
ผกกาๆ')เครา«หง•ไน

ใน ท าวาเคราะห ์งาน  ผลกี่ได้ร้นคือข้อทูลเกี่ยวทับขอนเใเตงานแคะ 
คุร«ศ»บัติเ a m  ะตๆแหน่งกี่งต้ชงนฯ»'าตร•ไจสอบข้อทูล แก«เท ท าวา เคราะห ์ 
เนอหาในแต่กะตฯแหน่ง ใดยนฯ เ ศ น อ เร น แนวหางการปฏิ บ ั ต ิ งๆนของตฯแหน่งงาน 
40 ต''นเหน่ง

ขั้นตอนในการจัดหฯแนาท'ไงการปฏิบัติงาน

กาวจัดหฯแนาหางการปฏิบ ัต ิงาน แยกIรน 3 ข้ันตอน ดังน 
ข้ันตอนก่ี 1 ก ารจ ัด เท ร ่างก ี่ 1 ไดยนฯข้อ«คจากแบบสอมกา» ก

แกะ ข หา จ ัดเทร ่างแนวหางกาวปฏ ิบ ัต ิงานตา»คา'ไ»Iหน 
ของผู้ปฏิบัติงาน

ข้ันตอนก่ี 2 ก ารจ ัด เท ร ่างก ี่ 2 ไดยนฯแนวหางการปฏิบัติงานไน 
ว ่างก ี่ 1 หาเทการตรวจสอนข้อทูลาดยกาวก้หภาษห์ 
ผู้บังคันบัญชาของผู้ปฏิบัติงานกี่  เ รนผู้ให้ข้อทูลใ น แบนศอนกา» 
ข แกะน'’ไผค จากกาวส ั«ภาษ ทํเ หานร้นปรุง I รนว ่างก ี่ 2 

ข้ันตอนก่ี 3 กาวจ ัด เท ร ่างส ุดห ้าย ใดยทังแนวหางกาวปฏิบ ัต ิงาน 
ร ่างก ี่ 2 ใ ห ้ผ ู้เก ี่ยวชาญตรวจ แทะนฯผค กาวตราจพา 
แก ้ไข เ ร น แนาหางการปฏิบ ัต ิงาน»นบส»บ-ร f«

การนฯเสนอแนวหางการปฏิบ ัต ิงาน

Iห ึ๋อให ้เก ิดประต ิแอภาห า น การนฯแนวหางกาวปฏิบ ัต ิงานไปให้งาน 
ในแต่ละหน่ายงาน จ ึงจ ัดเทแนาหางกาวปฏ ิบ ัต ิงานแยกเรนรายสฯน ัก ดังขั้น



แนวทางการบฎบัติงานของแต่สะศฯนักจะ ชระกอบด้วย ขอบเขตงวนแคะ 
คุเนสมบัติเฉพาะตฯแหนังของผู้อฯนวยการสฯนัก รองผุ้อฯนวยการสฯนัก 
เสขานุการสฯนัก แสะหัวหน้าศูนย์แสะหัวหน้าฝ่ายของสฯนักนั้น  ๆ จฯนวน 
นั้ง!น 6 ศฯนัก ตามคฯดับต่อไบน็้

1. ส ฯ น ัก ว ิช าก าร (ส ว .)  สวยงานฝ ่ายว ิชาการ
2 . สฯนักเทคในโคยีการติกษา (ส ท ศ.) สายงานฝ่ายหัต)นา 

,3 .  สฯนักทะเบียนแคะวัดผส (ส ท า .)  สวยงานฝ ่ายว ิชาการ
4 . สฯนักบวิการการติกษๆ (ส บ ศ.) สายงานฝ ่ายบว ิการ
5 . สฯนักบรรแเสาวสนเทศ (ส บ .) สายงานฝ ่ายบว ิการ
6 . สฯนักพ้ัผพ์ (ส พ .) สวยงานฝ่ายบฎั้บ ัต ิการ

บระใยชน้ของแนวทางการบฏั้บ ัต ิงาน
1. ใสั เบีนข้อมูสพื้นฐานในการหัต)นๆชุดสากรระดับมวิหารด้ายการสรรหา 

หนุนเวิยนงาน Iสือนตฯแหนังแสะการฝ็กอบรม
2 . ใน้เบีนขอมูคพื้นฐานในการบฏั้บัติงานบระจฯของพ้ดฯรงตฯแหนังบวิหาร
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แน ากางการชฎ ั้บ ัเงาน 
สฯนัก•ไชาการ



งานชระจฯ

ตฯแหนังผ ุ ้อฯนายการศ,ฯนัก•ใชาการ สฯนัก•ใ ชาการ ( ส า . }
สายงาน ฝ า ย า ช า ก า ร

าางแผนการพัฒนางานของสฯนัก าคยรับนใยนายจากอธ■ กา1ฆดี 
รองอธ ิการฆด ีฝายาชาการแค ะ มเท่ีประชุมสร«สานนโยขายIนี่อจัดท''ฑฟ้น 
แผนพัฒนาศฯนักระยะ 5 Ü

ว•ไงแผนการพัฒนาสฯนักร่ามกับรองผู้อฯนายการสฯนักแส«ฟ้าพน้า 
ฝายต ่าง  ๆ Iทื่อจัดทฯแผนชฎั้บ ัเการชระ จ''าปีของสฯนัก

คาบดุมการชฏั้บ ัเงานของบุคลากรภายในสฯนักใดยอ'ไจมอบหมายสังการ 
ให้รองผู้อฯนายการสฯนัก รับผิดชอบควบคุมการชฎิบ ัเงานของฝายต่าง  ๆ แหนไต้ 

ควบดุมการชฏินเงานของบุคลากรภายในสฯนักไห้ชฎ้บัต ิตามวินัย 
ราชการ ใดยอธ ิการบด ีฝายาชาการ ใน เร ื่องการต ่อและIเกส ัญ ญ าจางล ูกจ ้าง 
ส ัาดราวรายเด ือน  ก ารใยก ย ้าย  ส ังการบ ุคลากรภายในฝายต ่าง  ๆ การชระเมนผล 
การชฏ ิบ ัเงาน การเสนอให ้คาาผด ีคาามชอช การอนุผเก ารค าย ้าย  กากจ คาพักผ่อน 
ชระจฯร ยก เวน ก ารคาเท ื่อไป ต ่างช ระเท ศ  การลาดีกษาต ่อ การเสนอให ้คงาทษ 
ทางวิน ัยต้องเสนอขออนุม ัเต ่ออธิการบดีหรีอที่ชระชุม อ .ก .ม .

จ ัดศรรบ ุคลากรและสรรหาบ ุคลากรชระจฯฝายต ่าง  ๆ ภายในศฯนัก 
Iทื่อให้สามารกชฏิพ ัต ิงานไต้ตาม เฟ ้าหมาย

ชฐมนเทศ ให้คฯชรกชาแคะแนะนฯการชฏบเงานแก่บุคลากรในสฯนัก 
ตคอดจนแก'าชฟ้ญหาและตัดสันใจในขอบเขตงานของสฯนักที่มืการมอบอๆนาจไว้ 
เห ็นลายคักษแเอักษรกรพีที่นอกเหนั๊ออฯนาจก•ไรวินิจฉัยสังการ ให้เสนอขอคา'ไม 
เห็นชอบต่อรองอธิการบดีฝ•ไยวิชาการ

ตราจสอชความล ูกต ้องและเสนคความเห ็นในเร ื่องราาต ่าง  ๆ ท ี่ฝายต ่าง 
เสนอมาก่อนเสนอต่ออธิการบดีและรองอธิการบดีฝ ่ายวิชาการ



156

ประศ'ไนงานกับหน่วยงานภายในแสะภายนอกมหาวิทยาลัยในฐานะ 
ผู้แทนศฯนัก ห ากเรนการบวะศ’ไนงานอย่าง เป็นห•ไงกาวที่ต้องออกหนังสือรา!1การ 
ไปยังหน่วยงานหวือบุคคคาภายนอกมหา'วิทยาลัย ท ี่ม ิใย ่เป ็นกาวใต'-ตอบในชอชเขต 
งานยองศฯน ักให ้เสนอรองอธิกาวบดีย ่ายว ิชากาวก่อนดฯเน ่นการ

ควบคุมกาว'วัดหฯงบประมา*]* แคะทาววัคจ่ายงบบวะมาก*ให้ย่าย 
ต่าง  ๆ ให ้เป ็นไปตามหลักกาวชองมหาวิทยาลัย

.เป ็นกรรมกาวบวะาฯศฯนักวิชากาวไดยตฯแหน่งบวะชุม 1 ค ร ั้ง /
เ คือน

เป็นกรวมกาว อ .ก .ม . ที่บวะชุมพู้มวีหาว ศภาวิชาการใดยตฯแหน่ง 
ประชุมค*]*ะละ 4 ค ร ั้ง /เด ือ น

งานที่ไดั’รับมอบหมายเป็นครั้งคราว

Iป ็นกรวมกาวภายในมหาวิทยาลัยๆดยตฯแหน่ง|งแต่งตงใดยมีกฯหนด 
วาวะแสะใควงกาวบวะมาก* 20 คก*ะ/ปี

งาน บ ว ิการห างว ิชากาวแต ่สาขาว ิชาใน กาวว ัดใควงกาวท างว ิชากาว 
ท ี่เก ี่ยวก ับกาว Vเพนาหลักสตร กาวเว ียนกาวสอน กาวแต่งแบสตฯรา แส»งานวิว ัย 

งานกาวว ัดใควงการล ัมมนา บระชุม อ?ไปวาย ห างว ิชาการใน งาน 
ต่าง  ๆ ท ี่มหาว ิทยาล ัยเป ็น เจ ้าภาทว ัดงาน เงมใส ์ใควงกาวล ัมผน าใน ว ิชากาว 
ที่เกยวชองกับง'ไนในสๆนักนน แคะมใย ่ใครงกาวตามความร ่าผม ็อระหว ่างประ เทศ 

วับผอบหมายใครงก'ไรอื่น  ๆ จากอธิการบดีหวือรองอธิการบดี 
ย ่าย'ว ิชากาว

แนวทางกาวบฏบัติงาน

ยึดก๊อหลักบฏั้บัดีตามคฯดับความศฯคัร]! ดังน 
มดีสภาวิชาการ
บวะกาศแคะวะ เป ียบชองมหาวิทยาลัย



ชระกาศแคะระ I มียบการIงินธองมหา■ ไทยาคัย 
มติที่ชระชุม อ .ก .ม .
มติที่ชระชุมผู้บรั้พาร 
บันทกคังการ

หน่ายงานที่ต ้องชระศานงานติดต่อ 

หน่ายงานภายใน
ค าข าา!บา I ชื่อการชระสานให ้การศนบคนุนไครงการา?เาการ 
ค ฯนักต่าง  ๆ เช ื่อขอใน ับริการสน ับสธุนใครงการาชาการ 
ค ฯนักงานอธิการมดี Iชื่อขอในับริการ t ท ี่ยวก ับงานธุรการสารบรรพ 

บัสดุ ก าร เง ิน  ชุคคากร แคะแผนงานอตรากฯ กัง 
หน่ายงานภายนอก

กอง ร ิชาการ ห บางมหาาทยาค ัยเช ื่อชระคานงาน เท ี่ยาก ับการ
I คนอหค้กสูตร

คฯน ักงานชคัดทบางมหาริทยาค ัยเช ื่อชระคานงานIท ี่ยาก ับการ
I คนอหคักสูตร

หน่วยงานต้นคังกัดของบคคคภายนอกที่มาร่วมใครงการกับ 
มหาริทยาคัยเชื่อขออนุญาตต้นคังกัดตามวะ Iมียม-ราชการ

ดุพสมบัติเฉทาะตฯแหน่ง

ผู้ท ี่จะชฏิบัต ิงานในตฯแหนังผุ้อฯนายการศฯนักาชาการคารมีคุ«สมบัติ
ดังต่อาชนํ้

วุฒการดีกพา ะ ระดัช ชริญญาใท
ชระสบการพ ะ ควรมีสาขา ไม่จฯกัดชระสบการพ์ในการบริหารงาน 

าช าก าร /ธ ุรก ารอ ย ่างน ้อ ย  2 มี 
การอบรม ะ ไม่จฯเชน
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พักษะ ะ ค ว ร ผ ีท ัก ษ ะ ห า ง ค ้ า น ก า ร ว จ ั ย
ควรผ ีพักษร; เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร ส ือ ค ว า น ห ม า ย  

ก า ร « เ ห ศ ง า น  ก า ร ห ฯ ง า น ร ่ว น ก ัน แ ค ะ ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ว ง จ ู ง ใ จ

คว รผ ีท ัก ษ ะ  I ก ี ่ ย า ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ค ค ล  
ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ' ใ ซ า ก า ร  ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น ใ ค ร ง ก า ร  
แ ล ะ ก า ร ว า ง แ ผ น ง า น

อ ุบ ก ร ญ ์ห ี ่ จ ฯ เผ ีน ใ น ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น

I ค ร ึ ๋ก ง ค อ ม ห ิว I  ต ก ร ์ศ ฯ ห ร บ ผ ู ้บ ร ิห าร  
ใศตพ ัศน ูบกรญ ์
เ ค ร ื ่ อ ง I ข ีย น แ ล ะ ว ัศ ด ุส ฯ น ัก ง า น ศ ฯ ห ร ับ ผ ู ้ ’บ ร ิห าร  
เ ค ร ื ่ อ ง ม ือ ส ์ า ย ส ือ ศ า ร  ๗ น โหรฝ ็พห ์



ส0า น ัก ว ิช า ก า ร
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ต ฯ แ ห น ่ง ร อ ง ผ ู ้อ ๆ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ว ิช า ก า , 
ส า ย ง า น  ผ ่ า ย ว ิช า ก า ร

ง า น ป ร ะ จ ฯ

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ย อ ง ผ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ร ่ ว ม ก ับ ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก ใ ห ้  
เ ร น ไ ป ต า ม แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ป ร ะ จ ฯ ป ีข อ ง ส ฯ น ัก

ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ย อ ง บ ุค ส า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก ต า ม ท ี ่ ไ ด ้ ร ับ  
ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก

ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ส ฯ น ัท ภ า ย ใ น ม ห า ว ิท ย า ก ั ย  ใ น ก ร ผ ี ท่ี 
I ร น ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย ใ ห ้ร ับ ผ ิด ช อ บ แ ส ะ ม ีแ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ช ัด I จน
แ ล ้ว ส า ม า ร ถ ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร  เ ช ่น ก า ร ต อ บ ย อ บ ค ุผ  ก า ร แ จ ง ย ้อ ม ส า ป ย ั ง  
ส า ข า ว ิช า  ห า ก เ ร น ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่ม ีก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ เ ร น ท ี ่ แ น ่น อ น  
แล้ว ต ้อ ง เ ส น อ ต ่อ ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ่อ น ด ฯ เ น ิน ก า รบ 1

เ ส น อ ค ว า ม เ ร น ต ่อ ผ ู ้อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก เ ก ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ใ น เ ร ื อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ  เ ล ิก ส ัญ ญ า จ ้ า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ เ ร น ล ูก จ ้ า ง ช ั ่ ว ค ร า ว  ก า ร ป ร ะ  เม ีนผล 
ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ก า ร จ ัด ส ร ร อ ัด ร า ก ฯ ล ั ง  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ีค ว า ม ช อ บ แ ล ะ ก า ร  
เ ส น อ ใ ห ้ ล ง ใ ท ษ บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น สฯนัก ต า ม ร ะ เบ ีย บ ห ล ัก เก เน ท ์แ ล ะ ม ต ิท ี ่ป ร ะ ช ุม ซ ึ ๋ ง  
ม ห า ว ิท ย า ล ัย ว า ง แ น ว ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้ เ  ร น ล าย ล ัก ษ ผ ์อ ัก ษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ รน ย ั นด ้ นใ น ง า น ต ่า ง   ๆ ท ี ่ ผ ่ า ย เ ส น อ ม า ต า ม ย ั ่น ด อ น ก า ร
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ร ผ ีท ี ่ ม ีก า ร ก ๆ ห น ด ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ข อ ง ผ ่ า ย ไ ว ้  
ส า ม า ร ก ส ั ่ ง ก า ร ไ ด ้ ใ ด ย า ม ่ ต้อง เ ส น อ ย อ ค ว า ม I ห น จ า ก ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก  ห ร ือห าก  
เ ร น ก ร ผ ี เ ร ่ ง ต ่ ว น ส า ม า ร ถ ส ั ่ ง ก า ร แ ท น ผ ู ้อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก ไ ด ้แ ต ่ต ้อ ง ร า ย ง า น ใ ห ้  
ท ร า บ ภ า ย ห ล ัง

ค ว บ ค ุม ก า ร ใ ช ้ ง บ ป ร ะ ม า ผ ใ น ใ ด ร ง ก า ร ท ี ่ ร ับ ผ ิด ช อ บ ใ ห ้ เ ร น ไ ป ต า ม  
แ ผ น ก า ร  ใ ช ้ ง บ ป ร ะ ม า ญ ป ร ะ จ ๆ บ ีท ี ่ ไ ด ้ร ับ อ น ม ัต ิจ ัด ส ร ร ไ ว ้แ ล ้ว

เ ร น ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ๆ ส ๆ น ัก ว ิช า ก า ร ใ ด ย ต ๆ แ ห น ่ง  ป ร ะ ช ุม ป ร ะ ม า ญ  
1 ค ร ง / เ ด ื อ น

I ร น ผ ู ้ แ ท น ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ผ ่ า ย แ ล ะ ส ๆ น ัก ใ น ก า ร ใ ห ้ข ้อ ม ูล ป ร ะ ช า ส ้ม พ ัน  
ธ ์แ ก ่ห น ่ว ย ง า น อ ีน ภ า ย ใ น  แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ัย

ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย เ ร น ค ร ั ง ค ร า ว

ปฏิ บั ต ิ ร า ช ก า ร แ ท น ผ ู ้อ ๆ น ว ย ก า ร ส ฯ นัก ใ น กรผ ีท ี ่มอบหมายไ ว ้
ร ับมอบหมายง า น ว ิช า ก า ร เ ร น ใ ค ร ง ก า ร



แ น า ท า ง ก า ร บ ฎ บ ต ง า น

ย ึด ก ึอห ก ัก บ ฎ ิบ ัต ิต าม ร ฯ ค ับ ค วาม ร ฯ ค ัฤ !ด ัง น  
ค ฯ น ิ เ ท ศ จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
บ ัน ท ึก ส ั ่ ง ก า ร จ า ก ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ระ เ บ ี ย บ ข ้ า ร า ช ก า ร  MR เร ือ น  
ม ต ิค ญ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ 5)ฯสฯนัก 
ป ร ะ ก า ศ  แ ร ะ ร ะ เ บ ี ย บ ต ่ า ง   ๆ ช อ ง ม ท า ว ิท ย า ร ั ย

ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ต ้อ ง บ ร ะ ร า น ง า น ต ิด ต ่อ

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
ร า ช า ว ิช า ต ่ า ง   ๆ เ ม อ บ ร ะ ร า น ง า น ก า ร ใ ห ับ ร ิก า ร ท า ง ว ิช า ก า ร  

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย แ อ ก
ว ิท ย า ก ร  แ ระ ผ ู ้ทรงค ุญ ว ุฒ ิต ่ า ง  ๆ เ ผ ื ่ อ ต ิด ต ่อ ฃ อ ค ว า ม ร ่ว ม ม ือ ใ น  
ก า ร ส น ับ ร น ุน ท า ง ว ิช า ก า ร แ ก ่ ง า น ช อ ง ร ฯ น ัก

ค ุแ(รมบ ัต ิ เฉพาะ ตฯแหน่ง

ผู ้ที ่ 5) ะ บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ร อ ง ผ ู ้ ย ฯ น ว ย ก า ร ร ฯ น ัก ว ิช า ก า ร  ควรม ี  
คุญรมบัติค ั ง ต่อ ไปน

ว ุฒ ิก า ร ศ ึก ษ า  ะ ว ะ ค ับ ป ร ิnjIj)า ใ ท  
ร า ช า ไ ม ่จ ฯ ก ัด

ป ร ะ ร บ ก า ร น \ ค ว ร ม ีบ ร ะ ส บ ก า ร ผ ์ เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง า น บ ร ิห า ร ร ฯ น ัก  
แ ร ะ ง า น บ ร ิห า ร ว ิช า ก า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย า ช ้อ ง ก ับ ร ฯ น ัก  
อ ย ่ า ง น ้อ ย  2 - 5  บี

ก า ร อ บ ร ม  ะ ค ว ร ไ ต ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ใ น ห ก ัก ส ูต ร ก า ร บ ร ิห า ร ง า น  
บ ุคคร



ทกษะ ค ว ร ม ท ก พ ะ ท า ' } ด า น ท า ร ว จ ย
ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ล ือ ค ว า ม ห ม า ย  

ก า ร น ิ เ ท ศ ง า น ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ ว ม ก ัน  เ น า ะ ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ร ง จ ง ใ จ

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร บ ว ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ง า น ว ิช า ก า ร  ง า น ใ ค ร ง ก า ร  ก า ร ว า ง แ ผ น แ ล ะ  
ก า ร ก ฯ ห น ต น ใ ย บ า ย

อ ุบ ก ร ผ ์ท ี ่ จ ฯ เ ซ ็น ใ น ก า ร บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น  

