
 

 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 

1. ต าแหน่งเลขที่ 1131 
 ชื่อต าแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับช านาญการ 
  สังกัด    ส านักงานเลขานุการ  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
     ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับช านาญการพิเศษ      
  
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
     เ จ้ า ห น้ า ท่ี บ ริ ห า ร ง าน ท่ั ว ไป ช าน าญ ก าร  
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. 
เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2553  ได้ระบุบทบาทหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปช านาญการไว้ ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบั ติงานท่ี ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านบริหาร 
งานท่ัวไปท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และ
มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก  
 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
     เจ้ าห น้ า ท่ี บ ริ ห าร ง าน ท่ั ว ไป ช าน าญ การ   
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. 
เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2553  ได้ระบุบทบาทหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปช านาญการไว้ ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านการ
บริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานท่ีมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอน
การท างาน ท่ียุ่ งยากซับซ้อนมาก โดย ใช้ความรู้  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
โดยก าหนดแนวทางการท างาน ท่ี เหมาะสมกับ 
สถานการณ์ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
ด้านการปฏิบัติการ 
            (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบั ติงาน
เกี่ยวกับการบริหารงานท่ัวไปในส านักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบป ระมาณ  งานการเงิน และบั ญ ชี  ง าน พั ส ดุ  
งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบ
แผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ต่ า ง  ๆ  ใน ห น่ ว ย งาน ให้ เป็ น ไป อ ย่ า ง ร าบ รื่ น 
มีประสิทธิภาพ 
            (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบั ติงาน
เลขานุ การ ท่ียากและ ต้องใช้ความช านาญ  เช่น   
งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม 
งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องเสนอ
ท่ีประชุม จัดท ารายงานการประชุมและราย งานอื่น ๆ 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม เพื่อให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
            (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านัก 
งาน เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายท่ีก าหนด 

ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน 
สูงมากในงานด้านการบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ี
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และปฏิบั ติหน้าท่ีอื่ นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
            (1) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานท่ัวไปใน
ส านักงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล ก ากับ 
ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบั ติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงานท่ัวไปในส านักงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีก าหนด 
            (2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านการบริหารงานท่ัวไป เพื่อก่อให้เกิด
การพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนด
แนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหาวิธีการ
ในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงาน
ท่ัวไป 
            (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น   
ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานในด้านการบริหารงาน
ท่ัวไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเพื่อ       
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

            (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วย 
งาน และบุ คคล ต่ าง  ๆ  ท้ั ง ในและ ต่ างประ เทศ  
เพื่ ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมื อ 
            (5) บั น ทึ ก  ร ว บ รว ม  ศึ ก ษ า  ค้ น ค ว้ า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน
ท่ัวไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหาร 
งานท่ัวไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
            (6) ให้ บ ริก ารวิชาก าร ด้าน ต่าง ๆ  เช่น 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
วิธีการของงานบริหารงานท่ัวไป ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
เพื่ อ ให้ ส าม ารถ ป ฏิ บั ติ ง าน ไ ด้ อ ย่ า งถู ก ต้ อ ง มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  
ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
            (7) ในฐานะหั วหน้ างาน  นอกจากอาจ
ปฏิบั ติ งานตามข้อ (1) - (6) ดังก ล่าวข้างต้นแล้ว  
ต้องท าหน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบั ติ  งานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตั ด สิ น ใจ  แ ละป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี อื่ น ท่ี เกี่ ย ว ข้ อ ง 
            (4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบั ติงานตามข้อ (1) - (3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  
ต้องท าหน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ  
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผล 
สัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ด้านการวางแผน 
            ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 
ด้านการประสานงาน 
            (1) ประสานการท างานร่วมกัน  โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
            (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกใน ทีมงาน  หรือบุคคล หรือหน่ วยงาน ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 
            (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไปแก่ผู้ใต้ 
บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนิน งาน ได้อย่ างถู ก ต้อง 
            (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ  
ส่ือ เอกสารเผยแพร่  ให้บริการวิชาการด้านการ
บริห ารงาน ท่ัว ไป ท่ีซับซ้ อน  เพื่ อ ก่ อ ให้ เกิ ดการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ท่ีสอดคล้อง และสนับสนุนการกิจ
ของหน่วยงาน 

ด้านการวางแผน 
            ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วม 
วางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือ
โครงก ารขอ งหน่ วยงาน  แก้ ไขปัญ ห าในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุ 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
            (1) ประสานการท างานภายในสถาบัน 
อุดมศึกษาหรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 
            (2) ให้ ข้ อ คิ ด เห็ น  และค าแน ะน าแก่
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมท้ังท่ีประชุม 
ท้ังในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิด
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
ด้านการบริการ 
            (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการบริหารงานท่ัวไปท่ียุ่งยากซับซ้อนแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ใน
ก ารแ ก้ ไข ปั ญ ห าแ ละ ด า เนิ น ง าน ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 
            (2) ก าห นดแนวทางรูปแบ บ  วิ ธี ก าร
เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพื่อให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

             (3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการแลก 
เปล่ียนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
     หน้าท่ีความรับผิดชอบของเลขท่ีต าแหน่ง  1131 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย มีดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบที่ปฏิบัติ  
     1. การจัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการการขอรับ
ทุนกองทุน มสธ. 12 ปี เพื่อพัฒนาบุคลากรของส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง (เป็นงานด้านการปฏิบัติการและ
ด้านบริการระดับช านาญการ)  โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
     
