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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง บุคลกร ระดับ
ปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
บุคลำกร ปฏิบัติกำร ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ที่
ก ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553 ได้ระบุ
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง บุคลำกร
ปฏิบัติกำร ดังนี้ 
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
1. ด้านการปฏิบัติการ 
      (1) ปฏิบัติกำรเก่ียวกับกำรบริหำรงำนทรัพยำกร
บุคคล เช่น กำรก ำหนดต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กำร
รับรองคุณวุฒิ กำรจัดระบบงำน กำรสรรหำ กำรสอบ 
กำรบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
กำรจัดหำ แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติกำรรับ
รำชกำร กำรเลื่อนเงินเดือน กำรเลื่อนต ำแหน่ง กำร
ส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะบุคลำกร กำรจัดสรรทุน 
กำรด ำเนินกำรเรื่องกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญและเงิน
ทดแทน  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นอย่ำงถูกต้องตำม
กฎหมำย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
     (2) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำในกำรสรรหำและพัฒนำ
บุคลำกร รวบรวมรำยละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบกำร
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ
ประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือ
หลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ
หน่วยงำน 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง บุคลกร  ระดับ
ปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
บุคลำกร ช ำนำญกำร ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ที่
ก ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553 ได้ระบุ
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง บุคลำกร
ช ำนำญกำร ดังนี้ 
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดย
ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ และ
ประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกร
บุคคล ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ ทดลอง
วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพื่อกำรปฏิบัติงำนหรือ
พัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและมี
ขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย หรือ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติกำรเก่ียวกับกำรบริหำรงำนทรัพยำกร
บุคคล เช่น กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรก ำหนดต ำแหน่ง
และอัตรำเงินเดือน กำรรับรองคุณวุฒิ กำรจัดระบบงำน 
กำรสรรหำ กำรสอบ กำรบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย กำร
จัดท ำทะเบียนประวัติ กำรเลื่อนเงินเดือน กำรเลื่อน
ต ำแหน่ง กำรส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะบุคลำกร กำร
จัดสรรทุน  พิจำรณำกำรวินิจฉัย และแก้ปัญหำข้อขัดข้อง
ต่ำง ๆ ในเรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย กฎ มติ
คณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     (2) ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร เครื่องมือ 
เกี่ยวกับกำรวัดและประเมินต่ำง ๆ เช่น กำรประเมินค่ำ
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     (3) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ
และแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
2. ด้านการวางแผน 
     วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำรเนินงำน
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
3. ด้านการประสาน 
     (1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
     (2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล รวมทั้ง
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล และควำมรู้ต่ำง ๆ   
ที่เป็นประโยชน์ 
     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำง
วิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูล  และ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
 

งำนของต ำแหน่ง กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน กำรประเมิน
คุณสมบัติ และผลงำนของบุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนอง
ต่อวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรบริหำรงำนบุคคล
ของส่วนรำชกำร 
     (3) บันทึก รวบรวม ศึกษำ ค้นคว้ำ ทดลอง วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัยด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
จัดท ำเอกสำรวิชำกำร คู่มือเกี่ยวกับงำนในควำม
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล และพิจำรณำเสนอควำมเห็น เพ่ือแก้ไข
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ
หน่วยงำน เพ่ือพัฒนำงำนวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
     (4) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำร
ของงำนบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 
เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและ
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
     (5) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำน  
ตำมข้อ (1)-(4) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ต้องท ำหน้ำที่ก ำหนด
แผนงำน มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ไข
ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
2. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก ำหนดนโยบำยและวำงแผนของหน่วยงำนที่
สังกัด วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำน
หรือโครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้กำรเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 
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3. ด้านการประสาน 
     (1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้
ควำมเห็น และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน 
หรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
     (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำน หรือบุคคล หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 
4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ำยทอด
ควำมรู้ ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำ นักศึกษำ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำนรวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง 
ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และ
สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
     (2) พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร สื่อ
เอกสำรเผยแพร่ ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรงำน
ทรัพยำกรบุคคลที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน  
 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขทีต่ าแหน่ง..............  
ต าแหน่ง บุคลากรปฏิบัติการ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจริง 
ดังนี้ 
     1. จัดตั้งหน่วยงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ/
กอง (เป็นงานด้านการปฏิบัติการระดับช านาญการ ข้อ 
1) 
     2. วิเครำะห์และก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังสำย
วิชำกำร (เป็นงานด้านการปฏิบัติการและด้านวางแผน
ระดับช านาญการ ข้อ 1 และข้อ 2) 

 
 

ใหใ้ส่ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
โดยคร่าวๆในแต่ละช้ินงานดว้ย 

 