เ ค ร ือ ง ค อ ม ท ิว เ ต ป ีร ์
เ ค ร ื อ ง เ ย ี ย น  แ ล ะ ว ัส ด ุล ฯ น ัก ง า น ล ฯ ห ร ับ ผ ู ้บ ร ิห า ร  
เ ค ร ื ่ อ ง ม ือ ช ่ว ย ส ื ่อ ส า ร เ ช ่น ใ ท ร ศ ัพ ท ์
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ต ฯ แ ห น ่ง I  ค ช า น ุก า ร ศ ฯ น ัก  ส ฯ น ัก ไ ช า ก า ร
ศ ' ไ ย ง า น  ฝ ่ า ย ว ิช า ก า ร

ง า น ป ร ะ จ ฯ

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ซ อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ศ ฯ น ัก ง า น I ศ ซ า น ุก า ร  
ย ก I ว ิ ,น ห น ่ า ย I ล ข า น ุก า ร ต ิ จ ป ' ร ะ จ ฯ ส า ย า ว ิช า ใ ห ด ,ฯ เ น ่น ไ ศ ต า ม แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ว  
ศ ร ะ จ ฯ ม ีข อ ง ส ฯ น ัก

ด า บ ค ม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ข อ ง ม ุค ล ' ไ ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก ง ' ไ น I ล ช า น ุก า ร  
ย ก เ ว ้น ห น ่ า ย เ ล ข า น ุก า ร ต ิจ ป ร ะ จ ฯ ส า ข า ' ว ิช า ใ ห ้ด ฯ เ น ิน ไ ด ้อ ย ่ า ง ม ีป ร ะ ต ิท ธ ิภ า ท  
แ ค « ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ว ิน ั ย ร า ช ก า ร

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ค ะ ศ ร ร ห า บ ค ล า ก ร ศ ร « จ ฯ ห น ่ า ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย ใ น  
ศฯ น ัก ’ง า น I ล ซ า น ุก า ร  ใ ด ย เ ส น อ ซ อ ค า า ผ เ ห ็น ซ อ บ จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ร ท ีฒ ม ี  
ก า ร ใ ย ก ย ้ า ย ต ฯ แ ห น ่ง แ ล ะ เ ค ึ ๋ อ น ต ฯ แ ห น ่ง ม ุค ล า ก ร  I บ ื ่ อ ๆ ห ้ส ๆ ม า ร ก ศ ฏ ิบ ั เ ง า น า ด ้อ ย ่ า ง  
ม ีป ระ ต ิท ธ ิภ าห

ป ฐ ม น ิ เ ท ศ ม ุด ล า ก ร ก า ย ใ น ส ฯ น ัก ง ’ไ น เ ล ข า น ุก า ร ร ่ า ม ก ับ ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร

คฯนัก
ส อ น ง า น แ ล « ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า ร า ม ท ั ้ ง แ ก ้ ไ ข บ ัญ ห า แ ล ะ ต ัด ต ินๆจ เ ก ี ่ ย า ก ับ  

ง า น บ ร ิก า ร ธ ุ ร ก า ร ค า ร บ ร ร ท ท เ ล ะ ฟ ้ค ด  ท ี ่ ม ีก า ร ว า ง ห ล ัก เ ก ล เ ท ์ ไ ว ้อ ย ่ า ง ส ัด เ จ น แ ล ้ว  
ค า ม า ร ก ด ฯ เ น ิน ก า ร ไ ด ้ ใ ด ย ไ ผ ่ต ้อ ง เ ค น ก ต ่อ พ ู ้อ ฯ น า ย ก า ร ค ฯ น ัก

ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่า ย ง า น ร ะ  ด ับ ค ฯ น ัก ง า น เ ค ช า น ุก า ร  ศ ูนย ์  หร ิอฝ ่ ' ใย 
ต ่ า ง  ๆ ท ั ้ ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ส ฯ น ัก ๆ น ก ร ท ี ! ก ี ่ เ ม ีน ก 'ไ ร ป ร ะ ส า น ง า น เ บ ื ่ อ ใ ห แ ล ะ  
ร า บ ร า ม ข ้อ ม ูล ซ อ ง ศ ฯ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร แ ล ะ ม ีก • ไ ร ว า ง แ พ า ป ฎ บ ัต ิ ไ า อ ย ่ า ง ส ัด เ จ น  
หร ือ I ม ีน ก ร นึก ี ่ เ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ม อ บ ห ม า ย ห ร ิอ ก ั ง ก า ร เ ป น ล า ย ค ัก ษ ท ่ เ อ ก ษ ร ไ . ว ’แล'ว 
ส า ม า ร ก ด ฯ เ น ิน ก า ร ไ ด ’ใ ด ย ก ' ไ ร อ อ ก บ น ม ีก ร 'ไ ซ ก า ร ต ิด ต ่อ ไ ด' ก ร นก ี ่ เ ม ีน ก ' ไ ร ป ร ะ ส า น ง า น  
ร ะ ด ับ ค ฯ น ัก ห ร ือ ส ูง ก ว ่ า  ต ้อง เส น ล ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก • ไ ร ส ฯ น ัก ก ่อ น ด ฯ เน ิน ก 'ไ ร

เ ส น อ ค า ' ไ ม เ ห น ซ น ต ้น เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง ๆ น ข อ ง ส ฯ น ัก ง ' ไ น เ ล ข ' ไ น ุก า ร ต ่อ  

ผ ู ้ อ ฯ พ า ย ก า ร ค ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ้อ ฯ น า ย ก า ร ค ฯ น ัก  เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ม ุด ค ล ใ น
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เ ร ื ่ อ ง ก า ร ต ่อ แ ค ะ  I ล ก ส ัญ ญ า จ ้ า ง ค ุก จ ้ า ง ส ั า ค ร า ว  ก า ร ช ร ะ เ ผ น ผ ค ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  
ก า ร เ ศ น อ ใ ช ้ค ว า ม ด ีด ว ' ไ ผ ช อ บ  ก า ร I ส น อ ใ ห ้ค ง า ท ษ  ก า ร ค ว บ ค ุม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต า ม  
ว น ัย ! ! อ ง ช ค ล า ก ร ใ น ส ฯ น ัก ง า น  ต า ม ร ะ  เ บ ีย บ ใ น ห ล ัก เก ท ! ท ์แ ค ะ ม ต ิท ี ่ป ร ะ ช ุม ท ี ่ ผ ห า ว ห ย า ล ัย  
ว า ง แ น ว บ ฏ บ ั เ ไ ว ้ I ร น ค า ย ค ัก ษ « อ ัก ษ ร

ค ว บ ค ุม ก า ร I บ ก จ ่ า ย ง ม บ ร ะ ม า « แ ค ะ ก า ร จ ัด ท ฯ บ ัญ ! ! ง บ บ ร ะ ม า « ใ น  
แ ต ่ ค ะ ใ ค ร ง ก า ร ใ ห ้ เ ร น ไ บ ต า ม ห ล ัก เ ก « พ ์แ ค ะ แ ผ น ก า ร ใ ห ้ง บ บ ร ะ ม า « บ ร ะ จ ฯ ร ท ี ่  
ไ ด ้ ร ับ อ น ุม ัต ิจ ัด ส ร รไ ว ้ แล้ว แ ค ะ ร ว บ ร า ม ร า ย ก า ร ใ ห ้ ง บ บ ร ะ ม า « ข อ ง ฝ ่ า ย ต ่ า ง   ๆ
เ พ ื ่ อ จ ัด ท ฯ ร า ย ง า น

ค ว บ ค ุม ก า ร เ บ ก จ ่ า ย  จ ัดทฯบ ัญ!! แ ค ะ ห ้อ ม ม ฯ ร ุง ร ัก ษ า ว ัส ด ุ  คร ุภ ั «พ ์  
ย อ ง ฝ า ย ต ่ า ง  ฯ ก า ย ใ น ศ ฯ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ง า น พ ิม พ ์ด ีด แ ก ่ส า ข า ร ิช า แ ค ะ ฝ ่ า ย ต ่ า ง   ๆ
อ ัด ส ฯ เ น า  แ ค ะ ก ่ า ย เ อ ก ส า ร ใ ห ้ เ ร น ไ บ ต า ม ร ะ เ ร ย บ ใ ด ย บ ร ะ ส า น ง า น ก ับ สฯนักพิมพ์  

ค า บ ค ุม ก า ร ค ง  เ ว ค า ม า บ ฏ ิบ ัต ิ ร า ช ก า ร แ ค ะ จ ัด ท ฯ ร า ย ง า น ส ก ิต ิ ก า ร ม า  
แ ล ะ ค า ร า ช ก า ร ย อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก ใ ด ย บ ร ะ ส า น ง า น ก ับ ง า น ก า ร  เ จ ้ าหน ้าที ่  

บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร ด ูแ ค ม ฯร ง ร ัก ษ า ค ว า ม ส ะ อ า ด  แ ค ะ ห ้อ ม แ ช ม  
อ า ค า ร ส ก า น ท ี ่ท ี ่ อ ย ู ่ ใ น ค ว า ม ร ับ ผ ด ช อ บ ข อ ง ส ฯ น ัก ใ ห ้อ ย ู ่ ใ น ส ภ า พ ส ะ อ า ด  บ ล อ ด ภ ัย  
แคะ เ อ อ อ ๆ น ว ย ต ่อ ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น  ใ ด ย ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ง า น อ า ค า ร ศ ก า น ท ี ่

บร ะ ส า น ง า น ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร แ ค ะ ก า ร เ บ ก จ ่ า ย น ํ ้ า ม ัน เ I อ เ พ พ ิง ข อ ง  
ย า น พ า ห น ะ  ห ง ใ น ส ว น ท ี ่ เ ร น ย า น พ า ห น ะ บร ะ จ ' " เ ส ฯ น ัก แ ค ะ ย า น พ า ห น ะ ใ น ส ว น ก ล า ง  

เ ร น ศ ูน ย ์ก ค า ง ก า ว เ ก ็บ ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ข อ ง ศ ฯ น ัก  
เ พ ื ่ อ ใ ห ้บ ร ิก า ร อ ้ า ง อ ง แ ค ะ ค ้น ค ว ้ า ก ัน ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร า ท ร ค ้พ พ ์ห า ง ไ ก ค  ใ ห ้ เ ร น ไ บ ต า ม แ น ว ปฏิบัติ
ของส ฯน ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ใ ห ้ เ ค ร ึ ๋ อ ง า ม ใ ค ร ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์แ ค ะ ก า ร 1ท ็บร ักษา 
เ ร น ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ ผ ู ้ห ้ ว ย เ ค ข า น ุก า ว ค « ะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก  

ว ช า ก า ร  บ ร ะ ช ุม  1 ค ร ง / เ ด ื อ น
เ ร น ก ร ร ม ก า ร ด ้ า น พ ิธ ีก า ร แ ค ะ ก า ร เ ต ร ี ย ม ง า น พ ิธ ีพ ร ะ ร า ช ท า น ป ร ิญ ญ า บ ัต ร  

บร ะช ุม  6 ค ร ง / ร
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เม ีนมระธาน/กๆรผโทฯไนกาๆจัดเอ จัดหา ตรวจการจ ้างIIละไห ้ 
รายละ IอยดIทยาก ับาสต ุ ครุกัญท์ที่Iทยาอ้องกับงานยอรสฯนัก

งานที่ได้รับมอบหมายเ ม ีนครั้งคราา

I ข ้าชระชุมเแจงแหนผู้อฯนายการสฯนัก 
Iรนผู้แทนศฯนัก ๆ นการประชุม เแ จ งๆห ้ข้อมูลมาะซาสัมบันอ์แก่ 

หน่ายงานอื่นภายๆนมหาไหยาลัย
Iมีนกรรมการสอบสัผภาษณข้าราซการและลูกจ้างของสฯนัก 
มฎั้บ ัต ิงานใดรงการที่ไม ่สามารกกฯหนคไาๆนขอบเขตงานของ 

ก ่ายต ่าง  ๆ ได้ เน่น ใครงการน ัก เร ียน ส าธ ิต เส รั ้นสนอง เ ร น ด้น 
รับมอบหมายงานIรนใครงการจากผ ู้อฯนายการสฯนัก

แนาหางการบ{เบ้ติงาน

ยึดกือหลักมฏิบัติตามลฯดับคาามสฯคัญดังต่อไมนั๊ 
ระIบ ียบข ้าราชการบลเร ือน 
มระกาสแคะระ เม ียบของมหา'ไทยาลัย 
บันทึกสังการ
บระกาคและระเม ียบการเง ินของมหาไหยาล ัย 
มติที่มระชุมผู้บรั้หาร และ อ .ก .ม .
มติที่บระชุมคณะกรรมการมระจฯสฯนักไซาการ

หน่ายงานที่ต ้องมระสานงานติดต่อ

หน่ายงานภายๆน
สฯนักงานอธิการบดี เฬ ึ๋อมระสานงานและ ขอๆข้บริกา รIก ี่ยาก ับ  

งานธุรการและสารบรรณ บัสด บุคลากร บัญ!}การเงิน และงมมระมาณ ราม VIง 
การจัคทฯแผนงานและอัตรากฯลัง
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ส'ไชา•ไชจ Iพอให้บริกาๆงานชิมพ์ต้นฉบับเ0กศารV1'างวั้ชาการ แกะ 
กาวจัดสรรชุคก■ ไกรชระจๆหน่ายเกชานุกาวกั้จสาขาาชาต่าง ๆ

หน่วยงานภายนอก
สฯนักหระราชวัง เห ึ๋อชระสานงานเก ี่ยาก ับกๆหนดการเสด็จ 

พระราชดๆเนินมาพระราชหานชริญญาบัตร รายกะIอยดเก ี่ยวก ัชช ิอ ีการต ่าง  ๆ
Iบันต้น

ดุลIสมบัติเฉพาะตๆแหน่ง

ผุ้กี่จะบฏบัติงานในตฯแหน่ง I กชาน ุการสฯนักาชาการ ควรบีดุ«สมบัติ
ดังต่อไชนํ้

าศ ิการส ืกบา ะ ระดับ ชริญเแาตรีหรือสุงกว่า 
สาขา กังคมศาสตร์

ชระสบการ» ะ ควรบีบวะสบการลํ!เก ี่ยวก ับการบริหารงานธุรการ 
สารบรรลเ อย่างน ้อย 3 -5  บั

การอบรม ะ ควรบ ีความว ้เก ี่ยาก ับระเบ ียบงานสารบรรพ
ระเบ ียบต ่าง  ๆ ของมหาาหยาล ัยแกะการใส ัเคร ึ๋อง 
ไมใครคอมพา Iตอร์

หักษะ ะ คารมห ักชะในการใน ้เคว ึ๋องคอมช ิวเตอร ์
ควรบีห ักชะหางด้านการสิอความหมาย การหฯงาน 

ร่วมกัน การน ิเหศงาน แกะการส ว ้างแรงจ ูงใจ
ควรบีห ักชะทางด้านการบริหารงานบคคก บริหารงาน 

ใครงการ กาววางแผนแคะการกๆหนดนายบาย

อชกรล่กกี่จๆเบันต่อการบฎิบัต่งาน

เดรึ๋อง คอมพาIตอร์
เ คร ึ๋องเข ียนแกะวัสดุสๆนักงานทั่วไชวามVIง Iครึ่องคๆนานด้วย 
เคร ึ๋องม ือย ่ายส ิอสาว Iย่น ใทรดัพVIหางไกกสายตรง
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ตฯแหน่งหัวหน้าฝายตฯรา สฯน้กาชาการ
สาย'ทน ฝ ายาช าก าร

งานบร ิห ารเทา Ü

วางแผนการหฯงานชองหน ่ายต ่าง  ๆ ภายไนฝายให ้ดฯเ บั้นตามแนว 
ปฏิบัติกา รบระจฯรชองศฯนัก

คาบคุมการบฏิบ ัต ิงานชองนุคคากรภาย'ไนฝายไห้ด"ฑน้นงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและปฏิบัติตาบานัยราชการ

จัดสรรบุคลากรแกะสรรหาบุคลากรประจฯหน่ายต่าง  ๆ ภายไนฝาย 
Iพ่ี อ ให้ ส 'ใ บ ารก ปฏิบัติ งาน ได้ ตาบเบ ัา ห ผ า ย

นเทศงานแคะไห้คฯปรึกษา แก่บุคลากรไนฝ่าย
ประสานงานกับหน่ายงานระดับศูนย์/ฝ ่ายห ั้งภายในและภายนอกสฯนัก 

ในกรผีที่ เห ันความรับผดชอบชองฝ่ายและบั้แนาหางการปฏิบ ัต ิไว้อย่างน ัดเ จน 
หรือเรนกรติที่ผ ู้อฯนายการสฯนักมอบหบายหรึอสังการเหันลายลักษณ์อักษรไว้แล้ว 
หากเรนงานพ ี่ต ้องเดต ่อด ้ายหน ังส ือราชการหรือIห ันงานท ี่ย ังไม ่ม ีการาๆง แนาทาง 
การปฏิบัติไว้เรนที่แน่นอนแล้ว ต้องเสนอต่อผู้อฯนายการสฯนัก หรือรอง 
ผู้อฯนายการสฯนักแล้าแต่กรพี

เสนอความเห ันต ่อผ ู้อฯนายการสฯนักเกี ่ยาก ันการบริหารงานบุคฅค 
ในเร ึ๋องการต ่อและ Iสิกสัญญาจ้างบ ุคลากรที่เรนลุกจ้างน ัวด'ราว การบระ Iบั้นผล 
การปฏิบัติงาน การเสนอให้ความดีความชอบ การเสนอให้ลงโทษ การควบ คุม 
การปฏิบ ัต ิงานตาผานัยชองบุคลากรในฝาย ตาพระ Iบยบ หรือตามหลักIกเแห้และ 
มติที่ประชุม ท่ีง ผหาริทยาลัยวางแผนปฏิบัติไว้Iห ันคายลักษติอักษร

เสนอคา•ไมIหันขั้นต้นในงานต่าง  ๆ ที่ฝ่ายรับผดชอบตามขั้นต้นการ 
ปฏิบัติงานต ่อผู้อฯนายการสฯนักหรือรองผู้ฉฯนายการสฯนักแล้วแต่กรติที่ผ ีการ 
มอบหมายไว้ ยกเว ันการพาข้อมูลIพ ี่อนฯบาประกอบการพจารถท เร ื่อ งต ่าง   ๆ
การประสานงานตามข้อตกลง การตัดสินใจตามหลักเกณห้ท ี่วางไว้ การล ังการ
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แคะการควนดุมการหฯงานภายไนฝ่าย สาม'ไรกดฯเนินได้ใดยไม่ต ้องIสนอยอ 
ความเห็นจากผู้อฯนวยการสฯนัก

ควบคุมการเห็กจ่ายงฆ!(ระมาท! คาบคุมยอดงฆบระมา?« แคะการ 
จัด»ทบัญสิการใบ้งบประมาท!ในแต่คะใครงการใบ้เห็นไปตามหลักเกท! พ์แ คะ 
แผนการใบ้งบประมาท!ประจฯบีที่ได้รับอนุผัตจัดสรรไว้แก้ว

เห็นผู้แพนหน่วยงานระกับศูนย์/ม่าย และศฯนักในการใบ้บ้อมูค 
ประซาลัมทันธ์แก่หน่วยงานอนภายในมหา■ วิทยาลัย

เห ็นประธาน/กรรมการ ใน การจ ัด เอ  จัดหา ตรวจกาวจ ้าง และ 
ใบ ้รายคะI อ ียดเที่ยวกับวัสดุ ครุภัท!พ์ งานพิมพ์ที่ เ ท ี่ย'ไบ้องกับงานยองฝาย 
งานบรั้หารงานวิชาการ

จัดประชุมบูรท!■ ไก'ไรแกะฟ้ตนทชุดวิชาใบ้กับคท!ะกรรมการกลุ่มผลิต 
ชุดวิชาแคะผู้ร ่วมผลิตชุดวิชา ใดยราบรวมบ้อบูคเที่ยวกันชุด'วิชาที่ผลิตไว้แก้ว 
เสนอที่บ'ระชุมเบ ื่อวิIคราะห์ความเาบ ้อนในก'ไรผลิตชุดวิชา รายงาน ความ 
ก้าวหนาในการผลิตชุด'วิชารายงานกฯหนดเห็ดสอนชุด'วิชา ราม»ไงอฯนวย 
ความสะดวกในด้านการผล ิตรวมรวมเอกสารทางว ิชาการแระกอบการประช ุม 
จ ัด»ทวารสารทางว ิชาการ«องมห าว ิทยาล ัย ใดยประสานงานกับผู้เย ียนบทความ 
บรรท!'าธการแคะผู้พ ิมพ์จฯหน่าย แคะ เห ็นกรรมการจ ัด»ทวารสารศใขท ัยธรรมาธ ิราช 
ประชุม 2 ด รง/เด ือ น

ประสานงานการแต่งแปคตฯรา การขออนุญาตลิ«ลิทสี้การใบ้ผคง'ไน 
ทาง'ว ิชาการ ปรับปรุงแก ้ไชระเบ ียนเท ี่ยวก ับตฯราต ่าง  ๆ แคะเห ็นกรมการ 
ก ่งเสรมการแต ่งแปคตฯราประชุม 1 ค รง/เด ือ น