                                  เริ่มต้น 
 
 
                                   จัดท าแผน/โครงการ 
                         
                                      ที่ประชุมผู้บริหารส านัก 
                                                   
 
                 No                 คณะกรรมการบริหาร 
                                        กองทุน มสธ. 12 ปี   
 
                                                        Yes           
                                      ด าเนินการจัดโครงการ 
 
 
                                       สรุปรายงานค่าใช้จ่าย  
 
 
                                จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
                                      ที่ประชุมผู้บริหารส านัก 
 
 
                               เลขานุการคณะกรรมการบริหาร 
                                        กองทุน มสธ. 12 ปี   
              
                               
                                              ส้ินสุด  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     2 . การจัดท าเรื่องการประเมินผลการปฏิบั ติ
ราชการเพื่อเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเงินรายได้ (เป็นงาน
ด้านการปฏิ บั ติการด้านการวางแผน  ด้านการ
ประสานงาน และด้านบริการระดับช านาญการ)   
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
                                              เร่ิมต้น 

 
             จัดส่งแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                        และการเลื่อนเงินเดือนให้ทุกฝ่ายด าเนินการ 
 
 
                  จัดท าตัวชี้วดั คา่เป้าหมาย ค่าน้ าหนัก และติดตามงาน  
 
 
                     จัดพิธีลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
 
                         
                       แจ้ง/ให้ค าปรึกษาในการกรอกแบบประเมินผล 
                             การปฏิบัติราชการเพ่ือเล่ือนเงินเดือน 
 
 
                         จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานกลั่นกรอง 
                     การประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 
 
 
                                จัดท าข้อมูลเงินเดือนรายบุคคล 
 
 
                      แจ้งผู้ประเมินสรุปผลการประเมินและนัดประชุม      
    
                                                                                          
                    
               No                 คณะท างานกลั่นกรอง                  
                                        ระดับหน่วยงาน  
                                                          
                                                       Yes 
 
                        จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลงานดีเด่น/ดีมาก                                                                   
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
                                                                                           
 
                    จัดส่งข้อมูลสรุปผลการประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่    
                 
 
            No                   คณะกรรมการกลั่นกรอง 
                                       ระดับมหาวทิยาลัย 
                                                                         
                                                       Yes 
                         ประกาศช่วงร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน 
 
                                                                                                                                          
                                               สิ้นสดุ  

 

  

     3. การประเมินผลการต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเงินรายได้ (เป็นงาน
ด้านการปฏิบั ติการ  ด้านการวางแผน  ด้านการ
ประสานงาน และด้านบริการระดับช านาญการ) โดยมี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
                                              เร่ิมต้น 

 
                      จัดท าตารางควบคุมระยะเวลาการต่อสัญญาจ้าง 
                       พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินรายได ้
 
 
                                   ตรวจสอบ แจ้งผู้เก่ียวข้อง  
 
 
                           จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง และติดตามงาน 
 
 
              จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการต่อสัญญาจ้าง 
 
                         
                                ผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นประเมินผล 
                                                                                         
                                                                                          
                   No                   คณะกรรมการ               
                                 ประเมินผลการต่อสัญญาจ้าง   
                                                          
                                                       Yes  
                                                              
                       จัดท าหนังสือส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่           
  
  
                                               ส้ินสุด                     
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     4. การสรรหา คัดเลือก จัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราวราย
เดือน/ ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน  (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการ ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน 
และด้านบริการระดับช านาญการ) โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
                                เริ่มต้น 
 
 
                                จัดท าประกาศรบัสมัคร 
                      
 
                                        รับสมัคร 
 
 
                                 ผู้สมัครกรอกใบสมัคร 
 
 
                      No 
                                   ตรวจสอบใบสมัคร 
                                                       Yes                         
 
                   จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคดัเลือก 
 
 
                    จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคดัเลือก 
 
 
                                  ประสานงาน/จัดเตรยีม                                                       
                     
 
                                     จัดสอบคดัเลือก   
 
 
                             คณะกรรมการสอบคดัเลือก 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
                       จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 
 
                         จัดท าเรื่องขอจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว                                                              
                          
                                                      
                                          สิ้นสดุ                              

 
      

 

     5. การจัดประชุมผู้บริหารส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
(เป็นงาน ด้านการปฏิบั ติการ ด้านการวางแผน  
ด้านการประสานงาน และด้านบริการระดับช านาญ
การ) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
      
                                  เริ่มต้น   
   
  
                             จัดท าแผนการประชุมประจ าป ี           
   
   
                                ประสานงาน/จัดเตรียม   
  
  
                        จัดท าวาระประชุม/หนังสือเชิญประชุม       
 
 
                             จัดประชุม/บันทึกการประชุม  
                          
 
                        จัดท ารายงานการประชุม/เวียนพิจารณา           
                                                    
 
                No                     ผูบ้ริหาร  
                                 ส านักการศึกษาต่อเน่ือง  
                                                          
                                                   Yes                  
 
                               รับรองรายงานการประชุม    

             
                            สิ้นสุด 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
จากหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง เลขท่ี 1131 
ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ ตามท่ี
ได้รับมอบหมายข้างต้น 
     (1) มีคุณภาพของงาน 
     (2) มีความยุ่งยากซับซ้อน 
     (3) มีการก ากับตรวจสอบ และ 
     (4) มีการตัดสินใจ 
     ในการปฏิบัติของแต่ละช้ินงาน ดังนี้        

