพิมพ์
หรือแจกจ่ำยเอกสำร น ำเทคโนโลยีดิจิทัลด้ำนกำรส่ง
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนเครือข่ำยของมหำวิทยำลัย 
(E-Mail@rmutsv.ac.th) และLine ห รือ  Facebook  
เพื่อรับ-ส่งเอกสำรทำงรำชกำร ส่งผลให้กำรจัดส่ง
เอกสำรไปยังผู้เกี่ยวข้องมีควำมรวดเร็ว ประหยัดเวลำ
และงบประมำณในกำรพิมพ์เอกสำร เพื่อสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนต่ำงๆ ในหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงรำบรื่น 
และมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

- กำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำน/
รับรองเงินเดือน ผ่ำนระบบออนไลน์  มีกำรศึกษำ 
รวบรวมควำมรู้  วิ เครำะห์ปัญหำ/ขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำน เพื่อหำแนวทำงแก้ไขโดยน ำควำมรู้ด้ำน 
Google Form, Google Doc มำประยุกต์ใช้ เพื่อลด
ขั้นตอนและระยะเวลาในการออกหนังสือรับกำร
ปฏิบัติงำน/รับรองเงินเดือนท ำให้มีควำมสะดวกรวดเร็ว 
อีกทั้งยังประหยัดทรัพยำกรส ำนักงำน เป็นต้น      

- ศึกษำ วิเครำะห์ และด ำเนินกำรพัฒนำงำน 
เพื่อให้เป็นไปตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำ 
เนินงำนที่เป็นเลิศ (EdPEx) ซึ่งน ำมำใช้ในกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำแทนกำรประเมินคุณภำพ กำรศึกษำ
ภำยใน (SAR) เพื่อพัฒน ำวิทยำลัย และ มหำวิทย ำลัย     

 
(2 ) งานทะเบี ยนประวั ติ และบ า เหน็ จ

ความชอบ 
- ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวม ตรวจสอบ ก ำกับ 

ดูแล กำรบันทึกปรับปรุง และจัดกำรงำนสำรสนเทศ  
และแก้ไขฐำนข้อมูลรำยบุคคลของข้ำรำชกำรพลเรือน
ในสถำบันอุดมสึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำน
รำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว ผ่ำนโปรแกรมระบบ
สำรสนเทศต่ำงๆ ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพื่อให้ข้อมูล
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนบริหำรงำนโดยยึดหลักควำมถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน สอดคล้องตำมประกำศหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ระเบียบที่ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  จัดท ำแผนพัฒนำด้ำนโครงสร้ำงอำยุของ
บุคลำกร(แผนกำรเกษียณอำยุรำชกำร) โดยกำรน ำ
ข้อมูลจำกกำรสรุปและรำยงำนผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล
บุคลำกรรำยบุคคล พร้อมสรุปแผนและเสนอแนว
ทำงแก้ไขโดยใช้ข้อมูล ประสบกำรณ์และควำมรู้เสนอ
ต่อผู้บริหำรของวิทยำลัยฯ 

- รวบรวมข้อมูล วิครำะห์ ตรวจสอบ และ
ประมวลผลข้อมูล ประกอบกำรพิจำรณำด้ำนบ ำเหน็จ
ควำมชอบ กำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำตอบแทน ของ
ข้ำรำชกำรฯ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 
ตลอดจนกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรประเมินผลกำร
ปฏิ บั ติ รำชกำร  เพื่ อ ให้ เป็ น ไปตำมระ เบี ยบกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
โด ย เริ่ ม ตั้ ง แ ต่ ก่ อ น ก ำรจั ด ท ำ แ บ บ ป ระ เมิ น ฯ  
กำรพิจำรณำผลคะแนนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร กำรเสนอขอเลื่อนเงินเดือน/ค่ำตอบแทน เช่น 
จัดเตรียมวำระกำรประชุม สถำนที่ อำหำร กลำงวัน 
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เอกสำรกำรประชุม ประสำน
คณ ะกรรมกำรและผู้ เข้ ำร่ วมป ระชุ ม  รวบ รวม 
สังเครำะห์กฎ ระเบียบ หรือประกำศ ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ของบุคลำกรประเภท
ต่ำงๆ รวมทั้งกำรน ำเสนอรูปแบบกำรประชุมผ่ำนระบบ
ออนไลน์หรือใน ห้องประชุมเพื่อควำมเหมำะสมของ
สถำนกำรณ และเสนอแนะแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่
เหมำะสม 