งานที่ได ้ร ับมอบหมายเห็นควงคราว

งานจัดทๆสูจบัตรในงานพิธีต่าง  ๆ ประจฯบี«องมหาวิทยาลัย 
งานจัดอลิปรายทางวิชาการในงานสก'ไปนามหา'ว ิทยาลัย 
ตรวจสภาทที่ทๆงานใบ้Iอออฯนายต่อการปฏบัติงาน เบ้น ความเห ็น 

ระเบ ียบ ความสะอาด ความสวยงาม
เห็นกรรมการสอบคุกจ้าง แคะบ ้าราชการ«องฝาย



ชภิบัติงานอีนหีได้รับผอบหพ'ไยจากผู้อฯนายการศฯนักหรึDรองผ ู้Ûฯนวย 
การศฯนักแล้วแต่กรณี เข้น งาน•ว ิจ ัยท ี่เก ี่ยาก ับงานยองฝาย การจัด!ทฅ่ม ีอ 
การชฎั้บ ัต ิงานของฝ่าย

แนว]!างการชฎั้บ ัต ิงาน

ยึดกือหคัก!]ฏิบัติตามลฯดับความศฯคัลุ) ดังน 
คู่มือการชฏบัติงาน
ซระกาศและระIบยบยองมหาว ิ]!ยาล ัย (ระเบ ียน ท ี่เก ี่ยวก ับการ 

แต่งแชสตฯรา การเน ั้กค ่าภ ิขม ี!!ธ ิ)
มติศภๆวิชาการ 
มติที่ชระชุมผู้บริหาร 
มติที่ชระชุม อ .ก .ม .
คฯนัIหสจากผู้ชงคับบัญชา

หน่วยงานที่ต ้องชระสานงานติดต่อ

หน่วยงานภายใน
ลาขาว ิชาต ่าง  ๆ เมื่อการติดต่อยออนุญาตใข้มีปีติ]! G เมื่อธอรับ 

ข้อเสนอแนะ Iก ี่ยาก ับบ!!ความหางว ิชาการ 
หน่วยงายภายนอก

ศกๆบันการสิกษ'■ ไอน  ๆ เมื่อการติดต่อขออนุญาดไข้กปีมีหธิผลงาน!!•ไง
ว ิชาการ

กรมชระชาล้มพันธ์ Iม ื่อการออกอากาศรายการอภ ิชราย]!างว ิชาการ 
ชระจฯบีของมหาวิ]!ยาลัย

ดุล!สมบัติเฉ!'เาะตฯแหน่ง

ผู้ที่จะชฏั้บัติง'ไนในตฯแหนังหัวหน้าฝ่ายตฯรา ควรมีคล!สมบัติ ดังต่อไชนํ๋ 
รุ«เการสิกษ'ไ : ระดับสูงกว่าชริญญาตรี
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ศ-ไขา สังคมศาสตร์ สิกษาศาสตร์ อักษรศาสตร์ 
««วา«ร ู้เก ี่ยวก ัน ระ เบ ียน ว ิธ ีว ิจ ัย เบ ็้Üงต้นไ ท ง 
สังคมศาสตร์

ประสบการห์ ะ ควรบีประสบการห์ในการทฯงานเกี่ยวก ับงานบริหาร 
ว ิชาการบย่างน ้อย 3 -5  บี ควรบีประสบการน 
ในการทฯงานในย ่ายตฯราอย ่างน ้อย 6 เสือน

ก-ไรอบรม ะ ควรไต้รับอบรมในหลักสูตร หลักการแต่งตฯรา
เหคนั้คการจัดทฯ''ใ-ไรศารท-ไงวิชาการ 
หลักการวิเคราะห ์ข ้อม ูก 
เหคนคการวิจ ัยหางส ังคมศาสตร์
หลักการบริหารงาน

ทักษะ ะ ควรบีท ักษะทางด้านการวิจ ัย ก ารไข ้เคร ึ๋อง
คอมหาเตอร ์เม ื่อ เม ื่อการประมาคผก

ควรบีท ักษะทางต้านการมื่อดวามหมาย การน ั้เทศงาน 
การทฯง-ไนร่วมกัน ก ารส ร ้างแรงจ ูงใจ

ควรบีห ัก«ะหางต้านการบริหารง านบุคคคแคะการ 
บร ิหารงานวิชาการ

อุปกรห์หี่จฯเบีนในการปฎิบัตั้ง'ไน

เคร ึ๋องคอมพวเตอร ์ เม ื่อการเก ็บราบรามข ้อม ูก การประมาสผก 
และการออกรายงานข้อม ูค

เค ร ี๋อ ง เข ียน  แกะวัสดุสฯนักง'ไนทั่วไป



งานนรพ■ ไรท่ัวไช

วางแ«นการท ฯ งานของหน่ายต่าง  ๆ ภายในฝายให ้ดฯเน ั้นตาม 
แนาบฎ ิช ัเภารชระ จ ฯ บ ี ของศ ฯ นัก

คาบคนการชฏิน ัแงานของบุคลากรภายไนฝายให้คฯเน ั้นงานได้อย่างพ ี 
ชระสิทธิภาพและชฎิบัต ิตานานัยราชการ

จัดกรรบุคคากรและศรรหาชุดกากรชระจฯหน่ายต ่าง  ๆ ภายไนฝ ่าย 
Iที่กให้'สามารกบฎป๋ตงานได'ตามเป๋าหน'ไย

นั้เทศงานแสะให้คฯบรึกษๆแก่บุคก•ไกรไนฝ่าย
ชระสานงานกับหน่ายงานระดับศูนย์/ฝ ่ายทั่งภายในแคะภายนอกสฯนัก 

ในกรทีเที่Iร น ควานรับผดชอบของฝ่ายแคะมีแนวทางการนฏั้นตไว'อย่างนัดเจน 
หว ือIร น กรผีที่ผ ู้ถฯนายการสฯนักมอบหนายหวือทั่งการIร น คายลักษพ์อักษรไว้แก้ว 
ห าก Iร น งานท ี่ต ้องเดต ่อด ้ายหน ังส ือราชการหว ือIร น งานท ี่ย ังไม ่ม ีการาางแน าทาง 
การปฏิบัตไว้Iรนที่แน่นอนแก้ว ต้อง Iสนอต่อผ้อฯนวยการสฯนัก หวือรองผุ้อฯนาย 
การสฯนักแก้วแต่กรที!

เสนอควานเห ็นต ่อผ ู้อฯนายการสฯนักIก ี่ยาก ับการบริหารงานยุคคค 
ใ น Iรองการต ่อแคะเ คกล ัเ!เญาจ้างย ุคคากรท ี่เรนสกจิ,'ไงนัวคราว การบระเมน 
ผลการบฏ ิบ ัเงาน การเสนอให้ความดีคา'ไนชอบ การ เสนอให้คงใทษ การคาบคุม 
การบบ ีบ ัเงานตาผาน ัยของย ุคคากรใ น ฝาย ตานระ เบียนการหลักIกเนท์แคะมตที่ 
แระชุน ท ี่งนหาวทยาล ัยวางแผนบฏ ิป ๋เไว ้Iรนคายลักษย์อักษร

Iสนอคา'ไนIห็นขนต้นในงานต่าง ๆ ที่ฝ่ายรับผดซอนตานขั้นต้นการ 
บฏิบัเงานต่อผู้อฯนวยการศฯนักหวือรองผ้อฯนวยการสฯนักแก้วแต่กรทีเที่มีภาร 
มอบหน'ไยไว้ ยกเว ้นการหาข้อ»คเท ี่อนฯนาบ'ระกอบการทจาร{ไทเรื่องต ่าง  ๆ
การบวะสานงานตานข้อตกคง การตัดสืนใจตามหลักเกเนท์ท ี่วางไว้ การท ั่งการและ

ตฯแหนังหัวหน้าฝ ่ายพัฒนาค fin จ า ร ย ์  ศ ฯ น ัก า ช า ก า ร
ส า ย ง า น ฝ า ย า ช า ก า ร



การคาบค ุ«การทฯงานภายในฝ ่าย สามารคคฯเน ินได้ใดยไผ่ต ้อง I ศนอฃ้อควา«เห็น 
จากผู้อฯนายการสฯนัก

คาบคุ«การเบิกจ่ายงบ!]ะ«'■ แบ ควบคุ»ยอดงบประ«าเร แสะการ 
จัดหฯบัญห้การให้งบประมาเรในแต่ละใครงการให้เห ็นไปตา»หคักเกเรท์แคะ 
แผนการให้งบประมา{รประจฯห็ที่ได้รับอนุมัติจัดสรรไวแก้ว

เห ็นผู้แทนหน่วยงานระดับศูนย์/ฝ่าย แสะสฯนักในการไห้ห้อ«ส 
ประชาคั«ยันธ์แก่หน่วยงานอึ๋นภายใน»หาวทยาคัย

เห ็นประธาน/กรร»การ ใน การจ ัด เอ  จัดา ตรวจการ'จ ัาง แสะให้ 
รายสะเอ ียดเก ี่ยวก ับร ัศค ุคร ุก ัเรท ์แคะงานบ ิมย ์ท ี่เก ี่ยวห ้องก ับงานของฝ ่าย

งานบริหารว ิชาการ

งานพัฒนาการสอนทางไกล ครอบคลุมการจัดประ ชุ»I flงปฏิบัติการ 
กาวอบร» แคะการค ั»»น าทางว ิชาการ คเราจ'ไรย์ภายในแคะภายนอกเบ ื่อพ ั«นา 
ชระอีทธีภาบก'ไรสอนทางไกล

งานบริหารทุนการสิกชา ครอบคลุมการดฯเนินการให้หุนสนับสนุนการดืกบา 
ต่อระดับปริญญาให แสะปริญญาเอกในต่างประเทศ แคะหุนปริญญาเอกภายไน 
ประ เ ทศ

งานพัฒนาบุคลากรทางวิชากาว ครอบคสุ»งานจัดอบร»ทางวิชากาวให้ก ับ 
คเราจารย ์แคะบ ุคลากรยอง»หาว ิทยาค ัย ใดยรา»เห ็นคเระกรร»การ ดังนํ้

เห ็นกรร»การกสุ่»ปรับปรุงชุดฝ็กอบรมการผลิตชุดการสอนทางไกล 
ใดยตฯแหน่ง ประชุ»ประ»าเร 1 ค รง/เด ือ น

เห็นคโระหฯงานการจัดอบรมการเห็นบรรเราธีการชุดวิชา จัดอบร»
ห็สะ 1 ครัง

Iห็นคโระหฯงานการจัดประชุม I f)งบฏิบัติการกาวผลิตชุดการสอน 
ทางไกล จัดประชุ»ห็สะ 1-2  ครง

เห็นคโระหฯงานจัดอบรมเทคนิค■ วิธีการสอนระดับอุดมดืกบา จัดอบร»
ห็สะ 1 -2  ครง

Iห ็นฝ่ายIสชานุการคเระกรร»การใครงการหุนปริญญา Iอก
เห ็นฝ ่ายเลขาน ุการใครงการอบร»ภาพาอ ังกฤษเบ ื่อการพ ัฒนาบ ุคลากร
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งๆนที่ได้วับมอบหมายเป็นครั้งคราว

งานจัดส ัมมนาหางวิชากาว ในงานประจฯบีต ่าง  ๆ ยองมหาวิทยาลัย 
เฟ้น งานวันสกาปนามหาวิทยาลัย งานแสดงลังหิมท์แห่งประเทศไทย งานแศดง 
การสืกษ'ใแห่งประเทศไทย เป็นต้น

ตรวจสภาหที่ทฯงานไห้ IDออฯนายต่อการปฏิบัติงาน เฟ้น ความเป ็น 
ระเบ ียม ดวามสะอาด ความสวยงาม

เป ็นกรรผการสอบล ูกจ ้างแกะข ้าราชการยองฝ ่าย 
ปฏิบัติงานอนที่ได้'วับมอบหมายจากผู้อฯนวยการหรือรองผู้อฯนวยการ 

แก้วแต่กร& เฟ้น งานว ิจ ัยห ี่เก ี่ยาล ับงๆนของฝ ่าย กาวจัดทฯคู่ม ือการปฎิบ ัเงาน 
ยองฝ ่าย

แนวทางการปฏิบัติงาน

ยึดกึอหลักปฏิบัติตามลฯดับความสฯคัญ ดังน 
คู่มือการปฏิบัติงาน
ประกาศแสะระ เบ ียบของมหาวิทยาลัย 
มติสภาวิชาการ 
มติที่ประชุมผู้บวิหาว 
มต ิท ี่ประช ุมอ.ก.ม.
คฯนเทศจากผู้บังคันบัญชา

หน่ายงานที่ต้องประสานงานติดต่อ

หน่ายงานภายใน
สาขาว ิชาเพ ึ๋อประสานงานตาม'ใครงการฟ ้ตนาคเ«าจารย ์ด ่ๆง  ๆ

หน่วยงานภายนอก
ต้นสังกัดชองวิทยากร ผ ู้ทรงค ุโ เทแภายนอกท ี่มหาว ิทยาล ัย เ ข ้ญมา 

ร ่วมงาน ห างว ิชาการยองฝ ่าย
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คุท!ศยปัติเฉ!'ทะตๆแหน่ง

พ้หี่จะปฎมัแงานไนตฯแหย่งหัวหน้าย่ายหัพนาคททจาวย์ คาวผีคุก)แส»หัต
ดังต่อไปน

■ ไฒิการศึเกปา ะ วะตับฐงกว่าปาญญ,ไต'รี 
สาขาดังคยศ'ไสตว์
ผ ีความว ู้I ท!ททัปวะ เน ๊ยบ าÜ  ว ิจ ัย เ นื๊องต้นหาง 
ดัง คมศา ศต■]

ปวะสมกาวดั ะ คาวเไปวะสนกาวดัไนกาวห ฯงานเกยาท ัปงานบวิ ห าใ 
ว ิขากาว อย่างน ้อย 3 -5  หั ดาวผีปวะสนกาวทํ!
ไนกาวหฯงานในฝ่ายหัต!นาคทเาจาวน อย่างน ้อย 
6 I ดือน

กาวอนาย : คาวได้วัมกาวอบว»ไนหดักสูตว
ทาวปวิหาวงานสาวปววท!แสะสุวกาว เฟ้น งานหัสดุ 
งปปวะมาทเ 
หดักกาวบวิหาวงาน 
เหคนคกาวเหันนู้นฯ 
เหคนคกาววิจ ัยหางดังคมศาสตร์ 

ทักษะ ะ คาวยท ักษะหางด ้านกาววิจ ัย
คาวย๊ท ักษะหางด้านกาวสิอด'วามหยาย การหฯงานว่ายกัน 

ทารนIหศงาน ก■ ไวสวัางแวงจูงไจ
คาวผีท ักษะทางด้านกาวบวิหาวงานบุคคค

อปกวท่เหี่จ'ฯเรนในกาวป0หัติง'’เน

เคว ี่องคอยห ัวเตทว ์Iม ึ๋อกาวIก ็บวามวา»ข ้อม ูล 
เควึ๋อง เขียนแคะวัสดุสฯนักงานทั่วไป
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ตฯแหน่งพัวหน้าฝ่ายพัฒนาหลักสูตรแคะการสอน สฯนักาช ากาๆ
ศายงาน ฝ ่ายาชากาฯ

งานบริหารท ั่วไ11

วางแผนการหฯงานชองหน ่ายต ่าง  ๆ ภายไนฝ่ายให ้คำIน ั้นตามแนว 
บฏบัติกาฯนๆะจฯ Iเธองสฯนัก

คาบดุมการปฏิบ ัต ิงานของบุคลากรภายไนฝ่ายไห ้ดฯเน ั้นงานได้อย ่างม ี 
ประลัทธิภาษและปฏิบัติตานวินัยราชการ

จัดสรรบุคลากรและสรรหาบุคลากรประจฯหน่ายต่าง  ๆ ภายในฝ ่าย 
เษ ึ๋อให้สามๆรกปฏิบ ัต ิงานได้ตานเป๋าหนาย

นั้Iทศงานแกะให้คฯปรึกษาแก่บ ุคลากรในฝ่าย
บระศานงานกับหน่ายงานระดับศูนย์/ฝ ่ายท ั้งภายในแคะภายนอกศฯนัก 

ในกรผ ีท ี่Iร น คาๆ«จับลัดชอบชองฝ่ายแคะ«แนวทางการปฏิบ ัต ิไว ้อย ่างพ ัดเจน 
หรือเบนกรผีทืผู้อฯนายการสฯนักพอบหนายหรือสั่งการ เบนลายลักษผีอักษรไว้แก้ว 
ห าก เ ร น งานกี่ต ้องต ิดต ่อด ้ายหน ังส ือราชการหรือIร น งานท ี่ย ังไพ ่ม ีการาางแนวหาง 
การปฏ ิบ ัต ิไว ้Iร น กี่แน่นอนแล้ว ต้อง Iศนอต่อผ้อฯนายการสฯนัก หรือรอง 
ผู้คฯพายการสฯนักแก้วแต่กรผี

เศนอควานเห ็นต ่อผู้อฯนวยการศฯนักเก ี่ยาก ับการบริหารงานบุคคล 
ในเร ื่องการต ่อแคะIล ักส ัญ ญ าจ ้างบ ุคลากรห ี่Iร น ลูกจ ้างพ ัวคราว การบระ เมนผก 
การปฏิบัติงาน การเศนอให้ควานดีควานชอบ การเสนอไห้ลงใหบ การคาบดุน 
การบฏิบ ัต ิงานตานวิน ัยชองบุคลากรไนฝ่าย ตามระ Iบยบชองตานหลักเกทเท์และมติ 
ที่บระชุน ร ู่ง«หาว ิทยาล ัยวางแผนบฏิบ ัต ิา ว ้เ ร น ลายลักษผ์อักษร

Iศนอควานเห็นชั้นด้นไนงานต่าง  ๆ ที่ฝ่ายรับผดชอนตานชั้นตอนการบฏิบัติงาน 
ต่อผู้อฯนายการสฯนักหรือรองผู้อฯนายการสฯ นักแก้วแต่กวผีที่«การ«อบหพายไว้ 
ยกIว้นการประสานงานตานข้อตกลง การตัดลันไจตานหลักIกร«ท์ที่วางไว้ การม ีการ 
และการคาบดุนกาฯหฯงานภายไนฝ่าย รวมทั้งการให้คฯปรึกษาแก่ผู้แหนสฯนักาชาการ 
กี่Iรนกรรมการพัฒนาหลักสตรบรับปรุงหลักสูตร สามาๆกดฯเน ั้นการได้ใดยไพ ่ต ้อง Iศนอ 
ขอคา■ ไมเห็นจากผู้อฯนวยการสฯ นัก
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คามดุผการนไกจ่ายงบชระพาล! ฅาบคุมยอดงบประมา?« แคะการจ ัด เท  
บ ั?แห ้การให ้งบประมาร«ในแค ่คะใดรงการการเบกเง ินรางว ัคกาวผล ิตธ ุดวชาให ้ 
เรนไบตามนคักIก?«ห์แคะแผนการให้งบประมา?«ประจฯมัที่ได้รับอนุมัติจัดสรรไร้แค'ไ

Iรนผู้แบนหน่ายงานระดับศูนย์/ฝ ่าย แคะสๆนักในการให้ข้อมูลประชาลัมหันธ์ 
แก่หน่วยงานอนภายในมหาาทยาคัย

เ ร น ประธาน/กรรมการในการจัดซ ั้อ  จัดหา ตราจการจ ้างแกะให ้รายละ เอ ียด 
เที่ยว กับ วัสดุ ครุภัญข์ งานV?มย์ท ี่เท ี่ยาข ้องกับงานของฝ่'ไย

งานบริหารวชาการ

งานหัตนาหลักสูตร ครอบคกุมการจัดตงสาขาาชาใหม่ การหัตนาหกักสูตรใหม่ 
การเห ียน ร ุต  แคะการร ับรองร ุผ ิ การกฯหนดคุ?«สมบัติเฉหาะตฯแหน่ง ใ ด ย เรน  
กรรมการหัตนๆหคักสูตร ประชุม 1 ค าง /เด ือ น

งานประIมันผคแคะปรังปรุงหคักสูตร ครอบคคุมการตราจสอบแคะ เสนอแนะ 
แนวทางในการประเมันผลต่อตามครามห้า'ไทห้า แคะประสานกาวแห้ไชหลักสูตร

งานIอกสารหลักสูตร ครอบคกุมการจัดเทเอกสารหลักส ูตรของท ุกสาขาาป ็า 
ค่มือนักสืกษ'ไ เทเนียมผู้ทรงคุ?«าติด้านหัตนาหลักสูตร ราบ รามเอกสารIท ื่อ Iม ัน  
แหล่งค’นคราที่Iมันประใยซน์ค่องานหัตนาแคะประ Iมันผลหลักสูตร

งานที่ได้รับมอบหมาย เม ันครงครา'ไ

งานหรืการประจฯมัของมหาาหยาลัย
ตราจสภาหที่ทฯงานให้เอออฯนายต่อการปฏิบ ัต ิงาน Iล่น คราม

สวยงาม
เม ันกรรมกาวสอบลูกจ ้างแคะข ้าราชการของฝ ่าย 
ปฏิบัติงานอึ๋นที่ได้-รับผอมหมายจากผู้อฯนายการสฯนัก หวือร้องผู้อฯนาย 

การสฯนักแล้วแต่กร?ร? เล่น งานว ิจ ัยท ี่เท ี่ยาก ับงานในฝ ่าย การ''จัดเทคู่มือ
การปฏิบ ัต ิงานของฝ่าย
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แนาหางการปฏิบ ัต ิงาน

