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แบบประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 

๑. ต าแหน่งเลขที ่ ๐๕๕     
      ชื่อต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                  ระดับ  ปฏิบัติการ                              
    สังกัด  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฎพิบูลสงคราม        
    ขอก าหนดต าแหน่งเป็น  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     ระดับ  ช านาญการ      

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้ าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน 
๒๕๕๓ ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการไว้ ดังนี้  
     ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน 
๒๕๕๓ ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ช านาญการไว้ ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้
ความรู้  ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติงานที่
ต้องท าการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย  เพ่ือ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย   หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย  และมีข้ันตอนการท างาน
ที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์  ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินค่างาน ระดับช านาญการ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๑. ด้านปฏิบัติการ  
   (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปใน
ส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน
จัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   (๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุน
การบริหารส านักงาน ในด้านต่างๆ  เช่น งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ  เป็นต้น  
   (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปล
เอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม  ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
   (๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิด
ความร่วมมือ 
   (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษา
ที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ  
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
   (๑) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติ งานเกี่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ใน
หน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
   (๒) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและ
ต้องใช้ความช านาญ เช่น   งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร  ดูแล
การจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ  
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
   (๓) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้
สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ  ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิด
ความร่วมมือ 
   (๕) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ด้านการบริหาร งานทั่วไป  จัดท าเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป  เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   (๖) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  ฝึกอบรม  เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
บริหารงานทั่วไป  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (๗) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-
(๖) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒. ด้านการวางแผน  
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
๓. ด้านการประสานงาน  
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่า งทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป   รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ 
เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

๒. ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงาน  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือ
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
   (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
   (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการด้าน การบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขท่ี ๐๕๕ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับ
มอบหมายมีดังนี้ 
๑. ด้านปฏิบัติการ 
   ๑.๑ ด าเนินงานเกี่ยวกับงานธุรการ โดยจัดพิมพ์หนังสือ     
ราชการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี จัดท าค า
ขอครุภัณฑ์ประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี จัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน ให้มีการ
ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น 
   ๑.๒ ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
คณะและสาขาวิชาที่รับผิดชอบ ให้มีการด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ราบรื่น  ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
   ๑.๓ ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ เ พ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของคณะและสาขาวิชาที่รับผิดชอบ ให้
มีการด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ 
   ๑.๔ ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจัดท าแบบสรุปความ
ต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุง
สิ่ งก่อสร้ าง )  เ พ่ือขอตั้ งงบประมาณรายจ่ าย ประจ าปี
งบประมาณ เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านการเรียนการสอนของ
คณะและสาขาวิชาที่รับผิดชอบ ให้มีการด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความ เรี ยบร้อย  ราบรื่ น  ครบถ้ วน  ตามแบบฟอร์ มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
   ๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้าน
ต่าง ๆ ของคณะที่รับผิดชอบ ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความ เรี ยบร้อย  ราบรื่ น  ครบถ้ วน  ตามแบบฟอร์ มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด    

๒.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขท่ี ๐๕๕ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ตามที่ได้รับ
มอบหมายมีดังนี้ 
๑. ด้านปฏิบัติการ 
    ๑.๑ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ 
ด้านการจัดพิมพ์หนังสือราชการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี จัดท าค าขอครุภัณฑ์ประจ าปี  จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และการ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การจัดพิมพ์หนังสือราชการเป็นไปด้วยความ
เรี ยบร้ อย  ถู กต้ อ งตามระ เบียบงานสารบรรณ  และมี
ประสิทธิภาพ 
   ๑.๒ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท า
ค าของบประมาณประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ โดยเข้า
ร่วมประชุมกับคณะกรรมการจัดท าแผนงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับฟังค าชี้แจง ขั้นตอน และรายละเอียดให้
สามารถถ่ายทอดการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของคณะ 
ลงสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องและสาขาวิชา เช่น รายละเอียดโครงการที่ต้อง
ระบุให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดด้านต่างๆ ๔ 
ด้าน ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมถึงแหล่งเงินงบประมาณ
ทั้งรายได้และแผ่นดิน ให้มีความสอดคล้องกับแผนการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณตามประกาศของมหาวิทยาลัย  เ พ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้านจัดท าค าขอ
งบประมาณของคณะให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ    
    ๑.๓ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะวิทยาการจัดการ โดยการ
รวบรวมโครงการจากคณะ/สาขาวิชา พร้อมตรวจสอบ
วิเคราะห์ความถูกต้องของงาน เช่นประเด็นยุทธศาสตร์ ระดับ
ตัวชี้วัดโครงการที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัยวัตถุประสงค์ของ
โครงการ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณที่ได้รับของโครงการ 
ตัวชี้วัดของโครงการทั้ง ๔ ด้าน ได้แก่ ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เชิง
คุณภาพ เชิงเวลา เชิงและต้นทุน ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
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   ๑.๖ ปฏิบัติงานเลขานุการ การติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของคณะวิทยาการจัดการ
เพ่ือให้การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานในรอบปี 
ส าเร็จ ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
   ๑.๗ ปฏิบัติงานเลขานุการ การประชุมของคณะวิทยาการ
จัดการ โดยเป็นเลขานุการของการประชุม ดูแลให้มีการ
ด าเนินการจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของการประชุมนั้น 
   ๑.๘ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย ด้านการจัดท าแผนงบประมาณ 
ด้านการจัดหาครุภัณฑ์ เพ่ืออ านวยความสะดวกและให้เกิด
ความร่วมมือ 
   ๑.๙ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานด้านแผนงาน 
งบประมาณ และการจัดหาครุภัณฑ์ ได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
    

