
รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร

การประชุมเชิงปฏิบัติการ
การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

ประจำปีงบประมาณ 2567

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา



 

 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 
โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  
ประจำปีงบประมาณ 2567 

ณ มาลิบู เสม็ด รีสอร์ท 77 ตำบลเพ อำเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
ได้รับจัดสรรงบจากงบงบบำรุงการศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 
 
 
 

 
 

ลงชื่อ 
(นางหทัยรัตน์ ธีรวุฒิวรเวย์) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 

ลงชื่อ   
(นางเดือนเพ็ญ  แจ่มสว่าง) 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 
ผู้ทานรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 

 
 

ลงชื่อ 
(ดร.วีรอร  อุดมพันธ์) 

รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

 
 

ลงชื่อ 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 



1.  หลักการและเหตุผล 
ตามที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์โดยมุ่งเน้นด้านการเรียนรู้

และพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื ่อง  เพื ่อส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เกิดองค์ความรู ้และ
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  ซึ่งการพัฒนาบุคลากรถือเป็นสิ่งสำคัญและจำเป็นอย่างยิ่งในการขับเคลื่อน
องค์กร เนื่องจากความสำเร็จและระบบการทำงานต่าง ๆ ภายในองค์กรจำเป็นต้องพ่ึงพาความรู้  ความสามารถ
ของบุคลากรที่มีสมรรถนะและทักษะที่เหมาะสมกับทุกสมัยและเท่าทันการเปลี่ยนแปลงของอนาคต  

ดังนั้นเพื่อให้บุคลากรมีศักยภาพในการทำงานที่กว้างขวางยิ่งขึ ้น  จึงได้จัดให้มีโครงการพัฒนา
ศักยภาพของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เพื่อให้บุคลากรได้รับการเพิ่มสมรรถนะทางด้านความรู้ 
ความสามารถและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสอดคล้องกับปรัชญาของสำนักที่มุ่ง เน้นการบริการด้วยใจ  
และทันสมัยด้วยเทคโนโลยี 

 
2.  วัตถุประสงค ์

 2.1 เพื ่อทบทวนบทบาท หน้าที ่ของบุคลากรและจัดทำรายละเอียดขั ้นตอนวิธีการปฏิบัต ิงาน
รายบุคคลให้มีความชัดเจนและไม่ทับซ้อนกัน 

 2.2 เพื่อจัดทำร่างรายงานการประเมินค่างานรายบุคคลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามข้อกำหนดของ
มหาวิทยาลัย 

 
3.  ผลการดำเนินงาน 
 3.1 กิจกรรมที่ 1 การบรรยายพิเศษ เรื่อง ขั้นตอนและวิธีการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากร
สายสนับสนุนโดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 
 การขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา กำหนดให้
มีการประเมิน 2 ขั้นตอน คือ 

  ขั ้นตอนที ่ 1 การกำหนดระดับตำแหน่งสูงขึ ้น (การประเมินค่างาน) มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินค่างานของตำแหน่ง จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คนแต่ไม่เกิน 5 คน ซึ่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ของตำแหน่งที่เสนอขอกำหนดตำแหน่งที่เสนอขอกำหนดระดับตำแหน่งที่สูงขึ้นร่วมเป็นคณะกรรมการประเมิน
ค่างาน และให้ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคลเป็นประธานและเลขานุการ เพื่อทำการประเมินค่างานตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด และเมื่อคณะกรรมการประเมินค่างานดำเนินการประเมินค่างานเรียบร้อยแล้ว ให้นำผล
การประเมินเสนอต่อ ก.บ.พ. เพื่อพิจารณา  

  ขั้นตอนที่ 2 การแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน 
คือ  
 ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดของตำแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งที่จะประเมิน โดยสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งให้บุคคลดำรงตำแหน่งสูงขึ้น อาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ เพื่อช่วยดำเนินการแทนได้
ตามความเหมาะสม เมื่อดำเนินการประเมินผลเรียบร้อยแล้ว ให้พิจารณาสรุปผลเพื่อเสนอ ก.บ.พ. พิจารณา
อนุมัต ิ
 



 ส่วนที่ 2 การประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณททางวิชาชีพ โดยสภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น และคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรม            
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ซึ่งผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชำนาญการ จะประกอบไปด้วยคู่มือปฏิบัติงานหลัก
อย่างน้อย 1 เล่ม และผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรืองานวิจัย ที่แสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานใน
หน้าที่อย่างน้อย 1 เรื่อง เมื่อดำเนินการประเมินผลงานเรียบร้อยแล้ว ให้พิจารณาสรุปผลเพื่อนำเสนอ ก.บ.พ. 
พิจารณาอนุมัต ิ
 1)ระดับชำนาญงาน/ชำนาญการ กรรมการจะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความสามารถและ
ความชำนาญตรงกับวิชาชีพของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และต้องดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้งหรือ
เทียบเท่า 
 ให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประกอบด้วยกรรมการซึ่งต้องแต่งตั้งจากบุคคลภายในมหาวิทยาลัย แต่
ต้องอยู่ต่างสังกัดหน่วยงานกับผู้เสนอขอแต่งตั้ง  และกรรมการภายนอกมหาวิทยาลัยอีกอย่างน้อย 1 คน          
รวมจำนวนกรรมการทั้งหมด ไมน่้อยกว่า 3 คน 
 2) ระดับชำนาญงานพิเศษ/ ระดับชำนาญการพิเศษ กรรมการจะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้
ความสามารถ ความชำนาญหรือความเชี่ยวชาญตรงกับวิชาชีพของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และต้องดำรงตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้งหรือเทียบเท่า 
 ให้คณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิประกอบด้วยกรรมการจำนวน ไม่น้อยกว่า 3 คน  โดยแต่งตั้งจาก
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยตามบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. กำหนด ในกรณีที่มีเหตุผลและความ
จำเป็นที่ไม่อาจแต่งตั้งกรรมการตามบัญชีดังกล่าวได้ให้เสนอ ก.บ.พ. พิจารณาให้ความเห็นชอบเป็นกรณีไป 
 การดำเนินการแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น จะต้องยื่นเอกสารเพื่อให้ กองบริหารงานบุคคล
ดำเนินการพร้อมกันส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จตามกระบวนการ และผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน ทั้งนี้ผู้ขอแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น จะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ไม่ก่อนวันที่กอง
บริหารงานบุคคลได้รับผลงานของผู้ขอรับการประเมินท่ีครบถ้วนสมบูรณ์ทั้ง 2 ส่วน 
 ในกรณีที่คณะกรรมการมีมติให้ผู ้ขอรับการประเมินปรับปรุงแก้ไขผลงาน ก่อนการ ตัดสินผลการ
ประเมิน จะมีการเปลี่ยนแปลงวันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ โดยจะแต่งตั้งได้ไม่ก่อน วันที่กอง
บริหารงานบุคคลรับผลงานฉบับสมบูรณ์ครั้งสุดท้าย 

