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ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ

1. ตำแหน่งเลขที่……0432……
     ชื่อตำแหน่ง.....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป.......................ระดับ......ปฏิบัติการ…………….…...................
	สังกัด……....คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา…………........................................
	ขอกำหนดตำแหน่ง.....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...........ระดับ.......ชำนาญการ……………….................

	2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง

	ตำแหน่งเดิม
	ตำแหน่งใหม่

	หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่..........0432…......
ตำแหน่ง....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...........................ระดับ....ปฏิบัติการ........ตามที่ได้รับมอบหมายมีดังนี้
1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านการจัดกิจกรรม/โครงการสำหรับนักศึกษา เพื่อพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์  5  ด้าน  โดยการ 1) จัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2) จัดทำแผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ประจำปีการศึกษา และ 3) จัดทำแผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย ประจำปีงบประมาณ
(เป็นงานด้านการวางแผน ของระดับชำนาญการ)
1) การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา(เป็นงานด้านการวางแผน ของระดับชำนาญการ)  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
เริ่มต้น

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา




ร่วมประชุมทบทวนทิศทางการ
ดำเนินงานการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา





จัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 




ผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการพิจารณา



                                                  ข้อมูลครบถ้วน
เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 




เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาสู่การปฏิบัติ



ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 



ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา




สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา



สิ้นสุด




2) การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการ
ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม(เป็นงานด้านการวางแผน ของระดับชำนาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
เริ่มต้น

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม



ร่วมประชุมทบทวนทิศทางการดำเนินงาน
ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม




จัดทำร่างแผนปฏิบัติการ
ด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม




ผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการพิจารณา 

                                                            ข้อมูลครบถ้วน


เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติแผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 



เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมและนำไปสู่การปฏิบัติ



สิ้นสุด



3) การจัดทำแผนการดำเนินงาน
แสวงหาเครือข่าย  (เป็นงานด้านการวางแผน ของระดับชำนาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
เริ่มต้น

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
 แสวงหาเครือข่าย



ร่วมประชุมทบทวนทิศทางการ
ดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย



จัดทำร่างแผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย 




ผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการพิจารณา 



                                                             ข้อมูลครบถ้วน

เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติแผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย ปรจำปีงบประมาณ



เผยแพร่แผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย และนำไปสู่การปฏิบัติ



สิ้นสุด


2. ดำเนินการจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ข้อ 1ของระดับชำนาญการ)  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
เริ่มต้น


ร่างและจัดพิมพ์โครงการ/บันทึกข้อความ ทำเรื่องเสนอขออนุมัติโครงการ


ร่างและจัดพิมพ์เอกสาร/บันทึกข้อความต่างๆ ที่เกี่ยวข้องของโครงการ/คำสั่ง/หนังสือเชิญวิทยากร




จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ


ประชุมวางแผนการดำเนินงานกับคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา


จัดเตรียมความพร้อมโครงการก่อนวันที่ดำเนินกิจกรรม (สถานที่/วัสดุอุปกรณ์/อาหาร/อาหารว่าง/ อื่นๆ)


ประสานงานและดูแลความเรียบร้อยระหว่างดำเนินกิจกรรม


สรุปผลจากการประเมินโครงการ/กิจกรรม


สิ้นสุด


3. จัดทำการเบิกจ่ายสำหรับการจัดกิจกรรม/
โครงการ สำหรับนักศึกษา (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ข้อ 1ของระดับชำนาญการ) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้เริ่มต้น


ส่งเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญรับเงิน


ตรวจสอบกรอกแบบฟอร์มการเบิกจ่าย 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน และโครงการที่ได้รับการอนุมัติ




หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบข้อมูล

ข้อมูลครบถ้วน



เสนอรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
พิจารณา


เจ้าหน้าที่นำส่งเอกสารเบิกจ่าย




สิ้นสุด




	



	หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง.....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป.......ระดับ....ชำนาญการ................ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติการที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากโดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
        โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ
(2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
เลขานุการที่ยากและต้องใช้ความชำนาญ เช่น งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพื่อให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ
(3) ช่วยงานแผน และติดตามงานใน
สำนักงาน เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด
(4) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพื่ออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ
(5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
(6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไปให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
(7) ในฐานะหัวหน้า นอกจากอาจปฏิบัติงาน
ตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องทำหน้าที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    2. ด้านการวางแผน
        ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    3. ด้านการประสานงาน
        (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
       (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
    4. ด้านการบริการ
       (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
      (2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 