ตามองค์ประกอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้านจัดท าแผนปฏิบัติการของคณะให้
เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ   
   ๑.๔ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท า
แบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณโดยเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการระดับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับฟังค าชี้แจง ขั้นตอน รายละเอียด ให้
สามารถถ่ายทอดการจัดท าลงสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องและสาขาวิชา 
พร้อมทั้งประสานห้างร้าน บริษัท ผู้จ าหน่ายเพ่ือระบุราคา และ
ขอรายละเอียดครุภัณฑ์ในการจัดท าลงในแบบฟอร์ม  เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานของคณะให้เป็นไปอย่าง
ราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
   ๑.๕ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของคณะวิทยาการจัดการ โดยเข้า
ร่วมประชุมกับคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือรับค าชี้แจง ขั้นตอน รายละเอียด ให้ 
สามารถถ่ายทอดการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของคณะร่วมกับ
รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูล
พ้ืนฐานของคณะ แผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ ตัวชี้วัดของ
แผนปฏิบัติการ ลงในแบบฟอร์ม เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานด้านจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะ
ให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
   ๑.๖ ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและ
ต้องใช้ความช านาญในการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของคณะวิทยาการจัดการ โดย
เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย มีบทบาท
เป็นเลขานุการ คณะกรรมการติดตามและประเมินผล ฯ เพ่ือ
รับฟังค าชี้แจง แนวทางการประเมินในรอบปีงบประมาณ ให้มี
การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และมีประสิทธิภาพ 
   ๑.๗ ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและ
ต้องใช้ความช านาญในการจัดประชุมคณะกรรมการระดับคณะ
ในชุดต่างๆเกี่ยวกับงานด้านแผนงาน โดยมีบทบาทเป็น
เลขานุการในการประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
ให้มีความพร้อมในทุก ๆ ด้าน ร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ 
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   ๑.๘ ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและ
ต้องใช้ความช านาญในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาการ
จัดการ โดยมีบทบาทเป็นเลขานุการในการประเมินผล มีหน้าที่
ประสานงานกับกรรมการระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ 
รวมถึงก ากับดูแลงานด้านเอกสารการประเมิน ขั้นตอน และ
วิธีการประเมินให้มีความถูกต้องครบถ้วน สามารถตอบข้อ
ซักถามได้ทุกกรณีเพ่ือให้การประเมินผลพิจารณาความดี
ความชอบของบุคลากรเป็นไปอย่างยุติธรรม ตามหลักธรรมา 
ภิบาล และมีประสิทธิภาพ 
   ๑.๙ ช่วยวางแผนและติดตามการจัดท ารายงานประจ าปีของ
คณะในภาพรวมร่วมกับผู้ที่เก่ียวข้อง โดยการเข้าร่วมประชุมกับ
มหาวิทยาลัยเพ่ือรับแนวทางการจัดท ารายงานประจ าปีให้มี
รายละเอียดครบถ้วน พร้อมก ากับ ตรวจสอบและสนับสนุน
ข้อมูลด้านการเงินประมาณ การด าเนินงานด้านโครงการ 
เพ่ือให้การรายงานผลการด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
   ๑.๑๐ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดท ากรอบอัตราก าลังของ
บุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิทยาการจัดการ ร่วมกับ
ผู้บริหารในการก าหนดทิศทางและความต้องการใช้บุคลากรให้
มีประสิทธิภาพ โดยได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะอนุกรรมการเข้า
ร่วมประชุมกับมหาวิทยาลัยมีบทบาทร่วมก าหนดกรอบ
อัตราก าลังของบุคลากรสายสนับสนุนประจ าคณะและก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลกรสังกัดส านักงานคณบดีให้
เหมาะสมกับต าแหน่งและความสามารถ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   ๑.๑๑ ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในการจัดท า
แผนงาน โครงการ และการจัดหาครุภัณฑ์ การขอรายละเอียด
สินค้า และราคา กับบริษัท ห้างร้าน ผู้จัดจ าหน่าย เพ่ืออ านวย
ความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒. ด้านวางแผน 
    ๒.๑ วางแผนการท างานตามกรอบภาระงานที่ ได้รับ
มอบหมาย เช่น งานจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งาน
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ งานจัดท าแบบสรุปความต้องการ
งบลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) 
เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ งานจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ งานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี งาน
จัดการประชุมและพิธีการ งานจัดท าแผนและกรอบ
อัตราก าลังของบุคลากร งานติดตามและประเมินผลโครงการ 
งานฐานข้อมูลเพ่ือประกอบการบริหารและการตัดสินใจ
ส าหรับผู้บริหาร เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    ๒.๒ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
ร่วมกับสาขาวิชาและผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการจัดท าโครงการให้
เหมาะสมกับแหล่งเงินงบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนิน
โครงการ และให้มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามแผน
ที่บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒. ด้านวางแผน 
    ๒.๑ ร่วมประชุมและวางแผนปฏิบัติงานของคณะหรือ
ปฏิทินการปฏิบัติงานตามปีงบประมาณ กับผู้บริหารฝ่ายต่าง ๆ 
ระดับคณะ เช่น แผนด า เนินกิจกรรม  /  โครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะ แผนการใช้จ่ ายเงิน
งบประมาณตามไตรมาส เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจ บรรลุ
ตามวัตถุประสงคข์องคณะและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   ๒.๒ ร่วมประชุมและวางแผนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้มีการด าเนินงานที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับ
พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ของคณะและมหาวิทยาลัย ไปใน
ทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   ๒.๓ ร่วมประชุมและวางแผนการจัดท ารายงานวิเคราะห์การ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะย้อนหลัง ๓ ปี 
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลส าหรับผู้บริหารประกอบการตัดสินใจในการ
จัดสรรงบประมาณลงสู่สาขาวิชาอย่างเป็นธรรมโดยยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   ๒.๔ ร่วมประชุมและวางแผนการจัดสรรอัตราพนักงาน
มหาวิทยาลัยและเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญากับมหาวิทยาลัย 
โดยมีบทบาทเป็นคณะอนุกรรมการจัดสรรอัตราเจ้ าหน้าที่
ประจ าตามสัญญาปีงบประมาณ ๒๕๖๐ เพ่ือเสนอแนะแนวทาง
และหลักเกณฑ์การก าหนดกรอบในการจัดสรรอัตราก าลังใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 
   ๒.๕ ร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานและร่วมเป็นคณะท างานติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน โดยใช้หลักความรู้ ความเชี่ยวชาญ
ด้านการจัดท าแผน และประสบการณ์ท างานส าหรับใช้เป็น 
แนวทางและหลักเกณฑ์การติดตามประเมินผล เพ่ือให้การ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานมีความถูกต้อง บรรลุตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๓. ด้านการประสานงาน  
    ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานและ
เสนอความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องมีความเข้าใจและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันใน
เรื่องการจัดท าแผนงานงบประมาณ การจัดหาครุภัณฑ์ ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
   ๓.๒ ติดต่อประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานกับ
บุคคลภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   ๓.๓ ให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ให้แก่บุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ข้อมูลที่ถูกต้องและแม่นย า 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 
    

๓. ด้านการประสานงาน 
    ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันภายในหน่วยงานโดยมี
บทบาทในการให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้นเกี่ยวกับงานด้านแผนงาน 
งบประมาณ การจัดหาครุภัณฑ์ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   ๓ .๒ ประสานการท างานร่วมกัน ระหว่ างทีมงานกับ
บุคคลภายนอกหน่วยงาน โดยมีบทบาทให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้นใน
การปฏิบัติงานด้านแผนงาน งบประมาณ ฯลฯ ให้มีการ
ด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
ระหว่างหน่วยงานและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
   ๓.๓ ให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องระดับ
สาขาวิชา ในเรื่องของการจัดท าแผนงบประมาณ  การจัดหา
ครุภัณฑ์ส าหรับสาขาวิชา ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว น่าเชื่อถือ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๓.๔ ให้ค าปรึกษา และถ่ายทอดประสบการณ์ของการ
ประสานงานให้แก่เจ้าหน้าที่ประจ าคณะ ในด้านต่าง ๆ เป็นการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การท างานร่วมกัน เพ่ือก่อให้เกิดการเรียนรู้  
และสร้างความเข้าใจที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย        

๔. ด้านการบริการ 
    ๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ และถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านการจัดท าแผนงาน งบประมาณ การจัดท าค า
ขอตั้งครุภัณฑ์ ฯลฯ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ
เกี่ยวกับงานด้านการจัดท าแผน งบประมาณ การจัดหา
ครุภัณฑ์ งานติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการ ฯลฯ
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 