น ้าหนกั 30 คะแนน 
จะอยูต่รงน้ี (ขอ้ ๒.๒) 

(งานท่ีรับผดิชอบ/มอบหมาย) 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     3. วิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรจัดสรรอัตรำก ำลัง
สำยวิชำกำร และสำยสนับสนุน (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการระดับช านาญการ ข้อ 1) 
 
      4. จัดเก็บข้อมูลอัตรำก ำลัง และให้บริกำรข้อมูล   
แก่หน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก (เป็นงาน
ด้านการบริการระดับช านาญการ ข้อ 4) 
         

 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  ความยุ่งยาก  และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

    จำกหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของเลขท่ีต ำแหน่ง...........
ต ำแหน่งบุคลำกรปฏิบัติกำร ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจริง 
          1. มีคุณภำพของงำน 
          2. มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน 
          3. มีกำรก ำกับตรวจสอบ 
          4. มีกำรตัดสินใจ 
ในกำรปฏิบัติงำนของแต่ละชิ้น มีดังนี้ 
     3.1 : จัดตั้งหน่วยงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ/กอง  
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติในกำรจัดตั้ง
หน่วยงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ/กอง ผู้ปฏิบัติ
ด ำเนินกำรตรวจสอบและวิเครำะห์ข้อมูลโครงกำรจัดตั้ง
หน่วยงำนใหม่  
     กรณีกำรจัดตั้งหน่วยงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำ
กอง ในเนื้อหำโครงกำรจัดตั้งต้องมีรูปแบบ หรือหัวข้อ 
เป็นไปตำมแนวปฏิบัติกำรจัดตั้งหน่วยงำนของ
มหำวิทยำลัย  
     และกรณีจัดตั้งหน่วยงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำ
คณะ ในเนื้อหำโครงกำรจัดตั้งต้องมีรูปแบบ หรือหัวข้อ 
เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจัดตั้งหน่วยงำนภำยในที่ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำก ำหนด ซ่ึงต้อง

         จำกหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของเลขที่ต ำแหน่ง
..............ต ำแหน่งบุคลำกรปฏิบัติกำร ตำมท่ีได้รับ
มอบหมำยจริง  
           1. มีคุณภำพของงำน 
           2. มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน 
           3. มีกำรก ำกับตรวจสอบ 
           4. มีกำรตัดสินใจ 
     มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับปฏิบัติการ+ ภาระงานที่จะเพิ่มขึ้นในระดับ
ช านาญการ ดังนี้.....  
 
     3.1 : จัดตั้งหน่วยงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ/กอง  
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติในกำรจัดตั้ง
หน่วยงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ/กอง ผู้ปฏิบัติ
ด ำเนินกำรตรวจสอบและวิเครำะห์ข้อมูลโครงกำรจัดตั้ง
หน่วยงำนใหม่  
     กรณีกำรจัดตั้งหน่วยงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำ
กอง ในเนื้อหำโครงกำรจัดตั้งต้องมีรูปแบบ หรือหัวข้อ 
เป็นไปตำมแนวปฏิบัติกำรจัดตั้งหน่วยงำนของ
มหำวิทยำลัย  

  ไม่ควร COPY มา
จากทาง ซา้ยมือทั้งหมด 
มาเป็นทาง ขวามือ(งาน 
ใหม่) 
   ใหเ้ขียน งานใหม่ โดย
เอางานในระดบัช านาญ
การ ท่ียงัไม่เคยท า มา 
เขียนต่อทา้ย(ตรงน้ี) 
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งานเดิม งานใหม่ 

ปฏิบัติงำนด้วยควำมรอบคอบในกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดโครงกำรจัดตั้ง (เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน 
หลากหลาย)   
     หลังจำกท่ีผู้ปฏิบัติวิเครำะห์ และตรวจสอบข้อมูล
แล้ว หำกโครงกำรจัดตั้งหน่วยงำนใหม่มีรูปแบบ หรือ
เนื้อหำไม่ครบถ้วนตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด ผู้ปฏิบัติ
ด ำเนินกำรแจ้งผู้เสนอโครงกำรขอข้อมูลเพ่ิมเติม/
ปรับแก้ข้อมูลให้ถูกต้องเป็นไปตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ 
เพ่ือไม่ให้เกิดควำมล้ำช้ำ (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง) 
     ส ำหรับโครงกำรจัดตั้งหน่วยงำนใหม่ที่ถูกต้องตำม
เกณฑ์ที่ก ำหนดแล้ว ด ำเนินกำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
ซึ่งในกำรเขียนวำระกำรประชุมต้องสรุปรำยละเอียด 
และ เหตุผลกำรเสนอโครงกำรจัดตั้ง ให้มีควำมชัดเจน 
ผู้ปฏิบัติต้องมีควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรเขียนวำระ  
แล้วน ำเสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และอธิกำรบดี เพ่ือเสนอสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำกำรจัดตั้งหน่วยงำนใหม่  
(การก ากับตรวจสอบ) และเม่ือสภำมหำวิทยำลัยมีมติ
อนุมัติให้จัดตั้งหน่วยงำนภำยในแล้ว ด ำเนินกำรจัดท ำ
ประกำศจัดตั้งหน่วยงำนภำยใน และประกำศแบ่งส่วน
หน่วยงำนภำยใน พร้อมแจ้งเวียนทุกหน่วยงำนใน
มหำวิทยำลัยให้รับทรำบทั่วกัน ซึ่งเป็นงำนที่รับผิดชอบ
ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนกำร ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำม
ถูกต้องเป็นไปตำมเกณฑ์และแนวปฏิบัติ และทันเวลำที่
ก ำหนด (คุณภาพของงาน) 
 