 ขั้นตอนการดำเนินการการกำหนดระดับตำแหน่งสูงขึ้น/การแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
 ขั้นตอนการดำเนินการการกำหนดระดับตำแหน่งสูงขึ้น/การแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง สูงขึ้นของ
บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ได้กำหนดให้มีการดำเนินการ 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การกำหนดระดับตำแหน่งสูงขึ้น (การประเมินค่างาน) 
 1. หน่วยงานทำหนังสือถึงมหาวิทยาลัย พร้อมแบบประเมินค่างานของตำแหน่งที่จะประเมิน  
 2. มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการ ประเมิน
เพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
 3. กองบริหารงานบุคคลจัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมินค่างาน และนำส่งเอกสาร ให้กับ
คณะกรรมการประเมินค่างาน 
 4. คณะกรรมการประเมินค่างาน พิจารณาแบบประเมินค่างานในตำแหน่งที่ขอประเมิน 
 5. กองบริหารงานบุคคล รับผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินค่างาน จัดทำสรุปผล         
การประเมิน / จัดพิมพ์ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินค่างาน 



 6. กองบริหารงานบุคคลรวบรวมและสรุปผลการประเมินค่างาน คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นพิจารณากลั่นกรอง เพ่ือนำเสนอต่อ 
 7. กองบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดประชุม คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น พิจารณาผลการประเมินค่างาน เพื่อนำผลการประเมินที่ได้พิจารณาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เสนอ
ต่อคณะกรรมการ ก.บ.พ. พิจารณา 
 8. กองบริหารงานบุคคลจัดเตรียมเอกสารการประเมินค่างาน เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ ก.บ.พ. 
พิจารณาเพื่อกำหนดกรอบระดับตำแหน่งเป็นระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
 9. คณะกรรมการ ก.บ.พ. ดำเนินการประชุมพิจารณาผลการประเมินค่างานเพื่อกำหนด กรอบระดับ
ตำแหน่ง 
 10. กองบริหารงานบุคคลจัดทำประกาศการกำหนดระดับตำแหน่งเสนอมหาวิทยาลัย และ
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรได้รับทราบทั่วกัน 

 เกณฑ์การตัดสินการประเมินค่างาน 
 1. ระดับชำนาญงาน / ระดับชำนาญการ ต้องได้รับคะแนนประเมินรวมตามข้อ 4 ของแบบ ประเมิน
ค่างาน ตำแหน่งประเภททั่วไป / ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญ งาน / 
ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 64 
 2. ระดับชำนาญงานพิเศษ / ระดับชำนาญการพิเศษ ต้องได้รับคะแนนประเมินรวมตามข้อ 4 ของ
แบบประเมินค่างาน ตำแหน่งประเภททั่วไป / ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
ชำนาญงานพิเศษ / ระดับชำนาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 84 

 ขั้นตอนที่ 2 การแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
 1. มหาวิทยาลัยประกาศการรับสมัครการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น โดยให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
 2. ผู้มีสิทธิ์เสนอขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น โดยยื่นหนังสือพร้อม กับ
เอกสารหรือผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชำนาญงาน / ชำนาญการ ให้ครบถ้วนตามประกาศการรับสมัครฯ 
(จำนวน 4 ชุด ณ งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง กองบริหารงานบุคคล) 
 3. กองบริหารงานบุคคคลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น 
 4. กองบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดประชุม คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรง 
ตำแหน่งสูงขึ้น เพ่ือพิจารณารายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงาน 
 5. มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหน่ง ที่ครอง
อยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง และคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือ
ประเมินผลงานและจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ เพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น โดยความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
 6. กองบริหารงานบุคคลจัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมินผลงาน และดำเนินการส่ง ผลงานให้
คณะอนุกรรมการฯ / คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือพิจารณาผลงาน 
 7. คณะอนุกรรมการฯ / คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณาผลงานและนำส่งผลการประเมิน 
มายังกองบริหารงานบุคคล 



 8. กองบริหารงานบุคคลรับผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการ / คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
จัดทำสรุปผลการประเมิน / จัดพิมพ์ข้อเสนอแนะ และประสานขอนัดประชุมเพื่อพิจารณาตัดสินผลการ
ประเมินผลงาน  
 9. คณะอนุกรรมการ / คณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิฯ ดำเนินการประชุมพิจารณาตัดสินผลการ
ประเมินผลงาน 
 10. กองบริหารงานบุคคลรวบรวมผลการตัดสินผลการประเมินผลงานจากคณะอนุกรรมการ / 
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้ น
พิจารณา 
 11. กองบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดประชุม คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรง 
ตำแหน่งสูงขึ้น พิจารณาผลการประเมินผลงาน 
 12. กองบริหารงานบุคคลรวบรวมผลการประเมินผลงานที่ได้พิจารณาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว นำเสนอต่อ
คณะกรรมการ ก.บ.พ. พิจารณาให้ความเห็นชอบตำแหน่งสูงขึ้น  
 13. คณะกรรมการ ก.บ.พ. ดำเนินการประชุมพิจารณาการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรง 
 14. อธิการบดีลงนามในคำสั่งแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่ง 
สูงขึ้นที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 15. กองบริหารงานบุคคลจัดส่งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3.2 กิจกรรมที่ 2 แบ่งกลุ่มอภิปรายและฝึกปฏิบัติการ เรื่อง การทบทวนบทบาท หน้าที่ของบุคลากร 
เพื่อจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) รายบุคคล  โดยแบ่งเป็น 