- แจ้งผลคะแนนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรรำยบุคคล และแจ้งผลกำรเลื่อนเงินเดือน/
ค่ำตอบแทนของบุคลำกรประเภทข้ำรำชกำรฯ พนักงำน
มหำวิทยำลัย และพนักงำนรำชกำร ผ่ำนระบบกำร
ประเมินออนไลน์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดและส่งผ่ำน 
 e-mail@rmutsv.ac.th  พร้อมติดตำมกำรรับทรำบผล
คะแนนฯ และผลกำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำตอบแทนของ
บุคลำกรประเภทต่ำงๆ และหำกมีผู้รับทรำบผล มีควำม
ขับข้องใจ ด ำเนินกำรประสำน/แก้ไขปัญหำเบื้องต้น
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์เบื้องต้นในกำรปประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร เพื่อลดปัญหำควำมขัดแย้งที่เกิดจำก
ควำมเข้ำใจคลำดเคลื่อน  
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(3) งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคลากร 
รวบรวม สถิติ และจัดเก็บฐำนข้อมูลของ

บุคลำกรในสังกัด และศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน  
กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง และแผนพัฒนำรำยบุคคล 
ตลอดจนกำรทั้ งสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน 
รวมทั้ งกำรติดตำม เพื่ อให้กำรปฏิบัติ งำนบรรลุ
วัตถุประสงค์ของวิทยำลัยและมหำวิทยำลัยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ค วบ คุ ม  ดู แ ล  ต ร วจ ส อ บ  ส นั บ ส นุ น  
กำรเสนอขอพระรำชทำนครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่
บุคลำกรในสังกัดตำมระเบียบที่ก ำหนด เพื่อเป็นขวัญ
และก ำลังใจในกำรปฎิบัติงำน  

- ด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรขออนุญำตกำรลำ
ประเภทต่ำง ๆ ของบุคลำกร เพื่อให้บุคลำกรได้รับสิทธิ
ประโยชน์ตำมกฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนด 

 
(3) งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคลากร 
- ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน ก ำกับ ดูแล และ

สนับสนุน กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคลเพื่อให้กำร
ปฏิ บั ติ งำนบ รรลุ พั น ธกิ จ  และ เป้ ำป ระสงค์ เชิ ง
ยุทธศำสตร์ของวิทยำลัยฯ และมหำวิทยำลัยฯ 

- ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ บันทึกสถิติ และ
จัดเก็บฐำนข้อมูลของบุคลำกรในสังกัด และวิเครำะห์
ข้อมูลดังกล่ำว จัดท ำเป็นแผนอัตรำก ำลัง แผนพัฒนำ
รำยบุคคล และกำรก ำหนดอัตรำต ำแหน่งให้สอดคล้อง
กับภำรกิจของหน่วยงำน โดยยึดหลักกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกำศ 

- ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำ
รำยบุคคล ทั้งสำยวิชำกำร ในกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร และศึกษำต่อ และสำยสนับสนุน ในกำรขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำชีพ และศึกษำต่อ รวมทั้งมีกำร
ส ำรวจเพื่อปรับเปลี่ยน/เพิ่มเติมจำกแผนกำรพัฒนำ
ตนเองฉบับเดิม เพื่อกระตุ้นและสนับสนุนกำรพัฒนำ
ตนเอง ซึ่งน ำไปสู่กำรพัฒนำวิทยำลัยฯ ต่อไปด้วย  

- รวบรวม และติดตำมกำรจัดเตรียมเอกสำร
หลักฐำนต่ำงๆประกอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำจ้ำง
ของพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และ
ลูกจ้ ำงชั่ วครำว ตำมกฎ ระเบี ยบ  หรือประกำศ  
ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ 
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 (4) งานส่วนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