๔. ด้านการบริการ 
    ๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านแผนงาน งบประมาณ การจัดท าค าขอ
ตั้งครุภัณฑ์ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน
เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความรู้ความเข้าใจสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
   ๔.๒ ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ ทางด้านการจัดท างาน
ด้านแผนงาน งบประมาณ การจัดท าค าขอตั้งครุภัณฑ์ แก่
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในระดับสาขาวิชา เพ่ือให้ผู้ที่รับผิดชอบใน
ระดับสาขาวิชามีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานไปใน
ทิศทางเดียวกันและด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
   ๔.๓ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับ ประกาศ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ แก่คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่มาขอรับบริการในด้าน
การเบิกจ่ายงบประมาณของการไปราชการของบุคลากร การ
จัดโครงการ การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ฯลฯ 
สามารถตอบค าถามได้อย่างชัดเจน ตรงประเด็น ถูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย และกระทรวงการคลัง เ พ่ือ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ ในการด าเนินการในรอบ
ถัดไป 

   ๔.๓ พัฒนาข้อมูลเกี่ยวกับ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านแผนงาน งบประมาณ การจัดหาครุภัณฑ์ 
ซึ่งจากเดิมเป็นการถ่ายเอกสารและติดประกาศ ติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ ปรับเปลี่ยนและพัฒนารูปแบบการส่งข้อมูล
ข่าวสารเป็นชนิดไฟล์ข้อมูล เผยแพร่ทางเว็บไซต์คณะ และสื่อ
ออนไลน์อ่ืน ๆ ที่ซับซ้อนขึ้น เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
    ๔.๔ จัดท าเอกสารวิชาการ รายงานวิเคราะห์การติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของคณะในรูปแบบที่ซับซ้อนขึ้นจาก
เดิมเป็นการสรุปผลการด าเนินงานปรับเปลี่ยนวิธีการเป็น
งานวิจัยสถาบัน เพ่ือเผยแพร่ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับคณะ
และสาขาวิชาทราบผลการด าเนินงานและเกิดการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน 
    ๑.๑ จัดล าดับความส าคัญของงานที่ได้รับมอบหมายในแต่
ละวันเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเสร็จทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
    ๑.๒ จัดท าค าของบประมาณประจ าปีของคณะให้มีการ
ด าเนินการทุกขั้นตอนเป็นไปตามแผนงานที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  
    ๑.๓ จัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น 
(รายการสิ่ งก่อสร้าง/ปรับปรุ งสิ่ งก่อสร้ าง )  เ พ่ือขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณของคณะ ให้มีการ
ด าเนินการทุกขั้นตอนเป็นไปตามแผนงานที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  

๑. คุณภาพของงาน 
    ๑.๑ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดล าดับความส าคัญของงาน
ที่รับผิดชอบในแต่ละวัน สามารถวิเคราะห์งานและด าเนินการ
ตามความจ าเป็นเร่งด่วน ให้มีการด าเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ  
    ๑.๒ จัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้เพ่ือนร่วมงาน
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
    ๑.๓ ควบคุม ก ากับ และจัดท าค าของบประมาณประจ าปี  
ของคณะให้ เป็นไปตามแผนงานของมหาวิทยาลัยและ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ปีละ ๑ ครั้ง 
 

    ๑.๔ จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะให้มีการ
ด าเนินการทุกขั้นตอนเป็นไปตามแผนงานที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  
    ๑.๕ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะให้มีการ
ด าเนินการทุกขั้นตอนเป็นไปตามแผนงานที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  
    ๑.๖ ติดตามผลการด าเนินงานของแผนงาน / โครงการ
ตามแผนปฏิบัติการของคณะวิทยาการจัดการ ตามกรอบ
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

    ๑.๔ ควบคุม ก ากับ และจัดท าแบบสรุปความต้องการงบ
ลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) เพ่ือ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณของคณะ ให้
เป็นไปตามแผนงานของมหาวิทยาลัยและด าเนินการให้แล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ปีละ ๑ ครั้ง 
    ๑.๕ ควบคุม ก ากับ และจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของคณะ ให้ เป็นไปตามแผนงานของมหาวิทยาลัยและ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ปีละ ๑ ครั้ง 
    ๑.๖ ควบคุม ก ากับ และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
คณะ ให้เป็นไปตามแผนงานของมหาวิทยาลัยและด าเนินการให้
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ปีละ ๑ ครั้ง 
    ๑.๗ ควบคุม ก ากับ และติดตามผลการด าเนินงานโครงการ
ตามแผนการปฏิบัติการ และผลการเบิกจ่ายงบประมาณของ
คณะ ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามที่คณะที่ตั้ ง
และติดตามผลเป็นรายไตรมาส ๑ – ๔  
    ๑.๘ ควบคุม ก ากับ และติดตามการจัดท ารายงานประจ าปี
ของคณะให้มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ครบทุกด้าน และด าเนินการเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ ปีละ ๑ ครั้ง 
    ๑.๙ ควบคุม ก ากับ และตรวจสอบการรายงานผลการ
เดินทางไปราชการของบุคลากรของคณะให้มีการเบิกจ่าย
งบประมาณให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงตามระเบียบ ข้อบังคับ 
ของมหาวิทยาลัยและกระทรวงการคลัง 
   ๑.๑๐ ก ากับ และดูแลจัดส่งตัวแทนบุคลากรไปฝึกอบรมใน
ด้านที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติในการพัฒนาตนเอง และน า
ความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมกลับมา KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 กับเพ่ือนร่วมงาน เพ่ือให้เพ่ือนร่วมงานสามารถน าความรู้ที่
ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานของตนเองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายงบประมาณของคณะ 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    ๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
          ๒.๑.๑ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานด้านแผนงาน งบประมาณของส านักงานคณบดีให้เป็นไป
ตาม ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง  
         ๒.๑.๒ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
จัดท าค าของบประมาณประจ าปี โดยปฏิบัติตามคู่มือการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
         ๒.๑.๓ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
จัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการ
สิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) เพ่ือขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ โดยปฏิบัติตามคู่มือ หลักเกณฑ์
และแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
         ๒.๑.๔ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ โดยปฏิบัติตามคู่มือการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ กฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
         ๒.๑.๕ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะ โดยปฏิบัติตามคู่มือ
การบริหารโครงการตามแผนปฏิบัติการ หลักเกณฑ์ อัตรา
ค่าใช้จ่าย กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
         ๒.๑.๖ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการ
เกี่ยวกับการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี โดยท าหน้าที่ตามค าสั่งคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผล ฯ ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
         ๒.๑.๗ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการ
เกี่ยวกับงานการประชุม คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานด้านแผนงาน งบประมาณ และการจัดหาครุภัณฑ์ โดย
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ สรุปมติและด าเนินการให้งานแต่ละ
ด้านบรรลุตามเป้าหมาย       

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    ๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
          ๒.๑.๑ ศึกษาข้อมูล วิธีการ การปฏิบัติงานด้านงาน
แผนงาน งบประมาณของส านักงานคณบดี ให้เป็นไปตาม
ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย โดยมี
บทบาทในการเข้าร่วมประชุมร่วมกับผู้บริหารทั้งในระดับ
มหาวิทยาลัยและระดับคณะและมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการ
ปฏิบัติงานจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย
พร้อมน าความรู้ และประสบการณ์ที่ ได้ รับมาปรับและ
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบริบทและสภาพการณ์ของคณะ
วิทยาการจัดการ  เ พ่ือให้การด า เนินการ ด้ านแผนงาน 
งบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น และมี
ประสิทธิภาพ 
          ๒.๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีให้แก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์ มาตรฐานของการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย 
          ๒.๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับการจัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น 
(รายการสิ่ งก่อสร้ า ง /ปรับปรุ งสิ่ งก่อสร้ า ง )  เ พ่ือขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องในระดับสาขาวิชา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ครบถ้วนและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
          ๒.๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ และ
ความสอดคล้อง ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในระดับรองลงมา
เพ่ือให้การรวบรวมข้อมูลและการจัดท าในระดับคณะและ
สาขาวิชาเป็นไปในทิศทางเดียวกันและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
          ๒.๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในระดับสาขาวิชาเพ่ือให้การเขียนโครงการสอดคล้อง มีตัวชี้วัด
ครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
          ๒.๑.๖ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้

