
 

 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1. ต าแหน่งเลขที่...................... 
 ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ช านาญการ 
 สังกัด ..................................  มหาวิทยาลัย  ........................................... 
 ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ช านาญการพิเศษ 
 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ 2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไปช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ ตามมาตรฐาน 
ต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่ง  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏบิัติงานที่มีประสบการณ์       ฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ โดยใช้ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป และประสบการณ์สูงมากในงานด้านบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขต ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากและ 
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย มีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน   
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการ 
ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน ปฏิบัติงานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก 
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ 
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านบริหารงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จ ทั่วไปปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงาน 
ตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ ที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ)  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ   2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
          2.1.1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน          2.1.1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหาร 
เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป 
แผนปฏิบัติราชการ  งานจัดระบบงาน งานบริหาร ในส านักงาน เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ          2.1.1.2 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
งานบริหารอาคาร สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย หรือวิจัย ที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาแอกสารวิชาการ 
เอกสาร งานรวบรวม ข้อมูลและสถิติ งานระเบียบ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ 
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่าง และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
ราบรื่น มีประสิทธิภาพ เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ 
          2.1.1.2 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงาน 
เกี่ยวกับงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการ 
เช่น งานร่างและโต้ตอบหนังสือ งานแปลเอกสาร ในแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและพิธีการต่าง ๆ          2.1.1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
งานบันทกึเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงาน ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติ หลักการและวิธีการของงานในด้านการบริหารงาน 
ตามมติทีป่ระชุม เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและ ทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง 
การปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความ เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ 
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วม 
          2.1.1.3 ช่วยวางแผน และติดตามงานใน ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ 
ในส านักงานเพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิด ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
          2.1.1.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับ          2.1.1.4 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ ปฏิบัติงานตามข้อ (2.1.1.1-2.1.1.2) ดังกล่าวข้างต้น 
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
          2.1.1.5 บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ทัว่ไปด้านจัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา 
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
บริหารงานทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 

ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ)  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

          2.1.1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 
ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ 

 

และวิธีการของงานบริหารทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า  
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิ-  
ภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างว ๆ ที่ได้รับ  
การแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ  
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
          2.1.1.7 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ  
ปฏิบัติงานตามข้อ (2.1.1.1-.2.1.1.6) ดังกล่าวข้างต้น  
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม  
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ  
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ  
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.1.2 ด้านการวางแผน 2.1.2 ด้านการวางแผน 
        ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน         ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของ 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม ประเมินผล 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.1.3 ด้านการประสานงาน 2.1.3 ด้านการประสานงาน 
        2.1.3.1 ประสานการท างานร่วมกัน โดยมี         2.1.3.1 ประสานการท างานภายใน 
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์องค์กรอ่ืน โดยมีบทบาท 
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิด ในการเจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
        2.1.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น         2.13.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่ 
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ 
ในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ)  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1.4 ด้านการบริการ 
2.1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

2.1.4 ด้านการบริการ 
2.1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน
การบริหารงานทั่วไป งานธุรการ ที่ยุ่งยาก 

งานธุรการ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการ ซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ 
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มี ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อพัฒนา 
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง ความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ 
ถูกต้อง ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิ 
         2.1.4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ภาพ 
สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านงานบริหาร         2.1.4.2 ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
บริหารงานทั่วไป งานธุรการ ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิด ประยุกต์เทคโนโนโลยีระดับสากล เพื่อให้สอดคล้อง 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุน สนับสนุนภารกิจขององค์กร 
ภารกิจของหน่วยงาน         2.4.1.3 จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ี 
 เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน 
 เรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขทีต่ าแหน่ง....... 
(ระบุ) 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ช านาญการ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ มีดังนี้  
     2.2.1 วิเคราะห์การจัดท าหนังสือราชการ  
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
(เป็นงานด้านปฏิบัติการ ระดับช านาญการพิเศษ  
ข้อ 2)  
     2.2.2 วิเคราะห์การลงรับและแจ้งเวียนหนังสือ  
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ระดับช านาญการพิเศษ  
ข้อ 2)  
    2.2.3 วิเคราะห์การส่งหนังสือออก  
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ระดับช านาญการพิเศษ  
ข้อ 2) 
 
 
 

 

     
 

 

ถ้ำเป็นไปได้ตอนท ำเอกสำรตวัจริงให้ 

Print เป็น เอกสำรสี เพ่ือเป็นกำร  

“ชีเ้ป้า”ให้กรรมกำรผู้ประเมินเห็นว่ำ.... 