นอกจำกจะปฏิบัติงำนตำมข้อ (1) - (3) 
ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ต้องท ำหน้ำที่ก ำหนดแผนงำน 
มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำ
ข้ อ ขั ด ข้ อ ง ใน ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใน วิ ท ย ำ ลั ย ฯ 
ที่รับผิดชอบเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 
 
 

2. ด้านการวางแผน 
วำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่ต้องรับผิดชอบ 

ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนกับหน่วยงำน/โครงกำร 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(4) งานส่วนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 นอกจำกจะปฏิบั ติ งำนตำมข้อ  (1) - (3) 

ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ต้องท ำหน้ำที่ก ำหนดแนวปฏิบัติใน
กำรปฏิบัติงำน ติดต่อ ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำย 
ส่ ง เส ริ ม  ก ำกั บ  ค วบ คุ ม  ดู แ ล  แ ล ะต รวจส อ บ             
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล 
และแก้ไขปัญหำ ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในส่วนงำน
ที่รับผิดชอบ ตลอดจนเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำร
ต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 
2. ด้านการวางแผน 

ร่ ว ม ก ำ ห น ด น โย บ ำ ย แ ล ะ ว ำ ง แ ผ น 
กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจหรือ
โครงสร้ำงของมหำวิทยำลัยและวิทยำลัยฯ และร่วมกัน
วำงแผนกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ดังนี ้

- จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี ด ำเนินกำร
รวบรวม ตรวจสอบ ข้อมูล เพื่อวำงแผนและก ำหนดงำน
ที่ต้องปฏิบัติตลอดทั้งปี เพื่อให้บรรลุตำมภำรกิจของ
หน่วยงำน โดยจะศึกษำและวิเครำะห์ผลกำรปฏิบัติงำน
ของปีที่ มำ เพื่ อน ำมำปรับปรุงแผนปฏิบัติ งำนให้
สอดคล้องและมีควำมเหมำะสมกับบริบทของวิทยำลัยฯ 

- วำงแผน กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและ
กำรลด/ละ/เลิ กกำรใช้ ท รัพ ยำกรในส ำนั ก งำน 
ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ โดยน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำ
ช่วยจัดกำรข้อมูลด้ำนสำรสนเทศที่มีควำมซับซ้อนให้
เป็นระบบและมีระเบียบมำกขึ้น เช่น กำรน ำเทคโนโลยี
ม ำ ใช้ ใน งำน ระ บ บ ส ำรบ รรณ อิ เล็ ค ท รอ นิ ก ส์ 
 (E- Document) ,  แ อ ป พ ลิ เค ชั่ น  Google Site  
มำประยุกต์ใช้ในกำรจัดเก็บและแยกประเภทของ
เอกสำรผ่ำนระบบออนไลน์  และรวมทั้งกระบวนกำร
แจกจ่ำยเอกสำรไปยังผู้เกี่ยวข้องผ่ำนระบบจดหมำย
อิเล็คทรอนิกส์ (E-mail@rmutsv.ac.th) หรือกำรจัดส่ง
เ อ ก ส ำ ร ผ่ ำ น  Facebook ห รื อ  Line เป็ น ต้ น  
ท ำให้สำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้ำนอื่นๆ  
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3. ด้านการประสานงาน 

ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรทั้งภำยใน
และภำยนอก มหำวิทยำลัยฯ เพื่อท ำงำนร่วมกัน 
ชี้แจง หรือให้ควำมเห็น ในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุผล
ตำมวัตถุประสงค์ที่วิทยำลัยฯ ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท ำแผนพัฒนำด้ำนโครงสร้ำงอำยุของบุคลำกร 
(แผนกำรเกษียณอำยุรำชกำร) เพื่อวิเคำะห์อัตรำก ำลัง 
และจัดท ำเป็นแผนอัตรำก ำลังของหน่วยงำน  ทั้ ง
บุคลำกรประเภทข้ำรำชกำรฯ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว น ำไปสู่กำรสรร
หำและเลือกสรรบุคคลเป็นบุคลำกรในสังกัดต่อไป 