 

     และกรณีจัดตั้งหน่วยงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำ
คณะ ในเนื้อหำโครงกำรจัดตั้งต้องมีรูปแบบ หรือหัวข้อ 
เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจัดตั้งหน่วยงำนภำยในที่ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำก ำหนด ซึ่งต้อง
ปฏิบัติงำนด้วยควำมรอบคอบในกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดโครงกำรจัดตั้ง (เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน 
หลากหลาย)   
     หลังจำกท่ีผู้ปฏิบัติวิเครำะห์ และตรวจสอบข้อมูล
แล้ว หำกโครงกำรจัดตั้งหน่วยงำนใหม่มีรูปแบบ หรือ
เนื้อหำไม่ครบถ้วนตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด ผู้ปฏิบัติ
ด ำเนินกำรประสำนงำนกับผู้เสนอโครงกำร เพ่ือชี้แจง
เหตุผลและปัญหำที่พบให้ผู้เสนอโครงกำรเข้ำใจพร้อม
กับท ำหนังสือแจ้งขอข้อมูลเพ่ิมเติม/ปรับแก้ข้อมูลให้
ถูกต้องเป็นไปตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนดไว้ เพ่ือไม่ให้เกิด
ควำมล้ำช้ำในกำรด ำเนินงำนในขั้นตอนต่อไป (มีการ
ตัดสินใจด้วยตัวเอง) 
     ส ำหรับโครงกำรจัดตั้งหน่วยงำนใหม่ที่ถูกต้องตำม
เกณฑ์ที่ก ำหนดแล้ว ด ำเนินกำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
ซึ่งในกำรเขียนวำระกำรประชุมต้องสรุปรำยละเอียด 
และเหตุผลกำรเสนอโครงกำรจัดตั้ง ให้มีควำมชัดเจน ผู้
ปฏิบัติต้องมีควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรเขียนวำระ  
แล้วน ำเสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และอธิกำรบดี เพื่อเสนอสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำกำรจัดตั้งหน่วยงำนใหม่  
 (การก ากับตรวจสอบ) และเมื่อสภำมหำวิทยำลัยมีมติ
อนุมัติให้จัดตั้งหน่วยงำนภำยในแล้ว ด ำเนินกำรจัดท ำ
ประกำศจัดตั้งหน่วยงำนภำยใน และประกำศแบ่งส่วน
หน่วยงำนภำยใน พร้อมแจ้งเวียนทุกหน่วยงำนใน
มหำวิทยำลัยให้รับทรำบทั่วกัน ซึ่งเป็นงำนที่รับผิดชอบ
ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนกำร ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำม
ถูกต้องเป็นไปตำมเกณฑ์และแนวปฏิบัติ และทันเวลำที่
ก ำหนด (คุณภาพของงาน) 

   มีการปฏิบัติทีไ่ม่น้อยไปกว่า
งานที่ได้ปฏิบัติในระดับ ปฏิบัตการ + 
ภารงานที่จะเพ่ิมขึน้ในระดับช านาญ
การ ดังนี้... 

 
1. ........................................................

..................... ( ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ข้อที่ยัง
ไม่ได้ท ำ ) 

2. ........................................................
.......................... ( ด้ำนกำร
วำงแผน ข้อที่ยังไม่ยังไมไ่ด้ท ำ )   

3. ........................................................
......................... ( ด้ำนประสำนงำน 
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ข้อที่ยัง
ไม่ได้ท ำ  

4. ........................................................
...................... ( ด้ำนกำรบริกำร 
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ข้อที่ยัง
ไม่ได้ท ำ ) 
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งานเดิม งานใหม่ 