เกี่ยวกับการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาภายในคณะและ
สาขาวิชา เพ่ือให้การติดตามประเมินผลด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย ราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ 
         ๒.๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงานปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความ
ช านาญในการจัดประชุมคณะกรรมการระดับคณะในชุดต่างๆ
เกี่ยวกับงานด้านแผนงาน ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
ภายในคณะ เ พ่ือให้ งานการประชุม จัด เตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุมให้มีความพร้อมในทุก ๆ ด้าน ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น บรรลุตามวัตถุประสงค์ และมี
ประสิทธิภาพ 
         ๒.๑.๘ ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องใช้
ความทุ่มเท มุ่งม่ัน และความตั้งใจสูงมากในการศึกษาวิเคราะห์ 
สั ง เคราะห์งานที่ รับผิดชอบ ให้มีความรู้ความเข้ าใจถึ ง
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน และกระบวนการท างานเพ่ือสร้าง
ความชัดเจนให้แก่ผู้ใช้งานสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างสูงสุด 
ซึ่งต้องใช้ความรู้ เทคนิค และประสบการณ์ในการท างาน 
มาถ่ายทอดให้แก่เพ่ือนร่วมงานมีความเข้าใจสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้อย่างราบรื่น และเกิดผลดีแก่หน่วยงาน   
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (ต่อ) 
    ๒.๒ ด้านการวางแผน  
          ๒.๒.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูลเสนอผู้บริหารของคณะ
เพ่ือวางแผนและก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงานด้านการ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ด้านการจัดท าค าขอตั้งครุภัณฑ์ 
งานปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ด้านการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
และแผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะ ให้มีการปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
          ๒.๒.๒ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมวาง
แผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ กับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในระดับคณะและสาขาวิชา เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (ต่อ) 
    ๒.๒ ด้านการวางแผน  
           ๒.๒.๑ ร่วมก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานด้านการ
จัดท าค าของบประมาณ ด้านการจัดท าค าขอครุภัณฑ์ งาน
ปรับปรุงและสิ่งก่อสร้าง ด้านการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และ
ด้านการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะ กับทุกฝ่ายที่
เกี่ ยวข้อง  และประยุกต์ ใช้ ความรู้  ความสามารถและ
ประสบการณ์ในการท างานร่วมกับผู้บริหารระดับคณะเพ่ือ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานด้านแผนงานให้เหมาะสมกับ
บริ บทของคณะ ให้ มี ค ว ามสอดคล้ อ งและบรรลุ ต าม
วัตถุประสงค์ น าพาหน่วยงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ได้ 
         ๒.๒.๒ ร่วมวางแผนการท างานตามโครงการของ
หน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด       
         ๒.๒.๓ ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่
รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้ความรู้ และประสบการณ์ 
เทคโนโลยีสารสนเทศด้านต่าง ๆ มาช่วยในการก าหนด
ปรับเปลี่ยนวิธีการท างานให้ทันสมัยมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้แผนการ
ปฏิบัติงานมีความสะดวก รวดเร็ว และบรรลุตามท่ีก าหนด 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (ต่อ) 
    ๒.๓ ด้านการประสานงาน  
          ๒.๓.๑ ติดต่อประสานงานและเข้าร่วมประชุมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
การจัดท าค าขอครุภัณฑ์ งานปรับปรุงและสิ่งก่อสร้าง การ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
และการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ให้มีการประสานงานเป็นไปอย่างราบรื่น บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
          

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (ต่อ) 
    ๒.๓ ด้านการประสานงาน  
          ๒.๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันกับฝ่ายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี การจัดท าค า
ขอครุภัณฑ์ งานปรับปรุงและสิ่งก่อสร้าง การจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และการติดตาม
และประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ในระดับ
คณะ เพ่ือจัดเตรียมความพร้อมในการจัดประชุมในชุดต่างๆ 
อาทิเช่น ฝ่ายจัดท าเล่มการประชุม ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอาคาร
สถานที่ ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ ในการเตรียมสื่อต่าง ๆ น าเสนอ
ข้อมูล เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

          ๒.๓.๒ ชี้แจงและให้ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการ
จัดท าค าขอครุภัณฑ์ งานปรับปรุงและสิ่งก่อสร้าง การจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และ
การติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับคณะและสาขาวิชา เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 
          

          ๒.๓.๒ ประสานการท างานร่วมกันกับหน่วยงานอ่ืน
ภายในมหาวิทยาลัย ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์
ท างานและการจัดการความรู้ในด้านแผนงาน งบประมาณ การ
ติดตามแผลการด าเนินงาน ฯลฯ กับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือน ามา
ปรับปรุงวิธีการท างาน และหากระบวนการที่เหมาะสมกับคณะ
ให้มีการด าเนินงานบรรลุผลตามที่ก าหนดไว้ 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

           ๒.๓.๓ ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประชุมระดับคณะ 
โดยมีบทบาทให้ข้อมูล ชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอน การ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าขอครุภัณฑ์ งานปรับปรุงและ
สิ่งก่อสร้าง การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ การจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี และการติดตามและประเมินผลโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับคณะและ
สาขาวิชา โดยใช้ความช านาญงานด้านการจัดท าแผนงานใน
ระบบ IMIS อธิบายถึงเทคนิควิธีการ การกรอกรายละเอียด 
ตัวชี้วัดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ รวดเร็ว และบันทึกผลได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
          ๒.๓.๔ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา เสนอความคิดเห็นแก่
ทีมงานและผู้ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าขอครุภัณฑ์ งาน
ปรับปรุงและสิ่งก่อสร้าง การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
และงานติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี โดยสามารถใช้ทักษะ ความรู้ และความช านาญงาน
มาก าหนดเป้าหมายตามแผนของหน่วยงาน และการประกัน
คุณภาพการศึกษาและประยุกต์ใช้ให้ตรงกับบริบทของคณะเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
            ๒.๓.๕ ให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้นแก่ทีมงานเกี่ยวกับ
วิธีการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน โดยใช้ประสบการณ์จาก
การท างานน ามาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือให้การด าเนินงานของ
คณะไปในทิศทางเดียวกันและเกิดความร่วมมือร่วมใจในการ
ด าเนินงาน 

 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (ต่อ) 
    ๒.๔ ด้านการบริการ  
          ๒.๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
ค าของบประมาณประจ าปี การจัดท าค าขอครุภัณฑ์ งาน
ปรับปรุงและสิ่งก่อสร้าง จัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติ
การ และการติดตามประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องระดับคณะและสาขาวิชา ได้รับทราบข้อมูลที่
เป็นประโยชน์  
         ๒.๔.๒ ถ่ายทอดความรู้ การจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี และการจัดท าแผนปฏิบัติการ ในระบบ IMIS แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องในระดับคณะและสาขาวิชาให้มีการด าเนินการกรอก
ในระบบ IMIS เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น ครบถ้วน 
ตรงตามวัตถุประสงค ์         