กลุ่มที่  1  วิทยากรโดย  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 
กลุ่มที่  2  วิทยากรโดย  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรายุทธ  เนียนกระโทก 
กลุ่มที่  3  วิทยากรโดย  ดร.วีรอร  อุดมพันธ์   
กลุ่มที่  4  วิทยากรโดย  อาจารย์กฤติกา  เผื่อนงูเหลือม 

 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) คือ เอกสารแสดงหน้าที่ความรับผิดชอบขอบเขตของ
งานแต่ละเลขที่ตำแหน่ง โดยเปรียบเสมือนป้ายชี้ทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละเลขที่ตำแหน่งงานใน 
องค์กร ช่วยกำหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงาน เป็นเอกสารแสดงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่
ละบุคคล ตามแบบบรรยายลักษณะงาน โดยมีประโยชน์ต่อองค์กรเพื่อให้องค์กรสะดวกในการศึกษางานใน
ตำแหน่ง ช่วยปรับปรุง วิธีการทำงาน ช่วยทบทวนการกำหนดตำแหน่งงาน ช่วยในการบริหารงานด้าน
ทรัพยากรบุคคลให้ง่ายขึ้น 

 ความสำคัญของคำบรรยายลักษณะงาน 
 การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) จะทำให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากร
บุคคล ขององค์กรในหลายระดับ ประกอบด้วย 
 1. ประโยชน์ต่อองค์กร 
 1.1 การสรรหาและคัดเลือกบุคคลเข้าทำงานในองค์กร 

 1.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานและค่าตอบแทนของบุคลากรในองค์กร 
 1.3 การเลื่อนตำแหน่งและการโยกย้ายบุคลากรในองค์กร 
 1.4 การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรในองค์กร 

 1.5 การวางแผนกำลังคนในองค์กร 



 1.6 การปรับปรุงการปฏิบัติงานในองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
 1.7 การออกแบบสมรรถนะ (Competency) ของตำแหน่งต่างๆ ในองค์กร 
  2. ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 

 2.1 ผู้บังคับบัญชาสามารถทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2.2 การมอบหมายงานมีความชัดเจน 
 2.3 การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2.4 ป้องกันการทำงานซ้ำซ้อน 
 2.5 ช่วยการวางแผนการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา 

 3. ประโยชน์ต่อผู้ดำรงตำแหน่ง 
  3.1 ทราบลักษณะและขอบเขตงานที่ต้องปฏิบัติ 
  3.2 ทำให้สามารถปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนเอง 
 3.3 ได้ทราบถึงความรู้ความสามารถ สมรรถนะ ทักษะ หรือคุณสมบัติอื่นๆ ที่จำเป็นของผู้ที่จะมา
ดำรงตำแหน่งนี้และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ คุณลักษณะ พฤติกรรม ให้สอดคล้องกับลักษณะ
งานที่ระบุไว้ในแบบบรรยายลักษณะงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภฏันครราชสีมา 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานภายใน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   โครงสร้างหน่วยงาน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                                                    หมายเหตุ 

1. หน่วยงานระดับงานระบุให้ครบทุกงาน 
2. หน่วยงานระดับหน่วยในแต่ละงาน 

2.1 ระบุให้ครบทุกหน่วย 
2.2 ใส่ชื่อบุคคล หน่วยงาน ระดับท่ีปฏิบัติในแต่ละหน่วยงาน 

3. ให้ทำเครื่องหมาย * ในชื่อบุคคลท่ีขอกำหนดตำแหน่ง

สำนักงานผู้อำนวยการ  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุ่มงานบริหารสำนักงาน 
นางเดือนเพ็ญ แจ่มสวา่ง 

นักวิชาการศึกษา - ชำนาญการ 
 

 

กลุ่มงานทะเบยีน 
นายอัศรายุทธ  กมลเพช็ร์* 

นักวชิาการศึกษา - ปฏิบัติการ 

 

กลุ่มงานส่งเสรมิวิชาการ 
นางสาวปิยนันท ์ ชูทับทิม* 

นักวิชาการศึกษา - ปฏบิัติการ 
 

 
งานบริหารทั่วไป งานพัฒนาระบบ

สารสนเทศ 
งานทะเบยีน 

 

งานวัดผล งานสหกิจศึกษา งานหลักสูตรและ
พัฒนาวิชาการ 

 

งานแผนการเรียน 

- หน่วยธุรการและสารบรรณ 
- หน่วยงบประมาณ 
- หน่วยการเงินและพัสดุ  
- หน่วยบริหารงานบุคคล 
- หน่วยยุทธศาสตร์/

แผนพัฒนาคุณภาพ 
- หน่วยประกันคุณภาพ 
- หน่วยรายงานผลการ

ดำเนินงาน 
- หน่วยการจัดการความรู้/

บริหารความเสี่ยง 
- หน่วยจัดประชุม 
- หน่วยทุนการศึกษา 
- หน่วยประชาสัมพันธ์ 
- หน่วยบริการวิชาการ 
 
นางหทัยรัตน์ ธีรวุฒิวรเวทย์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 
ปฏิบัติการ 
นางสาววัลลภา หักทะเล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 
ปฏิบัติการ 
นายศุภโชค บัวโคกสูง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป – 
ปฏิบัติการ (ลูกจ้างชั่วคราว) 

- หน่วยพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หน่วยกำกับฐานข้อมูล
สารสนเทศ 

- หน่วยปรับปรุงพัฒนา  
ระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 

- หน่วยระเบียนประวัติ 
- หน่วยตรวจสอบคุณวุฒิ/

รับรองคุณวุฒิ 
- หน่วยลงทะเบียน 
- หน่วยปฏิทินการศึกษา 
- หน่วยจัดรับนักศึกษาใหม่ 
- หน่วยเบิกจ่ายค่าสอนเหมาจ่าย 
- หน่วยพิธีการและรับ