     3.2 : วิเคราะห์และก าหนดกรอบอัตราก าลัง   
สายวิชาการ 
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติกำรในวิเครำะห์และ
ก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร ผู้ปฏิบัติได้
ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลต่ำงๆ ที่ใช้ประกอบกำร
วิเครำะห์และก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง โดยประสำนงำน
กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอข้อมูลมำประกอบกำร
วิเครำะห์และก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร 
ได้แก่ คณะ/วิทยำลัย, ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน, สถำบันวิจัยและพัฒนำ ซึ่งข้อมูลที่ต้องใช้ เช่น 
จ ำนวนนักศึกษำ จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำร แผนกำร
เปิดสำขำวิชำใหม่ ภำระงำนสอนของอำจำรย์ ข้อมูล
กำรท ำวิจัย ซึ่งข้อมูลดังกล่ำวจะต้องมีควำมถูกต้อง ผู้
ปฏิบัติจึงใช้วิธีก ำหนดรูปแบบ ควำมต้องกำรข้อมูล ส่ง
ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำข้อมูลตำมรูปแบบที่ร้อง
ขอ (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง)  
     เมื่อได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วน ำมำตรวจสอบ และ
วิเครำะห์หำจ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมี โดยใน
กระบวนกำรวิเครำะห์ข้อมูลน ำโปรแกรม Microsoft 
office Excel มำเป็นเครื่องมือช่วยในกำรประมวลผลใน
กำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
(ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์) ในกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังสำย
วิชำกำรเป็นกำรก ำหนดกรอบระยะยำว 4 ปี จึงเป็นงำน
ที่ต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ และควำมถูกต้อง ใน
กำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังให้มีควำมเหมำะสมกับ
องค์กร (เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน หลากหลาย)  
จำกนั้นน ำข้อมูลเสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง 
ผ่ำนรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และอธิกำรบดี (การ
ก ากับตรวจสอบ) เพ่ือน ำเสนอคณะกรรมกำรวิเครำะห์
และก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง พิจำรณำ  

     3.2 : วิเคราะห์และก าหนดกรอบอัตราก าลัง    
สายวิชาการ 
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติกำรในวิเครำะห์และ
ก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร ผู้ปฏิบัติ
ด ำเนินกำรส ำรวจควำมต้องกำรอัตรำก ำลังของ
หน่วยงำนในคณะ/วิทยำลัย ครำวละ 4 ปี เพ่ือจะได้รู้
ควำมต้องอัตรำก ำลังของแต่ละคณะ/วิทยำลัย และ 
ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลต่ำงๆ ที่ใช้ประกอบกำร
วิเครำะห์และก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง โดย
ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เพื่อขอข้อมูลมำ
ประกอบกำรวิเครำะห์และก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังสำย
วิชำกำร ได้แก่ คณะ/วิทยำลัย, ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน, สถำบันวิจัยและพัฒนำ ซึ่งข้อมูลที่
ต้องใช้ เช่น จ ำนวนนักศึกษำ จ ำนวนบุคลำกรสำย
วิชำกำร แผนกำรเปิดสำขำวิชำใหม่ ภำระงำนสอนของ
อำจำรย์ ข้อมูลกำรท ำวิจัย ซึ่งข้อมูลดังกล่ำวจะต้องมี
ควำมถูกต้อง ผู้ปฏิบัติจึงใช้วิธีก ำหนดรูปแบบ ควำม
ต้องกำรข้อมูล ส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำข้อมูล
ตำมรูปแบบที่ร้องขอ (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง) หำก
หน่วยงำนหรือบุคลกรที่จัดท ำข้อมูลไม่เข้ำใจ ก็อธิบำย 
ชี้แจงเหตุผลในกำรจัดท ำข้อมูลให้เกิดควำมเข้ำใจ
ตรงกัน  
     เมื่อได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วน ำมำตรวจสอบ และ
วิเครำะห์หำจ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมี โดยใน
กระบวนกำรวิเครำะห์ข้อมูลน ำโปรแกรม Microsoft 
office Excel มำเป็นเครื่องมือช่วยในกำรประมวลผล
ในกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังให้มีประสิทธิภำพมำก
ขึ้น (ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์) ในกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังสำย
วิชำกำรเป็นกำรก ำหนดกรอบระยะยำว 4 ปี โดยน ำ
แผนยุทธศำสตร์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดมำประกอบกำร
ก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
(เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติ) จึงเป็นงำนที่ต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ 
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        กรณีหำกคณะกรรมกำรมีมติให้ปรับแก้ข้อมูล
หรือข้อมูลไม่ครบถ้วนก็ด ำเนินกำรปรับแก้ข้อมูลให้มี
ควำมสมบูรณ์  
       หำกคณะกรรมกำรฯ ให้ควำมเห็นชอบก ำหนด
กรอบอัตรำก ำลังแล้ว จัดท ำวำระเสนอคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย พิจำรณำ โดย
บันทึกเสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และอธิกำรบดี (การก ากับ
ตรวจสอบ) หำกคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำ
มหำวิทยำลัยให้ควำมเห็นชอบแล้ว จัดท ำวำระเสนอ
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ
กรอบอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร ซึ่งเป็นงำนที่รับผิดชอบ
ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนกำร ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำม
ถูกต้องเป็นไปตำมเกณฑ์และแนวปฏิบัติ และทันเวลำที่
ก ำหนด (คุณภาพของงาน) 
 