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (ต่อ) 
    ๒.๔ ด้านการบริการ  
          ๒.๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
ค าของบประมาณประจ าปี การจัดท าค าขอครุภัณฑ์ งาน
ปรับปรุงและสิ่งก่อสร้าง จัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติ
การ และการติดตามประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
โดยใช้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในการท างานด้าน
แผนงาน รวมถึงจากการศึกษา กฎ ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับ
การด าเนินงานด้านงบประมาณและการใช้งบประมาณอย่างมี      
ประสิทธิภาพ เพ่ือตอบข้อซักถามแก่ผู้มาขอรับบริการได้อย่าง
ทันท่วงที ถูกต้อง แม่นย า และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน 
          ๒.๔.๒ ถ่ายทอด ชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนการ
จัดท าค าของบประมาณประจ าปีและแผนปฏิบัติการ ในระบบ  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
         ๒.๔.๓ ให้ข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้บริหารเกี่ยวกับจ านวน
นักศึกษาของแต่ละสาขาวิชา เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณประจ าปีลงสู่สาขาวิชาได้อย่างครบถ้วน
ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 
           

IMIS โดยใช้ทักษะความรู้ความสามารถและประสบการณ์การ
ท างานมาวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของการเขียน
โครงการของคณะและสาขาวิชา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ
ข้อมูลและด าเนินการได้อย่างราบรื่น            
          ๒.๔.๓ ให้บริการข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้บริหารเกี่ยวกับ
จ านวนนักศึกษาของแต่ละสาขาวิชา เ พ่ือให้ผู้บริหารใช้
ประกอบการพิจารณาในการจัดสรรงบประมาณลงสู่สาขาวิชา 
โดยการรวบรวมข้อมูลย้อนหลังจัดท าเป็นสถิติและใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศมาช่วยวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องแม่นย า สามารถท าให้การจัดสรรงบประมาณผ่านไป
ด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 
          ๒.๔.๔ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกระบวนการ
วิ เคราะห์การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของคณะวิทยาการจัดการ 
ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับคณะและสาขาวิชาได้รับทราบข้อมูล
โดยการประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ท างานมาวิเคราะห์
และก าหนดรูปแบบการเผยแพร่ผ่ านสื่อต่าง ๆ เ พ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องสามารถน าผลการด าเนินงานไปปรับปรุงและแก้ไขในการ
จัดท าโครงการในรอบปีถัดไปได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น           
          ๒.๔.๕ ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานของของงาน
ด้านแผนงาน งบประมาณ ให้มีความเหมาะสมถูกต้องตรงตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนแปลงไป โดยการ
วิเคราะห์สถานการณ์ และการตัดสินใจเฉพาะหน้าในการแก้ไข
ปัญหา พร้อมเผยแพร่ข้อมูลให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
           ๒.๔.๖ ปรับเปลี่ยนการให้บริการการท างานแบบเดิม 
ไปสู่การให้บริการแบบใหม่ โดยมีการสร้างกระบวนการท างาน
และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ มีการแลกเปลี่ยนพูดคุยกับ
เพ่ือนร่วมงานก่อนการเริ่มท างานเพ่ือหาแนวทางและวิธีการใน
การท างานให้ดียิ่งขึ้น เน้นการวิเคราะห์ความต้องการของ
ผู้รับบริการ สถานการณ์ และมอบอ านาจในการตัดสินใจไปสู่
บุคลากรทุกระดับในการแก้ปัญหา 
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๔. การก ากับตรวจสอบ 

งานที่ท าแต่ละเรื่องมีการด าเนินการตั้งแต่ต้นจนจบ อย่างไรบ้าง 
๔.๑ การร่างหนังสือราชการ 
 ๔.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์หนังสือราชการที่จะร่าง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

 ๔.๑.๒ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบการร่างหนังสือสั่งการแล้วแต่กรณี 
 ๔.๑.๓ เสนอคณบดีพิจารณาเห็นชอบลงนาม 
     

๔.๒ การขออนุมัติไปราชการของบุคลากรประจ าคณะวิทยาการจัดการ  
  ๔.๒.๑ วิเคราะห์ และตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติไปราชการของบุคลากรประจ าคณะในการ

เดินทางไปราชการ อาทิเช่น การเข้าร่วมประชุม สัมมนา อบรม และศึกษาดูงาน  
  ๔.๒.๒ สรุปประเด็นเนื้อหา เสนอรองคณบดี ให้ความเห็นชอบ และใส่รหัสเงินงบประมาณให้แก่ผู้

ขออนุมัติไปราชการ 
  ๔.๒.๓ เสนอคณบดีพิจารณาเห็นชอบลงนามการไปราชการของบุคลากรครั้งนั้น ๆ  
  
๔.๓ การขออนุมัติการจัดโครงการของคณะและสาขาวิชา 
  ๔.๓.๑ บริการให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น และตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติโครงการต่าง ๆ 

ของคณะและสาขาวิชา ให้มีความถูกต้องตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  ๔.๓.๒ สรุปประเด็นเนื้อหาการจัดโครงการแต่ละครั้ง 
  ๔.๓.๓ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบให้ความเห็นชอบลงนามและใส่รหัสงบประมาณ  
  ๔.๓.๔ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามการจัดโครงการ 
   
๔.๔ งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

 ๔.๔.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของคณะ 
 ๔.๔.๒ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียด เพ่ือจัด
ประชุมชี้แจง แนวทาง ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณต่อหลักสูตรสาขาวิชา 
 ๔.๔.๓ จัดเตรียมข้อมูลการจัดสรรงบประมาณของแต่ละสาขาวิชาย้อนหลัง ๓ ปี ให้แก่ผู้บริหาร
ประกอบการพิจารณาในการจัดสรรงบประมาณลงสู่ระดับหลักสูตรสาขาวิชา 
 ๔.๔.๔ จัดประชุมตามวัน เวลา ที่ก าหนด และสนับสนุนข้อมูลอื่น ๆ ให้แก่คณะกรรมการ 
 ๔.๔.๕ สรุปมติที่ประชุม และก าหนดให้แต่ละสาขาวิชาเขียนงาน/โครงการตามภารกิจ 
ในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากคณะ 
 ๔.๔.๖ รวบรวม งาน / โครงการ ระดับคณะและสาขาวิชา พร้อมด าเนินการตรวจเช็คความถูกต้อง
ครบถ้วนตามตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๔.๔.๗ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจเช็คยอดเงินงบประมาณอีกครั้ง 
 ๔.๔.๘ เสนอคณบดีให้ความเห็นชอบลงนามการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
  