งำนท่ีเรำท ำนัน้ มนัเกินระดบัท่ีเรำครอง

อยู่ เข้ำข่ำยช ำนำญกำรพิเศษแล้ว 

น ำ้หนกั 30 คะแนน 

จะอยู่ตรงนี ้(ข้อ 2.2) 

(งำนท่ีรับผิดชอบ/มอบหมำย) 

เทคนิคการเขียน ให้ใสไ่ว้ตอ่ท้ำยเลย เพื่อให้

กรรมกำรได้รู้วำ่เรำท ำเกินระดบัช ำนำญกำรไปอยู่

ใน ช ำนำญกำรพิเศษแล้ว สว่นจะ ใช่ หรือ ไมใ่ช่ 

กรรมกำรผู้ประเมิน จะเป็นผู้พิจำรณำ 

ให้คะแนนเอง 
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ให้ใสข่ัน้ตอนกำรปฏิบตังิำน 

โดยคร่ำวๆในแตล่ะชิน้งำนด้วย 



 

 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ)  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.2.4 จัดท าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ 
ในการการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยงานในด้านการจัดท า 

 

หนังสือ การรับ-ส่งหนังสือ การจัดเก็บหนังสือ และให้  
บริการสืบค้นหนังสือให้กับผู้รับบริการทั้งภายในและ  
ภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
(เป็นงานด้านปฏิบัติการ ระดับช านาญการพิเศษ ข้อ 2  
ด้านบริการ ข้อ 1,3)  
2.2.5 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่ง  
หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (เป็นงาน  
ด้านการปฏิบัติการ ระดับช านาญการพิเศษ ข้อ 2)  
     2.2.6 จัดท าวิจัยสถาบันเกี่ยวกับระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยนเรศวร (เป็นงานด้าน  
การปฏิบัติการ ระดับช านาญการพิเศษ ข้อ 2)  
      2.2.7 วิเคราะห์หนังสือเข้า-ออกของคณะวิทยา-  
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร (เป็นงานด้านการปฏิบัติ  
การ ระดับช านาญการพิเศษ ข้อ 2)  
     2.2.8 จัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ของหน่วยงานในสังกัดงานธุรการ ประกอบด้วย  
หน่วยสารบรรณ บุคคล ประชาสัมพัน์ อาคารสถานที่  
และยานพาหนะ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ข้อ 4)  
  
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
     จากหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งของ           งานใหม่ของเลขที.่...............(ระบุ)ต าแหน่ง 
เลขที.่............(ระบุ) ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน- เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ โดยงาน 
ทั่วไปช านาญการ ตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ที่จะปฏิบัติจะมี 
     (1) มีคุณภาพของงาน      (1) มีคุณภาพของงาน 
     (2) มคีวามยุ่งยาก      (2) มคีวามยุ่งยาก 
     (3) มีการก ากับตรวจสอบ และ      (3) มีการก ากับตรวจสอบ และ 
     (4) มีการตัดสินใจ           (4) มีการตัดสินใจ      
        ในการปฏิบัติงานของแต่ละชิ้นงาน ดังนี้ 
 
 
 
 

     ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติระดับช านาญการ + 
ภาระงานที่จะเพิ่มขึ้นในระดับช านาญการพิเศษ ดังนี้ 

  
 

ข้อนี ้เป็นองค์ประกอบท่ี 2-4 รวม 70 คะแนน 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