ยึดกือหดักชฏิบัเตามคฯดับคา■ ไมสฯคัญ ดังน 
คู่S oการชฏิบัติงาน
ชระกาศและระ เช ียบยองชหารทยาล ัย
มติสภาวิชาการ
มติที่ชระชุผผู้บริหาร
มติที่ชระชุมอบรม
คฯนิเทศจากผู้บังคับบัญชา
บันทึกลังการ

หน่ายงานที่ต ้องชระสานงานติดต่อ

หน่ายงานกายใน
สาขาว ิชาต ่าง  ๆ เท ึ๋อการพัดเนาปรับปรุงให้แคะรัชข้อมูลเกี่ยากัช

หลักสูตร
หน่ายงานภายนอก

กองว ิชาการ ทบางมหาวิทยาลัย เทึ๋อการเสนอหลักสูตรใหม่ ติดตาม 
ดาามท ัาาหน ้าในการทจาร fin หลักสูตร สฯน ักงานก.ท. เท ึ๋อต ิดตามเร ื่องการร ับรอง 
วผิเการสืกษา

คุญสมบัติเฉทาะตฯแหน่ง

ผู้ที่จะปฏิบัติงานในตฯแหน่งหัาหน้าม่ายทัฒนาหลักสูตรและการสอน ฅาร 
ชีคุ{นสมบัติ ดังต่อไชนื้

าต็เการติกษา ะ ระดับ สูงกร่าปริญญาตรี
สายา สืกษาศาสตร์ ลังคมศาสตร์
ม ีความรู้เก ื่ยาท ับระ เช ียบว ิธ ีว ิจ ัยเน ื้องต ้นทาง
ลังคมศาสตร์
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บระสบการณ์ ะ ควรผีประสบการณ ์ในการทฯงานเก ี่ยวก ับงานบริหาร 
ว ิชาการ อย่างน ้อย 3 -5  ที ควรผีประสบการณ์ 
การทฯงานในฝ่ายฟ้ตเนาหลักสูตรและการสอน อย่างน ้อย 
6 เดือน

การอบรม ะ ควรได้รับการอบรมในหลักสูตร
หลักการพัร!นๆหลักสูตร การบระเมนแกะการบรัชปรุง 
หลักสูตร
หลักการกฯหนดคุณสมบัติเฉพาะตฯแหนังในรายงาน 
ต่าง  ๆ เพ ี่อการเท ียบวฒ ั้ 
หลักการบริหารงานธรการสารบรรณ 
หลักการบริหารบฅฅล

ทักษะ ะ ควรผีทักษะทางด้านคณิตศาสตร์ สกติแกะการวิจ ัย
ควรผีท ักษะทางด้านการพี่อความหมาย การนเทศงาน 

การหฯง.•ไนร่วมกัน การสร ้างแรง จูง ใจ
ควรผีท ักษะทางด้านการบริหารงานบุคคล งานร ิชาการ 

งานใครงการแคะการวางแผน

อุบกร{«ที่จฯเทีนในการ ปฏิบัติงา น

Iครอง เยียนแสะวัสดุสฯนักงานทั่วไป



ตฯแหน่งฟ้าหน้าฝายวิจัย 
ศ,ใยงาน ฝ ่ายว ิชาการ

สฯนักวิชาการ
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งานฆวิหารทั่วไ'ช

วางแผนการทฯงๆนของหน่วยต่าง  ๆ ภายในฝ่ายให้ดฯIนั้นตามแนว 
ปฏิบัต่การนระจฯบีของศฯนัก

คานคุมการปฏิบ ัต ิงวนยองบุคลากรภายในฝ่ายให้ดฯ»นั้นงานได'อย่างผี 
ประค้ทธิภาพและปฏิบ ัต ิตา«วิน ัยราชการ

จัดสรรบุคลากรแคะสรรหาบุคลากร'ประจฯหน่ายต่าง  ๆ ภายในฝ ่าย 
Iท ี๋อให ้สาผารกปฏิบ ัต ิงานได้ตามIน ้าหผาย

นั้เทศงานและให้คฯปรึกษาแก่บ ุคลากรในฝ่าย
ประสานงานกันหน่วยงานระดับศ ู น ย ์ / ฝ ่ายห งภ าย ใ น แคะภายนอกสฯนัก 

ใ น กรณีที1่ ร น ควา«รับผั้ดชอบชองฝ่ายและ«แนวทางการปฏิบ ัต ไิ ว ้ อย ่างบ ัด Iจน  
หรือ เ ร น กรบีที่ผู้อฯนวยการสฯนักมอบห« ' ใ ย หรือส ังการI ร น คายลักษณ์อักษรไ ว ้ แ ค ้ ว  
ห าก I ร น งานที่ต ้องติดต่อด้วยหนังสือราชการหรือ t ร น งาน ที่ย ังไ««การวางแน วห าง 
การปฏิบัติไว้’เ ร น ที่แน่นอนแล้ว ต้องเสนอต่อผู้ถฯนวยการสฯนัก หรือรอง 
ผู้อฯนวยการสฯนักแควแต่กรบี

เสนอความเห็นต่อผู้อฯนวยการสฯนักIกี่ยวลับการบวิหารงานบุคคลใน 
เร ึ๋องการต ่อแคะเสกส ัญ ญ าจ ้างบ ุคลากรหเร น คูกจ ัางบ ัวคราว กาวประเมนผล fl าร 
ปฏิบัติงาน การเสนอให้ความดีความชอบ การเสนอให้,คงใทษ การควบคุมการปฏิบัติ 
งานตามวิน ัยยองบ ุคลากรในฝาย ตามระเบ ียบ หล ักเกm illละมติที่ประชุม ท่ีง 
มหาวิทยาลัยว'ไงแผนปฏิบ ัต ิไว้Iร น ลายลักษณ์อักษร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ข ั ้น ต ้น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ ที ่ฝ่า ฆ ร ับ ผ ด ช อ บ ต าม ข ั ้น ต ้น ก า ร  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร บ ีท ี ่บ ีก า ร  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  ย ก เ ว ้ น ก า ร ห า ข ้อ ม ูล เ ท ี ่ อ น ฯ ม า ช ร ะ ก อ บ ก า ร ษ จ า ร โ เ ท เ ร ื ่ อ ง ต ่ า ง   ๆ ก า ร  
ป ร ะ ส า น ง า น ต า ม ย อ ต ก ล ง  ก า ร ต ัด ค ้น ใ จ ต า « ห ล ัก เ ก m m ว า ง ไ ว ้  ก า ร ล ั ง ท า ร แ ค ะ ก า ร
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ควบคุมการหฯงานภายในฝ่าย สามารกดฯเน ั้นไต ้ใดยไม ่ต ้องเสนอยอความเห ็นจาก 
ผู้อฯนายการสฯนัก

คาบคุมการเบีกจ่ายงบปะม'าทเ คาบคุมยอดงบประมา?!I แคะการ 
'จัดหฯบัญห้การให้งบประมาทเในแต่ละใครงก'ไรให้เห็นไปตามหลักเก m  และ 
แผนการให้งบประมาทเประ'จฯบีที่ไต้รับอนุมัติจัดสรรไว้แล้ว

เห ็นผู้แปนบน่ายงานระดับศูนย์/ฝ ่าย และสฯนักในการให้ย้อมูค 
ประซาลัมพันธ์ทับหน่ายงานอนภายในมหาวิหยาลัย

เห ็นประธาน/กรรมการในการจัดห ้อ จัดหา ตรวจการจ ้าง และให้ 
ร า ย ล ะ เ0 ยดเกี่ยาทับวัสคุดรุภัทเท์ งานพมพ์ท ี่เก ี่ยาห ้องทับงานในฝ่าย

งานบริหาร■ ไซ'ไก'ไร

ประสานงานการวิจ ัยครอบคลุม การเศนอใดรงการ'ว ิจ ัยในคทเะกรรม 
การว ิจ ัย และดทเะกรรมการวิจ ัยเฉปาะใครงก'ไร การประสานงานทับผู้ว ิจ ัย 
การหางานคา'ไมกาวหน้า ใครงก'ไรวิจ ัย กร เสนอยออนุมัติและติดตามการให้หนวิจัย 

ประสานงานนุนอดหนุนและห้อมูลการวิจัย ครอบคลุมการประสานงาน 
ทับแหล่งทุนอุดหนุนการวิจัย การ'จ ัดหฯวารสารการว ิจ ัย การจ ัดปมย ์รายงานการ 
วิจัยและ เผยแพร่

จัดอบรมและคัมมนา ครอบคลุมการ'จัดใครงก'ไร เพํ่มพูนคา'ไมรู้และทักษะ 
ห างการว ิจ ัย

เห ็นกรรมการแคะผู้ห ้วยเลขาน ุการคทเะกรรมการวิจ ัย ประซม 
1 ค รง/เด ือ น

เห ็น ก รรม ก ารว ิจ ัย เฉ พ าะใครงก าร/เฉ พ าะกจ ประมาทเ 2 คทเะ 
ประซมประม'าทเ 5 ค รง/เด ือ น

งานหี่ไต้รับมอบหมา ย เห็นครั้ง ครา'ไ

ง'ไนรวบรามห้อมูลIกี่ยาท ับงานวิจัย
ตราจสภาพหื่หฯงานให้เอออฯนวยต่อการปฏิบ ัต ิงาน เห้น ความเห ็น 

ระเบ ียบ คา'ไมสะอาด คา'ไมสายงาม
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เรนกรรผกาฯ ศอบทกจ้างแกKช้า รา!เกา รของฝาย
ปฏิบัติงานอันที่ได้รับผอบหผายจากผู้อฯนวยการสฯนักหรือรองผู้อฯนายทาาศฯนก 

แก้วแต่กรร ๗ น งานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวก ับงาน ของฝ ่าย การจัดบฯคู่ม ื0 การบฏ ิบ ัเงาน 
ของฝาย

แนวทางการบฎบัเงาน

ยึดกือหลักบฏิบัเตาผลฯดับควาผสฯคัญ ดังน้็ 
ค ู่ม ือการบฏิบ ัเงาน
บระกาศและระเบ ียบ ผสธ (ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวก ับการว ิจ ัย  การไห ้เง ิน  

ทดหนุนการวิจัย
ผ เส ภาว ิชาการ 
ผตที่บระชุ»ผู้บริหาร 
มเที่บระชุผ อ .ก .ผ .
คฯนิเทศจากผู้บ ังดังบัญชา

หน่วยงานที่ต ้องบระสานงานเ ด ต่อ

หน่ายงานภายไน
ศาขาว ิชา ที่ผีผู้'วิจัย Iท ี่เทเดตาผดวาพท้าวหนาของใครงกาว 

หน่วยงายภายนอก
สกาบันวิจัยแห่งช า เ  Iที่อธอข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งทุนอุดหนุนการวิจัย 
สกาบันอุดมสิกษาอื่น Iที่เอรามรวมข้อมูลที่ดททจารย์หฯวิจัยไว้ 
ทบวงผหาวิทยาลัย Iท ี่เอรายงานโครงการว ิจ ัย

ดณสมบัติเฉฬๆะ ตฯแหน่ง

ผู้ท ี่จะบฎิบัเงานไนตฯแหน่งหัวหน้าฝ่ายวิจัย ควรมืคุเไเสผบ ั เดังต่อไบน 
วุแการสิกบา ะ ระดับ สูงกว่าบวญญๆตรี
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แ ร « ศ บ ก า ร { ร

ก า ร อ บ ร ม

ทักษะ

ศ•ไซา ก า ร ว ิจ ั ย ก า ร ส ืก ษ า  หร ือ ส ั ง ค ม ศ า ศ ต ร ้  ( ท ี ่ ม ีค า า ม ร ้  
เ ท ี ่ ย ว ก ับ เ ร ื ่ อ ง  เ บ ค น ค ก า ร ว ิจ ั ย ใ น ร ะ ด ับ ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ )

ค ว ร ม ีป ร ะ ส บ ก า ร « ใ น ก า ร บ ฯ ง า น บ ร ิห า ร ว ิซ า ก า ร  
อ ย ่ า ง น ้อ ย  3 - 5  ร
ค ว ร ม ีป ร ะ ส บ ก า ร « ใ น ก า ร ท ฯ ง า น ใ น ฝ ่ า ย ว ิ จ ั ย  
อ ย ่ า ง น ้อ ย  6 เด ือ น 
ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ใ น ห ส ัก ส ูต ร  

ห ส ัก ก า ร บ ร ิห า ร ง า น  
ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท ี ่ เ ท ี ่ ย า ก ับ ก า ว ว ิจ ั ย
คว รม ีท ักษะ เ ท ี ่ ย า ก ับ ก า ว ส ือ ค ว า ม ห ม า ย  ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ว ม ก ัน  

ก า ร น I ท ศ ง  า น แ ล ะ ก า ร ส ร ้ า ง  แ ร ง จ ู ง ใ จ
ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ เ ท ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  ก า ร บ ร ิห า ร ง า น  

ใ ค ร ง ก า ร

อ ุป ก ร « ท ี ่ จ ฯ เ ร น ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น

เ ค ร ื ่ อ ง ด อ ม บ า เ ต อ ร ้ เ ท ื ่ อ เ ก ม ร ว บ ร า ม ข ้อ ม ล  ก า ร ป ร ะ ม ว ล ผ ล  และ 
แ ก ะ อ อ ก ร า ย ง า ย ก า ร ว ิ จ ั ย

เ ค ร ื ่ อ ง เ ข ีย น แ ค ะ ว ัส ด ุส ฯ น ัก ง า น ท ั ่ ว ไ ป  
เ ค ร ื ่ อ ง ม ือ ย ่ า ย ส ือ ส า ร  Iย ่น ใบวด ับท ั ่



แ น ว ท า ง ก า ร น ฎ ิป ๋ เ ง า น  
ศ ฯ น ัก ท ะ เ ซ ีย น แ ส ะ ว ัด ผ ล
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ต ฯ แ ห น ่ง ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก ๆ ร ศ ฯ น ัก ท ะ เ ข ี ย น แ ก ะ ว ัด ผ ก  ส ฯ น ัก ท ะ เ ข ี ย น แ ค ะ ว ัด ผ ก  ( ศ ท า ) 
ก า ย ง า น  ฝ า ย า ช า ก า ๆ

ง า น ป ร ะ จ ฯ

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ั « แ ท ง า น ย อ ง ศ ฯ น ัก  า ด ย ว ับ น ใ ย บ า ย จ า ก อ ธ ิก า ร บ ด ี  
ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ า ย ว ิช า ก า ร แ ค ะ » ต ิท ี ่บ ร ะ ช ุ » บ ร ะ ส า น น ใ ย บ า ย I ท ื ่ อ จ ัด ท ฯ เ บ น แ ผ น  
ท ัฒ น าศ ฯ น ัก ร ะ ย ะ  5 ขี

า ' ไ ง แ ผ น ก า ร ท ผ เ น า ศ ฯ น ัก ร ่ า » ก ับ ร อ ง ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก แ ล ะ ห ้ า ห น ้ า  
ฝ า ย ต ่ า ง  ๆ I ท ื ่ อ จ ัด ห ฯ แ ผ น ป ฏ ั ้บ ัต ิก า ร บ ร ะ จ ฯ ข ีย อ ง ศ ฯ น ัก

ผ อ บ ห » ' ไ ย ใ ห ้ร อ ง ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  ว ับ ผ ด ช อ บ ค า บ ค ุ» ก า ร บ ฏ ั ้บ ัต ิ ง า น ย อ ง  
ฝ า ย ต ่ า ง  ๆ แทน

ค า บ ค ุม ก า ร ป ฏ ั ้บ ัต ิ ง า น ย อ ง บ ุค ก • ไ ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก ใ ห ้ป ฏ บ ัต ิด ' ไ » ว ิน ัย  
ร า ช ก า ร  ใ ด ย » เ ก น อ ค า า » I ห น ร อ ง อ ธ ิ ก า ร บ ด ี ฝ า ย ว ิ ช า ก า ร  ใ น I ร ื ่ อ ง ก า ร ต ่อ แ ก ะ เ ก ก  
ก ัญ ญ า จ ้ า ง ก ก จ ้ า ง ก ั า ด ร า ว ร า ย เ ด ือ น  ก า ร ใ ย ก ย ้ า ย  ก ั ง ก า ร บ ค ก า ก ร ภ า ย ใ น ฝ า ย ต ่ า ง   ๆ
ก า ร บ ร ะ เ ม น ผ ก ก า ร บ ฏ บ ัต ิ ง า น  ก า ร เ ศ น อ ใ ห ้ค ร า » ด ีค ว า ม ช อ บ  ก า ว อ น ุม ต ิก า ร ล า ข ีว ย  
ก า ก จ  ก า ท ัก ผ ่อ น บ ร ะ จ ฯ ข ี  ย ก เ ว ้น ก า ว ก า I ท ื ่ อ ไ บ ต ่ า ง บ ร ะ เ ท ศ  ก า ร ค า ด ืก ษ า ต ่อ ก า ร  
เ ศ น อ ใ ห ้ก ง า ห ษ ท า ง ว ิน ั ย ต ้อ ง เ ศ น อ ย อ อ น ุม ัต ิต ่อ อ ธ ิก า ร บ ด ีห ร ือ ท ื ่บ ร ะ ช ุ »  อ . ก . » .  ต ่อไบ 

■ จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ก ะ ส ร ร ท า บ ุค ล า ก ร บ ร ะ 'จ ฯ ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ก า ย ใ น ส ฯ น ัก  
เ ท ื ่ อ ใ ห ้ส า ม า ร ก บ ฏ ท ัต ิ ง า น ไ ด ' ต า » I ฟ ้ า ห ม า ย

บ ฐ » น I ท ศ  ใ ห ้ค ฯ บ ร ึก ษ า แ ค ะ แ น ะ น ฯ ก า ร บ ฎ ม ัต ิ ง า น แ ก ่บ ุค ล า ก ร ใ น ส ฯ น ัก  
ต ก อ ด จ น แ ก ้ไ ย ป ๋ญ ห า แ ก ะ ต ัด ก ัน ใ จ ใ น ย อ บ เ ซ ต ง า น « อ ง ส ฯ น ัก ท ี ่ » ก า ร ผ อ บ อ ฯ น • ไ จ ไ ว ้  
I fiนคา ยก ักษแ เอ ักษร  กรณีท ี ่นอกเหนืออฯน■ ไจการว ิน ัจฉ ัยก ัง  ก า ร  ใ ห ้ เ ศ น อ ย อ ค ร า »
เ ห ็น ช อ น ต ่อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ า ย ว ิช า ก า ร

ต ร า จ ส อ น ค า ' ไ » ก ูก ต ้ ’อ ง แ ล ะ เ ส น อ ค า ' ไ ม เ ห ็น ใ น เ ร ื ่ อ ง ร า ว ต ่ า ง  ๆ ท ี ่ฝ ่ าย 
ต ่ า ง   ๆ เ ส น อ » ' ไ ก ่อ น เ ส น อ ต ่อ อ ธ ิก า ร บ ด ีแ ก ะ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ า ย ว ิช า ก า ร
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บ ร ะ ล า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ใ น แ ค ะ ภ า ย น อ ก « ห า ว ิท ย า ล ั ย ใ น ฐ า น ะ  
ผ ู ้ แหนล ฯ นัก ห า ก เ บ ีน ก ' ไ ร บ ร ะ ศ า น ง า น ห ย ่า ง  เ บ ีน ห า ง ก า ร ท ี ่ต ้ อ ง อ อ ก ห น ัง ด ือ ร า ช ก า ร  
ไ บ ย ัง ห น ่ า ย ง า น ห ร ือ บ ุค ล า ก ร ภ า ย น อ ก « ห า ว ิท ย า ล ั ย  พ ี ่ « ไ ข ่ เ บ ีน ก า ร ใ ต ้ - ต อ บ ไ น ข อ บ เ ข ต  
ง า น ข อ ง ล ฯ น ัก ไ ห ้ I ล น อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย ว ิช า ก า ร ก ่อ น ด ฯ เ น ั น ก า ร

ค ว บ ค ุ» ก า ร จ ัด ห ฯ ง บ บ ร ะ » า  (« แ ล ะ ก า ร จ ัด จ ่ า ย ง บ ซ ร ะ พ า ( « ไ ห ้ฝ ่ า ย  
ต ่ า ง  ๆ ไ ห ้ เ บ ีน ไ บ ต า » ห ล ัก ก า ร ข อ ง « ห า ว ิท ย า ล ั ย

, เ บ ีน ก ร ร « ก า ร บ ร ะ จ ฯ ล ฯ น ัก ท ะ  เ บ ี ย น แ ล ะ ว ัด ผ ล ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง บ ร ะ ช ุ »
1 ค ร ั ้ ง / เ ด ื อ น

เ บ ีน ก ร ร » ก า ร  อ . ก . พ .  พ ี ่บระช ุพผ ู ้บว ิหาร ล ภ า ว ิช า ก า ร า ด ย ต ฯ แ ห น ่ ง  
บ ร ะ ช ุ» ค ( « ะ ล ะ  4 ค ร ั ้ ง / เ ด ื อ น

เ บ ีน ก ร ร « ก า ร อ ฯ น า ย ก า ร ล อ บ ข อ ง « ห า ว ิท ย า ล ั ย  บ ร ะ ช ุ»  8 ค ร ั ้ ง / บ ี  
เ บ ีน ก ร ร « ก า ร ต ัด ด ืน ผ ล ก า ร ล อ บ « อ ง « ห า ว ิท ย า ล ั ย  บ ร ะ ช ุ»  8  ค ร ั ้ ง / บ ี