- จั ดท ำแผน เต รี ย มควำมพ ร้ อ ม ใน ก ำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร เพื่อเตรียม
หลักฐำนประกอบกำรประเมินผลฯ และวิเครำะห์ข้อมูล
ประกอบกำรเสนอเลื่อนเงินเดือนและค่ำตอบแทน 

- ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำ
รำยบุคคล เพื่อกระตุ้นให้บุคลำกรมีกำรพัฒนำตนเอง 
ให้ เกิดควำมก้ำวหน้ำในสำยงำน ทั้ งต ำแหน่งทำง
วิชำกำรและต ำแหน่งทำงวิชำชีพ 

- จั ด ท ำ แ บ บ เส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เค รื่ อ งรำชอิ ส ริย ำภ รณ์ ให้ แก่ บุ คล ำกรในสั งกั ด 
ตำมระเบียบที่ก ำหนด เพื่อเป็นขวัญและก ำลังใจในกำร
ปฎิบัติงำน 
 
3. ด้านการประสานงาน 

- ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรในวิทยำลัยฯ 
ทั้ งส ำยสนั บสนุ น  ป ระกอบด้ วยบุ คลำกรสั งกั ด 
งำนบริหำรและวำงแผน งำนวิชำกำรและวิจัย และงำน
พัฒนำนักศึกษำและศิษย์เก่ำสัมพันธ์ และบุคลำกรสำย
วิชำกำร ประกอบด้วยบุคลำกรในสังกัดสำขำวิศวกรรม 
ส ำ ข ำ ริ ห ำ ร ธุ ร กิ จ  แ ล ะ ส ำ ข ำ ศึ ก ษ ำ ทั่ ว ไ ป ,  
กองบริหำรงำนบุคคล และรวมถึงคณะ/วิทยำลัยใน
สั งกัดมหำวิทยำลัยฯ เพื่ อท ำงำนร่วมกัน , ชี้ แจง  
ให้ควำมเห็น,,รับฟังควำมเห็น, ตอบ-ถำมข้อซักถำม, 
ตัดสินใจและช่วยกันแก้ไขปัญหำอุปสรรคหรือวำงแผน
จำกกำรปฏิบัติงำนหรือภำระงำนหน้ำที่ที่ต้องรับผิดชอบ 
รวม ทั้ ง เพื่ อ ให้ ก ำรด ำ เนิ น งำน ให้ บ รรลุ ผ ลต ำม
วัตถุประสงค์ที่วิทยำลัยฯ ก ำหนด 

- ติ ดต่ อป ระสำน งำนกั บบุ คลำกร ห รือ
หน่วยงำนนอกมหำวิทยำลัยฯ เพื่อท ำงำนร่วมกัน, ชี้แจง 
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4. ด้านการบริการ 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้  
ในหน้ำที่ที่รับผิดชอบแก่ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและ
ภำยนอกวิทยำลัยฯ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจง เรื่อง
ต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  เพื่อให้มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

ให้ควำมเห็น , ตอบ-ถำมข้อซักถำม , แก้ ไขปัญหำ
อุปสรรคจำกกำรปฏิบัติงำนหรือภำระงำนหน้ำที่ที่ต้อง
รับผิดชอบ รวมทั้งเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนให้บรรลุผลตำม
วัตถุประสงค์ที่วิทยำลัยฯ ก ำหนด 
 
4. ด้านการบริการ 

- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจง ถ่ำยทอดควำมรู้  
ในหน้ำที่ที่รับผิดชอบแก่ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและ
ภำยนอกวิทยำลัยฯ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจง เรื่อง
ต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน 
และสอดคล้องกับควำมต้องกำรของเพื่อนร่วมงำน และ
ผู้รับบริกำรอย่ำงถูกต้อง และทันต่อสถำนกำรณ์ รวมทั้ง
ตอบปัญหำและ เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และ
สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง เพื่อพัฒนำควำมรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในกำร
แก้ไขปัญหำและด ำเนินงำนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ 