3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป

	งานเดิม
	งานใหม่

	๑. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน
    ปัจจุบันผู้เสนอขอแต่งตั้งมีบทบาทและรับผิดชอบภาระงานในตำแหน่ง รักษาการหัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม ซึ่งประกอบด้วย   5  งาน   คือ 1. งานกิจการนักศึกษา 2. งานบริหารงานและสวัสดิภาพ 3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา
4. งานศิลปวัฒนธรรม และ5.งานฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพและโครงการสหกิจศึกษา   
ซึ่งเป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์   โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. งานกิจการนักศึกษา 
    1.1การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา
   1.2 การจัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา
   1.3การจัดทำเอกสารสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม
   1.4 การสอดส่องดูแลความประพฤติและระเบียบวินัยนักศึกษา(ไม่รวมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ)
   1.5 การจัดทำระเบียนประวัตินักศึกษา
   1.6 การให้บริการยาสามัญประจำบ้าน
   1.7 การให้บริการยาสามัญประจำบ้าน (กรณีออกนอกสถานที่)
   1.8การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ)
   1.9 การจัดทำแบบสำรวจความต้องการและความพึงพอใจในการให้บริการของฝ่ายกิจการนักศึกษา
   1.10 การจัดทำคู่มือนักศึกษา
   1.11 การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ์
   1.12 การจัดทำแผนกิจกรรมประจำปี
   1.13 การถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ และทำข่าวหลังกิจกรรม / โครงการ / ปีงบประมาณ
   1.14การจัดทำสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม
   1.15การจัดทำรายงานประจำปีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
   1.16 การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม
   1.17 การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือราชการของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
   1.18 การจัดประชุมสโมสรนักศึกษา
   1.19 การจัดทำฐานข้อมูลศิษย์เก่า
   1.20 การจัดทำแผนและรายงานผลอัตลักษณ์
2. งานบริการและสวัสดิภาพ
    2.1 การบริการให้คำปรึกษาแก่นักศึกษา
    2.2การรับคำร้องเรื่องการผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร
   2.3 การจัดทำหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา
   2.4 การดำเนินการขออนุมัติเงินรางวัลให้นักศึกษาที่ได้รับรางวัล และสร้างชื่อเสียง
  2.5 การขออนุมัติหน่วยกิจกรรมของนักศึกษา
3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
   3.1 การคัดเลือกผู้เข้ารับทุน 
4.งานศิลปวัฒนธรรม 
   4.1 การจัดทำแผนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
   4.2 การจัดโครงการตามแผนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม
   4.3การบันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม
5. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    5.1 การจัดทำหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
   5.2 การจัดโครงการปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศ
   5.3 การจัดทำฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
   5.4  การจัดทำคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
6.งานสารบรรณ
   6.1 วิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือราชการของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
   6.2 งานพิมพ์เอกสารการจัดกิจกรรม/โครงการ สำหรับนักศึกษา
   6.3 งานพิมพ์เอกสารผู้บริหาร
   6.4  แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์การประชุม 
7. เลขานุการที่ประชุม
    7.1 เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
    7.2 เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพและโครงการสหกิจศึกษา 
    7.3 เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการการจัดกิจกรรม/โครงการสำหรับนักศึกษา
8.งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
    8.1 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ (กพร.) 
    8.2 รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการวาระสำคัญประจำปี (Agenda) 
    8.3 จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
   8.4 จัดทำรายงานประจำปีของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
   
2. การกำกับตรวจสอบ
ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม คณะวิทยาการจัดการ ในด้านต่างๆ เช่น งานการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้
          -  รายงานผลการตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงานของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรมต่อผู้บังคับบัญชา 
	- กำกับ ตรวจสอบ ดูแล การใช้จ่ายงบประมาณในการจัดกิจกรรม/โครงการ ของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
         -  การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี เพื่อดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา   แผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และแผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย 
	-  จัดทำแผนปฏิบัติการ ของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม จำนวน 3 แผน ได้แก่
             1. แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
	   2. แผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
             3. แผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย
   ทั้งนี้ได้ตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน
ดังนี้
	- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การ รอบ 6,9,12 เดือน ต่อหน่วยงานเจ้าภาพ ได้แก่
             1. แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
	   2. แผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม
             3. แผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย 
	- รายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ระดับคณะ 
	- รายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ ต่อหน่วยงานเจ้าภาพทุกเดือน
	- รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการวาระสำคัญประจำปี (Agenda) ประจำปีงบประมาณ
ต่อหน่วยงานเจ้าภาพทุกเดือน  
	- รายงานผลการสำรวจและวิเคราะห์ปัจจัยเพื่อสร้างความผูกพันของผู้เรียนและผู้รับบริการอื่น  
ตามเกณฑ์ EdPEx  
   