ง า น พ ี ่ ไ ด ้ ร ับ « อ ม ห » า ย เ บ ีน ค ร ั ้ ง ค ร า ร

เ บีนกร ร « ก า ร ภ า ย ไ น » ห า ว ิท ย า ล ั ย ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ ง  ส ิง แต ่ง  ตง ใ ด ย »
ก า ร ก ฯ ห น ด า ๆ ร ะ แ ล ะ ใ ค ร ง ก า ร บ ร ะ « ' น « 2 0  คท(ะ/บ ี

I บ ีน ผ ู ้ แ ห น « ห า ว ิท ย า ล ั ย ใ น ก า ร บ ร ะ ช ุ »  i l l จ ง ไ ห ้ข ้อ « ล ข ่ า ว ศ า ร  
บ ร ะ ช า ล ั« ห ัน ฮ ์ » ห า ว ิท ย า ล ั ย

I บ ีน ผ ู ้ แ ห น » ห า ว ิท ย า ล ั ย ไ น ก า ร ด ุ ง า น  ล ั « « น า ต ่ า ง บ ร ะ เ ท ศ  
ง า น บ ร ิก า ร ท า ง ว ิช า ก า ร แ ก ่ห น ่ า ย ง า น ภ า ย น อ ก I ก ี ่ ย า ก ับ ก า ร จ ัด ท ฯ  

ข ้อลอบ ก า ร ต ร า จ ข ้อ ล อ บ  ก า ร จ ัด ล อ บ  แ ล ะ ง า น ก า ร บ ร ะ » ว ล ผ ล ต ่ า ง  ๆ
ร ับ » อ บ ห « า ย ง า น ใ ค ร ง ก า ร จ า ก อ ธ ิก า ร บ ด ีห ร ือ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย ว ิช า ก า ร

แ น ว ห า ง ก า ร บ ฏ ั ้ ซ ัต ง า น

ย ึด ก ือ ห ล ัก บ ฏ ซ ัต ิต า « ค ฯ ด ับ ค า า « ล ฯ ด ัญ ด ัง น  
ร ะ เ บ ี ย บ ข ้ๆ ร า ช ก า ร ท ล เ ร ือ น
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ม ต ิศ ภ า ม ห า ว ิท ย า ล ั ย
ม ต ิศ ภ า ว ิช า ก า ร
มต ิท ี ่ ศระช ุมผ ู ้บว ิหาร
ป ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ  I ฆ ีย บ ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย
ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ 1บ ั ย บ ก า ร เ ง ิน ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย

ห น ่ว ย ง า ม ท ี ่ต ้อ ง ป ร ะ ศ า น ง า น ต ิด ต ่อ

ห น ่า ย ง า น ภ า ย ไ น
ศ า ข า ว ิช า  เ ท ึ ๋ อ ป ร ะ ส า น ง า น ก า ร ว ับ ศ ผ ัค ร น ัก ด ีก ษ า  ก า ร อ อ ก ข ้อ ศ อ บ  

แ ค ะ ต ร ว จ ข ้อ ศ อ บ
ท ุ ก ห น ่ว ย ง า น I ท ี ่ อ ป ร ะ ส า น ง า น ก า ร จ ัด บ ุค ค า ก ร ไ ป ร า ช ก า ร ก า ร ศ อ บ  
ศ ๆ น ัก ง า น อ ธ ิก า ร บ ด ี เ ท ี ่ อ ข อ ไ ข ้บ ว ิก า ร  I ก ี ่ ย า ล ับ ง า น ธ ุร ก า ร  ศ''1ร บ ร ร พ  

ทัศดุ  ก า ร เ ง ิ น  บ ุค ล า ก ร แ ค ะ แ พ น ง า น อ ัต ร า ก ฯ ล ั ง  
ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก

ศ ก า บ ัน ก า ร ด ีก ษ า I ต ิม ข อ ง ผ ู ้ท ี ่ ศ ม ัค ร เ บ ัน น ัก ด ีก ษ า ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
เ ท ี ่ อ ต ร า จ ศ อ บ ด ุ เ ท ุต ิ เ ข อ ง ผ ู ้ศ ม ัค ร เ ร ี ย น

ศ น า ม ศ อ บ ต ่า ง  ๆ เ พ ี ๋ อ ป ร ะ ศ า น ง า น ก า ร จ ัด ศ อ บ

ด ุแ เส มบ ัต ิ เฉทาะต ฯแห น ่ง

ผ ู ้ท ี ่ จ ะ ป ฏ ิบ ัต ิ ง าน ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก าร ส ฯ น ัก ท ะ  I บ ีย น แ ล ะ ว ัค ผ ล  
ควรม ีค ุถเสมบัต ิด ั งต ่อไปน็ ้

ว ุพ ิ เการด ีกษา ะ ร ะด ับ  ปวิญชุ เาใท
ส า ข า  บ ว ิห า ร ร ัฐ ก ิจ  ห ร ือ บ ว ิห า ร ก า ร ด ีก ษ า  

ป ร ะศป การ แร  ะ ไ ผ ่จ ฯ เ บ ัน
ะ ค ว ร ผ ่ า น ก า ร อ บ ร ม เ ก ี ่ ย ว ล ับ ห ล ัก ก า ร ว ัด แ ล ะ ป ร ะ เ ผ ่น ผ ล

ก า ร ด ีก ษ า
ก า ร อ บ ร ม



ทักษะ

186

ค ว ร ร ท ัก ษ ะ ห า 1 ด ้ า น ก ๆ ร ส ือ ค ว า ม ห ม า ย  
ก า ร น เ ท ศ ง า น  ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ า « ก ัน น ค ร ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ร ง จ ู ง ใ จ

ด า ร « ท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น น ุค ค ค  
ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น า t i l ก า ร  ใ ค ร ง ก า ร  ก า ร ว า ง แ พ น  
แ ค ะ ก า ร ก ฯ ห น ต น ใ ย บ า ย

อ ุบกรท ่ เท ี ่ จฯเ ร น ใ น ก า ร บ ฎ ั ้บ ัต ง า น

I ค ร ี ๋ อ ง ค อ « ท า I  ต อ ร ์ศฯห ร ับพ ู ้นร ิหา ร  
ใศตทัศน ูบกรเน ์
I ค ร ี ๋ อ ง  I ย ีย น แ ค ะ ว ัส ด ุศ ฯ น ัก ง า น ส ฯ ห ร ับ พ ู ้บ ร ิห า ร  
เ ค ร ึ ๋ อ ง « อ ย ี า ย ส ิอ ส า ร  ๗ น ใท รด ้พท ์



ต ฯ แ ห น ่ ง ว อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ั ก ท ะ เ ซ ี ย น แ ล ะ ว ั ด ผ ล  สฯน ั กทะ  เ ซ ี ย น แ ส ะ ว ั ด ผ ส
ส า ย ง า น  ผ ่ า ย ว ิ ช า ก า ร

ง า น ข ร ะ จ ฯ

187

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ช อ ง ผ ่ า ย ด ่ า ง  ๆ ร ่ ว ม ก ับ ผ ู ้อ ฯ น า ย ก า ร ส 0านักให้  
เ ร น ไ ซ ต า ม แ ผ น บ ฏ ิบ ัต ก า ร บ ร ะ จ ฯ ซ ีช อ ง ส ฯ น ัก

ใ ห ้ค ฯ บ ร ึก พ า ใ น ก า ร บ ฎ ิบ ัฅ ิ ง า น ข อ ง บ ุค ส า ก ร ภ า ย ใ น ส " ) น ัก ด า ม ท ี ่ ไ ค ้ร ับ  
ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก

ป ร ะ ส า น ง า น กับห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ส ฯ แ ก ภ า ย ใ น ม ห า ว ิท ย า ล ั ย ใ น ก ร ท ี ! ท่ี 
I ร น ง า น ท ี ่ ไ ค ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย ใ ห ้ร ับ ผ ิด ช อ บ แ ส ะ ม ีแ น ว ท า ง ก า ว ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ช ัด เ จ น  
แ ส ว ส า ม า ร ก ต ิด ต ่อ ค ้ว ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร เ ช ่น ก า ร ต อ บ ช อ บ ค ุ เ พ  ก า ร แ จ ง ห น ั ง ส ือ เ ว ี ย น  
ทั ่ วไบ ห า ก เ ร น ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่ม ี ก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ว ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ เ ร น ที ่แน่นอนแล้ว 
ค้อง เ ส น อ ต ่อ ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ่อ น ค ฯ เ น ิน ก า ร

เ ส น อ ด ว า ม เ ซ ีน ต ่อ ผ ู ้อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ใ น I ร ีอ ง ก า ร ต ่อ แ ส ะ  เ ล ก ส ัญ ญ า จ า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ เ ร น ล ูก จ า ง ช ั ่ ว ค ร า ว  ก า ร บ ร ะ  เ ม ิแผล 
ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ก า ร จ ัด ส ร ร อ ัต ร า ก ฯ ล ั ง  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ีค ว า ม ช อ บ แ ส ะ ก า ร  
เ ส น อ ใ ห ้ล ง ใ ท ษ บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก  ต า ม ร ะ  เซ ียน ห ล ัก เก เพ ห ้แ ส ะม ต ิท ีป ระ ช ุม ช ง  
ม ห า ว ิท ย า ล ัย ว า ง แ น ว ป ฏ ิบ ัต ิไ ว ้ เ บ น ล า ย ส ัก ษ เ พ ์อ ัก ษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ช ั ่น ค ้น ใ น ง า น ต ่ า ง   ๆ ท ี ่ ผ ่ า ย เ ส น อ ม า ด า ม ข น ต อ น ก า ร  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้ป ีฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ร ท ี ! ท ี ่ ม ีก า ร ก ฯ ห น ด ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ช อ ง ผ ่ า ย ไ ว ้ส า  
ม า ร ถ ส ั ่ ง ก า ร ไ ค ้ ใ ด ย ไ ม ่ต ้อ ง  เ ส น อ ช อ ค ว า ม เ ห ็น จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส 0านัก ห ร ือห าก  
เ บ น ก ร ญ ี เ ร ่ ง ต ่ว น ส า ม า ร ถ ส ั ่ ง ก า ร แ ท น ผ ู ้ฉ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ไ ค ้แ ต ่ต ้อ ง ร า ย ง า น ใ ห ้  
ท ร า บ ภ า ย ห ล ัง

ค า บ ค ุม ก า ร ใ ช ่ ' ง บ ป ร ะ ม า flใ น ไ ค ร ง ก า ร ท ี ่ ร ับ ผ ิด ช อ บ ใ ห ้ เ ซ ีน า บ ต า ม แ ผ น  
ก า ร ใ ช ้ง บ บ ร ะ ม า ญ ป ร ะ จ ฯ ซ ีท ี ่ ไ ด ้ร ับ อ น ม ัต ิจ ัด ส ร ร ไ ว ้แ ล ้ว

เ บ น ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก ท ะ  เ ซ ี ย น แ ส ะ ว ัด ผ ล ใ ด ย ต ฯ แ ห บ ่ง  ประช ุม  
บระมา{น 1 ค ร ง / เ ด ื อ น

I บ น ผ ู ้แ ท น ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ัน ผ ่ า ย แ ส ะ ส ฯ น ัก ใ น ก า ร ใ ห ้ข ้อ ม ูล ป ร ะ ช า -  
ส ้ม บ ัน ธ ์แ ก ่ห น ่ว ย ง า น อ ีน ภ า ย ใ น  แ ส ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ั ย



ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย  I บ ีน ค ร ั ๊ ง ค ร า ว

บ ฎ ิบ ัต ิร า « ก า ร แ ท น ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ใ น ก ร ณ ีท ี ่ ม อ ฆ ห ม า ย ไ ด ้  
ร ับ ม อ ฃ ห ม า ย ง า น เ ซ น ใ ค ร ก ง า ร  เช ่น  ท ี ่ซ ร ึก พ า ง า น ว ิช า ก า ร บ า ง

ใ ค ร ง ก า ร

แ น ว ท า ง ก า ร บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น

ย ึด ก ือ ห ค ักซฎ ิบ ัต ิต าม ล ฯด ับค วามส ฯค ัญ ด ังน ี  
ค ฯ น ิ เ ท ศ จ า ก ผ ู ้อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก  
บ ัน ท ึก ส ั ่ ง ก า ร จ า ก ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ร ะ เ บ ี ย บ ช ้ า ร า ช ก า ร พ ล เ ร ือ น  
ม ต ิค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ล ฯ น ัก  
บ ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ เ บ ี ย บ ต ่ า ง   ๆ ช อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย

ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ ด ้อ ง บ ร ะ ส า น ง า น ต ิด ต ่อ

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ใ น
ศ น ย / ผ ่ า ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย ใ น ล ฯ น ัก

ห น ่ว ย ง า น ก า ย น อ ก

คุณสมบัติ  เ ฉพาะ ตฯแหน่ง

ผ ู ้ท ี ่ จ ะ บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ล ฯ น ัก ท ะ  เ บ ีย น แ ล ะ ว ัด ผ ล
ควรม ีค ุณสมบัต ิ  ด ั งต ่อ ไซ น

ว ุฒ ิก า ร ศ ึก ษ า  ะ ระด ับ  บร ิญญาาท
ล า ช า  ว ัด แ ล ะ ป ร ะ เ ม ีน ผ ล ก า ร ศ ึก ษ า  

บ ร ะ ส บ ก า ร ณ ์  ะ ค ว ร ม ี บ ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ เ ท ี ่ ย ว ด ับ ง า น บ ร ิห า ร ล ฯ น ัก แ ล  
ง า น
บ ร ิห า ร ว ิช า ก า ร ท ี ่ เ ท ี ่ ย ว ช ้อ ง ด ับ ส ฯ น ัท อ ย ่ า ง น ้อ ย  
2 - 5  บี

ะ ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ใ น ห ล ัก ส ต ร ค อ ม ท ิว เ ต อ ร ์ก า ร อ บ ร ม
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ทักซะ ะ ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ส ถ ิต ิ  แ ล ะ ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์
ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ล ือ ค ว า ม ห ม า ย  

การน ิ เทศงาน ก า ร ท ฯ ง  า นร ่วม ท ัน  แ ส ะ ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ร ง  จูง ใ จ

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ง า น ว ิช า ก า ร  ง า น ใ ค ร ง ก า ร  ก า ร ว า ง แ ผ น แ ส ะ  
ก า ร ก ฯ ห น ด '  น ใ ย บ า ย

อ ุบ ก ร แ เท ี ่ จ ฯ เซ ็น ใ น ก า ว บ ฏ ิบ ัต ิ ง าน

เ ค ร ื ่อ ง ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์
เ ค ร ือ ง  เช ีย น แ ล ะ ว ัส ด ุส ฯ น ัก ง า น ส ฯ ห ร ับ ผ ู ้บ ร ิห า ร  
เ ค ร ือ ง ม ีอ ช ่ว ย ล ือ ส า ร
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ตำแ หน ่ง  I ค ข า น ุก า ร ศ ฯ น ัก  สำน ักหะ เ บ ี ย น แ ล ะ ว ัด ผ ล
ส า ย ง า น  ฝ ่ า ย า ช า ก า ร

ง า น ซ ร ะ จ ำ

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ำ ง า น ช อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย ใ น ส ำ น ัก ง า น เ ค ย ๆ น ุก า ว  
ใ ห ้ด ำ เ  น ัน ไ ช ต า น แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ส ร ะ จ ำ ป ีข อ ง ส ำ น ัก

ค ว บ ค ม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ข อ ง บ ุค ล า ก ร ก า ย ใ น ส ำ น ัก ง า น เ ล ช า น ุก า ร ใ ห ้  
ด ำ เ น ั ้ น ไ ด ้อ ย ่ า ง ม ีป ร ะ ต ิท ธ ิภ า พ แ ค ะ ป ฏ ิบ ัต ิต า ม า น ัย ร า ช ก า ร

จ ัด ส ร ร บ ุค ค า ก ร แ ล ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร ป ร ะ จ ำ ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น  
ส ำ น ัก ง า น เ ค ข า น ุก า ร  ใ ด ย เ ส น อ ย อ ค ว า ม เ ห ็น ช อ บ จ า ก ผ ู ้ อ ำ น า ย ก า ร ส ำ น ัก ก ร ณ ีท ี ่ ม ี  
ก า ร ใ ย ก ย ้ า ย ต ำ แ ห น ่ง แ ค ะ เ ล ื ่ อ น ต ำ แ ห น ่ง บ ุค ล า ก ร เ พ ื ่ อ ใ ห ้ส า ม า ร ก ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้อ ย ่ า ง  
ม ีป ร ะ ต ิท ธ ิภ าพ

ป ฐ ม น ั ้ I ท ศ บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ส ำ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร ร ่ ว ม ก ับ ผ ู ้ อ ำ น า ย ก า ร
สำนัก

ส อ น ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ำ ป ร ึก ษ า ร า ม ท ั ้ ง แ ก ้ ไ ข บ ัญ ห า แ ล ะ ต ัด ต ิน ใ จ I ก ี ่ ย า ก ับ  
ง า น บ ร ิก า ร ธ ุ ร ก า ร ส า ร บ ร ร แ แ เ ล ะ พ ัส ด ุ  ห ี ่ ม ี ก า ร ว า ง ห ล ัก เ ก ? m ไ ว ้อ ย ่ า ง ส ัด เ จ น แ ล ้ว  
ส า ผ า ร ก ด ำ เ น ั ้ น ก า ร ไ ด ้ ใ ด ย ไ ม ่ต ้ อ ง เ ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ำ น า ย ก า ร ส ำ น ัก

ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ า ย ง า น ร ะ ด ับ ส ำ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร  ศ ูนย ์  ห ร ิอ ฝ ่ า ย  
ต ่ า ง   ๆ พ ั ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ส ำ น ัก ใ น ก ร ณ ีท ึ เ ป ีน ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น เ พ ื ่ อ ใ ห ้แ ค ะ  
ร า บ ร า ม ข ้อ ม ล ข อ ง ส ำ น ัก ง า น เ ล ช า น ุก า ร แ ค ะ ม ีก า ร า า ง แ น า ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้ อ ย ่ า ง พ ัด เ จ น  
ห ร ิอ เ ป ีน ก ร ณ ีท ี ่ ผ ู ้ อ ำ น า ย ก า ร ส ำ น ัก ม อ บ ห ม า ย ห ร ิอ ก ั ง ก า ร เ ป ีน ค า ย ล ัก ษ ท ่ เ อ ัก ษ ร ไ ว ้แ ล ้ว  
ส า ม า ร ก ด ำ เ น ั ้ น ก า ร ไ ด ้  ใ ด ย ก า ร อ อ ก บ ัน ท ึก ร า ช ก า ร ต ิด ต ่อ ไ ด ้  ก ร ณ ีท เ ร น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น  
ร ะ ด ับ ส ำ น ัก ห ร ิอ ส ูง ก ว ่ า  ต ้อ ง เ ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ำ น า ย ก า ร ส ำ น ัก ก ่อ น ด ำ เ น ั ้น ก า ร

เ ส น อ ค า า ม เ ห น ! น ต ้น เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง า น ข อ ง ส ำ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร ต ่อ  
ผ ู ้ อ ำ น า ย ก า ร ส ำ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ส ำ น ัก  เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ว บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล ใ น  
เ ร ื ่ อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ เ ล ิก ก ัญ ญ า จ ้ า ง ล ูก จ ้ า ง พ ั ว ค ว า ว  ก า ว ป ร ะ เ ม น ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  
ก า ร  เ ส น อ ใ ห ้ค า า ผ ด ีค ว า ม ช อ ม  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ง ใ ท ษ  ก า ร ค า ม ค ุม ก า ว ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต า ม
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ร ิน ัย ช อ ง บ ุค ล า ก ร ไนส ฯ น ัก ง ๆ น ต า ม ร ะ  เบ ย บ ใ น ห ล ัก I ก { « ท ์แ ค ะ ผ ต ิท ี ่ป ร ะ ช ุม ท ี ่ ม ห า ร ิห ย า ล ัย  
ว า ง  แ น ว ปฏิบัติไว้ Iรนลายต ักษ{«อ ักษร

ค ว บ ค ุม ก า ร  เ บ ก จ ่ า ย ง ม ป ร ะ ม า { « แ ล ะ ก า ร จ ัด ห ฯ บ ัญ ส ิง บ ป ร ะ ผ า { « ไ พ  
แ ต ่ล ะ ใ ค ร ง ก า ร ไ ห ้ I ร น ไ ! ] ต า ม ห ล ัก I ก { « ท แ ล ะ แ ผ น ก า ร ไ ห ้ ง บ ป ร ะ  ผ า{«ป ระจ ฯรท ี ่  
ได ้ร ับ อ น ุม ัต ิจ ัด ส ร ร ไ ว ้แ ล ้ว  แ ล ะ ร ว บ ร ว ม ร า ย ก า ร ไ ห ้ ง บ บ ร ะ ม า { « ช อ ง ฝ ่ า ย ต ่ า ง   ๆ
I ห ึ ๋ อ จ ัด ห ฯ 'ร า ย ง า น