- จัดท ำฐำนข้อมูล วิเครำะห์ และสรุปรำยงำน
เกี่ยวกับงำนที่ปกิบัติ เป็นข้อมูลสำรสนเทศที่เกี่ยวกับ
งำนที่รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และประกอบกำรตัดสินใจ รวมทั้งต้องสอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของวิทยำลัยฯ และก่อให้ เกิดกำร
พัฒนำองค์กร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3. วิเคราะหเ์ปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม ่
1. คุณภาพของงาน 

(1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล  แผนโครงสร้ำง
อัตรำก ำลัง เพื่อให้สำมำรถด ำเนินงำนบรรลุตำมแผน
ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย และวิทยำลัยฯ  และ
ร่วมวำงแผนในกำรก ำหนดหำแนวทำงสนับสนุนหรือ
กระตุ้นให้บุคลำกรในสังกัดทั้งสำยวิชำกำรและสำย
สนับสนุนด ำเนินตำมแผนพัฒนำตนเองได้ส ำเร็จ    

 
(2) ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข

ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่วำงไว ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ศึ ก ษ ำ  วิ เค รำะห์  จั ด ท ำ คู่ มื อ ก ำร

ปฏิบัติงำน เพื่อใช้ประกอบกำรตัดสินใจในกำรแก้ไข
ปัญหำ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ส ำเร็จลุล่วง  
มีควำมสมบูรณ์และต่อเน่ือง 

 

 

 

 

1. คุณภาพของงาน 
(1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ จัดท ำข้อมูล

จัดท ำข้อมูลงำนอัตรำก ำลัง กำรจัดท ำแผนพัฒนำ
บุคลำกรรำยบุคคล แผนโครงสร้ำงอัตรำก ำลัง เพื่อให้
สำมำรถด ำเนินงำนบรรลุตำมแผนยุทธศำสตร์ของ
มหำวิทยำลัย และวิทยำลัยฯ  และร่วมวำงแผนในกำร
ก ำหนดหำแนวทำงเสนับสนุนหรือกระตุ้นให้บุคลำกรใน
สังกัดทั้งสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุนด ำเนินตำม
แผนพัฒนำตนเองได้ส ำเร็จ   

(2) ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข
ปัญ หำในกำรปฏิ บั ติ งำน  โดยจะต้ อ งใช้ ค วำมรู้ 
ประสบกำรณ์ เพื่อวิเครำะห์ สังเครำะห์ ผลกระทบของ
ของปัญหำ เพื่อเกิดให้ เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ที่ 
เปลี่ยนแปลงไป และมีกำรตัดสินใจอย่ำงเป็นรูปธรรม 
และสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ หรือประกำศ ทั้ งที่
วิทยำลัยฯ และมหำวิทยำลัยก ำหนด ให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ที่วำงไว้ตำมแต่
ละแผนงำน และร่วมก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
สนับสนุน ผลักดัน กระตุ้น หรือเพิ่มแนวปฏิบัติที่ดีใน
กำรปฏิบัติงำน และเป็นไปตำมกฎ ระเบียบ หรือ
ประกำศที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(3) ศึ ก ษ ำ  วิ เค ร ำ ะ ห์  จั ด ท ำ คู่ มื อ ก ำ ร
ปฏิบัติงำน วิจัย งำนสังเครำะห์ เพื่อใช้ประกอบกำร
ตัดสินใจในกำรแก้ไขปัญหำ โดยใช้ประสบกำรณ์และกฎ 
ระเบียบ หรือประกำศ ที่วิทยำลัยฯ และมหำวิทยำลัย
ก ำหนด เพื่ อ เป็ นประโยชน์ แก่ ผู้ ปฏิ บั ติ งำนหรือ
ผู้เกี่ยวข้อง ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ส ำเร็จลุล่วง มีควำม
สมบูรณ์และต่อเนื่อง  

 
 
 
 