พระราชทานปริญญาบัตร 
 
นางรจนา  ภักด์ิโพธิ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 
ปฏิบัติการ 
นางสาวศุภวัฒน์  ลือกลาง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 
ปฏิบัติการ 
นายโกเมศ หัสรังค์ 
นักวิชาการศึกษา - ปฏิบัติการ 
 

- หน่วยระเบียนผลการเรียน 
- หน่วยวัดและประเมินผล

ผู้สำเร็จการศึกษา 
- หน่วยออกหนังสือรับรองท่ัวไป 
- หน่วยออกปริญญาบัตรและ

หนังสือรับรองคุณวุฒิ 
- หน่วยออกใบรายงานผล

การศึกษา 
- หน่วยรับและโอนย้ายนักศึกษา 
- หน่วยสถิติและวิเคราะห์

สารสนเทศ 
- หน่วยตรวจข้อสอบ/

ประเมินผลการสอบ 
 
นางสาวราตรี สำแดงปริญญา 
นักวิชาการศึกษา - ปฏิบัติการ 
นางสาวเพิ่มศิริ ศิริพร* 
นักวิชาการศึกษา - ปฏิบัติการ 
นางสาวณัฏฐนันท์ เกษมวณิชย์กุล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 
ปฏิบัติการ 
นายจิรพงศ์  รัตนสโลบล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 
ปฏิบัติการ 
 
 
 

- หน่วยการเงินและพัสดุ  
- หน่วยปฏิทินกิจกรรม 
- หน่วยพัฒนาอาจารย์

นิเทศสหกิจศึกษา 
- หน่วยระเบียนผลการเรียน 
- หน่วยระเบียนนักศึกษา/

อาจารย์นิเทศ 
- หน่วยระเบียนสถาน

ประกอบการ 
- หน่วยจัดประชุม 
- หน่วยปฐมนิเทศ/อบรม

เตรียมความพร้อม/ปัจฉิม 
- หน่วยจัดนิทรรศการ/ 

ส่งประกวด 
 
นางสาวจันทริกา แก้วมน 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

- หน่วยพัฒนาและ
ปรับปรุงหลักสูตร 

- หน่วยกำกับมาตรฐาน
หลักสูตร 

- หน่วยสถิติและวิเคราะห์
สารสนเทศหลักสูตร 

- หน่วยแนะแนว
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

- หน่วยวิเคราะห์แผนรับ
นักศึกษา 

- หน่วยพัฒนาวิชาการ 
- หน่วยให้คำปรึกษา

หลักสูตร 
 
นางสาวมินตรา วิบูลย์ชาติ* 
นักวิชาการศึกษา - 
ปฏิบัติการ 
นางสาวโยษิตา ฝอยทอง 
นักวิชาการศึกษา - 
ปฏิบัติการ 
 

- หน่วยจัดแผนการเรียน 
- หน่วนจัดสอน/จัดสอบ 
- หน่วยระเบียนอาคาร/

ห้องเรียน 
- หน่วยเทียบโอนผลลัพธ์

การเรียนรู้ของรายวิชา 
- หน่วยเปิดรายวิชากรณี

พิเศษและเปลี่ยนรหัสวิชา 
- หน่วยสถิติและวิเคราะห์

สารสนเทศแผนการเรียน 
- หน่วยเบิกจ่ายค่าดำเนินงาน 
- หน่วยวิเคราะห์ค่า

ล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ประจำ
อาคาร 

- หน่วยให้คำปรึกษา  
แผนการเรียน 

 
นายปฐม ปานกระทอน 
นักวิชาการศึกษา - ปฏิบัติการ 
นางสาวปทิตตา กมลเพ็ชร 
นักวิชาการศึกษา - ปฏิบัติการ 
นางสาวประภัสวรรณ     
 สิทธิถนอมวงศ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 
ปฏิบัติการ 

งานบริหารหมวดวิชา   
ศึกษาทั่วไป 

 - หน่วยปรับปรุง/พัฒนา
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

- หน่วยปฏิทินกิจกรรม 
- หน่วยวิเคราะห์จัดการ

แผนการศึกษา(รายวิชา) 
- หน่วยบริหารอาจารย์

ผู้สอน 
- หน่วยจัดสอน/จัดสอบ 
- หน่วยวัด/ประเมินผล 
- หน่วยจัดประชุม/อบรม 
- หน่วยการเงินและพสัดุ 
- หน่วยพัฒนาผู้สอน 

 
นางสาวนฤมล จันทร์สุข 
นักวิชาการศึกษา – 
ปฏิบัติการ (ลูกจ้างชั่วคราว) 
 



ภาระกลุ่มงานบริหารสำนักงาน 

หน่วย เดือนเพ็ญ หทัยรัตน์ วัลลภา จันทริกา ศุภโชค 
งานบริหารทั่วไป 

⚫หน่วยธุรการและสารบรรณ ⚫   ⚫ ⚫   
หน่วยงบประมาณ          
หน่วยการเงินและพัสดุ          
หน่วยบริหารงานบุคคล          
หน่วยยุทธศาสตร์/แผนพัฒนาคุณภาพ          
หน่วยประกันคุณภาพ          
หน่วยรายงานผลการดำเนินงาน          
หน่วยการจัดการความรู้/บริหารความเสี่ยง          

หน่วยจัดประชุม          
หน่วยทุนการศึกษา          

⚫หน่วยประชาสัมพันธ์ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

⚫หน่วยบริการวิชาการ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

งานสหกิจศึกษา 
หน่วยการเงินและพัสดุ          
หน่วยปฏิทินกิจกรรม          
หน่วยพัฒนาอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา          
หน่วยระเบียนผลการเรียน          
หน่วยระเบียนนักศึกษา/อาจารย์นิเทศ          
หน่วยระเบียนสถานประกอบการ          
หน่วยจัดประชุม         
หน่วยปฐมนิเทศ/อบรมเตรียมความพร้อม/ปัจฉิม         
หน่วยจัดนิทรรศการ/ส่งประกวด         
งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ           
⚫หน่วยกำกับฐานข้อมูลสารสนเทศ   ⚫ ⚫ ⚫   
⚫หน่วยปรับปรุงพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ     ⚫ ⚫   
งานรวมสำนัก 
⚫หน่วยจัดรับนักศึกษาใหม่ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