     งานใหม่ของต าแหน่งเลขท่ี 1131 ต าแหน่ ง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ในระดับช านาญการ
พิเศษ โดยงานท่ีปฏิบัติจะมี 
     (1) มีคุณภาพของงาน 
     (2) มีความยุ่งยากซับซ้อน 
     (3) มีการก ากับตรวจสอบ และ 
     (4) มีการตัดสินใจ 
     มีการปฏิบัติงานของแต่ละช้ินงานท่ีเพิ่มขึ้น ดังนี้ 
 

3.1.1  ชิ้นงาน  : รับผิดชอบ ดูแล และสนับสนุน 
การจัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการการขอรับทุน
กองทุน มสธ. 12 ปี เพื่อพัฒนา บุคลากรของส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง  
 
การปฏิบั ติ  : รับ ผิดชอบจัดท าแผนปฏิบั ติการ/
โครงการการขอรับทุนกองทุน มสธ. 12 ปี เพื่อพัฒนา
บุคลากรของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
     ผู้ปฏิบั ติมีการศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์และ
รายละเอียดแนวทางการจัดท าแผนปฏิบั ติการ/
โครงการการขอรับทุนจากกองทุน มสธ. 12 ปี เพื่อ
พั ฒ น าบุ คลาก รของส านั ก ก าร ศึกษ าต่อ เนื่ อ ง  
ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาและท่ีจะด าเนินการใน
ปีงบประมาณใหม่ โดยการจัดท าแผนปฏิบัติการ /
โครงการการขอรับ ทุนจากกองทุน  มสธ . 12 ปี 
ประกอบด้วย วิ สัย ทัศน์  ทิศทางการพัฒนาของ
หน่วยงาน ช่ือโครงการ ความส าคัญของโครงการ  
วัตถุประสงค์ของโครงการ ประโยชน์ท่ีจะได้รับจาก  

     ภาระงานที่เปลี่ยนแปลงจากความรับผิดชอบ 
ดูแล และสนับสนุนการจัดท าแผน ปฏิบัติการ/
โครงการการขอรับทุนกองทุน มสธ. 2 ปี เพื่ อ
พัฒนาบุคลากรของส านักการศึกษาต่อเนื่อง ดังนี้.. 
 
การปฏิบัติ : รับนโยบาย แนวทางการด าเนินงานจัด
โครงการการขอรับทุนจากกองทุน มสธ. 12 ปี 
วิเคราะห์  สังเคราะห์งานเพื่ อจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2559-2562) เพื่อก าหนด
เป็นทิศทางในการพัฒนาบุคลากร ให้มีศักยภาพท่ี
สูงขึ้น จัดท ารูปแบบการพัฒนาบุคลากรในการจัด
ประชุม ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานท้ังในประเทศ
และต่างประเทศ (มีความยุ่งยากซับซ้อน)  
     จัดท าเครื่องมือติดตาม ประเมินผลโครงการ  
เพื่อเสนอแนวทางการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง         
จัดท าสมรรถนะตามต าแหน่ งงานต่าง ๆ  เสนอ 
เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านักพิจารณาให้
ความเห็นชอบตามล าดับการบังคับบัญชา (มีการ
ก ากับตรวจสอบ)  
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
โครงการ วิธีการด าเนินการ งบประมาณ ก าหนดการ 
(มคีวามยุ่งยากซับซ้อน)   
     น าแผนปฏิบั ติการ/โครงการ เสนอเลขานุการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักในเบื้องต้น  เสนอท่ีประชุม
ผู้บริหารส านักการศึกษาต่อเนื่องพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  (มีการก ากับตรวจสอบ)  
     เลขานุการส านักลงนามในฐานะผู้รับผิดชอบ
โครงการ  และผู้อ านวยการส านักลงนามในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน  จัดส่งเอกสารต้นฉบับ
และส าเนาแผนปฏิบัติการ/โครงการ จ านวน 12 ชุด 
ตามแนวปฏิบัติในการขอรับทุนกองทุน มสธ.12 ปี ไป
ยังเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุน มสธ.12 ปี 
จัดท าวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการบริหาร
กอ ง ทุ น  มส ธ .12 ปี  เพื่ อพิ จ ารณ า เห็ น ชอบ ให้
ด าเนินการตามแผน/ โครงการดังกล่าว จัดเตรียมงาน
ต่าง ๆ ท่ีมีรายละเอียดปลีกย่อยท่ีส าคัญตามขั้นตอน 
ได้แก่  การจัดท าหนังสือและเอกสารขออนุมั ติจัด
โครงการเสนอไปยังอธิการบดี การทาบทามเชิญ
วิทยากรท่ีมีความรู้ความสามารถและประสบการณ์มา
ให้ความรู้และน าไปประยุกต์ใช้ในงาน จัดท าหนังสือขอ
อนุญาตต้นสังกัดและหนังสือเชิญวิทยากร จัดท า
หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อน ามาใช้ในการ
จัดโครงการ จัดท าหนังสือขออนุมั ติจัดซื้อจัดจ้าง  
ซึ่งจะต้องผ่านการตัดยอดการใช้ งบประมาณจาก
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบโครงการการ ขอรับทุนกองทุน 
มสธ. 12 ปี จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์/ขอใช้
บริการกับหน่วยงาน ท่ี เกี่ ย วข้อง  ประสานงาน
หน่วยงานภายในและภายนอก ด าเนินการจัดโครงการ  