 ๔.๕ งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๔.๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๔.๕.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียด เพ่ือจัด
ประชุมชี้แจง แนวทาง ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการต่อหลักสูตรสาขาวิชา 
 ๔.๕.๓ จัดประชุมตามวัน เวลา ที่ก าหนด และสนับสนุนข้อมูลอื่น ๆ ให้แก่คณะกรรมการ 
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 ๔.๕.๔ ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชากรอกรายละเอียดของงาน / โครงการ ในระบบ ( IMIS) พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของงาน / โครงการ 
 ๔.๕.๕ พิมพ์เอกสารออกจากระบบ (IMIS) เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
 ๔.๕.๖ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  
 ๔.๖ งานจัดท าค าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง) เพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
 ๔.๖.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการ
สิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
 ๔.๖.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียด เพ่ือจัด
ประชุมชี้แจง แนวทาง ขั้นตอนการจัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง) เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ ต่อหลักสูตรสาขาวิชา 
 ๔.๖.๓ จัดประชุมตามวัน เวลา ที่ก าหนด พร้อมสนับสนุนข้อมูลอื่น ๆ ให้แก่คณะกรรมการ 
 ๔.๖.๔ ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชากรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
 ๔.๖.๕ ประสานห้างร้าน / บริษัท เพ่ือขอใบเสนอราคาครุภัณฑ์ของแต่ละรายการ จ านวน ๓ ห้าง
ร้าน น ามาประกอบการจัดท า 
 ๔.๖.๖ รวบรวมและจัดพิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ครบทุกส่วน 
พร้อมตรวจเช็คความครบถ้วนอีกครั้ง และเสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
 ๔.๖.๗ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามการจัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุน
เบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
  
 ๔.๗ งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 ๔.๗.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 ๔.๗.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๔.๗.๓ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละฝ่าย เพ่ือรวบรวมข้อมูลการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี
 ๔.๗.๔ ด าเนินการจัดพิมพ์ข้อมูลของคณะในส่วนต่าง ๆ ให้ครบทุกส่วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 ๔.๗.๕ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบความครบถ้วนอีกครั้ง 
 ๔.๗.๖ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
  
 ๔.๘ ปฏิบัติงานเลขานุการ การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของ
คณะวิทยาการจัดการ 
 ๔.๘.๑ ศึกษา และวิเคราะห์แนวทางติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
 ๔.๘.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๔.๘.๓ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละฝ่ายในระดับคณะ เพ่ือรวบรวมข้อมูลติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นรายไตรมาส ๑ – ๔  
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 ๔.๘.๔ ตรวจเช็คความพร้อมของเอกสารแต่ละชุดว่ามีการรายงานผลการด าเนินงานโครงการครบ
ทั้ง ๔ ด้าน ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๔.๘.๕ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ ของแต่ละไตรมาส ๑ – ๔ 
 ๔.๘.๖ เมื่อถึงสิ้นปีงบประมาณด าเนินการจัดเตรียมรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี ในภาพรวมของคณะร่วมกับฝ่ายที่รับผิดชอบ เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการรับการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ฯ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
 ๔.๘.๗ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับคณะและระดับสาขาวิชา เพ่ือเตรียมความพร้อมและ
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับโครงการ หากคณะกรรมการต้องการรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ๔.๘.๘ สรุปผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ตามผลคะแนนที่คณะกรรมการประเมิน 
 ๔.๘.๙ จัดท ารายงานวิเคราะห์การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ของคณะ และส่งรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย 
 ๔.๘.๑๐ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานวิเคราะห์การติดตาม ฯ 
   
 ๔.๙ ปฏิบัติงานเลขานุการ การประชุมของคณะวิทยาการจัดการ 
  การเตรียมตัวก่อนการประชุม 
 ๔.๙.๑ ปรึกษาหารือกับประธานการประชุมในการก าหนดวันประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
ของคณะ ตรวจเช็คตารางของคณะกรรมการ และมอบให้ฝ่ายที่เก่ียวข้องจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 ๔.๙.๒ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องฝ่ายต่าง ๆ เช่น การจองห้องประชุม และเตรียมความพร้อม
ของฝ่ายสวัสดิการ (อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม) การใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศในการน าเสนอ และ
การเบิกค่าเบี้ยประชุม (กรณีจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ) และจัดเตรียมใบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
เป็นต้น 
 ๔.๙.๓ ประสานงานกับหน่วยการเงินและบัญชีของคณะเพ่ือจัดท าใบยืมเงินทดรอง เกี่ยวกับค่าเบี้ย
ประชุม (กรณีจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ) ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และเสนอผู้เกี่ยวข้องลง
นาม 
 การเตรียมเนื้อหาการประชุม 
 ๔.๙.๔ ประสานงานกับคณบดี รองคณบดี ในการขอวาระเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 ๔.๙.๕ รวบรวมวาระการประชุม และเสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบให้ความเห็นชอบ 
 ๔.๙.๖ จัดท าเอกสารประกอบการประชุม รวบรวม/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการ
จัดท าเล่มประชุมร่วมกับฝ่ายที่รับผิดชอบทุกขั้นตอน 
 ๔.๙.๗ น าเล่มการประชุมที่เสร็จสมบูรณ์แล้วเสนอคณบดีตรวจสอบก่อนน าเข้าที่ประชุม 
 การด าเนินการประชุม 
 ๔.๙.๘ จัดประชุมตามวัน เวลาที่ก าหนดไว้ และตรวจสอบความพร้อมกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 ๔.๙.๙ จัดเตรียมเทปบันทึกเสียงส าหรับบันทึกการประชุม 
 ๔.๙.๑๐ ด าเนินการประชุมตามวาระและจดบันทึกเพ่ือสรุปมติที่ประชุมตามประเด็นและเนื้อหา  
 การจัดท ารายงานการประชุม   
 ๔.๙.๑๑ กลั่นกรอง ตรวจสอบ แก้ไข รายงานการประชุม พร้อมสรุปประเด็นเนื้อหาให้ตรงตามมติ 
ที่ประชุมตามวาระต่าง ๆ ของการประชุมในแต่ละครั้ง  
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 ๔.๙.๑๒ เสนอรองคณบดีตรวจสอบรายงานการประชุม 
 ๔.๙.๑๓ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามรายงานการประชุมที่เสร็จสมบูรณ์ 
 
๕. การตัดสินใจ 

งานที่ท าในแต่ละเรื่องมีอะไรบ้าง แต่ละข้ันตอนมีการตัดสินใจอย่างไร 
๕.๑ การร่างหนังสือราชการ 
 ๕.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์หนังสือราชการที่จะร่าง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

 ๕.๑.๒ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
 ๕.๑.๓ เสนอคณบดีพิจารณา อนุมัติลงนาม  
  

๕.๒ การขออนุมัติไปราชการของบุคลากรประจ าคณะวิทยาการจัดการ  
  ๕.๒.๑ วิเคราะห์ และตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติไปราชการของบุคลากรประจ าคณะในการ

เดินทางไปราชการ อาทิเช่น การเข้าร่วมประชุม สัมมนา อบรม และศึกษาดูงาน  
  ๕.๒.๒ สรุปประเด็นเนื้อหา เสนอรองคณบดี ให้ความเห็นชอบ และใส่รหัสเงินงบประมาณให้แก่ผู้

ขออนุมัติไปราชการ 
  ๕.๒.๓ เสนอคณบดีพิจารณา อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ การไปราชการของบุคลากรครั้งนั้น ๆ    

๕.๓ การขออนุมัติการจัดโครงการของคณะและสาขาวิชา 
  ๕.๓.๑ บริการให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น และตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติโครงการต่าง ๆ 

ของคณะและสาขาวิชา ให้มีความถูกต้องตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  ๕.๓.๒ สรุปประเด็นเนื้อหา เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  ๕.๓.๓ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบให้ความเห็นชอบลงนามและใส่รหัสงบประมาณ  
  ๕.๓.๔ เสนอคณบดีพิจารณา อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ โครงการ 
   