⚫หน่วยพิธีการและรับปริญญาบัตร ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

⚫หน่วยแนะแนวประชาสัมพันธ์หลักสูตร ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 



หน่วย เดือนเพ็ญ หทัยรัตน์ วัลลภา จันทริกา ศุภโชค 
⚫หน่วยวิเคราะห์ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ประจำอาคาร   ⚫       

งานมอบหมายหลัก 2 3 2 4 - 

งานรวมภายในกลุ่มงาน 1 1 5 5 2 

⚫งานรวมภายในสำนัก 5 7 7 7 5 

รวม 8 11 14 16 7 
 

ภาระงานกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

หน่วย อัศรายุทธ รจนา ราตรี เพิ่มศิริ ณัฏฐนนัท ์ ศุภวัฒน์ จิรพงศ์ โกเมศ 

งานทะเบียน 
หน่วยระเบียนประวัติ         
หน่วยตรวจสอบคุณวุฒิ/รับรองคุณวุฒิ         
หน่วยลงทะเบียน         
หน่วยปฏิทินการศึกษา         
⚫หน่วยจัดรับนักศึกษาใหม่ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 
หน่วยเบิกจ่ายค่าสอนเหมาจ่าย         
⚫หน่วยพิธีการและรับปริญญาบัตร ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 
งานวัดผล 
หน่วยระเบียนผลการเรียน               
หน่วยวัดและประเมินผลผู้สำเร็จ
การศึกษา               
หน่วยออกหนังสือรับรองทั่วไป               
หน่วยออกปริญญาบัตรและหนังสือ
รับรองคุณวุฒิ       

  
       

หน่วยออกใบรายงานผลการศึกษา                
หน่วยรับและโอนย้ายนักศึกษา                
หน่วยสถิติและวิเคราะห์สารสนเทศ              
หน่วยตรวจข้อสอบ/ประเมินผลการสอบ               
งานรวมสำนัก 
⚫หน่วยประชาสัมพันธ์ ⚫     ⚫   ⚫ ⚫ ⚫ 
⚫หน่วยบริการวิชาการ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 
⚫หน่วยกำกับฐานข้อมูลสารสนเทศ ⚫           ⚫ ⚫ 
⚫หน่วยปรับปรุงพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ ⚫     ⚫   ⚫ ⚫ ⚫ 

⚫หน่วยแนะแนวประชาสัมพันธ์หลักสูตร ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 



หน่วย อัศรายุทธ รจนา ราตรี เพิ่มศิริ ณัฏฐนนัท ์ ศุภวัฒน์ จิรพงศ์ โกเมศ 

⚫หน่วยธุรการและสารบรรณ   ⚫       ⚫     
งานมอบหมายหลัก - 2 1 - - 1 1 - 
งานรวมภายในกลุ่มงาน 3 1 1 3 3 2 2 4 
⚫งานรวมภายในสำนัก 7 5 4 6 4 7 7 7 

รวม 10 8 6 9 7 10 10 11 
 

ภาระงานกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

หน่วย ปิยนันท์ มินตรา ปฐม ปทิตตา โยษิตา ประภัสวรรณ นฤมล 
งานหลักสูตรและพัฒนาวิชาการ        
หน่วยพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร              
หน่วยกำกับมาตรฐานหลักสูตร             
หน่วยสถิติและวิเคราะห์สารสนเทศ
หลักสูตร 

          
  

⚫หน่วยแนะแนวประชาสัมพันธ์
หลักสูตร ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

หน่วยวิเคราะห์แผนรับนักศึกษา              
หน่วยพัฒนาวิชาการ        
หน่วยให้คำปรึกษาหลักสูตร         
งานแผนการเรียน        
หน่วยจัดแผนการเรียน              
หน่วยจัดสอน/จัดสอบ           
หน่วยระเบียนอาคาร/ห้องเรียน           
หน่วยเทียบโอนผลลัพธ์การเรียนรู้
ของรายวิชา       

       
หน่วยเปิดรายวิชากรณีพิเศษและ
เปลี่ยนรหัสวิชา          

    
หน่วยสถิติและวิเคราะห์สารสนเทศ
แผนการเรียน      

    
    

หน่วยเบิกจ่ายค่าดำเนินงาน              
⚫หน่วยวิเคราะห์ค่าล่วงเวลา
เจ้าหน้าที่ประจำอาคาร ⚫   ⚫     

    
หน่วยให้คำปรึกษา แผนการเรียน         
งานบริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป        
หน่วยปรับปรุง/พัฒนาหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป              



หน่วย ปิยนันท์ มินตรา ปฐม ปทิตตา โยษิตา ประภัสวรรณ นฤมล 
หน่วยปฏิทินกิจกรรม              
หน่วยวิเคราะห์จัดการแผนการ
ศึกษา(รายวิชา)           
หน่วยบริหารอาจารย์ผู้สอน           
หน่วยจัดสอน/จัดสอบ             
หน่วยวัด/ประเมินผล             
หน่วยจัดประชุม/อบรม            
หน่วยการเงินและพัสดุ              
หน่วยพัฒนาผู้สอน            
งานรวมสำนัก        
⚫หน่วยประชาสัมพันธ์ ⚫ ⚫     ⚫ ⚫   
⚫หน่วยบริการวิชาการ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 
⚫หน่วยกำกับฐานข้อมูลสารสนเทศ ⚫ ⚫     ⚫     
⚫หน่วยปรับปรุงพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ⚫       ⚫     
⚫หน่วยจัดรับนักศึกษาใหม่ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 
⚫หน่วยพิธีการและรับปริญญาบัตร ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 
⚫หน่วยธุรการและสารบรรณ ⚫           ⚫ 
งานมอบหมายหลัก 2 2 - 2 2 1 1 
งานรวมภายในกลุ่มงาน 7 9 4 4 7 7 2 
⚫งานรวมภายในสำนัก 9 6 5 4 9 5 5 