     3.1 ชิ้นงาน : วิเคราะห์การจัดท าหนังสือราชการ  
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์  
การจัดท าหนังสือราชการของคณะวิทยาศาสตร์ นั้น  
หนงัสือบางเรื่องผู้ปฏิบัติต้องวิเคราะห์ความสัมพันธ์  
ของระเบียบหรือมติที่ประชุมที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ  
และบางเรื่องมีขอบเขตเนื้อหากว้างขวางและยุ่งยาก  
มากจึงต้องวิเคราะห์ สังเคราะห์เรื่องให้กระจ่างก่อน  
ที่จะลงมือจัดท าหนังสือราชการ (เป็นงานที่มีความ  
ยุ่งยากซับซ้อนมากและมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง  
อิสระ) เมื่อจัดท าหนังสือเสร็จ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
ผู้ปฏิบัติต้องพิสูจน์ตัวอักษร อ่านและท าความเข้าใจ  
กับหนังสือที่จัดท าอีกครั้งว่าไปเป็นตามจุดประสงค์  
ที่ผู้บริหารต้องการหรือไม่ และตรวจสอบรูปแบบ  
หนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบ และเสนอผ่านหัวหน้า  
ส านักงานเลขานุการ รองคณบดีฝ่ายบริหาร (มีการ  
ก ากับตรวจสอบ) แล้วเสนอคณบดีพิจารณา เมื่อคณบดี  
ตรวจสอบแล้วมีความถูกต้อง พึงพอใจ จึงลงนาม  
ผู้ปฏิบัติด าเนินการส่งให้ทันตามเวลาที่ก าหนด  
(แสดงถึงการท างานที่มีคุณภาพ)  
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     ให้ตรวจสอบว่ำ...งำนใหมร่ะดับช านาญ
การพิเศษ ในแตล่ะด้ำน(สีด้่ำน)คือ... 

                  -ด้ำนกำรปฏิบตัิงำน 

                  -ด้ำนวำงแผน 

                   -ด้ำนกำรประสำนงำน 

                    -ด้ำนบริกำร 

    มีอะไรท่ีในปัจจบุนัที่เรำยงัไมไ่ด้ท ำ 

       ให้เอำมำเขียนเพิม่เป็นงำนใหม ่

เพิ่มในช่องทำงขวำมือ เป็นข้อ 3.5-3.x 



 

 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
งานเดิม งานใหม่ 

3.2 ชิ้นงาน : วิเคราะห์การลงรับและแจ้งเวียน  
หนังสือของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์  
การลงรับและแจ้งเวียนหนังสือของคณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยนเรศวร เมื่อมีหนังสือเข้ามา ผู้ปฏิบัติ  
จะต้องจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ  
หนังสือ เพื่อด าเนินการก่อน-หลัง ให้ทันเวลา  
ตรวจสอบตัวสะกดการันต์ รูปแบบของหนังสือว่า  
ถูกหรือไม่ และแยกหนังสือให้ตรงกับภาระหน้าที่  
ของแต่ละหน่วยงาน (เป็นงานที่มีคุณภาพ และยุ่งยาก  
ซับซ้อนมาก) โดยผ่านผู้รับผิดชอบ หัวหน้างาน  
รองคณบดี และคณบดี (เป็นงานที่มีการก ากับ  
ตรวจสอบ) และน าหนังสือที่ผ่านการพิจารณาแล้ว  
SCAN บันทึกหนังสือให้ตรงกับชื่อเรื่อง แล้วแจ้งเวียน  
หนังสือให้ตรงกับค าพิจารณาผ่านระบบสารบรรณ  
อิเลิกทรอนิกส์ (เป็นงานที่มีการตัดสินใจด้วยตนเอง  
อย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการ  
ปฏิบัติงาน)  
     3.3 ชิ้นงาน : วิเคราะห์การส่งหนังสือออก  
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์  
การส่งหนังสือออก ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบหนังสือ  
ที่จะส่งออกว่าหนังสือท่ีอยู่ในซองกับการจ่าหน้าซอง  
ตรงกันหรือไม่ มีสิ่งที่ส่งไปด้วยหรือไม่ ผู้บริหารลงนาม  
เรียบร้อยหรือไม่ ซึ่งการตรวจสอบดังกล่าวก่อนที่จะมา  
ถึงผู้ปฏิบัติเจ้าของหนังสือจะต้องมีการตรวจสอบมา  
ก่อนแล้ว (เป็นงานที่มีการก ากับ ตรวจสอบ)  
เมื่อเจ้าของเรื่องส่งหนังสือที่จะส่งออกมา  
ที่หน่วยสารบรรณ ผู้ปฏิบัติด าเนินการรวบรวมและ  
แยกหนังสือออกไป 2 ส่วน คือ หนังสือที่ส่งภายใน  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร และหนังสือที่ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
งานเดิม งานใหม่ 