3. การตัดสินใจ
   ในการปฏิบัติงานตำแหน่งรักษาการหัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม รับผิดชอบภาระงาน ซึ่งประกอบด้วย   5  งาน   คือ 1. งานกิจการนักศึกษา 2. งานบริหารงานและสวัสดิภาพ 3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 4. งานศิลปวัฒนธรรม และ 5.งานฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพและโครงการสหกิจศึกษา ซึ่งมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้ เพื่อให้งานที่รับผิดชอบบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
	๑. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่าย
ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูง
รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของ
งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยควบคุม กำกับ ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จำนวน 3 คน  เพื่อให้งานที่รับผิดชอบบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ การศึกษา
วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ
ดำเนินการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นงานที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์
โดยควบคุม กำกับ ตรวจสอบการจัดการของฝ่าย
กิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  ซึ่งประกอบด้วย   
๕  งาน   คือ ๑. งานกิจการนักศึกษา ๒. งาน
บริหารงานและสวัสดิภาพ ๓. งานแนะแนว
ทุนการศึกษา ๔. งานศิลปวัฒนธรรม และ ๕.งานฝ่าย
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและโครงการสหกิจศึกษา    
และปฏิบัติงานเลขานุการฝ่ายกิจการนักศึกษาและ  ศิลปวัฒนธรรม เช่น การร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุมและ                                                                                                   รายงานอื่น ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน   รวมทั้งทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
    













































































































2. การกำกับตรวจสอบ
     -  รายงานผลการตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงานของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรมต่อผู้บังคับบัญชา 
     - กำกับ ตรวจสอบ ดูแล การใช้จ่ายงบประมาณในการจัดกิจกรรม/โครงการ ของฝ่ายกิจการ นักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
     -  การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี เพื่อดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา   แผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และแผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย 
     -  จัดทำแผนปฏิบัติการ ของฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม จำนวน 3 แผน ได้แก่
             1. แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
	   2. แผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
             3. แผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย
  ทั้งนี้ได้ตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ดังนี้
	- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การ รอบ 6,9,12 เดือน ต่อหน่วยงานเจ้าภาพ ได้แก่
             1. แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
	   2. แผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม
             3. แผนการดำเนินงานแสวงหาเครือข่าย 
	- รายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ระดับคณะ 
	- รายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ ต่อหน่วยงานเจ้าภาพทุกเดือน
	- รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการวาระสำคัญประจำปี (Agenda) ปีงบประมาณ ต่อหน่วยงานเจ้าภาพทุกเดือน 
	- รายงานผลการสำรวจและวิเคราะห์ปัจจัยเพื่อสร้างความผูกพันของผู้เรียนและผู้รับบริการอื่น  
ตามเกณฑ์ EdPEx  
   


 






3. การตัดสินใจ
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่าย 
ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูง 
รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป โดยควบคุม ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ มอบหมายงาน/สั่งการ 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  จำนวน 3 คน    ในการปฏิบัติ
งานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการ
ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน  
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๔. การประเมินค่างานของตำแหน่ง

	องค์ประกอบ
	คะแนนเต็ม
	คะแนน
ที่ได้รับ
	เหตุผลในการพิจารณา

	๑.	หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
	(  )	ปฏิบัติงานระดับต้นโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (๑๐-๑๕คะแนน)
	(  )	ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (๑๖-๒๐คะแนน)
	(  )	ปฏิบัติงานที่ยากหรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕คะแนน)
	(  )	ปฏิบัติงานที่ยากมากหรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์
		(๒๖-๓๐คะแนน)
๒.	ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน
	(  )	เป็นงานที่ไม่ยุ่งยากมีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน(๑๐-๑๕คะแนน)
	(  )	เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย
		(๑๖-๒๐คะแนน)
	(  )	เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕คะแนน)
	(  )	เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์
		(๒๖-๓๐คะแนน)
	๓๐















๓๐











	
	

	องค์ประกอบ
	คะแนนเต็ม
	คะแนน
ที่ได้รับ
	เหตุผลในการพิจารณา

	๓.	การกำกับตรวจสอบ
	(  )	ได้รับการกำกับแนะนำตรวจสอบอย่างใกล้ชิด(๑-๕คะแนน)
	(  )	ได้รับการกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐คะแนน)
	(  )	ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน(๑๑-๑๕คะแนน)
	(  )	ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ
		(๑๖-๒๐คะแนน)
๔.	การตัดสินใจ
	(  )	ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง
		(๑-๕คะแนน)
	(  )	ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ
		(๖-๑๐คะแนน)
	(  )	ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
		(๑๑-๑๕คะแนน)
	(  )	ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน (๑๖-๒๐คะแนน)
	๒๐










๒๐
	
	

	รวม
	๑๐๐
	
	



สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
(  ) ผ่านการประเมิน
(   ) ไม่ผ่านการประเมิน
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม
๑...................................................................................(ประธาน)
     (..............................................................)
๒...................................................................................(กรรมการ)
     (..............................................................)
๓...................................................................................(กรรมการ)
     (..............................................................)
๔...................................................................................(กรรมการ)
     (..............................................................)
๕..................................................................................(กรรมการและเลขานุการ)
     (..............................................................)
(หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเจ้าหน้าที่)
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