๕.๔ งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
 ๕.๔.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของคณะ 
 ๕.๔.๒ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือจัด
ประชุมชี้แจง แนวทาง ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณต่อหลักสูตรสาขาวิชา 
 ๕.๔.๓ จัดเตรียมข้อมูลการจัดสรรงบประมาณของแต่ละสาขาวิชาย้อนหลัง ๓ ปี ให้แก่ผู้บริหาร
ประกอบการพิจารณาในการจัดสรรงบประมาณลงสู่ระดับสาขาวิชา 
 ๕.๔.๔ จัดประชุมตามวัน เวลา ที่ก าหนด และสนับสนุนข้อมูลอื่น ๆ ให้แก่คณะกรรมการ 
 ๕.๔.๕ สรุปมติที่ประชุม และก าหนดให้แต่ละสาขาวิชาเขียนงาน/โครงการตามภารกิจ 
ตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากคณะ 
 ๕.๔.๖ ด าเนินการกรอกรายละเอียดการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้ครบทุกส่วน ในวงเงินที่คณะได้รับการจัดสรร โดยสามารถวิเคราะห์ และก าหนดรูปแบบ 
การจัดท ารายละเอียดจากประสบการณ์ท างานด้านการจัดท าแผนและด้านงบประมาณของคณะได้อย่างถูกต้อง 
เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีปฏิบัติงาน 
 ๕.๔.๗ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจเช็คยอดเงินงบประมาณอีกครั้ง 
 ๕.๔.๘ เสนอคณบดีให้ความ เห็นชอบ หรือ ไม่เห็นชอบ ลงนาม  
 
 
 ๕.๕ งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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 ๕.๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๕.๕.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียด เพ่ือจัด
ประชุมชี้แจง แนวทาง ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการต่อหลักสูตรสาขาวิชา 
 ๕.๕.๓ จัดประชุมตามวัน เวลา ที่ก าหนด และสนับสนุนข้อมูลอื่น ๆ ให้แก่คณะกรรมการ 
 ๕.๕.๔ ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชากรอกรายละเอียดของงาน / โครงการ ในระบบ ( IMIS) พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของงาน / โครงการ 
 ๕.๕.๕ วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องโดยสามารถใช้ประสบการณ์ด้านการจัดท าโครงการ 
การอบรมด้านแผนงาน ตัวชี้วัด ก่อนพิมพ์ออกจากระบบ (IMIS) เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการ
ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีปฏิบัติงาน  
 ๕.๕.๖ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
 ๕.๕.๗ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความ เห็นชอบ หรือ ไม่เห็นชอบ ลงนามการจัดท าแผน  
 
 ๕.๖ งานจัดท าค าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง) เพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
 ๕.๖.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการ
สิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
 ๕.๖.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียด 
 เพ่ือจัดประชุมชี้แจง แนวทาง ขั้นตอนการจัดท าแบบสรุปความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น (รายการสิ่งก่อสร้าง/
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณต่อหลักสูตรสาขาวิชา 
 ๕.๖.๓ จัดประชุมตามวัน เวลา ที่ก าหนด พร้อมสนับสนุนข้อมูลอื่น ๆ ให้แก่คณะกรรมการ 
 ๕.๖.๔ ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชากรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
 ๕.๖.๕ ประสานห้างร้าน / บริษัท เพ่ือขอใบเสนอราคาครุภัณฑ์ของแต่ละรายการ จ านวน ๓ ห้าง
รา้น น ามาประกอบการจัดท า 
 ๕.๖.๖ รวบรวมและจัดพิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ครบทุกส่วน 
พร้อมตรวจเช็คความครบถ้วนอีกครั้ง โดยสามารถวิเคราะห์ แยกแยะและใช้ประสบการณ์ในการจัดท าในปีที่ผ่าน
มาพร้อมน าเทคนิคใหม่ ๆ ให้งานออกมาสมบูรณ์และครบถ้วน เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการ
ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีปฏิบัติงาน  
 ๕.๖.๗ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
 ๕.๖.๘ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความ เห็นชอบ หรือ ไม่เห็นชอบ ลงนามแบบสรุปความต้องการ ฯ 
  
 ๕.๗ งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 ๕.๗.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 ๕.๗.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๕.๗.๓ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละฝ่าย เพ่ือรวบรวมข้อมูลการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี
 ๕.๗.๔ ด าเนินการจัดพิมพ์ข้อมูลของคณะในส่วนต่าง ๆ ให้ครบทุกส่วน โดยน าข้อมูลจากทุกฝ่าย
มาวิเคราะห์ แยกแยะ และน าประสบการณ์ด้านการจัดท าแผนงานให้มีการด าเนินการเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีปฏิบัติงาน  
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 ๕.๗.๕ เสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบตรวจสอบความครบถ้วนอีกครั้ง 
 ๕.๗.๖ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความ เห็นชอบ หรือ ไม่เห็นชอบ ลงนามแผนปฏิบัติราชการ
   
 ๕.๘ ปฏิบัติงานเลขานุการ การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของคณะ
วิทยาการจัดการ 
 ๕.๘.๑ ศึกษา และวิเคราะห์แนวทางติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
 ๕.๘.๒ ปรึกษาหารือร่วมกับผู้บริหารระดับคณะ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๕.๘.๓ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละฝ่าย เพ่ือรวบรวมข้อมูลติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นรายไตรมาส ๑ – ๔  
 ๕.๘.๔ ตรวจเช็คความพร้อมของเอกสารแต่ละชุดว่ามีการรายงานผลการด าเนินงานโครงการครบ
ทั้ง ๔ ด้าน ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๕.๘.๕ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ ของแต่ละไตรมาส ๑ – ๔ 
 ๕.๘.๖ เมื่อถึงสิ้นปีงบประมาณด าเนินการจัดเตรียมรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี ในภาพรวมของคณะร่วมกับฝ่ายที่รับผิดชอบ เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการรับการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ฯ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
 ๕.๘.๗ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับคณะและระดับสาขาวิชา เพ่ือเตรียมความพร้อมและ
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับโครงการ หากคณะกรรมการต้องการรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ๕.๘.๘ จัดเตรียมข้อมูลการด าเนินงานโดยสามารถวิเคราะห์ แยกแยะ จัดหมวดหมู่ รูปแบบ ให้
คณะกรรมการตรวจสอบได้ง่ายและสะดวก รวดเร็ว เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนา
แนวทางและวิธีปฏิบัติงาน  
 ๕.๘.๙ สรุปผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตาม
ผลคะแนนที่คณะกรรมการประเมิน เสนอคณบดีพิจารณาให้ความ เห็นชอบ หรือ ไม่เห็นชอบ ลงนามผลการประเมิน  
 