' ค า บ ค ุ ม ก า ร เ บ ก จ ่ า ย  จัดหฯบัญสิ  แ ล ะ ห ้อ ม บ ฯ ร ุง ร ัก ษ า ว ัส ด ุ  ครุภั{«ห์ 
ข อ ง ศ ูน ย ์ / ฝ ่ า ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย ใ น ศ ฯ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ง า น พ ิม พ ์ด ีด  อ ัด ส ฯ เ น า  แ ค ะ ก ่ า ย { อ ก ส า ร ไ ห ้ เรน 
ไ บ ต า ม ร ะ  I บ ีย บ 'ใ ด ย บ ร ะ ส า น ง า น ก ับ ศ ฯ น ัก พ ิม พ ์

ค ว บ ค ุม ก า ร ล ง  I ว ส า ม า บ ฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร แ ล ะ จ ัด ท ฯ ร • ไ ย ง า น ส ก ่ต ่ก า ว ม า  
แ ล ะ ล า ร า ช ก า ร ช อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ไ น ส ฯ น ัก ใ ด ย ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ง า น ก า ร เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่  

ป ร ะ ส า น ง า น ก า ร ด ูแ ล บ ฯ ร ุ ง ร ั ก ษ า ค ว า ม ส ะ อ า ด  แ ค ะ ห ้อ ม แ ช ม  
อ ๆ ค า ร ส ก า น ท ี ่ท ี ่ อ ย ู ่ ไ น ค ว า ม ร ับ ผ ด ช อ น ช อ ง ส ฯ น ัก าห ้อ ย ู ่ ไ น ส ภ า พ ส ะ อ า ด  บ กอดภ ัย  
และ I อ ื ้ อ อ ฯ น า ย ต ่อ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  า ต ย บ ร ะ ส า น ง า น ก ับ ง า น อ า ค า ร ส ก า น ท ี ่

บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร แ ล ะ ก า ร เ บ ก จ ่ า ย น ํ ้ า ม ัน เ อ ื ้ อ I ษ ล ิ ง ย อ ง  
ย า น บ า ห น ะ  ท ี ่ ง ไ น ต ัว น ท ี ่ I ร น ย า น พ า ห น ะ ป ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก แ ล ะ ย า น พ า ห น ะ ไ น ต ัว น ก ล า ง  

I ร น ศ ู น ย ์ ก ล า ง ก า ร เ ก บ ร ว ม ร า ม เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ง ห า ง ร า ช ก า ร ข อ ง ส ฯ น ั ก  
เ พ ึ ๋อ ไ ห ้บ ร ิก า ร อ ้ า ง อ ง แ ล ะ ค ้น ค ว ้ า ก ับ ศ ูน ย ์ / ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ค ฯ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ใ ห ร ส ืพ ห ์ห า ง ไ ก ล  ไ ห ้ I ร น ไ บ ต า ม แ น ว ป ฏ ิบ ัต ิ
ชอ งสฯน ัก

ค ว บ ค ุม ก า ว ใ ห ้ เ  ค ร ึ ๋ อ ง ไ ม ใ ค ร ร ล ์ผ แ ล ะ ก า ร I ก บ ร ัก ษ า  
I รนก ร ร ม ก า ร แ ค ะ ผ ู ้ห ้ว ย เ ล ข า น ุก า ร ค { « ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก  

ห ะ เ บ ย นแ ล ะ ว ัด ผ ล  บ ร ะ ช ม  1 ค ร ง / เ ด ื อ น
I รนป ร ะ ธ า น / ก ร ร ม ก า ร ไนก า ร จ ั ด เ อ  จ ัดหา ต ร ว จ ก า ร จ ้ า ง  แคะ ให้  

ร า ย ค ะ I อ ี ย ด เ ก ี ่ ย ว ก ับ ว ัส ด ุ  ค ร ุภ ั { «พ ์ท ี ่ Iก ี ่ ยวข ้อ งก ับ งานข องส ฯน ัก
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งานที ่  ไ ด ้ร ับม อบห มา  ย เ fiน ค ร ง ค ร า  า

Iบ ีน ผ ู ้ แ ห น ศ ฯ น ัก ไ น ก าร ต ้อ น ร ับ แ ค ะ  I ย ี ่ ย ม ช ม ก ิจ ก า ร ภ า ย ใ พ ส ฯ น ัก  
I f iนผู้ ,แ ท น ส ฯ น ัก ใ น ก า ร บ ร « ช ุม  ส ิแ จ ง ใ ห ้ข ้อ ม ุด บ ร « ช าส ัม พ ัน ธ ์แ ก ่  

ห น ่ว ย ง า น อ ึ ๋น ภ า ย ใ น ม ท า ' ไ ท ย า ด ัย
ร ับ ผ อ บ ห ม า ย ง า น เ 6 น ใ ค ร ง ก า ร จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก

แ น ว ห า ง ก า ร บ { เ น ต ิ ง า น

ย ึด ก ือ ห ด ัก บ ฏ ั ้บ ั เ ต า ผ ล ฯ ด ับ ค า า ม ศ ฯ ด ัญ ด ัง ต ่อ ไ บ น ั ้  
บ ันท ึกส ังก าร
บ ร « ก า ศ แ ล « ร ะ  I บ ี ย บ ก า ร I ง ิน ช อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
บ ร « ก า ศ แ ด « ร ะ เ บ ี ย น ต ่ า ง   ๆ ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ว ะ I บ ี ย บ ข ้ า ว า ช ก า ร ท ล เ ร ือ น  
มต ิท ี ่บร«ช ุมผ ู ้บร ิหาร 
มติที ่บ'ระชุม อ . ก . ม .
ม ต ิท ี ่บ ร « ช ุม ค « « ก ร ร ม ก า ร บ - ร « จ ฯ ส ฯ น ัก ท  « I บ ืย น แ ด « ว ัด ผ ล  

ห น ่าย ง า น ท ี ่ต ้อ ง บ ร « ศ • ไ น ง า น ต ิด ต ่อ

ส ฯ น ัก ง า น อ ธ ิก า ร บ ด ี  เ พ ี ่ อ บ ร « ส า น ง า น แ ด « ธ อ ใ ข ้บ ร ิก า ร เ ก ี ่ ย า ก ับ  
ง า น ธ ุ ร ก า ร แ ค « ส า ร บ ว ร «  พัสดุ  บ ุค ล า ก ร  บ ัญ ส ิก า ร เ ง ิน แ ล ะ ง บ บ ร ะ ม า «  ร ามท ั ้ ง  
ก ' ไ ร จ ัด ท ฯ แ ผ น ง า น แ ค ะ 0 ต ร ๆ ก ฯ ล ัง

ด ุ« ส ม บ ัต ิ เ ฉ พ า « ค ฯ แ ห น ่ง

ผ ู ้ ท ี ่ จ « บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง เ ล ช า น ุก า ร ศ ฯ น ัก ห ะ เ บ ีย น แ ล ะ ว ัด ผ ล  ค า ร ม  
ด ุ«สมบ ัต ิด ั งต ่อไบน ็ ้

า แ ก า ร ด ีก ษ า  ะ ร ะด ับ  ส ูง ก ว ่ า ป ร ิญ ญ าต ร ี  
ส า ข า  ไ ผ ่จ ฯก ัด
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แ ร ะ ส บ ก า ว ณ ์  : ด า ร ม ีแ ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ ใ น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ธ ุ ร ก า ร แ ค ะ  
ส า ร บ ร ร พ อ ย ่ า ง น ้อ ย  3 มี

ก า ร อ บ ร ม  ะ ด า ร ผ ่ า น ก า ร อ บ ร ม ห ค ัก ส ูต ร ท ี ่  I ท ี ่ ย า ก ับ ก า ร บ ร ิบ ,ไ ร ง า น  

ธ ุ ร ก า ร  แ ล ะ ส า ร บ ร ร ? « ง า น บ ัส ด  บ ด ก า ก ร  แ ก ะ ก า ร  
สร ้ างมน ุษย ์ส ัมพ ันธ ์

ทักษะ ะ ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท ็ ้ น ฐ า น ท า ง ด ้ า น ค อ ม บ ัว เ ต อ ร ์
ค า ว ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ส ิ [ อ ค า ' ไ ม ห ม า ย  ก า ร น เ ท ศ ง า น  

ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ า ม ก ัน แ ค ะ ก า ร ส ร ้ า ง แ ร ง จ ู ง ใ จ  
ค า ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ค ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ค ค ค  

ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น ใ ค ร ง ก า ร  แ ค ะ ก า ร ว า ง แ ผ น ง า น

อ ุป ก ร ณ ์ท ี ่ จ ฯ เ ม ีน ใ น ก า ร แ ฎ ิบ ัต ง า น

เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม บ ัว เ ต อ ร ์ I ษ ึ ่ อ แ ร ะ ม า ค ผ ค ช ้อ ผ ูค
เ ค ร ึ ๋ อ เ ย ีย น แ ล ะ ว ัส ด ส ฯ น ัก ง า น ท ั ่ ว ไ แ  ร ว ม ท ั ่ ง เ ค ร ื ่ อ ง ค ฯ ใ ท น ด ้ า ย
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ต ๆ แห น ่งห ัวห น ้าฝ ่ า ยร ับน ักส ืกษๆ ศ ฯ น ัก ห ะ เ บ ีย น แ ล ะ ว ัด ผ ล
ศ ’ใ ย ' ท น  ฝ ่ า ย ว ิ ย า ก า ร

ง า น บ ร ิห า ร ท ั ่ ว ไ ! ]

ว า ง แ ผ น ก า ว ห ฯ ง า น ข อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่า ย ใ ห ้ด ๆ เ น ้น ต า ม แ น ว  
ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ป ร ะ จ ๆ บ ีข อ ง ส ๆ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ข อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย ใ ห ้ด ๆ เ น ้น ง า น ไ ด ้อ ย ่ า ง ม ี  
แ ร ะ ล ้ท ธ ั ้ภ า พ แ ค ะ แ ฏ ิบ ัต ิต า ม - ว ิน ัย ร า ช ก า ร

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ค ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร ป ร ะ จ ๆ ห น ่ว ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย  
เ พ ื ่ อ ใ ห ้ส า ผ า ร ก ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ต า ม เ ป ๋ า ห ม า ย

น ิ เ ท ศ ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า แ ก ่บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่า ย
แ ร ะ  ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ูน ย ์ / ฝ ่ า ย ท ั ่ ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ส ฯ น ัก  

ใ น ก ว ด ีท ี ่ เ น ิน ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ข อ ง ฝ ่ า ย แ ล ะ ม ีแ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้อ ย ่ า ง น ัด เ จ น  หรือ 
เ น ิน ก ร ด ีท ี ่ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก ผ อ บ ห ม า ย ห ร ือ ท ั ่ ง ก า ร เ น ิน ล า ย ล ัก ษ ณ ์อ ัก ษ ร ไ ว ้แ ล ้ว  ห าก  
เ น ิน ง า น ท ี ่ต ้อ ง ต ิด ต ่อ ด ้ า ย ห น ัง ล ้อ ร า ช ก า ร ห ร ือ เ น ิน ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่ม ีก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ร  
ปฏ ิบ ัต ิไว ้ ' เน ินท ี ่ แน ่นอนแล ้ว ต ้อง เส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก  ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร  
สๆน ัก แล ้ว แ ต ่ก ร ด ี

I ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ต ่อ ผ ู ้อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล ใ น  
เ ร ึ ๋ อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ  เ ล ้ก ก ัญ ญ า จ ้ า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ เ น ิน ล ูก จ ้ า ง น ัว ค ร า ว  ก า ร แ ร ะ  เ ม ีนผล 
ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ีค ว า ม ช อ บ  ก า ว เ ส น อ ใ ห ้ล ง ใ ห ษ  ก า ร ค า ม ค ุม  
ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต า ม ว ิน ัย ย อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่า ย  ต า ม ห ล ัก เ ก ล เ ท ์แ ล ะ ม ต ิท ี ่ แ ร ะ ชุม ที่ง 
ม ห า ว ิท ย า ล ัย ว า ง แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้ เ น ิน ล า ย ล ัก ษ ณ ์อ ัก ษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ข น ต ้น ใ น ง า น ต ่ า ง   ๆ ท ี ่ ฝ ่ า ย ร ับ ผ ิด ช อ บ ต า ม ! « ด ้น ก า ร  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร ด ีท ี ่ ม ีก า ร  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้ '  ย ก เ ว ้ ' น ก า ร ห า ข ้อ ม ูล เ พ ื ่อ น ๆ ม า ป ร ะ ก อ บ ก า ร น ิจ ' ไ ร ล ท เ ร ี ่ อ ง ต ่ า ง  ๆ ก า ร  
ช ร ะ ส า น ง า น ต า ม ข ้อ ต ก ล ง  ก า ร ด ัด ล ้น ใ จ ต า ม ห ล ัก I ก ล เ ท ์ท ี ่ ว า ง ไ ว ้  ก า ร ท ั ่ ง ก า ร แ ล ะ ก า ร



1 9 5

ควบดุมการทฯงานภายในฝาย ศามารกดฯเนินได้ใดยไม่ต้องเสนอขอความIทนจาก 

อๆนายการสฯนัก

ควบคุมการ Iบกจ่ายงบบระมา?น คาบดุมยอดงบชระม-1ณ แสะการจัดทฯ 

บัญสิการใข้งบชระมาณไนแต้สะใครงกาวใท้เรนไบตามทสักเกเฬ์แสะแผนการใข้ 

งบซระมา?«ซระจๆบีที่ได้รับอนุมัติจัดสรรไว้แต้ว

เนินบระธาน/กรรมการในการจัดเอ จัดทา ตรวจกาวจ้าง แสะให้ 

รายคะ เอยดเกี ่ยวกับวัสดุ ครุภัณฟ้ งานนิผห์ที ่ เกี ่ยวข้องกับงานของฝาย 

งานบริทารวิซาการ

งานระIบียบการสมัคร ครอบคสม การจัดทฯระIบ๊ยบกาวรับสมัครนักศึกบา 

และผู ้ เรียนตามใดรงการต่าง ๆ แสะการจัดจๆหน่าย

งานรับสมัคร ครอบคลุม การรับสมัครนักศึกษาและผู ้ เรียน การออกบัตร 

ซระจๆตัว และการแต้ไข เซกี ่ยนแซลงสาขาวิชาเอกของนักศึกษา กๆทนดรบัส 

ใครงสร้างทลักสูตร

งานทะเบียนซระวัติ นักนิกษา ครอบคลุมงานการจัดเกบ ค้นทา และแก้ไข 

เซกี่ยนแซสงข้อมูลหะ เบียนซระวัตินักนิกบา

งานตรวจสอบรุเครอบคลุมการตรวจสอบหนังสือแสดงวุเการศึกษา แสะ 

รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับวเการนิกบายองสกาบันต่าง ๆ

เนินกรรมการซวะจๆสๆนักหะ เบียนและวัดผล ใดยตๆแทน่งบระชุม 

1 ครั ้ง/เดือน

Iนินผู ้ ช่วยเลขานุการค?]?ะกรรมการดๆเนินการรันสมัครนักศึกษา ซระชุม 

ซระมาณ 1 ครั ้ง/เดือน

งานที ่ได้รับมอบทมายเนินครั ้งคราว

ตรวจสภาพที ่หๆงานให้เอื ้ออๆนวยต่อการซฏิบัติงาน เช่น ความเนิน 

ระเบียบ ความสะอาด ความสวยงาม

เนินกรรมการสอบลูกจ้าง และข้าราชการของฝาย 

ซฎบัติงานอํ ่นที ่ได้รับมอบทมายจากผู ้อๆนายการสๆนักหรือรองผู ้อๆนวย 

การสๆนักแต้วแต่กรณี



แ น ว หา ง ก า ร แ ฏ บ ั ต ิ ง า น

ยึดก๊อหลักแฎบัติตามลฯดับความสฯคัญ ดังน้็ 

ระIนยบช้าราชการทลเรือน 

แระกาศและระ Iบียบของมหาวิทยาลัย 

แระ กาศและ ระ เ ฆียฆการIงั ้นซอง มหา■ไหยาลัย 

,มติสกาวชาการ 

บันทั๊กลังการ

คฯนIหศจากผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงานที่ต้อง แระสานงานติดต่อ 

หน่วยงานภายใน

ศูนย์คอมทาIตอร์ เพทลัง เก็บรวบรามข้อมูลการรับสมัคร

สฯนักาชาการ เทื ่อขอทราบรายละเอียดต่าง  ๆ เกี ่ยวกับมติสภา

วิชาการ

สฯนักบริการการติกษา Iทื ่อแระสานงๆน เกี ่ยากับการจัดการ 

แนะแนวนักติกษา และการจัดลัง Iอกสารการสอน

คุเพสมบัติเฉพาะตฯแหน่ง

ผู้ที ่จะแฏิบัติงานในตฯแหน่งหัวหน้าฝ่ายรับนักติกพา ควรมีคุโ«สมบัติ

ดังต่อไแนี๊

วเการติกพา ะ ระดับ สูงกว่าแๆพไตรี

สาซา สก๊ติวิจัยแคะการแระ Iมันผลการติกพา 

แระสบการà : ควรมีแระสบกๆรญ์ในการบริหารงานวิชาการสฯนัก 

หะ เบียนและวัดผล อย่างน้อย 2 บี
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การ0บรม ะ ควรได,รับการอบรมในบคักสูตรการบริหารงาน

ทักษะ ะ ควรมีหักษะทางด้านคเนตศาศตร์พ็ ้นฐาน และ!นสูง สกิติ

การวิจัยแคะการใ#เครื ่องคอมหิวเตอร์

ควรมีทักษะ หางด้านกา รศอคาๆมหมาย การนั ้ เหศงาน 

การบฯงานร่วมกันและการลร้างแรงจูงใจ

ควรมีทักษะบางด้านการบริหารงานบุคคล งานริชาการ 

งานใครงกาวและการวางแผน

อุบกรml จฯเหินในการบฏบัติงาน

เ ครื ่องคอมหิวเตอว์

เครื ่องเยียนและวัสดุลฯทักงๆนบั ่วไบรวมทั ้งเครื ่องคฯนวณ 

เครื ่องมือส์ายสือสารต่าง ๆ
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ตฯแหน่งพัวหน้าฝายหะ เซียนนักสิกษา สฯนักหะ เนียนแกะวัดผก

สายงาน ฝายวิชาการ

งานบวิหารทั ่วไย

วางแผนการทฯงๆนของหน่วยต่าง  ๆ ภายในฝ่ายใพัดฯเนินตามแนว 

ปฏิบัติการ,ประจฯนีชองศฯนัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ย อ ง บ ค ล า ก ร ภ า ย ใ น ฝ า ย ใ พ ัด ฯ เ น ิน ง า น ไ ด ้อ ย ่ า ง ม ี  
ป ร ะ ส ืห ธ ิภ า พ แ ล ะ ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ว ิน ัย ร า ช ก า ร

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ล ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร ป ร ะ จ ฯ ห น ่ว ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย I ท ื ่ อ  
ใ ห ้ส า ม า ร ก ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ต า ม เ น ้ า ห ม า ย

น ิ เ ท ศ ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ฯ บ ร ืก ษ า แ ก ่บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่ า ย
บ ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่า ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ูน ย ์ / ฝ า ย ท ั ่ ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ศ ฯ น ัก  

ใ น ก ร ณ ีท ี ่ เ ซ ีน ค ว า ม ' ร ับ น ิด ช อ บ ข อ ง ฝ ่ า ย แ ล ะ ม ีแ น ว ท า ง ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้อ ย ่ า ง น ัด เ จ น  หร ือ 
เ ซ ีน ก ร ณ ีท ี ่ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ม อ บ ห ม า ย ห ว ือ ท ั ่ ง ก า ร  เ ซ ีน ล า ย ก ัก ษ ณ ์อ ัก ษ ร ไ ว แ ล ้ว  ห า ก  
เ ซ ีน ง า น ห ี ่ ต ้อ ง ต ิด ต ่อ ด ้ า ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ห ว ือ เ ซ ีน ง า น ห ี ่ ย ั ง ไ ม ่ม ีก า ร ว า ง แ น ว ห า ง ก า ร  
ปฏ ิบ ัต ิไว ้ เซ ีนท ี ่ แน ่นอนแล ้ว  ต ้อง เ ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  ห ว ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร  
สฯน ักแล ้วแต ่กรณ ี

I ส น อ ค ว า ม เ ห น ต ่อ ผ ู ้ล ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก เ ท ี ่ ย ว ก ัน ก า ร บ ว ิห า ร ง า น บ ุค ค ล ใ น  
เ ร ึ ๋ อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ เ ล ก ก ัญ ญ • ไ จ ั า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ I ซ ีน ล ูก จ ั า ง ท ั ่ ว ค ร า ว  ก า ร บ ร ะ เ ม น ผ ล ก า ร  
บฏ ิบ ัต ิ งาน ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ืค ว า ม ช อ บ  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ล ง ใ ท ษ  ก า ร ค ว บ ค ุม ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ  
ง า น ต า ม ว ิน ั ย ย อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่ า ย  ต า ม ร ะ  เซ ียน ห ล ัก เก เน ท ์แ คะม ต ิท ี ่ป ร ะช ุม  I ง  
ม ห า ว ิท ย า ล ัย ว า ง แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้ เ ซ ีน ล า ย ล ัก ษ ผ ์อ ัก บ ว