และควำมถูกต้อง ในกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังให้มี
ควำมเหมำะสมกับองค์กร (เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน 
หลากหลาย)  จำกนั้นน ำข้อมูลเสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำน
ผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และ
อธิกำรบดี (การก ากับตรวจสอบ) เพ่ือน ำเสนอ
คณะกรรมกำรวิเครำะห์และก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง 
พิจำรณำ  
        กรณีหำกคณะกรรมกำรมีมติให้ปรับแก้ข้อมูล
หรือข้อมูลไม่ครบถ้วนก็ด ำเนินกำรปรับแก้ข้อมูลให้มี
ควำมสมบูรณ์  
       หำกคณะกรรมกำรฯ ให้ควำมเห็นชอบก ำหนด
กรอบอัตรำก ำลังแล้ว จัดท ำวำระเสนอคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย พิจำรณำ โดย
บันทึกเสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และอธิกำรบดี (การก ากับ
ตรวจสอบ) หำกคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำ
มหำวิทยำลัยให้ควำมเห็นชอบแล้ว จัดท ำวำระเสนอ
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ
กรอบอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร ซึ่งเป็นงำนที่รับผิดชอบ
ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนกำร ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำม
ถูกต้องเป็นไปตำมเกณฑ์และแนวปฏิบัติ และทันเวลำที่
ก ำหนด (คุณภาพของงาน) 
 

3.3 : วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดสรรอัตราก าลัง
สายวิชาการ และสายสนับสนุน 
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติกำรในวิเครำะห์
ข้อมูลประกอบกำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร และ
สำยสนับสนุน  
     กำรวิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรจัดสรรอัตรำก ำลัง
สำยวิชำกำร ผู้ปฏิบัติต้องด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล เช่น 
จ ำนวนนักศึกษำ จ ำนวนบุคลำกร แผนกำรเปิด
สำขำวิชำใหม่ ภำระงำนสอนของอำจำรย์ เพื่อน ำมำ
วิเครำะห์ เปรียบเทียบ ประมวลผลหำจ ำนวน

3.3 : วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดสรรอัตราก าลัง
สายวิชาการ และสายสนับสนุน 
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติกำรในวิเครำะห์
ข้อมูลประกอบกำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยวิชำกำร และ
สำยสนับสนุน  
     กำรวิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรจัดสรรอัตรำก ำลัง
สำยวิชำกำร ผู้ปฏิบัติต้องด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล เช่น 
จ ำนวนนักศึกษำ จ ำนวนบุคลำกร แผนกำรเปิด
สำขำวิชำใหม่ ภำระงำนสอนของอำจำรย์ เพ่ือน ำมำ
วิเครำะห์ เปรียบเทียบ ประมวลผลหำจ ำนวน
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อัตรำก ำลังที่พึงมีตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็น
ของแต่ละสำขำวิชำ ซึ่งต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ 
และมีประสบกำรณ์ในกำรจัดท ำข้อมูล  (เป็นงานที่
ยุ่งยาก ซับซ้อน หลากหลาย)   
     ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำ แผนกำร
เปิดสำขำวิชำใหม่ และภำระงำนสอนของอำจำรย์ ต้อง
ประสำนงำนกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน
และคณะ/วิทยำลัย ซึ่งข้อมูลที่ใช้มีควำมหลำกหลำย ผู้
ปฏิบัติจึงใช้วิธีก ำหนดรูปแบบ สร้ำงแบบฟอร์มเพ่ือขอ
ข้อมูล และส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำข้อมูลตำม
รูปแบบที่ร้องขอ (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง) และใน
กระบวนกำรวิเครำะห์ เปรียบเทียบข้อมูลผู้ปฏิบัติน ำ
โปรแกรม Microsoft office Excel มำเป็นเครื่องมือ
ช่วยในกำรประมวลผลข้อมูลให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
(ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์)   
     ทั้งนี้กำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยวิชำกำรต้องเป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรจัดสรรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และต้องไม่
เกินกรอบอัตรำก ำลัง 4 ปี ที่สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติ
แล้ว 
     ส ำหรับกำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยสำยสนับสนุน      
ผู้ปฏิบัติต้องด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล เช่น ภำระงำน
ของบุคลำกรสำยสนับสนุน จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำร 
และสำยสนับสนุน เพ่ือน ำมำวิเครำะห์ เปรียบเทียบ 
ประมวลผล หำจ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมีตำมควำม
เหมำะสมและควำมจ ำเป็นของแต่ละหน่วยงำน ซึ่งต้อง
ใช้ควำมละเอียด รอบคอบ และมีประสบกำรณ์ในกำร
จัดท ำข้อมูล  (เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน หลากหลาย)     
     ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลภำระงำนของบุคลำกรสำย
สนับสนุน ต้องประสำนงำนกับทุกหน่วยงำนใน
มหำวิทยำลัย ซ่ึงแต่ละหน่วยงำนจะมีภำรกิจแตกต่ำงกัน 
ผู้ปฏิบัติจึงใช้วิธีก ำหนดรูปแบบ สร้ำงแบบฟอร์มเพ่ือขอ
ข้อมลู และส่งให้ทุกหน่วยงำนที่เก่ียวข้องจัดท ำข้อมูล