 ๕.๙ ปฏิบัติงานเลขานุการ การประชุมของคณะวิทยาการจัดการ 
  การเตรียมตัวก่อนการประชุม 
 ๕.๙.๑ ปรึกษาหารือกับประธานการประชุมในการก าหนดวันประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
ของคณะ ตรวจเช็คตารางของคณะกรรมการ และมอบให้ฝ่ายที่เก่ียวข้องจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 ๕.๙.๒ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องฝ่ายต่าง ๆ เช่น การจองห้องประชุม และเตรียมความพร้อม
ของฝ่ายสวัสดิการ (อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการน าเสนอ และ
การเบิกค่าเบี้ยประชุม (กรณีจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ) และจัดเตรียมใบรายชื่อผู้ เข้าร่วมประชุม  
เป็นต้น 
 ๕.๙.๓ ประสานงานกับหน่วยการเงินและบัญชีของคณะเพ่ือจัดท าใบยืมเงินทดรอง เกี่ยวกับค่าเบี้ย
ประชุม (กรณีจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ) ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และเสนอผู้เกี่ยวข้องลง
นามทุกขั้นตอน 
 ๕.๙.๔ เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ ยืมเงินทดรองการประชุม 
 การเตรียมเนื้อหาการประชุม 
 ๕.๙.๕ ประสานงานกับคณบดี รองคณบดี ในการขอวาระเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
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 ๕.๙.๖ รวบรวมวาระการประชุม และเสนอรองคณบดีที่รับผิดชอบให้ความเห็นชอบ 
 ๕.๙.๗ จัดท าเอกสารประกอบการประชุม รวบรวม/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการ
จัดท าเล่มประชุมร่วมกับฝ่ายที่รับผิดชอบทุกขั้นตอน 
 ๕.๙.๘ น าเล่มการประชุมที่เสร็จสมบูรณ์แล้วเสนอคณบดี เห็นชอบ หรือ ไม่เห็นชอบ ก่อนน าเข้า
ที่ประชุม 
   การจัดท ารายงานการประชุม   
 ๕.๙.๙ กลั่นกรอง ตรวจสอบ แก้ไข รายงานการประชุม พร้อมสรุปประเด็นเนื้อหาให้ตรงตามมติ 
ที่ประชุมตามวาระต่าง ๆ ของการประชุมในแต่ละครั้ง  
 ๕.๙.๑๐ เสนอรองคณบดีตรวจสอบรายงานการประชุม 
 ๕.๙.๑๑ เสนอคณบดีพิจารณาให้ ความเห็นชอบ หรือ ไม่เห็นชอบ ลงนามรายงานการประชุมที่
เสร็จสมบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายการกรอกแบบประเมินค่างาน 
1.  ต าแหน่งเลขที ่
 ระบุต าแหน่งเลขท่ี ช่ือ ต าแหน่งระดับเดมิ และขอปรับเป็นระดับใด งาน/ฝ่าย/กลุ่ม/กอง/ส านักใด 
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2.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง (เดิม) 
 ระบุถึงหน้าที่และความผิดชอบของต าแหน่งตามเนื้องานที่ปฏิบัติจริงก่อนการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเป็นระดับ           
ที่สูงข้ึนให้เขียนบรรยายเป็นข้อ 

3.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ใหม่) 
 ระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ซึ่งเมื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเป็นระดับที่สูงขึ้นแล้วมีหน้าที่           
และความรับผิดชอบที่เพ่ิมขึ้นให้เขียนบรรยายเป็นข้อ 

4.  วเิคราะห์เปรียบเทียบหน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 ระบุโดยแสดงให้เห็นถึงปริมาณและคุณภาพของงานท่ีเพิ่มมากขึ้นและเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมให้เขียนบรรยายเป็นข้อ  
โดยพิจารณาองค์ประกอบต่างๆ 4 องค์ประกอบ คือ หน้าที่ความรับผิดชอบ/ขอบเขตของงาน ความยุ่งยากของงาน การก ากับ
ตรวจสอบและการตัดสินใจ 

5.  การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
 หัวหน้าหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ พิจารณาให้คะแนนตามแบบประเมินค่างาน โดยค านึงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ  
คุณภาพและความยุ่งยากของงานที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระส าคัญถึงขนาดที่ต้องปรับต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นและ    
ลงนามรับรอง 

----------------------------------------- 
หมายเหตุ 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ/ขอบเขตของงาน ให้ระบุความหลากหลายและความคิดริเริ่มของการปฏิบัติงานใน         
แต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมว่าเป็นอย่างไร เช่น ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการ          
หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ หรือปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขต  เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิด
ริเริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก หรือปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม          
ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  หรือปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 

2. ความยุ่งยากของงาน ให้ระบุความยุ่งยากของงานในแต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมว่าเป็นอย่างไร  เช่น 
เป็นงานที่ไม่ยุ่งยากมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน หรือเป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนและมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย 
หรือเป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ หรือเป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ 

3. การก ากับตรวจสอบ ให้ระบุการก ากับตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมว่าเป็นอย่างไร  เช่น 
ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด หรือได้รับการก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ การปฏิบัติงานบ้างเป็นครั้งคราว หรือ
ได้รับการตรวจสอบติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน หรือได้รับการตรวจสอบ
ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

4. การตัดสินใจ ให้ระบุความสามารถในการตัดสินใจในแต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมว่าเป็นอย่างไร เช่น ใน
การปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้างหรือมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในงานที่
รับผิดชอบ หรือมีการตัดสินใจด้วยตนเองย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
หรือมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

6. การประเมินค่างาน  
    กรุณาท าเครื่องหมาย () ในช่องระดับคะแนนที่ท่านเลือก แล้วน ามาใส่ในช่องคะแนนที่ได้รับ 

ส่วนที่ คณะกรรมการให้คะแนน 
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องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    (  ) ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม        
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
(10-15 คะแนน)        
    (  ) ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขต
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม
ในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
    (  ) ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์    
(21-25 คะแนน) 
    (  ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต
เนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการ
ก าหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 

30 

  

2. ความยุ่งยากของงาน 
    (  ) เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่
ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่ งยากซับซ้อนและมี
ขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (16-20 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(21-25 คะแนน) 
    ( ) เป็นงานที่มีความยุ่ งยากซับซ้อนมากต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนด
หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 

30 

  

 
 
 
 
 
 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

3. การก ากับตรวจสอบ  
    (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่าง
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ใกล้ชิด (1-5 คะแนน) 
    (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานบ้าง (6-10 คะแนน)  
    (  ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของ 
การปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติ
งาน (11-15 คะแนน) 
    (  ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของ
การปฏิบัติ งานตามแผนงาน/โครงการ (16 -20 
คะแนน) 

 
 
 

20 

 
 
 
 
 
 
 

4. การตัดสินใจ 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง 
(1-5 คะแนน) 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง  
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไข 
ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11- 15คะแนน) 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงาน (16-20 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 

20 

  

รวมคะแนน 100 
  

 
หมายเหตุ  :  ต าแหน่งที่จะได้รับการก าหนดระดับต าแหน่งต้องได้รับคะแนนประเมินค่างาน ดังนี้ 
      - ต าแหน่งระดับช านาญการ ต้องได้รับคะแนน  64  คะแนน ขึ้นไป  

 
/ สรุปผลการประเมินค่างาน.... 

 
 
 
 
 
 
 
สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 

          ............................................................................................................................. ....................................... 
...................................................................................................................................... ........................................... 
....................................................................................... ..........................................................................................  
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............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
 (    )   ผ่านการประเมิน    

 (    )   ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
      ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
       

ลงชื่อ..............................................กรรมการ 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

ลงชื่อ..............................................กรรมการ 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 

    
ลงชื่อ..............................................กรรมการ 

            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 

 
ลงชื่อ..............................................กรรมการและเลขานุการ 

            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

************************************************* 