     สรุปรายงานผลงานการปฏิบัติงานท่ีมีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และเสร็จตามก าหนดเวลา ผู้บริหาร
และบุคลากรมีความพึงพอใจผลการปฏิบั ติงาน  
(มีคุณภาพของงาน)  
     เป็นคณะท างานและเลขานุการในคณะท างาน
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ จัดท าฐานข้อมูลการพัฒนา
บุคลากรของส านักการศึกษาต่อเนื่อง   เพื่อเป็น
ประโยชน์ในการตัดสินใจพิจารณามอบหมายให้
ปฏิบั ติงานในเรื่องใดเรื่องหนึ่ ง หรือ เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ  จัดท าคู่มือการพัฒนาบุคลากร  เพื่อเป็น
การถ่ายทอดงาน ประสบการณ์ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
ปฏิบัติงานได้ท้ังระบบ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
(Job Rotation) มีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้าน
การพัฒนาบุคลากรของส านักการศึกษาต่อเนื่อง  
(มีการตัดสินใจ) 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
โดยให้งานธุรการเสนอ เลขานุการส านักตรวจสอบใน
เบ้ืองต้น ก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักลงนามหนังสือ
ส่งออก และตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบท่ีจะ
ส่ งอ อ ก ให้ ถู ก ต้ อ ง ค รบ ถ้ วน อี ก ค รั้ ง  ห ลั งจ าก
ผู้อ านวยการส านักลงนามเรียบร้อยแล้ว และ ให้
ค าแนะน าเกี่ยวกับโครงการและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ
บุคลากร หลังจากด าเนินการจัดโครงการเรียบร้อยแล้ว 
จะต้องรวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาจัดท า
รายงานสรุป ค่าใช้ จ่ายเพื่ อ เค ลียร์ ค่าใช้ จ่าย ท่ีไ ด้
ด าเนินงานไปแล้ว รวมท้ังจัดท าสรุปรวบรวมเนื้อหาท่ี
ได้ด าเนินโครงการมาจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
เป็นรูปเล่มฉบับย่อ/ ฉบับสมบูรณ์ เสนอผ่านท่ีประชุม
ผู้บริหารส านักการศึกษาต่อเนื่องพิจารณา เมื่อผ่าน
การพิจารณาจากท่ีประชุมแล้วจึงส่งข้อมูลเพื่อเป็นการ
เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ของส านัก ซึ่งเป็นวิธีการเผยแพร่ให้
ความรู้ทางหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารกองทุน มสธ.
12 ปี ก าหนดเป็นช่องทางในการเผยแพร่ หรือจัด
ประชุมเพื่อเป็นการแลกเปล่ียนเรียนรู้  และจัดส่ง
รายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มฉบับย่อ/ ฉบับ
สมบูรณ์ ให้เลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุน 
มสธ.12 ปี เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน ผลงานท่ีปฏิบัติมี
ความถูกต้องและเสร็จตามก าหนดเวลา ผู้บริหารและ
บุคลากรมีความพึงพอใจผลการปฏิบัติงาน (มีคุณภาพ 
ของงาน)   
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
     ส าหรับลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน กรณีโครงการ
สัมมนาของหน่วยงานและหน่วยงานพิจารณาแล้วว่ามี
ค ว า ม จ า เป็ น ท่ี จ ะ ต้ อ ง ให้ มี ก า ร พั ฒ น า ด้ ว ย  
ผู้ปฏิบั ติได้ใช้วิธีสืบค้น ประสานงานเกี่ยวกับแนว
ปฏิบัติจากหน่วยงานอื่นในมหาวิทยาลัย และได้เสนอ
ข้อมูลในการขอใช้งบประมาณจากกองทุน มสธ.12 ปี 
เพื่อพิจารณาให้กับกลุ่มลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  
(มีการตัดสินใจ) 

 

3.1.2  ชิ้นงาน : การจัดท าเร่ืองการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเงินรายได้  
 
การปฏิบัติ : รับผิดชอบจัดท าเรื่องการประเมินผลการ
ปฏิบั ติราชการเพื่ อเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเงินรายได้  
     ผู้ปฏิบั ติมีการศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์และ
รายละเอียดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง 
ประจ าเงินรายได้ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดยการ
ด าเนินงานประกอบด้วย จัดท าก าหนดการและจัดพิธี
ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี  จัดท า
ค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานกล่ันกรองการประเมินผลการ
เล่ือนเงินเดือนระดับหน่วยงาน เพื่อท าหน้าท่ีพิจารณา
สรุปผลการประเมิน  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
รายละเอียดการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดม ศึกษาได้รับการเล่ือน เงิน เดือน  และบัญ ชี
รายละเอียดการให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับการเพิ่ม 