อัตรำก ำลังที่พึงมีตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็น
ของแต่ละสำขำวิชำ ซึ่งต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ 
และมีประสบกำรณ์ในกำรจัดท ำข้อมูล  (เป็นงานที่
ยุ่งยาก ซับซ้อน หลากหลาย)  
     ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำ แผนกำร
เปิดสำขำวิชำใหม่ และภำระงำนสอนของอำจำรย์ ต้อง
ประสำนงำนกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน
และคณะ/วิทยำลัย ซึ่งข้อมูลที่ใช้มีควำมหลำกหลำย ผู้
ปฏิบัติจึงใช้วิธีก ำหนดรูปแบบ สร้ำงแบบฟอร์มเพ่ือขอ
ข้อมูล และส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำข้อมูลตำม
รูปแบบที่ร้องขอ (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง)  โดยกอง
บริหำรงำนบุคคลเชิญผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน คณบดี/ผู้อ ำนวยกำร 
วิทยำลัยและเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติประชุมท ำควำมเข้ำใจ
ร่วมกันในกำรจัดท ำข้อมูลตำมรูปแบบที่ก ำหนด และใน
กระบวนกำรวิเครำะห์ เปรียบเทียบข้อมูลผู้ปฏิบัติน ำ
โปรแกรม Microsoft office Excel มำเป็นเครื่องมือ
ช่วยในกำรประมวลผลข้อมูลให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
(ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์)   
     ทั้งนี้กำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยวิชำกำรต้องเป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรจัดสรรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และต้อง
ไม่เกินกรอบอัตรำก ำลัง 4 ปี ที่สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติ
แล้ว 
     ส ำหรับกำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยสำยสนับสนุน      
ผู้ปฏิบัติต้องด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล เช่น ภำระงำน
ของบุคลำกรสำยสนับสนุน จ ำนวนบุคลำกรสำย
วิชำกำร และสำยสนับสนุน เพ่ือน ำมำวิเครำะห์ 
เปรียบเทียบ ประมวลผล หำจ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมี
ตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็นของแต่ละ
หน่วยงำน ซึ่งต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ และมี
ประสบกำรณ์ในกำรจัดท ำข้อมูล  (เป็นงานที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน หลากหลาย)     
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ตำมรูปแบบที่ร้องขอ (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง) และใน
กระบวนกำรวิเครำะห์ เปรียบเทียบข้อมูลผู้ปฏิบัติน ำ
โปรแกรม Microsoft office Excel มำเป็นเครื่องมือ
ช่วยในกำรประมวลผลข้อมูลให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
(ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์) 
     ทั้งนี้กำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยสนับสนุนต้องเป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรจัดสรรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และต้องไม่
เกินกรอบอัตรำก ำลัง 4 ปี ที่สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติ
แล้ว 
      เมื่อจัดท ำข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำร
จัดท ำวำระเสนอคณะกรรมกำร พิจำรณำ โดยบันทึก
เสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และอธิกำรบดี (การก ากับ
ตรวจสอบ) เมื่อคณะกรรมกำรมีมติกำรจัดสรร
อัตรำก ำลังแล้ว ด ำเนินกำรท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนและ
ฝ่ำยงำนที่เก่ียวข้องเป็นงำนที่รับผิดชอบตั้งแต่เริ่มต้นจน
จบกระบวนกำร ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำมถูกต้อง ทันเวลำ 
ผู้บริหำรและหน่วยงำนมีควำมพึงพอใจในผลกำร
ปฏิบัติงำน  (คุณภาพของงาน) 
 

     ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลภำระงำนของบุคลำกร
สำยสนับสนุน ต้องประสำนงำนกับทุกหน่วยงำนใน
มหำวิทยำลัย ซึ่งแต่ละหน่วยงำนจะมีภำรกิจแตกต่ำง
กัน ผู้ปฏิบัติจึงใช้วิธีก ำหนดรูปแบบ สร้ำงแบบฟอร์ม
เพ่ือขอข้อมูล และส่งให้ทุกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำ
ข้อมูลตำมรูปแบบที่ร้องขอ (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง) 
โดยกองบริหำรงำนบุคคลเชิญหัวหน้ำหน่วยงำนและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติประชุมท ำควำมเข้ำใจร่วมกันในกำร
จัดท ำข้อมูลตำมรูปแบบที่ก ำหนด และในกระบวนกำร
วิเครำะห์ เปรียบเทียบข้อมูลผู้ปฏิบัติน ำโปรแกรม 
Microsoft office Excel มำเป็นเครื่องมือช่วยในกำร
ประมวลผลข้อมูลให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
(ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์) 
     ทั้งนี้กำรจัดสรรอัตรำก ำลังสำยสนับสนุนต้องเป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรจัดสรรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และต้อง
ไม่เกินกรอบอัตรำก ำลัง 4 ปี ที่สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติ
แล้ว 
      เมื่อจัดท ำข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำร
จัดท ำวำระเสนอคณะกรรมกำร พิจำรณำ โดยบันทึก
เสนอหัวหน้ำงำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร และอธิกำรบดี (การก ากับ
ตรวจสอบ) เมื่อคณะกรรมกำรมีมติกำรจัดสรร
อัตรำก ำลังแล้ว ด ำเนินกำรท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำน
และฝ่ำยงำนที่เกี่ยวข้องเป็นงำนที่รับผิดชอบตั้งแต่
เริ่มต้นจนจบกระบวนกำร ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำม
ถูกต้อง ทันเวลำ ผู้บริหำรและหน่วยงำนมีควำมพึง
พอใจในผลกำรปฏิบัติงำน  (คุณภาพของงาน) 
 

3.4 : จัดเก็บข้อมูลอัตราก าลัง และให้บริการข้อมูล  
แก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติในกำรจัดเก็บข้อมูล
อัตรำก ำลัง และให้บริกำรข้อมูลแก่หน่วยงำนภำยใน

3.4 : จัดเก็บข้อมูลอัตราก าลัง และให้บริการข้อมูล  
แก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
      การปฏิบัติงาน : งำนที่ปฏิบัติในกำรจัดเก็บข้อมูล
อัตรำก ำลัง และให้บริกำรข้อมูลแก่หน่วยงำนภำยใน
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และหน่วยงำนภำยนอก ผู้ปฏิบัติด ำเนินกำรบันทึกข้อมูล
อัตรำก ำลังที่ได้รับจัดสรรจำกรัฐบำล และจำกกำรตั้ง
อัตรำโดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย   
เพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนทรัพยำกรบุคคลของ
มหำวิทยำลัย  
     กรณีให้บริกำรข้อมูลอัตรำก ำลังแก่หน่วยงำนภำยใน
และบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย ผู้ปฏิบัติจัดท ำข้อมูล
ตำมรูปแบบที่หน่วยงำน/ผู้บริหำร/ผู้รับบริกำร ร้องขอ  
ในกำรเก็บข้อมูลอัตรำก ำลังของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลรัตนโกสินทร์มีรำยละเอียดลึกมำกต้องใช้
ควำมละเอียด รอบคอบ และมีประสบกำรณ์ในกำร
จัดท ำข้อมูล (เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน หลากหลาย)   
ผู้ปฏิบัติประสำนกับหน่วยงำนหรือผู้รับบริกำร สอบถำม
ควำมต้องกำรข้อมูลให้ชัดเจน ว่ำต้องกำรข้อมูลรูปแบบ
ใด หำกหน่วยงำนหรือผู้รับบริกำรไม่เข้ำใจก็จัดท ำข้อมูล
เป็นตัวอย่ำงส่งให้หน่วยงำนหรือผู้รับบริกำรดู  (มีการ
ตัดสินใจด้วยตัวเอง) 
เมื่อจัดท ำข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว บันทึกเสนอหัวหน้ำ
งำน และผู้อ ำนวยกำรกอง (การก ากับตรวจสอบ)      
     กรณีให้บริกำรข้อมูลอัตรำก ำลังแก่หน่วยงำน
ภำยนอก เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
หรือ ส ำนักงำน ก.พ. เป็นต้น ผู้ปฏิบัติจัดท ำข้อมูลตำม
รูปแบบที่หน่วยงำนร้องขอ หำกเกิดควำมไม่เข้ำใจ ผู้
ปฏิบัติประสำนกับหน่วยงำนภำยนอก สอบถำมควำม
ต้องกำรข้อมูลให้ชัดเจน ว่ำต้องกำรข้อมูลรูปแบบใด 
เมื่อจัดท ำข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว บันทึกเสนอหัวหน้ำ
งำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรองอธิกำรบดีฝ่ำย
บริหำร และอธิกำรบดี ส่งข้อมูลให้กับหน่วยงำนที่ร้อง
ขอ(การก ากับตรวจสอบ)  
     และในกำรให้บริกำรข้อมูลอัตรำก ำลังยังรวมถึงกำร
ให้บริกำรตอบค ำถำมเกี่ยวกับชื่อบุคลำกร ชื่อต ำแหน่ง
ในสำยงำนของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในสังกัด
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลรัตนโกสินทร์ แก่