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ข น ด ้น ใ น ง า น ต ่ า ง   ๆ ท ี ่ ฝ ่ า ย ร ับ ผ ิด ช อ บ ต า ม ป ีน ต ้น ก า ร  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ศ ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร ณ ีท ี ่ ม ก า ร  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  ย ก เ ว ้น ก า ร ห า ข อ ผ ล เ ท ื ่ อ น ฯ ม า บ ,ว ะ ก อ บ ก า ร Hจ า ร fin เ ร ื ่ อ ง ต ่ า ง   ๆ ก า ร  
ป ร ะ ส า น ง า น ต า ม ข ้อ ต ก ล ง  ก า ร ต ัด ส ืน ใ จ ต า ม ห ล ัก เ ก  ft! ท์ที่ว■ ไงไวิ' ก า ร ท ั ่ ง ก า ร แ ล ะ ก า ร



ดาบคุมการหฯงานภายใเฟาย สามารกดฯเนินได้ใดยไม่ต้อง IศนอซอความIหนจาก 

ผู ้อฯนายการสฯนัก

คาบคุมการ เบิกจ่ายงบบระมาผ คาบคุมยอดงนบระมาแเ แกะการ 

จัดหฯบัญ?}การใ!(งบชระมา?บในแต่ละใครงการให้Iบีนไชต'ไม ห กักเกน VI แกะ 

แผนการใสังบชระมาทเชระจฯบีนี ่ได้ร้บอนมติจัดสรรไๆ แล้ว

Iรนกรรมก•ไร'ชระจฯสฯนักหะเชยนและ ๆ ดผก ใดยตฯแ หน่ง ชระซม 

1 ครง/เด ือน

I ร น ชระธาน/กรรมการในการจัดเอ จัดหา ตราจการจ้าง และ ให้ 

รายละเอียดเกี ่ยวกับวัสดุ  ครุ ภัทเVI ง'ไน บมชนี่เกี ่ยวย’องกับงาน510งฝ่'ไย

งานบริหาราชาการ

ง า น ร ับ ล ง ห ะ เ บ ย น แ ล ะ ส ก ต ิด ร อ บ ค ล ม ก า ร ร ัช ล ง ' แ ะ เ บ ีย น  เห ม  กอน ลาพ ัก  
ก า ร ต ิก  ษ ๆ  ถ อ น ห ะ เ ช ย  น น ก ติ ก ช'ไ แ ล ะ ก า ร เ  บ ก่ี ย น แ บ ก งซ อ มู ล ชื่น ๆ ก า ร 51อ เห  ย บ 
ใ อ น 5เ ด า ซ า  ก า ร จ ัด ห ฯ ค ุ ่ ม ือ ก า ร ล ง ห ะ  เ บ ี ย น เ ร ี ย น  ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ซ ้อ ม ูล เ ก ี ่ ย ว ก ับ  
ก า ร ล ง ห ะ  เบ ียน

ง า น บ ร ิก า ร น ัก ต ิก ช า ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร น ัก ต ิก ษ า  ตอบป๋ชุ !หา ร ับคฯว’อง 
ใ น ร ร ื ่ อ ง ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร ค ง ห ะ เ บ ีย น

ง า น ห ะ เ บ ีย น บ ร ะ ว ัต ิ แ ค ะ เ อ ก ส า ร ส ฯ ค ัญ ค ร อ ฆ ค ล ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก ' ไ ร  
ก า ร ถ ง ห ะ I บ ี ย น เ ร ี ย น  ก า ร อ ฉ ก ใ บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ิท ย า  ก า ร อ อ ก ใ บ ร ับ ร อ ง ก า ร ส ฯ เ  
ก า ร ต ิก บ า  ก า ร อ น ุม ัต ิบ ร ิพ ไ บ ัต ร  อนุชริ !)!อุ !'ไบัตร กัมฦหธั ้ 'บัตร แ ค ะ ช ร ะ ก า ศ น ๊ย บ ัต ร  
ก ารข ึ ้น ทะ  เบียนบั เไเทั ้ต

เ บ ีน ผ ู ้ฟ ้ า ย เ ล ย า น ุก า ร ด ! « ะ ก ร ร ม ก า ร ด ฯ เ น ิน ก า ร ร ัน ส ม ัค ร น ัก ต ิก บ • ไ  ช ร ะ ซ ม  
ชระมาท!  1 ค ว ง / เ ด ื อ น

ง'ใน■ นี ่ได ้ร ับมอนหมายเบีนคร ั ้ ง ต ร า  ว

ต ร ว จ ส ภ ' า ห น ี ่ท ฯ ง า น ใ ห ้ เ อ อ อ ฯ น า ย ต ่อ ก า ร ช ฏ บ ัต ิ ง า น  เส์น ค ว า ม เ บ ีน  
ร ะ เ บ ี ย บ  ค ว า ม ส ะ อ า ด  ค ว า ม ส า ย ง า ม

•J13
1
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l f i  น ก ร ร ม ก า ร ส 0 ฆล ูก จ ้ า ง  แ ล ะ ข ้ า ร า ช ก า ร ข อ ง ฝ า ย  
บ ฏ ั ้บ ั เ ง านอนท ี ่ ได ้ร ัช} 40 ฆ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้  a  ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ื0ร]องผ ู ้อฯนวย 

ก า ร ส ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร น

แ น ' 'ฑ ท ง ก าร 'บ ฎ ิบ ัต ิ ง าน

, ย ึด ล ือ ห ล ัก บ ฎ บ ัต ต า ผ ล ฯ ต ับ ค ว า ม ส ฯ ค ัญ  ดังนํ ้  
ระ I บ ี ย บ ช ้ า ร า ช ก า ร พ ล  Iร ือน 
บ ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ  I บ ีบ บ ช อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ัย  
บ ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ  เ ฆ ื ย บ ก า ร เ ง น ย ฉ ง น ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ม เ ส ภ า ว ิช า ก า ร  
บ ัน ท ึกล ังก าร
ค ฯ น เ ท ศ จ า ก ! บ ัง ค ัน บ ัญ ช า  

ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ต ้ อ ง ป ร ะ ส า น ง า น เ ด ต ่อ

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ใ น
ส ฯ น ัก บ ร ิก า ว ก า ร ท ึก ษ า  Iท ื ่อให ้ข ้อม ูล I ก ี ่ ย ว ก ับ ล ง ห ะ  Iบ ีย น ช อ ง น ัก ท ึก ษ า  

ส า ช า ว ฮ า ต ่ า ง  ๆ Iท ื ่อ ย อ ข ้อ ม ูล ซ ด ว ิช าท ี ่ จ ะ  I บ ัด ส อ น ใ น ภ า ค ต ่า ง  ๆ Iท ื ่อนฯไบ 
จ ัด ท ฯ เ ร น ค ู ่ม ือ ล ง ห ะ  เบ ียน

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย น อ ก
ห น ่ า ย ร า ช ก า ว  ร ัฐ ว ิส า ห ก ิจ ต ่ า ง   ๆ เ ท ื ่ ฉ ต ร ว จ ส อ บ ค ุ เ ) ทเชองบัญทิต 

ผ ส ธ . ใ น ก า ร เ ข ้ า ห ฯ ง า น ต ่อ ห ร ือ ท ึก ษ า ต ่อ ย ั ง ส ก า บ ัน น ั ้น  ๆ
เ ร ือ น จ ฯ ต ่ า ง   ๆ I ท ื ่ อ ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เ ง ใ ห ษ ข อ ง น ัก ท ึก ! ! ท

ค ุญ ส ม บ ัต ิ เฉพ าะ ต ฯ แ ห น ัง

ผ ู ้ ห ี ่ จ ะ บ ฏ ิบ ั เ ง า น ใ น ต ๆ แ ห น ่ง ห ัว ห น า น ่า ย ท ะ เ บ ีย น น ัก ท ึก ษ า  คว รผ ีค ุผ สม บ ัต ิ
ด ั งต ่อไบน
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า«เการสิกษ'ไ

ประสบการ?!?

ระดัฆ สูงกว่าปริญญาตรี 

สาขา ดึเกษาศ'ไสตร์

ควรม ี บ ระสบการ???ในการบริหารงาน'ริชาการสฯ นัก

ทะเบียนแคะวัดผส อย่างน้อย 3 บี 

การอบรพ ะ ควรไต้รับการอบรมในหสักสูตรหลักการบริหารงาน

ทักษะ ะ ควรมีทักษะหางด้านสก! แคะคอมพาเตอร์

ควรมีทักษะทางต้านการสือความหมาย การนัเหษงาน

การทฯงานร่า»กันแสะการสร้างแรงจูงใจ

ดารมีทักษะทางต้านการบริหารงานบคคส แสะการวางแผน

อ ุ บ กร?พจฯเป็นในการบ ฏ ิ น ตงาน

เครึ ๋องคอมพิเตอร์แสะเครื ่องไมใครบีส์ม

เครื ่อง เขียนแสะวัสดุสฯนักงาน รวมหั้งเครื ่องคฯนว?!เ
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ตฯ(.เหน่ง ห ้ า ห น ้า ศ ูน ย ์ว ิจ ั ย แ ค ะ ห ัผ แ ท  แบบหดศอ บ ศฯนักหะ เ บ ี ย น แ ล ะ ร ัด ผ ล
ศ ๆ ย ง า น ฝ ่ า ย ว ิช า ก า ร

ง ๆ น บ ร ห า ร ห ั ่ า ไ บ
ว า ง แ ผ น ก า ร ห ฯ ง า น ช อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย ใ ห ้ด ฯ เ น ิน ต า m i นา 

บ ฎ ิบ ัต ิก า ร บ ร ะ จ ฯ บ ีช อ ง ศ ฯ น ัก
ค ว บ ค ุม ก า ร บ ฎ ิย ัต ิ ง า น ช อ ง บ ุด ค า ก ร ภ า ย ใ น ฝ ่า ย ใ ห ้ด ฯ เ น ิน ง า น ไ ด ้อ ย ่ า ง พ ี  

บ ร ะ ล ิห ธ ิภ า พ เ ล ะ ช ฏ ิบ ัต ิต า ม ว ิน ั ย ร า ช ก า ร
จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ล ะ ศ ร ร ห า บ ุค ล า ก ร บ ร ะ จ ฯ ห น ่ า ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย เ พ ื ่ อ  

ใ ห ้ส า ผ า ร ก บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ต า ม I ห ้ า ห ม า ย
น ิ เ ท ศ ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ฯ บ ร ืก บ า แ ท ่บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่ า ย
บ ร ะ ศ า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ูน ย ์ / ฝ า ย VIง ภ า ย ใ น แ ค ะ ภ า ย น อ ก ส ฯ น ัก  

ใ น ก ร ณ ีท ี ่ เ น ิน ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ช อ ง ฝ ่ า ย แ ค ะ พ ีแ น ว ห า ง ก า ร บ ฎ ิบ ัต ิ ไ ว ้อ ย ่ า ง ย ัด เ จ น  หรือ 
เ น ิน ก ร ณ ีท ี ่ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ม อ ฆ ห ม า ย ห ร ือ ก ัง ก า ร เ น ิน ล า ย ล ้ก ษ ณ ีอ ัก ษ ร ไ ว ้แ ก า  ห าก  
เ น ิน ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง ต ิด ต ่อ ด ้ า ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ห ร ือ เ บ ีน ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่พ ีก า ร ว า ง แ น า ท า ง ก า ร  
บฎ ั ้ม ัต ิไว ้ เน ินท ี ่ แน ่นอนแล ้ว  ต ้ อ ง เ ส น อ ต ่อ ผ ู ้ « ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก  ห ร ือ ร อ ง ผ ้อ ฯ น า ย ก า ร  
ศฯ น ักแล ้วแ ต ่ก รณ ี

เ ส น อ ค า ' ไ ม เ ห ็น ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก เ ก ื ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล ใ น  
เ ร ึ ๋ อ ง ก า ร ต ่อ แ ค ะ  เ ล ิก ก ัญ ญ า จ ั า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ เ น ิน ล ูก จ ้ า ง ย ั า ค ร า ว  ก า ร ! ] ร ะ เ น ิน ผ ล ก า ร  
บฏบ ัต ิ งาน  ก า ร I ศ น อ ใ ห ้ฅ า า ม ด ีค ว า ม ช อ น  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ง ใ ห ษ  ก า ร ค า บ ค ุม ก า ร บ ฏ ิน ัต ิ  
ง า น ต า ม ว ิน ั ย ช อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่ า ย  ต า ม ร ะ  Iบ ีย บ ห ล ัก เก « เท ์แ ล ะ ม ต ิท ี ่บ ร ะ ช ม  ที่ง 
ม ห า ว ิท ย า ล ัย ว า ง แ ผ น บ ฎ ิบ ัต ิไ ว ้ ' เ น ิน ล า ย ล ัก ษ ณ ์อ ัก ษ ร

เ ศ น อ ค ว า ม เ ห ็น ช ั ้น ต ้น ใ น ง า น ต ่า ง   ๆ ท ี ่ ฝ ่ า ย ร ับ ผ ิด ช อ บ ต าม ช ั ้น ต ้น ก า ร  
บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ พ ้อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯน ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯน า ย ก า ร  ศฯน ักแล ้วแต ่กรณ ีท ี ่พ ีการ  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  ย ก เ ว ้น ก า ร ห า ช ้อ ม ูล เ พ ื ่ อ น ฯม า บ ' ร ะ ก อ บ ก า ร น ิจ า ร ล ท เ ร ื ่ อ ง ต ่ า ง   ๆ ก า ร  
ป ร ะ ส า น ง า น ต า ม ซ ้อ ต ก ล ง  ก า ร ต ัด ล ิน ใ จ ต า ม ห ล ัก เ ก ณ ฟ ้ท ี ่ ว า ง ไ ว ้  ก า ร ล ั ง ก า ร แ ก ะ ก า ร  
ค ว บ ค ุม ก า ร ท ฯง า น ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย  ส า ม า ร ก ด ฯ เน ิน ได ้โ ด ย ไม ่ต ้อ ง เ ส น อ ข ้อ ค ว า ม เ ห ็น จ า ก  
ผู้อฯน ว ย ก า ร ส ฯนัก
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ค า บ ค ุม ก า ร เ บ ิก จ ่ า ย ง บ ซ ะ ผ า ท !  ค า ม ค ุม ย อ ด ง ม ช ร ะ ม า ท *  แ ค ะ ก า ฯ จ ัด ห ฯ  
บ ัญ ! เ ก า ร ใ ข ้ง บ ช ร ะ « ’ไพ,ใ น แ ต ่ค ะ ใ ค ร ง ก ๆ ๆ ใ ห ้ เ & น ไ ช ต า ม ช ล ัก I ก ท ! ห ์แ ล ะ แ ผ น ก า ร ใ ข ้  
ง บ บ ร ะ ม า ท ! บ ร ะ จ ฯ ย ืท ี ่ ไ ด ้ร ับ อ น ม ั เ จ ัด ส ร ร ไ ว ้แ ค ้ว

เ ย ืน ช ร ะ ธ า น / ก ร ร ม ก า ร ไ น ก า ร จ ั ด เ อ  จ ัดบา ต ร า จ ก า ร จ ้ า ง  แ ค ะ ใ บ ้  
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด เ ก ี ่ ย ว ก ับ ว ัส ด ุ  ฅรุภัท!ห์ ง า น ห ัผ ห ์ท ี ่ I ก ี ่ ย า ข ้อ ง ก ับ ง า น ข อ ง ฝ ่ า ย

ง า น บ ร ิพ า ร ว ิช า ก า ร

ง า  นห ัตน าแ บบห ดส อบ  ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร จ ัด ช ร ะ ช ุม 11 ง ช ฎ ั ้ ช ั เ ก า ร ห ัฒ น า  
แ บ บ ห ด ส อ บ ก า ร บ ร ับ บ ร ุง ด ุท ! ภ า ห แ ค ะ ก า ร ว ิจ ั ย แ บ บ ห ด ส อ บ  ก า ร  เ บ ก จ ่ า ย ต ่ า ต อ บ แ ห น  
ใ น ก า ร ห ัต ! น า แ บ บ ห ด ส อ บ ก า ร ห ัผ เน ๆ บ ุค ล า ก ร ด ้ า น า ด ผ ก ก ' ใ ร อ ีก บ ๆ

ง า น จ ัด ห ฯ แ บ บ ห ด ส อ บ  ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร จ ัด ห ัม ห ์แ บ บ ห ด ส อ บ  ก า ร เ ก ็บ แ บ บ ห ด ส อ บ  
ส ฯ ร อ ง  ก า ร บ ัน บ ึก เ อ ีย ง แ บ บ ห ด ส อ บ ส ฯ พ ร ับ น ัก อ ีก บ า จ ัก ษ ุห ก า ร

ง า น ว ิ เ ค ร า ะ พ ์แ บ น ห ด ส อ บ ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร จ ัด ห ฯ ต ้น ฉ บ ับ แ บ บ ท ด ส อ บ  คะ แน น 
พยากรท!  ว ิ เ ค ร า ะ ห ์แ บ บ ท ด ส อ บ  จ ัด เ ก ็บ แ ผ น ผ ัง ก า ร อ อ ก แ บ บ ห ด ส อ บ  แ ล ะ ร า ย ง า น  
ก า ร บ ร ับ ป ร ุง

ง า น ค ล ัง แ บ บ ห ด ส อ บ ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร ต ร ว จ ค ท ! ภ า พ ค ว า ม ถ ูก ต ้อ ง แ ค ะ บ ร ร จ ุ  
แบบหดสอบที ่ จ ัดห ัมห ์แล ้ว ก า ร I ก ็บ ร ัก บ า แ บ บ ท ด ส อ บ  จ ัด พ า แ ค ะ ใ ห ้บ ร ิก า ร ย ืม แ บ บ ห ด ส อ น  
แ ก ะ ก า ร จ ัด ท ฯ แ บ บ บ ร ะ เ ม ั ้น ผ ค ต น เ อ ง

I ย ืน ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก ห ะ  I บ ีย น แ ค ะ ร ัด ผ ล  โ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง  
ช ร ะ ช ุม  1 ด ร ง / เ ด ื อ น

ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย I ย ืน ค ร ั ้ ง ค ร า ว

ต ร ว จ ส ภ า บ ท ี ่ห ฯ ง า น ใ บ ้ เ อ อ อ ฯ น ว ย ต ่อ ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น  เข ้น ค ว า ม I ย ืน  
ร ะ เ ย ื ย บ  ค ว า ม ส ะ อ า ด  ค ว า ม ส ว ย ง า ม

I ย ืน ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ล ูก จ ้ า ง  แ ล ะ ข ้ า ร า ช ก า ร ข อ ง ฝ ่ า ย  
บ ฏ ิน ั เ ง า น อ ี ่น ท ี ่ ไ ด ้ ร ับ ม อ บ ห ม า ย จ า ก ค ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ว ือ ร อ ง ค ้อ ฯ น ว ย  

การส ฯน ัก แค ้ว แต ่ก รท ี !
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แ น ว ห า ง ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น

ย ึด ก ๊อ ห ล ัก บ ฏ ิบ ัต ิต าผ ล ฯ ด ับ ค ว าม ส ฯ ค ัญ  ด ังน 
ร ะ I บ ี ย ม ข ้ า ร า ช ก ๆ ร พ ก เ ร ือ น  
บ ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ  I บ ี ย บ ช อ ง ม ห า ร ีท ย า ล ั ย  
บ ร ะ ก า ศ แ ก ะ ร ะ I บ ี ย บ ก า ร . เ ง ิน ช อ ง ม ห า า ห ย ๆ ล ั ย  

, ม ต ิส ภ า ร ีช า ก า ร  
บ ัน ท ึก ล ัง การ
ค ฯ น ่ เ ห ศ จ าก ผ ู ้บ ั ง ค ับ บ ัญ ช า  

ห น ่ า ย ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง บ ร ะ ศ ๆ น ง า น เ ด ต ่อ  

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
สฯนักพิมพ์  I ม ึ ๋ อ ใ ข ้บ ร ืก า ร ง า น พ ิม พ ์แ บ บ ห ด ส อ บ
ส า ช า ร ีช า  เ พ ื ่อ บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร ค า บ ค ุม ก า ร พ ิม พ ์ข ้อ ส อ บ  ก า ร ค ล ั ง ข ้อ ส อ บ  

ห น ่า ย ง า น ภ า ย น อ ก
ส ฯ น ัก ง า น ส f i l แ ห ่ง ช า ต ิ  เ พ ื ่ อ ช อ ใ ข ้ I ค ร อ ง ค อ ม พ ิ า เ ต อ ร ์ ใ น ก า ร ร ี เ ค ร า ะ

ข ้อสอบ

ค ุ เพสมบ ัต ิ เฉพาะต ฯแ หน ัง

ผ ู ้ท ี ่ จะบฏิบัต ิง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ห ั า ห น ้า ศ ูน ย ์ร ีจ ั ย แ ก ะ ท ัต เน า แ บ บ ห ด ส อ บ  ค า ร  
มีคุญสมบัติ  ด ั ง ต ่อ ไบนํ ้

ว ุฒ ิไ าร ท ึก พ า  ะ ระด ับ  ส ู ง ก ว ่ า บรีญญาตร ี
ส า ช า  ก า ร า ด ผ ก ก า ร ท ึก พ า

บ ร ะ ส บ ก า ร ผ ์  ะ ค า ร ผ ีบ ร ะ ส บ ก า ร เ พ ์ ใ น ก า ร บ ร ีห า ร ง า น ร ีช า ก า ร ส ฯ น ัก  
หะ เ บ ีย น แ ค ะ ว ัด ผ ก  อ ย ่ า ง น ้อ ย  5 บี
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การอบรม ะ ควรไดรันการอฆรมในหคักสูตรเหคนิคการบริหารงาน
ทักษะ ะ ควรมีทักษะทางต้านการริจัยแคะคอมพาเตอร์