จะส่งออกไปนอกคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย  
นเรศวร เพ่ือจะให้การส่งออกหนังสือถูกต้อง และ  
ทันเวลา ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ (เป็นงานที่มี  
คุณภาพ และมีการตัดสินใจอย่างอิสระ) กรณีเป็น  
หนังสือที่ส่งภายในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย  
นเรศวร ผู้ปฏิบัติด าเนินการกรอกรายละเอียด  
ของหนังสือที่จะส่งออกในทะเบียนหนังสือส่งให้ครบ  
ถ้วนตามแบบทะเบียนหนังสือส่ง กรณีท่ีหนังสือที่จะส่ง  
ออกไปนอกคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการแยกประเทศจดหมายว่าเป็น  
จดหมายประเภทธรรมดา ลงทะเบียน หรือด่วนพิเศษ  
(EMS) แล้วด าเนินการพิมพ์ลงในบัญชีคุมจดหมายใน  
โปรแกรม Microsoft Excel แล้วประทับช าระค่าฝาก  
ส่งเป็นรายเดือนที่มุมบนด้านขวาของจดหมาย เสร็จ  
แล้วรวบรวมจดหมายดังกล่าวส่งไปที่กองกลางของ  
มหาวิทยาลัยนเรศวร (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนและ  
หลากหลาย)  
     3.4 ชิ้นงาน : การจัดท าระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์ ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย  
นเรศวร  
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการจัดท าระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของคณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยนเรศวร ผู้ปฏิบัติได้ศึกษาระเบียบส านัก  
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มีการศึกษาปัญหา  
และอุปสรรคจากระบบเดิม (การลงรับ-ส่งหนังสือด้วย  
มือ) และช่วยออกแบบระบบ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระบบ  
งานคอมพิวเตอร์มีความเข้าใจในระบบงานมากขึ้น  
(เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก) เมื่อพัฒนาระบบ  
เรียบร้อยแล้ว มีการเปิดระบบเพื่อให้ผู้ใช้งานทดลองใช้  
งาน ระบบจะได้ต้องตามความต้องการของผู้ใช้ และ  
ระบบมีความผิดพลาดน้อย (เป็นงานที่มีคุณภาพ และ 
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งานเดิม  

มีการก ากับตรวจสอบ) มีการพัฒนาระบบให้ทันสมัย  
ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ และผู้ปฏิบัติมากที่สุด  
(เป็นงานที่มีการตัดสินใจอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนา  
แนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน)  
  
     3.5 ชิ้นงาน : จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้าน  
การรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการจัดท าคู่มือ  
การปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติได้ด าเนินการ  
รวบรวมวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลการใช้งานของ  
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (เป็นงานที่ยุ่งยาก  
ซับซ้อนมาก มีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก) ในการจัดท า  
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยจะต้องใช้ความรู้ความ  
เข้าใจในการใช้งาน และสื่อสารให้ผู้ใช้ปฏิบัติงานได้  
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว (เป็นงานที่มีคุณภาพ) คู่มือ  
ดังกล่าวก่อนที่จัดท าเป็นรูปเล่มมีการให้ผู้ใช้ทดลองใช้  
ตามท่ีผู้ปฏิบัติงานเขียน ถ้าผู้ใช้ท าตามได้อย่างถูกต้องมี  
ข้อผิดพลาดน้อย จึงจัดท าเป็นรูปเล่มและพิมพ์เผยแพร่  
(เป็นงานที่มีการก ากับตรวจสอบ) ในการจัดคู่มือการ  
ปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์นั้น ผู้ปฏิบัติได้มีการจัดท าคู่มือการใช้  
งาน โดยแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ ผู้ใช้ทั่วไป ผู้ใช้ที่  
เป็นผู้ปฏิบัติงานธุรการ และผู้บริหารระบบ (admin)  
(มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ)  
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
งานเดิม งานใหม่ 