รวม 18 17 9 10 18 13 8 
 

3.3 กิจกรรมที่ 3 แบ่งกลุ่มอภิปรายและฝึกปฏิบัติการ เรื ่อง การจัดทำร่างรายงานประเมินค่างาน
รายบุคคลตามข้อกำหนดของมหาวิทยาลัย  โดยแบ่งเป็น 

กลุ่มที ่ 1  วิทยากรโดย  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 
กลุ่มที่  2  วิทยากรโดย  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรายุทธ  เนียนกระโทก 
กลุ่มที่  3  วิทยากรโดย  ดร.วีรอร  อุดมพันธ์   
กลุ่มที่  4  วิทยากรโดย  อาจารย์กฤติกา  เผื่อนงูเหลือม 

 ความหมายของการประเมินค่างาน 
  การประเมินค่างาน หมายถึง กระบวนการวัดคุณค่าของตำแหน่ง โดยนำงานมาเปรียบเทียบกันภายใต้
องค์ประกอบที่เป็นหลักเพ่ือตีค่างาน 

 

 



 องค์ประกอบหลักของการประเมินค่างาน 
 1.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 2.  ความยุ่งยากของงาน 
 3.  การกำกับตรวจสอบ 
 4.  การตัดสินใจ 

 การวิเคราะห์แต่ละองค์ประกอบ 
    1.  หน้าที่และความรับผิดชอบ เป็นสิ่งหรือกระบวนการที่ต้องปฏิบัติ 
    2.  ความยุ่งยากของงาน  ตัวงานมีความยุ่งยากซับซ้อนอย่างไร 
 3.  การกำกับตรวจสอบ  เป็นเรื่องของการปฏิบัติจริง หรือปฏิบัติไปแล้ว 
 4.  การตัดสินใจ   เป็นเรื่องของการปฏิบัติจริง หรือปฏิบัติไปแล้ว 

   หลักการวิเคราะห์ 
  1. นำงานที่ปฏิบัติในมาตรฐานตำแหน่งระดับปฏิบัติการกับระดับชำนาญการ และงานที่ได้รับ
มอบหมาย  มาทำการวิเคราะห์ 
  2. ผู้วิเคราะห์ต้องวิเคราะห์ทั้ง ด้านปฏิบัติการ ด้านวางแผน ด้านประสานงาน และด้านบริการ 
  3. เมื่อวิเคราะห์แล้วว่า มีงานกี่งานที่จะนำมาวิเคราะห์ ต้องนำงานนั้นมาวิเคราะห์ทั้งด้านปฏิบัติการ      
ด้านวางแผน ด้านประสานงาน และด้านบริการ 

 หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน 
 ส่วนที่ 1 : หน้าที่ความรับผิดชอบ สามารถแยกได้ 4 ประเด็น คือ 
 ข้อ 1.  ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความคิดริเริ่ม ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางการปฏิบัติที่มีอยู่ 
 ข้อ 2.  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิด
ริเริ่มในงานที่มีแนวทางการปฏิบัติน้อยมาก 
 ข้อ 3.  ปฏิบัติงานยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน
วิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
 ข้อ 4.  ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการ
กำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 

 การวิเคราะห์หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 ตำแหน่งเดิม 
   - นำหลักเกณฑ์การประเมินข้อ 1 (ปฏิบัติงานระดับต้น) และข้อ 2 (การปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก)   
มาเขียนบรรยาย 
 ตำแหน่งใหม่ 
 - นำหลักเกณฑ์การประเมินข้อ 3 (งานยาก) และข้อ 4 (การปฏิบัติงานที่ยากมากฯ) มาเขียนชี้แจง 
เมื่อนำงานของตำแหน่งเดิม (ข้อ 1 และ ข้อ 2) มาเปรียบเทียบกับงานของตำแหน่งใหม่ (ข้อ 3 และ ข้อ 4) จะ
เห็นความแตกต่างกันของหน้าที่และความรับผิดชอบอย่างชัดเจน 

  

 



 หลักการวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานในตำแหน่งใหม่ เป็นงานที่ยังไม่ได้ทำ แต่คิดที่จะทำ 
 - ถ้าเห็นว่างานใดที่ยากหรือยากมาก ต้องใช้ความคิดริเริ่ม เช่น ปรับปรุง ควบคุม ตรวจสอบ วางระบบ
ฯลฯ 

 รูปแบบการเขียนวิเคราะห์ 
 1. ความคิดริเริ่ม + งาน + เพ่ือ........หรือ ให้......... หรือ เพ่ือให้......... 
 2.งาน + ความคิดริเริ่ม + เพ่ือ........หรือ ให้......... หรือ เพ่ือให้......... 
     - ข้อความที่เขียนหลังคำว่า “เพ่ือ” หรือ “ให้” หรือ “เพ่ือให้” ต้องเขียนให้เห็นอย่างกระจ่างแจ้ง 
หรือชัดเจน อย่าเขียนสั้นๆ 
 - คำหรือข้อความที่บ่งบอกถึงความคิดริเริ่ม จะอยู่ในตัวของแต่ละคน และอยู่ในมาตรฐานตำแหน่ง 

 ส่วนที่ 2 :  ความยุ่งยากของงาน   สามารถแยกได้  4  ประเด็น คือ 
 ข้อ 1.  เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
 ข้อ 2.  เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน มีขั้นตอน วิธีการค่อนข้างหลากหลาย 
 ข้อ 3.  เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
 ข้อ 4.  เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการกำหนด
หรือปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ 

 การวิเคราะห์คุณภาพงาน 
     นอกจากจะอธิบายชี้แจงความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานเดิม / งานใหม่ ที่เปลี่ยนแปลงไปแล้ว      
ยังต้องอธิบายคุณภาพของงานเดิมว่าเป็นอย่างไร และคุณภาพของงานใหม่ว่าเป็นอย่างไร 