     ภาระงานที่เปลี่ยนแปลงในการจัดท าเร่ืองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง   
ประจ าเงินรายได้ ดังนี้..  
การปฏิบัติ : ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อจัดท า
คู่มือเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อ
เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
และลูกจ้างประจ าเงินรายได้ จัดท าตัวอย่างวิธีการ
ประเมิน  วิธีการกรอกแบบประเมิน ท่ีสมบู รณ์
ครบถ้วน โดยจะน าเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการของการจัดท าแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในระบบอินทราเน็ต 
ซึ่งจะปรากฏในหัวข้อเอกสารท่ีเกี่ยวข้องในเว็บไซต์
ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง ซึ่งจะประสานกับผู้ดูแล
เว็บไซต์ของส านักการศึกษาต่อเนื่องด าเนินการให้
ความอนุเคราะห์ (มีการตัดสินใจ) 
     จัดท ารายละเอียดข้อมูลสมรรถนะหลัก และ
รายละเอียดข้อมูลสมรรถนะประจ าในหน้าท่ีของ 
แต่ละกลุ่มงานท้ัง 6 กลุ่มงานไว้ในแบบประเมิน  
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
ค่าจ้างอย่างละเอียด จากข้อมูลท่ีได้รับจากกองการ
เจ้าหน้าท่ี  จัดท าข้อมูลเงินเดือนและฐานเงินเดือนเป็น
รายบุคคล ซึ่งจะต้องค านวณวงเงินแยกให้แต่ละฝ่าย
น าไปประเมินตามวงเงินท่ีได้รับจัดสรร ข้าราชการ 
จ านวน 30 คน  และพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 5 
คน ท่ีใช้ในการเล่ือนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมิน 
(มีความยุ่งยากซับซ้อน)   
     น าข้อมูลท่ีได้จัดท าเรียบร้อยแล้ว เสนอเลขานุการ
ส านักพิจารณาความถูกต้องครบถ้วน (มีการก ากับ
ตรวจสอบ) 
     เลขานุการส านักลงนามในหนังสือแจ้งส่งข้อมูล
พร้อมท้ังแนบข้อมูลการแจ้งวงเงินท่ีได้รับจัดสรรและ
ข้อมูลวันลาให้ผู้ประเมินทุกฝ่ายไปด าเนินการ จัดท า
หนั งสือเชิญประชุมคณะท างานกล่ันกรองระดับ
หน่วยงาน เพื่อพิจารณาสรุปผลการประเมิน  น าผล
จากการพิจารณามาบันทึกลงโปรแกรมท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด และเสนอเลขานุการส านักตรวจสอบความ
ถูกต้อง จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีผลงานดีเด่น/ดีมาก 
จัดท าส าเนาส่งให้ทุกฝ่ายทราบ จัดส่งข้อมูลสรุปผล
การประเมินให้กองการเจ้าหน้าท่ีเสนอคณะกรรมการ
กล่ันกรองระดับมหาวิทยาลัยพิจารณา เมื่อผลการ
พิจารณาเรียบร้อยแล้วกองการเจ้าหน้าท่ีจะแจ้งให้
หน่วยงานทราบ จึงจัดท าประกาศช่วงร้อยละของการ
เล่ือนให้ ผู้รับประเมินทราบต่อไป ผลงานท่ีปฏิบัติมี
ความถูกต้องและเสร็จตามก าหนดเวลา ผู้บริหารและ
บุคลากรมีความพึงพอใจผลการปฏิบัติงาน (มีคุณภาพ
ของงาน) 

เพื่อให้เกิดความถูกต้องของการระบุสมรรถนะใน
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ผู้ประเมินและ
ผู้รับประเมินทุกฝ่าย ซึ่งจะแยกไว้อย่างชัดเจนใน
ระดับช านาญการพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญงาน จัดท าแผนงานการ
ท างานตามนโยบายในการแก้ปัญหา และติดตาม
ประเมินผลการจัดท าแบบประเมินของผู้ประเมิน
และผู้รับประเมิน  (มีความยุ่งยากซับซ้อน) 
     น าเอกสารดังกล่าวท่ีจัดท าเสนอเลขานุการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบ พิจารณาให้
ความเห็นชอบตามล าดับการบังคับบัญชา  (มีการ
ก ากับตรวจสอบ) 
     ผู้อ านวยการส านักลงนามหนังสือแจ้งให้ทุกฝ่าย
ทราบและด าเนินการต่อไป ผลงานท่ีปฏิบัติมีความ
ถูกต้อง รวดเร็วและเสร็จตามก าหนดเวลา ผู้บริหาร
และบุคลากรมีความพึงพอใจผลการปฏิบัติงาน  
(มีคุณภาพของงาน)    
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งานเดิม งานใหม่ 
การปรับวิธีการท างานให้เร็วขึ้น  โดยวางแผนการ
ด าเนินงานไว้ก่อนเริ่มรอบการประเมิน แจ้งให้ ผู้
ประเมินและผู้รับประเมินทราบช่วงและก าหนดการ
ของการประเมินในรอบการประเมินต่อไป เพื่อจะได้
ก าหนดตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย ค่าน้ าหนัก  และให้
ค าปรึกษาแนะน าในการจัดท าแบบประเมินผล 
รายบุคคล ผู้ปฏิบัติใช้ความรู้ความสามารถ โดยการ
สืบค้นวิธีการ แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นมา
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อเล่ือน
เงินเดือนของส านักการศึกษาต่อเนื่อง (มีการตัดสินใจ) 

 

3.1.3  ชิ้นงาน : การประเมินผลการต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเงินรายได้    
 
การปฏิบัติ : รับผิดชอบจัดท าเรื่องการประเมินผลการ
ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง 
ประจ าเงินรายได้  
     ผู้ปฏิบั ติมีการศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์และ 
รายละเอียดแนวทางการประเมินผลการต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเงินรายได้  
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการจัดท าตารางควบคุม 
ระยะเวลาการต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย  
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้   โดยจะจัดท าข้อมูลการต่อ
สัญญาจ้างไว้ควบคุมและตรวจสอบ ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาของการต่อสัญญา และจะแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้
ทราบ ล่วงหน้าก่อน 3 เดือน เพื่อเตรียมสรุปผลการ
ด าเนินงานในการต่อสัญญาจ้าง ซึ่งจะต้องจัดท า  