     3.6 ชิ้นงาน : จัดท าวิจัยสถาบันเกี่ยวกับระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยนเรศวร  
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการจัดท าวิจัย  
สถาบันเกี่ยวกับสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ  
มหาวิทยาลัยนเรศวร ผู้ปฏิบัติได้ด าเนินการศึกษา  
ค้นคว้า วิเคราะห์งานวิจัยที่เกี่ยวข้องและน ามาเขียน  
โครงร่างงานวิจัยบทที่ 1-3 พร้อมท าแบบสอบถาม  
(เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก มีขั้นตอนวิธีการที่  
ยุ่งยาก) จากนั้นผู้ปฏิบัติได้น างานวิจัยทั้ง 3 บทพร้อม  
แบบสอบถามส่งให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจแล้วเสนอ  
ผ่านคณะกรรมการวิจัยในมนุษย์ของมหาวิทยาลัย  
นเรศวรพิจารณาอนุมัติ (เป็นงานที่มีการก ากับ  
ตรวจสอบ) ด าเนินการแจกแบบสอบถามให้กับกลุ่ม  
ประชากรที่ก าหนดในงานวิจัย โดยใช้วิธีการเดินไปแจก  
แบบสอบถามตามหน่วยงานและเก็บแบบสอบถามด้วย  
ตนเอง (มีการตัดสินใจอย่างอิสระ) ตรวจสอบแบบ  
สอบถามว่ามีการตอบแบบสอบถามครบทุกข้อหรือไม่  
เพ่ือให้ผลการวิเคราะห์มีความถูกต้อง ด าเนินการ  
วิเคราะห์ผล น าเสนอผลงานวิจัยในที่ประชุมวิชาการ  
และลงตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  
     3.7 ชิ้นงาน : วิเคราะห์หนังสือเข้า-ออก  
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
     การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการวิเคราะห์  
หนังสือเข้า-ออก ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย  
นเรศวร ผู้ปฏิบัติได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ศึกษา  
ค้นคว้าเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้วน ามาเขียนโครงร่าง  
งานวิเคราะห์ (เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก  
และมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก) และส่งให้อาจารย์  
ที่ปรึกษาตรวจ (เป็นงานที่มีการก ากับตรวจสอบ)  
เมื่อผ่านการตรวจสอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว  
ผู้ปฏิบัติด าเนินการวิเคราะห์หนังสือเข้า-ออกจากระบบ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
งานเดิม งานใหม่ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิทยาศาสตร์ และ  
น าไปตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  
หรือส่งไปเผยแพร่ในห้องสมุดของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ  
(มีการตัดสินใจอย่างอิสระ)  
  
  
  
  
     3.8 ชิ้นงาน : จัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติ  
งานของหน่วยงานในสังกัดงานธุรการ ซึ่งประกอบ  
ไปด้วย หน่วยสารบรรณ บุคคล ประชาสัมพันธ์  
อาคารสถานที่และยานพาหนะ  
    การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติในการจัดท าคู่มือและ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดของงาน  
ธุรการ ผู้ปฏิบัติได้ด าเนินการรวบรวมวิเคราะห์  
สังเคราะห์ข้อมูล (เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก และมี  
ขั้นตอนที่ยุ่งยาก) ของขั้นตอนการปฏิบัติงานของ  
หน่วยงานสังกัดงานธุรการ (หลากหลาย) และน ามา  
ท าเป็นรูปเล่มโดยแบ่งเป็นบท ๆ (เป็นงานที่มีการ  
ตัดสินใจอย่างอิสระ) เสร็จแล้วน าเสนอผ่านหัวหน้า  
ส านักงานเลขานุการ รองคณบดี และคณบดี (มีการ  
ก ากับตรวจสอบ) และแจกคู่มือดังกล่าวไปให้ผู้ใช้-  
บริการต่าง ๆ ในคณะวิทยาศาสตร์ใช้เป็นแนวปฏิบัติ  
ในการปฏิบัติงานต่อไป (เป็นงานที่มีคุณภาพ)  
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