งานเดิม งานใหม ่
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

งำนด้ ำนบุ ค ล ำกรมี ห น้ ำที่ แ ละควำม
รับผิดชอบหลักในกำรวำงแผน ควบคุม ดูแล ก ำกับ 
ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล  กำรปฏิบัติ งำน  
ที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ ก ำรบ ริ ห ำ รท รั พ ย ำก รม นุ ษ ย์  
ให้สอดคล้องกับงบประมำณ อัตรำก ำลัง และบริบท
ของหน่วยงำน เพื่อให้เกิดเหมำะสมและสำมำรถ
ปฏิบัติได้จริง ภำยใต้กฎ ระเบียบ หรือประกำศที่
เกี่ยวข้อง ออกมำในรูปแบบของแนวปฏิบัติ หรือ
แผนงำนต่ำงๆ รวมทั้ งงำนบุคลำกรจะมีหน้ ำที่
สนับสนุน ผลักดัน รับฟังควำมเห็น ให้ควำมเห็น เพื่อ
รวบรวม  สังเครำะห์ออกมำเพื่อแก้ไขปัญหำของ
บุคลำกรในสังกัด ซึ่งมีขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนที่
หลำกหลำยและยุ่งยำก จึงจะต้องศึกษำ กฎ ระเบียบ 
หรือประกำศต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ำมำเป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องและเหมำะสม และบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
(1) กำรปฏิบัติ งำนด้ำนบุคลำกร ที่มีควำม

ยุ่งยำกซับซ้อนในกระบวนกำรท ำงำนหลำกหลำยขั้นตอน
ตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุดกระบวนกำร ต้องใช้ควำมรู้ ทักษะ
และประสบกำรณ์ ที่ สั่ งสมมำประยุกต์ ใช้กับกำร
ปฏิบัติงำนในกำรวำงแผน ออกแบบ จัดกำรระบบงำน 
และกระบวนกำรท ำงำน ให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และ
เป็นระบบ รวมทั้งกำรบันทึก รวบรวม ศึกษำ ค้นคว้ำ 
ทดลอง วิเครำะห์ สังเครำะห์ สถิติ สรุปผล หรือวิจัย  
ให้เป็นไปตำมหลักทฤษฎี หรือองค์ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับ
กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย ์

(2) ร่วมก ำหนดนโยบำย วำงแผน ออกแบบ
กระบวนกำร ด้ำนบุคลำกรของวิทยำลัยฯ รวมถึง
บริหำรงำน ควบคุม ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้
มีประสิทธิภำพเป้ำ และร่วมหำแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำที่
เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน และมีบทบำทในกำรแสดงควำม
คิดเห็น และให้ข้อมูล เพื่อใช้ประกอบกำรตัดสินใจแก่
ผู้บริหำร 

(3) ติดต่อประสำนงำนกับหลำยภำคส่วนทั้ง
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน สร้ำงควำมร่วมมือ และ
จูงใจเพื่อนร่วมงำน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้สำมำรถปฏิบัติงำน
ให้ส ำเร็จ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว ้

(4) ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมละเอียด
รอบคอบ ปฏิภำณไหวพริบ กำรสั่งสมประสบกำรณ์ ใน
กำรให้ค ำปรึกษำหรือน ำเสนอทำงเลือกแก่ เพื่ อน
ร่วมงำน/ผู้รับบริกำร 

(5) ริ เริ่มน ำนวัตกรรม งำนวิจัย เครื่องมือ 
เทคโนโลยีดิจิทัลสมัยใหม่  เข้ำมำพัฒนำงำนให้ เกิด
ประโยชน์ต่อหน่วยงำน เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ และ
เป้ำหมำยของด้ำนกำรเงินและบญัชี ของหน่วยงำน 

(6)  วิ เครำะห์  สั งเครำะห์  จัดกำรข้อมูลที่
ซับซ้อนให้อยู่ในรูปแบบที่ง่ำยต่อกำรเข้ำใจ และสื่อสำร 
เผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ 

 (7) มีส่วนร่วมในกำรน ำเสนอแนวทำงกำร
ปรับปรุงแก้ไข กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศให้ทันต่อ
ยุคสมัย 

 