     ภาระงานที่เปลี่ยนแปลงในการประเมินผลการ
ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง 
ประจ าเงินรายได้ ดังนี้.. 
การปฏิบั ติ  : ศึกษาระเบี ยบ ท่ี เกี่ยวข้องในการ
ป ระ เมิ น ผลการต่ อ สัญ ญ าจ้างขอ งพ นั ก งาน
มหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเงินรายได้ โดยจะ 
ต้องจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบั ติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างของหน่วยงาน ซึ่ ง
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านัก เป็นประธาน
กรรมการ  หัวหน้าฝ่ายท่ีผู้ถูกประเมินสังกัดเป็น
กรรมการ  ผู้แทนในฝ่ายเดียวกันกับผู้ถูกประเมิน 1 
คน  เป็นกรรมการ ผู้แทนในส านั ก  1 คน  เป็น
กรรมการ  และผู้ท่ีผู้อ านวยการส านักมอบหมาย 
เป็ น กรรมการและ เลขานุ การ  โดย จัดราย ช่ือ
กรรมการท่ี เกี่ ยวข้องเสนอผู้อ านวยการส านั ก
พิจารณาลงนาม (มีการก ากับตรวจสอบ) 
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ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบการประเมินผล 
และแบบการต่อสัญญาการจ้างท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
และให้ค าปรึกษา แนะน ารายละเอียดต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง จัดท าสรุปวันลาย้อนหลังต้ังแต่การเริ่มจ้าง
จนถึงระยะเวลาท่ีครบก าหนดการต่อสัญญาจ้างของ
แต่ละราย จัดท าหนั งสือแจ้งหัวหน้ าฝ่ายเพื่ อ ให้
ด าเนินการประเมินผู้ท่ีเกี่ยวข้องพร้อมท้ังแนบแบบ
ประเมินผลการต่อสัญญาจ้าง จัดท าแบบลงนามให้
ความเห็นชอบการต่อสัญญาจ้างของผู้บริหารส านัก
ประกอบในแบบประเมินผลการต่อสัญญาจ้าง (มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน) 
     น าแบบประเมินผลการต่อสัญญาจ้างท่ีจัดท าแล้ว 
เสนอเลขานุการส านักพิจารณาเพื่อจัดเป็นวาระการ
ประชุมผู้บริหารส านัก (มีการก ากับตรวจสอบ)       
      น าเสนอเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
ต่อสัญญาจ้างของผู้เกี่ยวข้องต่อท่ีประชุมผู้บริหาร
ส านักการศึกษาต่อเนื่องพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักลงนามส่งแบบ 
ประเมินผลการต่อสัญญาจ้างและสัญญาจ้างไปยังกอง 
การเจ้าหน้าท่ีด าเนินการต่อไป ผลงานท่ีปฏิบัติมีความ 
ถูกต้องและเสร็จตามก าหนดเวลา ผู้บริหารและ 
บุคลากรมีความพึงพอใจผลการปฏิบัติงาน (มีคุณภาพ 
ของงาน) 
          การปรับวิธีการท างานโดยจัดท าแผนการต่อ 
สัญญาจ้าง 1 ปี 2 ปี 3 ปี และ 5 ปี จนถึงเกษียณอายุ
ราชการเป็นรายบุคคล ผู้ปฏิบัติใช้ความรู้ความสามารถ 
โดยการสืบค้น แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นมา
ประกอบการประเมินผลการต่อสัญญาจ้าง (มีการ
ตัดสินใจ)            

     เชิญประชุมคณะกรรมการดังกล่าวเพื่อพิจารณา
ประเมิน ผลการปฏิ บั ติ งาน เพื่ อ ต่อ สัญ ญ าจ้าง 
ด าเนินการจัดประชุม จัดเตรียมเอกสารแบบประเมิน 
และข้อมูลการเมินผลการเพิ่มค่าจ้างของผู้ท่ีต่อ
สัญญาจ้าง สืบค้นตรวจสอบวันลา จัดท าประวัติวัน
ลาย้อนหลังตามระยะเวลาการต่อสัญญาจ้าง 1 ปี 2 
ปี  3 ปี  5 ปี  จัดท ารายงานการประ ชุม  จัดท า
หลักฐานการลงนามของกรรมการ ตรวจสอบ
รายละเอียดของแบบประเมิน  (มีความยุ่ งยาก
ซับซ้อน) 
     จัดท าหนั ง สือพร้อมแบบประ เมิ น ผลการ
ปฏิบัติงานและสัญญาจ้าง เสนอผู้อ านวยการส านัก
ลงนามและจัดส่งไปยั งกองการเจ้าหน้ าท่ี เพื่ อ
ด าเนินการต่อไป ผลงานท่ีปฏิบั ติมีความถูกต้อง 
รวดเร็วและเสร็จตามก าหนดเวลา ผู้บริหารมีความ
พึงพอใจผลการปฏิบัติงาน (มีคุณภาพของงาน) 
     ผู้ปฏิบั ติ ได้รับแต่งต้ังและมอบหมายให้ เป็น
ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ เล ข า นุ ก า ร ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม ใน
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อ
สัญญาจ้างของหน่วยงาน เพื่อท าหน้าท่ีให้ข้อมูล
ประกอบการพิจารณา และให้ความเห็นชอบในการ
ต่อสัญญาจ้าง  (มีการตัดสินใจ) 
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3.1.4  ชิ้นงาน : การสรรหา คัดเลือก จัดจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวรายเดือน/ ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน     
 