 การวิเคราะห์คุณภาพและความยุ่งยากของงาน 
 1. คุณภาพของงานตามหลักการทั่วไป จะดูทีก่ารวิเคราะห์คุณภาพงาน 
 - ปริมาณงาน  
 - การประหยัดทรัพยากร / ค่าใช้จ่าย  
 - ความถูกต้อง  
 - ความทันเวลา  
 - ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
 - งานเดิมในช่องซ้ายมือ หรืองานใหม่ในช่องขวามือ ต้องเป็นงานที่ทำแล้วมี คุณภาพ  แต่งานใน
ตำแหน่งใหม่ ควรจะมีคุณภาพ มากกว่างานในตำแหน่งเดิม 
 2. ความยุ่งยากของงาน 
       1) งานเดิม 
 นำหลักเกณฑ์การประเมินข้อ 1 (เป็นงานที่ไม่ยุ ่งยาก) และ ข้อ 2 (เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยาก
ซับซ้อน) มาเขียนบรรยาย 
       2) งานใหม่ 
 นำหลักเกณฑ์การประเมินข้อ 3 (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน) และ ข้อ 4 (เป็นงานยุ่งยากซับซ้อน
มาก) มาเขียนวิเคราะห์ 



 หลักการวิเคราะห์ความยุ่งยากของงาน 
 - งานในตำแหน่งใหม่ เป็นงานที่ยังไม่ได้ทำ แต่คิดจะทำ 
 - ถ้าเห็นว่างานใดมีความยุ่งยาก หรือยุ่งยากมาก จะต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ 
 รูปแบบการเขียนวิเคราะห์ 
 1. ความคิดริเริ่ม + งาน + ความรู้และประสบการณ์ + เพ่ือ........หรือ ให้......... หรือ เพ่ือให้......... 
 2. งาน + ความรู้และประสบการณ์ + เพ่ือ........หรือ ให้......... หรือ เพ่ือให้......... 
  - ข้อความที่เขียนหลังคำ “เพื่อ” หรือ “ให้” หรือ “เพื่อให้” ต้องเขียนให้ละเอียดอย่างกระจ่างแจ้ง 
มองเห็นเป็นภาพพจน์ ชัดเจน อย่าเขียนสั้นๆ 
 ข้อควรคำนึง 
    องค์ประกอบที่ 1 : นำงานมาวิเคราะห์กี่งาน  
 องค์ประกอบที่ 2 : มีจำนวนงานเท่าที่เคยนำมาวิเคราะห์ 
 ส่วนที่ 3 :  การกำกับตรวจสอบ 
 วิเคราะห์การเขียนอธิบายองค์ประกอบของการกำกับตรวจสอบ กำหนดว่า 
 1. ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด 
 2. ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง 
 3. ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนด  ในแผน
ปฏิบัติงาน 
 4. ได้รับการตรวจสอบติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ 
 ข้อสังเกต 
 องค์ประกอบนี้ตรงกันข้ามกับ 2 องค์ประกอบแรก คือ 
     - ทำน้อยได้คะแนนมาก 
     - ตรวจสอบน้อย กำกับดูแล ให้คำแนะนำน้อย ได้คะแนนมาก 
    - การเขียนอธิบายชี้แจงต้องพึงระวังเป็นพิเศษ 
 การวิเคราะห์การกำกับตรวจสอบองค์ประกอบนี้เป็นข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง 
 - งานที่ปฏิบัติต้องผ่านใครบ้าง กี่ขั้นตอน เสนอตรงต่อผู้มีอำนาจพิจารณา / อนุมัติ หรือต้องผ่าน
หัวหน้างาน หรือผ่านใครบ้าง 
 - งานที่ปฏิบัติมีงานอะไรบ้างต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานที่เสนอขอกำหนดตำแหน่งนี้ 
ขั้นตอนไหนต้องผ่านการตรวจสอบ ขั้นตอนไหนไม่ต้องผ่านการตรวจสอบ 

 ส่วนที่ 4 :  การตัดสินใจวิเคราะห์ การเขียนอธิบายองค์ประกอบการตัดสินใจ กำหนดว่า 
 1. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง 
 2. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมากสามารถวางแผนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
 3. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
 4. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 



 ข้อสังเกต 
 หลักการเขียนอธิบายชี้แจงงานที่ขอกำหนดเป็นตำแหน่งที่สูงขึ้น  ในทางปฏิบัติต้องมีอิสระในการ
ตัดสินใจตั้งแต่การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา รวมทั้งการริเริ่มการพัฒนาแนว
ทางการปฏิบัติงาน 
 วิเคราะห์การตัดสินใจ 
 - ตัดสินใจได้โดยมีการคำนวณผลได้ผลเสียอย่างชัดเจน 
 - ตัดสินใจให้บริการพิเศษแก่ผู้รับบริการ เพ่ือช่วยแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 - ตัดสินใจเองได้ในภารกิจภายใต้ขอบเขตอำนาจหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

3.4 กิจกรรมที่ 4 แบ่งกลุ่มสรุปผลการอภิปรายการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ผลคือ 
 - บุคลากรในสำนักส่งเสริมฯ ทุกคนได้มีส่วนร่วมในการอภิปรายและนำเสนอผลงานการจัดทำ
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  
 - บุคลากรได้รับการทบทวน บทบาทหน้าที่การปฏิบัติงานของตนให้มีความชัดเจน 
 - บุคลากรมีร่างรายงานการประเมินค่างานของตน ที่พร้อมปรับปรุงแก้ไข  ส่งให้กับมหาวิทยาลัย
ประเมินและเป็นเป้าหมายในการเข้าสู่ตำแหน่งสูงขึ้นต่อไป 
 
4.  ผู้เข้าร่วมโครงการ จำนวน 22 คน  
 จำนวนเงิน  
 ใช้สิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานจากงบ บ.กศ. ชื่อโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร กิจกรรมที่ 1   
ส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาหรือศึกษาดูงาน หน้า 28  
 ชื่อโครงการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ กิจกรรมที่ 4 ศึกษาดูงานและประชุมเชิงปฏิบัติการ      
การจัดการความรู้และการบริหารความเสี่ยง หน้า 33 
 ชื่อโครงการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ กิจกรรมที่ 6 งบสำรองจ่ายเพื่อการบริหารจัดการภายใน
สำนักฯ หน้า 35 รวมเป็นเงินงบประมาณท้ังสิ้นจำนวน 192,100 บาท  
 