และหน่วยงำนภำยนอก ผู้ปฏิบัติด ำเนินกำรบันทึก
ข้อมูลอัตรำก ำลังที่ได้รับจัดสรรจำกรัฐบำล และจำก
กำรตั้งอัตรำโดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ของ
มหำวิทยำลัย   เพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรด้ำน
ทรัพยำกรบุคคลของมหำวิทยำลัย  
     กรณีให้บริกำรข้อมูลอัตรำก ำลังแก่หน่วยงำน
ภำยในและบคุลำกรภำยในมหำวิทยำลัย ผู้ปฏิบัติจัดท ำ
ข้อมูลตำมรูปแบบที่หน่วยงำน/ผู้บริหำร/ผู้รับบริกำร 
ร้องขอ  ในกำรเก็บข้อมูลอัตรำก ำลังของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลรัตนโกสินทร์มีรำยละเอียดลึกมำก
ต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ และมีประสบกำรณ์ใน
กำรจัดท ำข้อมูล (เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน 
หลากหลาย)  ผู้ปฏิบัติประสำนกับหน่วยงำนหรือ
ผู้รับบริกำร สอบถำมควำมต้องกำรข้อมูลให้ชัดเจน ว่ำ
ต้องกำรข้อมูลรูปแบบใด หำกหน่วยงำนหรือ
ผู้รับบริกำรไม่เข้ำใจก็จัดท ำข้อมูลเป็นตัวอย่ำงส่งให้
หน่วยงำนหรือผู้รับบริกำรดู  (มีการตัดสินใจด้วยตัวเอง) 
เมื่อจัดท ำข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว บันทึกเสนอหัวหน้ำ
งำน และผู้อ ำนวยกำรกอง (การก ากับตรวจสอบ)      
     กรณีให้บริกำรข้อมูลอัตรำก ำลังแก่หน่วยงำน
ภำยนอก เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
หรือ ส ำนักงำน ก.พ. เป็นต้น ผู้ปฏิบัติจัดท ำข้อมูลตำม
รูปแบบที่หน่วยงำนร้องขอ หำกเกิดควำมไม่เข้ำใจ ผู้
ปฏิบัติประสำนกับหน่วยงำนภำยนอก สอบถำมควำม
ต้องกำรข้อมูลให้ชัดเจน ว่ำต้องกำรข้อมูลรูปแบบใด 
เมื่อจัดท ำข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว บันทึกเสนอหัวหน้ำ
งำน ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกอง ผ่ำนรองอธิกำรบดีฝ่ำย
บริหำร และอธิกำรบดี ส่งข้อมูลให้กับหน่วยงำนที่ร้อง
ขอ(การก ากับตรวจสอบ)  
     และในกำรให้บริกำรข้อมูลอัตรำก ำลังยังรวมถึงกำร
ให้บริกำรตอบค ำถำมเกี่ยวกับชื่อบุคลำกร ชื่อต ำแหน่ง
ในสำยงำนของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในสังกัด
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลรัตนโกสินทร์ แก่
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บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยและองค์กรภำยนอก เช่น 
ธนำคำรต่ำงๆ  ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำมถูกต้อง ทันเวลำ 
ผู้บริหำร หน่วยงำน และผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจใน
ผลกำรปฏิบัติงำน  (คุณภาพของงาน) 
 
 

บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยและองค์กรภำยนอก เช่น 
ธนำคำรต่ำงๆ   
      และถึงสิ้นปีงบประมำณสรุปจ ำนวนอัตรำก ำลัง  
ทั้งสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน โดยแยกประเภท
ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม
เสนอผู้บริหำรและเผยแพร่ให้หน่วยงำนในสังกัด
มหำวิทยำลัยเป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์
ในกำรปฏิบัติ ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำมถูกต้อง ทันเวลำ 
ผู้บริหำร หน่วยงำน และผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจใน
ผลกำรปฏิบัติงำน  (คุณภาพของงาน) 
 

 
 
 
 
 