การปฏิบัติ : รับผิดชอบด าเนินการสรรหา คัดเลือก 
จัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน/ ลูกจ้างช่ัวคราว
รายวัน  
     ผู้ปฏิบั ติมีการศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์และ 
รายละเอียดแนวทางการสรรหา คัดเลือก จัดจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน/ ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือก
เป็นลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน
ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง  โดยมอบหมายให้งาน 
ธุ รการด าเนิ นการเวียนแจ้งการรับสมั ครไปยั ง
หน่วยงานภายในต่าง ๆ และท าการรับสมัคร ผู้ปฏิบัติ
รวบรวมใบสมัครมาตรวจสอบความถูกต้องของ
คุณสมบัติท่ีตรงตามประกาศรับสมัคร จัดท าประกาศ
รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบคัดเลือก ประสานและจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการในการจัด
สอบการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ประสานกับฝ่ายท่ี
เกี่ ย วข้ อ งเพื่ อ จัด เตรียม เอกสารในการจัดสอบ 
จัดเตรียมจองห้องประชุมเพื่อใช้ในการสอบสัมภาษณ์ 
จัดเตรียมข้อมูลประวัติผู้เข้าสอบและเตรียมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง (มีความยุ่งยากซับซ้อน)   
     ด าเนินการจัดสอบ คัดเลือก  รวมท้ั งสรุปผล
คะแนนเสนอเลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับการบังคับ
บัญชา (มีการก ากับตรวจสอบ)   

     ภาระงานที่เปลี่ยนแปลงในการสรรหา คัดเลือก 
จัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน/ลูกจ้างชั่วคราว
รายวัน ดังนี้.. 
การปฏิบัติ : ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการออกข้อสอบเกี่ยวกับการใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยจัดท าข้อสอบ จัดเตรียม
แบบฟอร์มท่ีก าหนดให้ใช้ในการสอบ ประสานกับ
ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการออกข้อสอบเฉพาะ
ด้านของฝ่ายนั้น ประสานกับส านักคอมพิวเตอร์ใน
การขอใช้ห้องในการจัดสอบ และน าแบบฟอร์มท่ี
ก าหนดไปลงเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีจะใช้ในการสอบ 
ประสานและมอบงานธุรการด าเนินการรับสมัคร 
และจองห้องในการสอบสัมภาษณ์ (มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน)  
     จัดท าประกาศการรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราว 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ และประกาศรายขื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือก โดยประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ตบนเว็บไซต์ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
ซึ่งจะประสานกับผู้ดูแลเว็บไซต์ของส านักการศึกษา
ต่อเนื่องด าเนินการให้ความอนุเคราะห์ เป็นกรรม 
การและเลขานุการในคณะกรรมการสอบคัดเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวของหน่วยงาน เพื่อท าหน้าท่ีคุมสอบ 
ตรวจข้อสอบ สอบสัมภาษณ์ ให้ข้อมูลประกอบการ
พิจารณาและให้ความเห็นชอบในการ คัดเลือก   
(มีการตัดสินใจ)     
     ตรวจข้อสอบและสรุปผลคะแนนสอบท้ังสอง
ส่วนเสนอผู้อ านวยการส านักพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง ลงนามในประกาศรายช่ือผู้ผ่านการ
คัดเลือก (มีการก ากับตรวจสอบ) 
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     จัดท าแบบการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวไปยังกองการ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อด าเนินการจัดจ้างต่อไป ผลงานท่ี
ปฏิบั ติมี ความ  ถู ก ต้อง  รวดเร็ วและเสร็จตาม
ก าหนดเวลา ผู้บริหารมีความพึ งพอใจผลการ
ปฏิบั ติ งาน  จัดท าฐานข้อมู ลเกี่ ยวกับระเบี ยบ 
สวัสดิการท่ีเกี่ยวข้องกับลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน  จัดท าคู่มือเกี่ยวกับรูปแบบ 
วิ ธี ก า ร ใ น ก า ร ส ร ร ห า  คั ด เ ลื อ ก  
จัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ลูกจ้างช่ัวคราว
รายวัน  ไว้ เป็ น แนวทางการด าเนิ น งาน ต่อ ไป  
(มีคุณภาพของงาน)     

3.1.5  ชิ้น งาน  : การจัดประชุมผู้บ ริหารส านั ก
การศึกษาต่อเนื่อง 
 
การปฏิบัติ  : รับผิดชอบ ดูแล ด าเนินการจัดประชุม
ผู้บริหารส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
      ผู้ปฏิบัติมีการศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการจัด 
ประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ จัดท าแผนการประชุม
ประจ าปี แจ้งให้ท่ีประชุมผู้บริหารรับทราบก าหนดการ
ประชุมล่วงหน้า ประสานกับงานธุรการด าเนินการจอง
ห้องประชุม การขอใช้บริการเครื่องด่ืม อุปกรณ์ส่ือ 
โสตทัศน์  ประสานแจ้งยืนยันวันประชุมกับทุกฝ่าย
จัดท าวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
อ านวยความสะดวกในวันประชุมโดยจัดหา/จัดเตรียม
อาหารว่าง บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการ
ประชุม (มีความยุ่งยากซับซ้อน) 

     ภาระงานที่ เปลี่ยนแปลงในการจัดประชุม
ผู้บริหารส านักการศึกษาต่อเนื่อง ดังนี้.. 
 