5. การวัดและประเมินผล 
 5.1 คำบรรยายลักษณะงานและการประเมินค่างานรายบุคคล  

 กลุ่มงานบริหารสำนักงาน 

ร่างรายงานการประเมินค่างาน หทัยรัตน์ วัลลภา จันทริกา ศุภโชค 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ     

คำบรรยายลักษณะงาน -  -  

การประเมินค่างานรายบุคคล - - - - 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

ร่างรายงานการประเมินค่างาน อัศรายุทธ รจนา ราตรี เพิ่มศิริ ณัฏฐนนัท ์ ศุภวัฒน์ จิรพงศ์ โกเมศ 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ         



ร่างรายงานการประเมินค่างาน อัศรายุทธ รจนา ราตรี เพิ่มศิริ ณัฏฐนนัท ์ ศุภวัฒน์ จิรพงศ์ โกเมศ 

คำบรรยายลักษณะงาน     -    

การประเมินค่างานรายบุคคล - - -  - - - - 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

ร่างรายงานการประเมินค่างาน ปิยนันท์ มินตรา ปฐม ปทิตตา โยษิตา ประภัสวรรณ นฤมล 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ        

คำบรรยายลักษณะงาน        

การประเมินค่างานรายบุคคล - - - - - - - 

รายละเอียดเอกสารตามท่ีแนบมา  https://bit.ly/3VsMNDh 

 5.2  ความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการ   
  เกณฑ์ในการแปลความหมาย 

ค่าเฉลี่ย  4.51 – 5.00  หมายถึง  พึงพอใจระดับมากที่สุด 
ค่าเฉลี่ย  3.51 – 4.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับมาก 
ค่าเฉลี่ย  2.51 – 3.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับปานกลาง 
ค่าเฉลี่ย  1.51 – 2.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับน้อย 

  ค่าเฉลี่ย  1.00 – 1.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับน้อยที่สุด 

ประเด็นการประเมิน 𝐱̅ 𝑺𝑫. ความพึงพอใจ 
1. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอน 4.87 0.352 มากที่สุด 
1.1  ประชาสัมพันธ์การจดัโครงการ/กิจกรรม 4.87 0.352 มากที่สุด 
1.2  ให้ข้อมูลการเตรยีมความพรอ้มในการจัดโครงการ/กิจกรรม 4.87 0.352 มากที่สุด 
1.3  ความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดโครงการ/กิจกรรม 4.87 0.352 มากที่สุด 
2. ด้านการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 4.96 0.117 มากที่สุด 
2.1 ความเหมาะสมของรูปแบบการจดัโครงการ/กิจกรรม 5.00 0.000 มากที่สุด 
2.2 การมีส่วนร่วมในการทำกิจกรรม 5.00 0.000 มากที่สุด 
2.3 การเปิดโอกาสให้แสดงความคดิเหน็ 4.87 0.352 มากที่สุด 
3. ด้านอำนวยความสะดวก 4.83 0.350 มากที่สุด 
3.1 ความพร้อมของเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์ 4.87 0.352 มากที่สุด 
3.2 ความเหมาะสมของสถานท่ีจดัโครงการ/กิจกรรม 4.67 0.488 มากที่สุด 
3.3 ความเหมาะสมของยานพาหนะในการเดินทาง 5.00 0.000 มากที่สุด 
3.4 การอำนวยความสะดวกและการประสานงานของเจ้าหน้าท่ีโครงการ 4.80 0.561 มากที่สุด 
4. ด้านคุณภาพในการจัดโครงการ/กิจกรรม 5.00 0.000 มากที่สุด 
4.1 กิจกรรมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 5.00 0.000 มากที่สุด 
4.2 ประโยชน์ท่ีไดร้ับจากการเข้ารว่มกิจกรรม 5.00 0.000 มากที่สุด 
4.3 การนำความรู้ที่ได้รับไปประยกุต์ใช้ได้จริง 5.00 0.000 มากที่สุด 
5. ความประทับใจในการจัดโครงการ/กิจกรรม 4.87 0.352 มากที่สุด 

ภาพรวม 4.90 0.234 มากที่สุด 

 



6.  สรุปผลสัมฤทธิ์โครงการ 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ : ระดับความพึงพอใจของบุคลากรต่อกิจกรรมต่าง ๆ อยู่ในระดับมากที่สุด 
ผลประเมินความพึงพอใจต่อการจัดโครงการในครั้งนี้อยู่ในระดับ มากที่สุด (ค่าคะแนนเท่ากับ 4.90)            

บรรลุค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดของโครงการ 
ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ :  
1. บุคลากรของสำนักฯ ได้เข้าร่วมศึกษาดูงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 บุคลากรของสำนักฯ และ

อาจารย์ เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม จำนวน 22 คน จากทั้งหมด 22 คน คิดเป็นร้อยละ 100 บรรลุค่าเป้าหมาย
ตามตัวชี้วัดของโครงการ 

2. บุคลากรของสำนักฯ มีคำรับรองการปฏิบัติราชการและคำบรรยายลักษณะงาน(JD) จำนวน 19 คน 
คิดเป็นร้อยละ 86.36 บรรลุค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดของโครงการ 
 

7.  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
ระยะเวลาในการจัดโครงการน้อยเกินไป อยากให้เพิ่มระยะเวลาในการจัดโครงการ เพื่อ จะได้มี

ระยะเวลาในการจัดร่างรายงานการประเมินค่างานรายบุคคลมากขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก 

โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  
ณ มาลิบู เสม็ด รีสอรท์ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  
ประจำปีงบประมาณ 2567 

 

   



สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
อาคารยุพราชเบญจมงคล (อาคาร 31)
340 ถนนสุรนารายณ์ ตำบลในเมือง 
อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

โทร 044 - 009009 ต่อ
กลุ่มสำนักงานผู้อำนวยการ 3126 , 3127
กลุ่มงานทะเบียน  3121 , 3122 , 3123
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  3124 , 3125
งานจัดรับนักศึกษา 3120
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