การปฏิบัติ  : ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอด
ความรู้ เกี่ ยวกับการ จัดประชุม ผู้บริหารส านั ก
การศึกษาต่อเนื่องให้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
เพื่ อเป็นการพัฒนางาน เทคนิควิธีการ พัฒนา
ร ะ บ บ ง าน ม าต ร ฐ าน ข อ ง ง าน ป ร ะ ชุ ม ให้ มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ก ากับดูแลการจัดประชุมโดย
ต้องมีการเตรียมเอกสาร การตรวจสอบกล่ันกรอง
เรื่ อ ง ท่ี จะน า เสน อ ต่อ ป ระ ชุม  รวมถึ ง ข้ อ มู ล
รายละเอียดท่ี เกี่ยวข้องอย่างละเอียดรอบคอบ 
เพื่อให้เกิดความชัดเจนและข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์
ท่ีสุด ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อ 
ขัดข้องในการปฏิบัติงานการจัดประชุม เพื่อให้การ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
จัดท าประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก จัดท าหนังสือ
ขอจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราว จัดท าแบบการจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวไปยังกองการเจ้าหน้าท่ีเพื่อด าเนินการจัดจ้าง
ต่อไป ผลงานท่ีปฏิบัติมีความถูกต้อง รวดเร็วและเสร็จ
ตามก าหนด เวลา ผู้บริหารมีความพึงพอใจผลการ
ปฏิบัติงาน (มีคุณภาพของงาน)   
     การปรับวิธีการท างานให้รวดเร็วขึ้น โดยประสาน
กับฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียมรายละเอียดปริมาณงาน
ของลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจะจัดจ้างไว้ให้เรียบร้อย เพื่อใช้
แนบเป็นเอกสารประกอบการจัดจ้างไปยังกองการ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อด าเนินการจัดจ้างต่อไป (มีการตัดสินใจ)             

     จัดท าหนังสือขอจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราว          

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
      จัดท ารายงานการประชุมได้อย่างละเอียด

ครบถ้วน ผลงานท่ีปฏิบัติมีความถูกต้อง รวดเร็วและ
เสร็จภายในระยะเวลา 1 สัปดาห์ หลังจากการ
ประชุมเสร็จส้ิน ผู้บริหารมีความพึงพอใจผลการ
ปฏิบัติงาน ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 
เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ของผู้บังคับบัญชาต่อไป จัดท าฐานข้อมูลรายงานการ
ประชุมย้อนหลังให้เป็นระบบงานการจัดประชุม  
เพื่อเป็นประโยชน์และสามารถสืบค้นได้ จัดท า
แนวทาง รูปแบบ วิธีการในการจัดท าคู่มือการจัด
ประชุมท่ีเป็นมาตรฐาน (มีคุณภาพของงาน)    
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
 บวก ภาระงานในระดับช านาญการที่ยังมิได้เคย

ปฏิบัติ จะเป็นงานใหม่เพิ่มเติม ดังนี้ 
1) จัดฝึกอบรม แลกเปล่ียนเรียนรู้ด้านการพัฒนา
บุคลากร รวบรวมข้อมูลท่ีได้รับจากกิจกรรมการ
ฝึกอบรม วิเคราะห์ สรุปข้อมูลเพื่อน าไปปรับปรุง 
และพัฒนากระบวนการ สนับสนุนการด าเนินการ 
เผยแพร่กระบวนการ แล้วสรุปรวบรวมข้อมูลความ
คิดเห็น ต่อจากนั้น จึงน าไปวิเคราะห์เพื่อจะเป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุง พัฒนาระบบงาน และเกิด
ความพึงพอใจต่อบุคลากรส านัก 

(ด้านการปฏิบัติการ) 
2) ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติ วางแผนการด าเนินการ 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมิน 
ผลร่วมกับผู้บริหารส านัก เพื่อสนับสนุนการด าเนิน 
การด้านงานบุคคลและระบบงาน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานในคณะ 
กรรมการ คณะท างานต่าง ๆ ดังนี้ 
   - คณะกรรมการจัดการความรู้ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
    - คณะท างานพัฒนาคุณภาพ (TQA) ด้านการ 
พัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
   - คณะท างานพัฒนาคุณภาพ (TQA) ด้านการ
ปรับปรุงกระบวนงาน  

(ด้านการวางแผน) 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป   

งานเดิม งานใหม่ 
 3) ประสานการท างานร่วมกับคณะกรรมการจัดการ

ความรู้ส านักการศึกษาต่อเนื่อง คณะท างานพัฒนา
คุณภาพ (TQA) ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
และด้านการปรับปรุงกระบวนงาน ค้นคว้า ศึกษา 
รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล น าเสนอพร้อมท้ังแสดง 
ความคิดเห็น และให้ค าแนะน าต่อคณะกรรมการ 
คณะท างานหรือ ผู้ ท่ี เกี่ยวข้อง เพื่ อให้ เกิดความ
ร่วมมือ การแลกเปล่ียนเรียนรู้และผลสัมฤทธิ์ตาม
งานท่ีได้รับมอบหมาย หรือท่ีได้ก าหนดไว้ 

(ด้านการประสานงาน) 
4) ให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดความรู้ด้าน
งานบุคคลและระบบงาน เช่น การจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดท า
ฐานข้อมูลบุคลากร เป็นต้น ให้กับบุคลากรท้ังภายใน
และภายนอกหน่วยงาน ให้เกิดความรู้ความเข้าใจ 
สามารถปรับเปล่ียนและประยุกต์ ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจของแต่ละหน่วยงาน อีกท้ังยังสามารถแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าท่ีเกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงานได้ 
    พัฒนาฐานข้อมูลบุคลากร โดยเน้นการใช้ระบบ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้
บุคลากรสามารถตรวจสอบและทราบข้อมูลของ
ตนเองได้   

(ด้านการบริการ) 
 
 
 

 