ควรมีทักษะหางต้านกาวค๋ึเอความหมาย การนIทศงาน 
การทฯงานร่วมกัน แสะการศร้างแรงจูงใา

ควรมีทักษะในการบริหารงานบดคค งานริชาการ 
งานใครงกาวการวางแผน และการกฯหนดนใยนาย

อบกร mi จฯI มีนในการบฏ้ันัติง 'ไน
เ คร๋ึองคอมพาเ ตอร์ Iครอง เชียนและวัศดุสฯนักงาน 
เคร๋ึองมือฟ้ายสิอศ•ไรต่าง ๆ
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ต ฯ แ ห น ่ง ห ัว ห น ้า ฝ า ย ว ัค ผ ก ก า ร ส ืก ย า  สฯนักทะ เ บ ีย น แ ก ะ ว ัด ผ ก
ส า ย ง า น  ฝ า ย า ช า ก า ร

ง า น บ ร ิห า ร ท ั ่ ว ไ ป

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ๆ ง า น ! เ อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ยานฝ ่ า ย า ห ้ด ฯ เ น ิน ต า ม แ น ว  
ปฏิบัติกๆ ว. ! ! 'ระจฯบ ี ! เองศฯน ักควบคุมการปฏิบัติงานของยุคคากรภายานฝ่ายาห้ดฯเนินงานได้อย่างบี ประก้หธ้ัภาพแกะปฏิบัเตามานัยราซก■ ไร

จ ัด ส ร ร ย ุค ค า ก ร แ ค ะ ส ร ร ห า ย ุค ล า ก ร ป ร ะ จ ฯ ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย า น ฝ ่ า ย เ ท ี ่ อ  
า ห ้ส ๆ ผ า ร ก ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ ' ต า ม เ ป ๋ า ห ม า ย

น ิ I ท ศ ง า น แ ก ะ า ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า แ ก ่ย ุค ก า ก ร า น ฝ ่า ย
ป ร ะ ส า น ง า น ก ัป ห น ่า ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ูน ย ์ / ฝ ่ า ย ท ั ้ ง ภ า ย า น แ ก ะ ก า ย น อ ก ส ฯ น ัก  

านก ร บ ีท ี ่ เ บ ีน ค ว า ม ว ับ ผ ั ้ด ซ อ ย ข อ ง ฝ ่ า ย แ ค ะ บ ีแ น า ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้อ ย ่ า ง น ัด เ จ น  หรึอ 
เ บ ีน ก ร บ ีท ี ่ ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ม อ บ ห ม า ย ห ร ือ ล ัง ก า ร I บ ีน ค า ย ก ัก ษ ญ ์อ ัก ษ ร ไ ว ้แ ก ้ว  ห าก  
เ บ ีน ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ห น ัง ก ้อ ร า ช ก า ร ห ร ือ เ บ ีน ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่บ ีก า ร า า ง แ น า ห า ง ก า ร  
ปฏ ิบ ัต ิไว ้ Iบ ีนท ี ่ แน ่นอนแก ้ว ต ้อง I ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก  ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้อ ๆ น า ย ก า ร  
สฯน ักแก ้วแ ต ่กรบ ี

เ ส น ท ค ว า ม เ ห ็น ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก I ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ย ุค ค ก า น  
เ ร ื ่ อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ เ ก ก ก ัญ ญ า จ ้ า ง ย ุค ส า ก ร ท ี ่ เ บ ีน ล ุก จ ้ า ง ข ้ า ค ร า ว  ก า ร ป ร ะ เ บ ีน ผ ล ก า ร  
ปฏ ิบ ัต ิ งาน ก า ร เ ส น อาห้คว า ม ด ีค ว า ม ช อ บ  ก า ว  เ ส น อ า ห ้ล ง า ห ษ  ก า ร ค า บ ค ุม ก า ว ป ฏ ิบ ัต ิ  
ง า น ต า ม า น ั ย ข อ ง ย ุค ก า ก ร า น ฝ า ย  ต า ม ร ะ I บ ีย บ ห ล ัก เ ก ล เ ข ้แ ค ะ ม ต ิท ี ่ป ร ะ ช ุม  ที่ง 
ม ห า ร ิท ย า ล ัย ว า ง แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิไ ว ้ เ  บ ีนคายค ักษ ญ ์อ ักษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ช ั ้ น ต ้น า น ง า น ต ่ า ง   ๆ ท ี ่ ฝ ่ า ย ร ับ ผ ด ช อ บ ต า ม ข น ต ้น ก า ร  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก แ ก ้ว แ ต ่ก ร บ ีท ี ่บ ีก า ร  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  ย ก เ ว ้น ก า ว ห า ข ้อ ม ุก I ท ื ่ อ น ๆ ผ า ป ร ะ ก อ บ ก า ร ท จ า ร ล ท เ ร ื ่ อ ง ต ่ า ง   ๆ ก า ร  
ป ร ะ ส า น ง า น ต า ม ข ้อ ต ก ก ง  ก า ร ด ัด ก ้น าจ ต า ม ห ล ัก เ กลเข้ที่ว า ง ไ ว ้  ก า ร ล ั ง ก า ร แ ล ะ ก า ร  
ค า บ ค ุม ก า ร ท ฯ ง า น ภ า ย า น ฝ ่ า ย  ส า ม า ร ก ด ฯ เ น ิน ไ ด ้โ ด ย ไ ม ่ต ้อ ง เ ส น อ ข ้อ ค ว า ม เ ห ็น จ า ก  
ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก
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แ น ว ท า ง ก า ร ช ฎ ิบ ัต ิ ง า น

ย ึด ก ีอห ล ัก ช ฏ ิบ ัต ิต าม ล ฯ ด ับ ค ว า ม ล ฯ คัญ ด ังน 
ร ะ เ ช ี ย บ ช ้ า ร า ช ก า ร ท ค เ ร ือ น  
ช ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ  เ ช ี ย บ ช อ ง ม ห า ว ท ย า ล ั ย  
ช ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ เ ช ี ย บ ก า ร เ ง ิน ซ อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  

, ม ต ิศ ภ า ว ิช า ก า ร  
บ ัน ท ึก ล ัง ก าร
ค ฯ น เ ท ศ จ า ก ผ ู ้บ ั ง ค ับ บ ัญ ช า  

ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง ช ร ะ ศ า น ง า น ต ิด ต ่อ  

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
Vinห น ่ว ย ง า น  เ พ ื ่ อ ช ร ะ ล า น ง า น ก า ร จ ัด บ ุค ล า ก ร ไ ช ร า ช ก า ว ช ร ะ ล า น ง า น

สอบน ักท ึกชา
ห น ่ว ย ง ๆ น ภ า ย น อ ก

ล ก า น ท ี ่ท ี ่ เ ช ีน ล น า ม ล อ บ  ๗ น โ ร ง เ ร ี ย น ช ร ะ จ ฯ จ ั ง ห ว ัด  ว ิท ย า ล ั ย  
ม ห า ว ิท ย า ล ั ย แ ล ะ เ ร ื อ น จ ฯ ต ่ า ง  ๆ เ พ ื ่ อ อ ฯ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร จ ัด เ ช ีน ล น า ม ส อ บ  
มลธ .

ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย  เ พ ื ่ อ ข อ ใ ห ้อ ฯ น ว ย ค ว า ม ล ะ ต า ก ใ น ก า ร ข น ล ั ง ช ้อ ล อ ช  
ก า ร ช ีน ไ ท ย  เ พ ื ่ อ ข อ ใ ห ้อ ฯ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร ไ ช ร า ช ก า ร ช ร ะ ล า น ง า น  

แ ล ะ ก า ร ข น ล ั ง ข ้อ ล อ บ
ก า ร ร กาฬแ ห ่ง ช ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย  เ พ ื ่ อ ฃ อ า ห ้อ ฯ น ว ย ค ว า ม ล ะ ด ว ก ใ น ก า ราช  

ร า ช ก า ร ช ร ะ ล า น ง า น แ ล ะ ก า ร ข น ล ั ง ข ้อ ส อ บ

ค ุถ !สมบ ัต ิ เฉฬาะต ฯแหน ่ง

ผ ู ้ ท ี ่ จ ะ ช ฎ บ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ห ัว ห น ้า น ่ า ย ว ัด ผ ก ก า ร ท ึก ช า  ควรผ ีค ุถ!ศมบัต ิ
ด ั ง ต ่อ า ช น
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คาฆคุมการเบกจ่ายงฆ!!ะ«'ไพ คาบคุมยอดงมชระมาพ แทะการจัดหๆ 
นัญสิการใข้งบบเาะนา«ในแต่ทะใครงก'ไรให้I&นไชตๆบมลักIm«ห์แทะแผนการใข้ 
งชชระ«'ไพประจๆรท่ีได้รับอนุมัติจัดสรรไว้แล้วIเไนชระธาม/กรร«การในการจัดเอ จัดหา ตรวจการจ้าง แคะให้ 
รายคะเอียดเท่ียวกับวัสดุ ครุภัพท์ งานw«mîiท่ียาข้องกับงานของฝาย
งานชร้หา,ราชาการ

งานตารางสอน-ตารางสอบ ครอบคลุมกาวจัดตารางสอน แคะตารางสอบ 
ชองนุกหคักสูตร การจัดตารางการอบร«เสวิ«ชระสบการพ์นักติกษาแคะกๆหนด เ าคาชระ เ «นผล

งานจัดสอบ ครอบคลุม การอๆนายคาา«สะดวกด้านวัสดุ แบบทดสอบ 
แคะบุคลากรในการชระสานงานการสอบ การรับคังแบบทดสอบ การจัดทๆคู่มือ 
การชระสานงานการจัดศอชสู่«อการเข้าสอบ แคะการทๆคาย[อกสารสๆคัชุ!

งานชระ«'ไคข้อ«คาดผล ครอบคคุ«กาวIตรีย«กระคาษคๆตอบเษ๋ึอชระ I«นผล 
การชระเมนผคการอบรมเสร«ชระสบการพ์บัพทิต แคะการแจ้งผลการสอบเรนกรร«การชระจๆ สๆนักหะเบียนและวัดผล ใดยตๆแหน่งชระชุม 
1 ครง/เดือนเ รนกรร«การและผู้ฟ้าย เคชานุการคพะกรรมการอๆ นายการสอบ ชระชุ«ชระ«'ไพ 8 ครง/ร

เรนกรร«การแคะ เลชานุการคพะกรร«การตราจข้อสอบ ประชุ«ชระ«'ไพ 8 ครง/ร
งานท่ีได้รับ«อบหมายIรนค!งคราว

ตรวจสกาษท่ีหๆงานให้เอ้ืออๆนวยต่อการปฏิบัติงาน Iข้น ครามเรน ระ เชียบ ดวา«สะอาด คา'ไ«สายงาม
Iรนกรรมการสอบคุกจ้าง แกะข้าราชการชองฝาย 
ปฏิบัติงานอ๋ึนท่ีได้รับ«อบห«าย'จากผู้อๆนายการศๆนักหรือรองผู้อๆนวย 

การสๆนักแล้วแต่กรพี
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•ไ HI ก า ร ส ีก พ า  

ช ร ะ ส บ ก า ร ณ ์

ก า ร อ บ ร ม

ร ะด ับ  ส ูง ก ร ่ า ป ร ิ  fแอุ เาตรี
ส า ข า  ก า ร ว ัด แ ค ะ ช ร ะ  I ม ีน ผ ล ก า ร ส ืก ช า
ค ว ร ม ีช ร ะ ส ม ก า ร ณ ์ใ น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ว ช ๆ ก า ร ส ฯ น ัก
หะ เ บ ี ย น แ ค ะ ว ัด ผ ก  อ ย ่ า ง น ้อ ย  2 บี
ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร พ ใ น ห ค ัก ส ูต ร
ห ล ัก ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล
ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ัส ด ุ
ก า ร ,ช ร ะ ส า น ง า น แ ส ะ ก า ร ส ร ้ า ง « น ุช ย ล ัม พ ัน ธ ์  

VIกชะ ะ ค ว ร ม ีVIก ช ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ว ล ั ย  แ ล ะ เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม ท ิว เ ต อ ร ์
ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ส ิอ ค ว า ม ห ม า ย  ก า ร น เ ท ศ ง า น  

ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ ว ม ล ัน แ ล ะ ก า ร ส ร ้ า ง แ ร ง จ ู ง ใ จ
ค า ร ม ีท ัก ช ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ม ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  ง■ ไนใครงการ 

แ ล ะ ก า ร ว ' ไ ง แ ผ น

อ ป ก ร ณ ์ท ี ่ จ ฯ เ บ ีน ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น

เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม ท ิว เ ต อ ว ์
เ ค ร ื ่ อ ง เ ข ีย น แ ล ะ ว ัส ด ุศ ฯ น ัก ง า น ร ว ม ท ํ ้ ง เ ค ร ื ่ อ ง ค ฯ น า ณ
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ด ๆ แ หน ่งห ัวห น ้าศ ูนย ์คอม ห ็า  I ต อ ร ์  สๆนักห« I บ ีย น แ ล ะ ว ัด ผ ค
ส า ย ง า น  ฝ ่ า ย ว ิช า ก า ร

ง า น บ ร ิห า ร ท ั ่ ว ไ ซ

า า ง แ ผ น ก า ร ห ฯ ง า น ช อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ไ น ฝ ่ า ย ใ ห ้ด ฯ เ น ิน ต า ! ! แ น ว  
ปฏ ิบ ัต ิกๆร ฺปร ะจ ๆน ้ชอ งส ๆน ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ช อ ง บ ุค ล า ก ร ก า ย ไ น น ่ า ย ใ ห ้ด ๆ เ น ิน ง า น ไ ด ' อ ย ่ า ง ผ ี  
ป ร ะ น ิท ธ ิภ า ห แ ล ะ ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ว ิน ัย ร า ช ก า ร

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ค ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร ป ร ะ จ ๆ ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น น ่ า ย เ บ ื ่ อ  
ใ ห ้ส า ผ า ร ก ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ต า ผ เ น ้ า ห ม า ย

น ิ เ ท ศ ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ฯ บ ร ึก บ า แ ก ่บ ุค ล า ก ร ใ น น ่ า ย
ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ูน ย ์ / ฝ า ย  V1ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ส ฯ น ัก  

ใ น ก ร ญ ีท ี ่ เ น ้น ค ว า ม ร ับ น ิด ช อ บ ช อ ง ฝ ่ า ย แ ล ะ ม ีแ น ว ห า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้อ ย ่ า ง น ัด เ จ น  หรือ 
เ น ้น ก ร พ ีท ี ่ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก ผ อ บ ห ม า ย ห ร ือ ท ั ่ ง ก า ร เ น ้น ล า ย ค ัก ษ พ ีอ ัก ษ ร ไ ว ้แ ล ้ว  ห าก  
เ น ้น ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ห ร ือ เ น ้น ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ผ ่ม ีก า ร ว า ง แ น ว ห า ง ก า ร  
ปฏ ิบ ัต ิไว ้ เน ้นท ี ่ แน ่นอนแล ้ว  ต ้อ ง เ ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก  ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร  
สฯนักแล ้วแต ่กรพี !

เศนอความเห็นต่อผู้อๆนายการสฯนักเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใน ทองการต่อและ เนิกกัญญาจ้างบุคลากรท่ีเน้นลูกจ้างนัวคราว การประ เมีนผลการ 
ปฏิบัติงาน การเสนอให้คา'ไผดีความชอบ การเสนอให้คงใหษ การคาบดมการปฏิบัติ งานตามวินัยชองบุคลากรในฝาย ตามระเบียบหคักเกแเท่ัแคะมเท่ีประชุม สิงมหาวิทยาคัย 
วางแผนปฏิบัติไว้เน้นคายคักษพีอักษร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ข ั ้น ต ้น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ ท ี ่ ฝ ่ า ย ร ับ น ิด ช อ บ ต าม ข ั ้น ต ้น ก าร  บฏิบัเ ง า น ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ นักแล ้วแต ่กรพ ี !ท ี ่ม ีการ  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  ย ก เ ว ้น ก า ร ห า ข ้อ ม ูล เ บ ื ่ อ น ๆ ผ า ป ร ะ ก อ บ ก า ร บ จ า ร แ ท ท ึ ๋ อ ง ต ่ า ง   ๆ ก า ร  
ป ร ะ ส า น ง า น ต า ม ข ้อ ต ก ล ง  ก า ร ต ัด น ิน ใ จ ต า ม ห ล ัก เ ก โ บ ห ์ท ี ่ ว า ง ไ ว ้  ก า ร ท ั ่ ง ก า ร แ ล ะ ก า ร  
ค ว บ ด ม ก า ร ท ๆ ง า น ภ า ย ใ น น ่ า ย  ส า ม า ร ก ด ๆ เ น ิน ไ ด ้ ใ ด ย ไ ผ ่ต ้ อ ง I ส น อ ข ้อ ค ว า ม เ ห ็น จ า ก  
ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก าร ส ๆ น ัก



ค า น ค ุม ก ๆ ร  เ บ ก จ ่ า ย ง บ ช ร ะ พ า ? น  ค า บ ค ุม ย อ ด ง ม ช ร ะ ผ า { น  แ ค ะ ก า ฯ จ ัด ท ฯ  
บ ัญ ส ิก ๆ ร ใ # ง บ ช ร ะ พ า  ๙ ใ น แ ต ่ล ะ ใ ค ร ง ก า ร ใ ห ้ เ บ ีน ไ ช ต า บ ห ล ัก I ก ท เ ท ์แ ล ะ แ ผ น ก า ร ไ #  
ง บ ช ร ะ ช า  « ช า ะ จ ฯ บ ีท ี ่ ไ ด ้ ,ร ัช อ น ุม ต ิจ ัด ศ ร ร ไ ว ั« ค ้ า

I ร น ช ร ะ ธ า น / ก ร ร ม ก า ร ใ น ก า ฯ จ ั ด เ อ  จ ัดบา ต ร ว จ ก า ร จ ้ า ง  แ ค ะ ใ ห ้  
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด เ ก ี ่ ย ว ก ับ ว ัส ด ุ  คาภ ัญท์  ง า น บ ิผ พ ์ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้อ ง ก ับ ง า น ช อ ง ฝ ่ า ย

ง า น ช ร บ า - ร า ช า ก า ร
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ง า น จ ัด ร ะ บ บ ข ้อ ม ูล น ัก อ ีก ษ า ค ร  
ผ ล ก า ร ส อ บ ข อ ง น ัก อ ีก ษ า

ง า น แ บ บ บ ด ส อ บ  ค ร อ บ ค ล ุม ก า  
ห น ่า ย ง า น อ น   ๆ ท ี ่ ผ า ข อ ใ ห ้บ ร ิก า ร

ง า น จ ัด ท ฯ ต า ร า ง ส อ น แ ค ะ ต า ร  
อ อ ก ร า ย ง า น ต า ร า ง ส อ น แ ค ะ ต า ร า ง ส อ น เ  

ง า น บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล แ ล ะ ใ ห ้บ ร ิก า ร

ทนคล ุมก ารบ ันท ึกบะ เบ ีย น ช ร ะ ว ัต ิน ัก อ ีก ษ า

ร ต ร า จ ข ้อ ส อ บ ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย แ ค ะ

า ง ส อ บ  ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล แ ล ะ
พ ึ ๋อ ว ิ เค ร าะ ห ์ค า าผ เ ■ ไ ข ้อ น
ข ้อ ม ูล แ ก ่ห น ่า ย ง า น ต ่า ง  ๆ ภ า ย ใ น

ม ห า ว ิท ย า ล ัย
I บ ีน ก ร ร ม ก า ร ช ร ะ จ ฯ ส ‘’ใ น ัก ท ะ I บ ีย น แ ล ะ ว ัด ผ ล  ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง ช ร ะ ช ุม  

1 ค ร ง / เ ด ื อ น

ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ ม ห ม า ย I บ ีน ค ร ง ค ร า ว

ต ร า จ ส ภ า พ ท ี ่ ท ฯ ง า น ใ ห ้ เ อ อ อ ๆ น า ย ต ่อ ก า ร ช ฏ ิบ ัต ิ ง า น  ๗ น ค า า ผ เ บ ีน  
ร ะ เ บ ี ย บ  ค ว า ม ส ะ อ า ด  ค า ' ไ ม ส า ย ง า ม

เ บ ีน ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ล ูก จ ั า ง  แ ค ะ ข ้ า ร า ช ก า ร ข อ ง ฝ ่ า ย  
ช ฏ ิบ ัต ิ ง า น อ ื ่น ท ี ่ ไ ด ้ว ับ ม อ บ ห ม า ย จ า ก ม ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ุ ้อ ฯ น า ย  

ก า ร ส ๆ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร บ ี

แ น ว ห า ง ก า ร บ ฏ ั ้ บ ัต ิ ง า น

ย ึดถ ือหล ักชฏบ ัต ิ  ดังนํ ้
ร ะ เ  บ ี ย บ ข ้ า ร า ช ก า ร พ ล  เ ร ือ น
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ช ร ะ ก า ศ แ ค ะ i K เ ป ีย บ !  m  ง ม ช า ว ช ย า ล ั ย  
ช ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ เ บ ฆ บ ก า ว I ง ิน ข ช ง พ ห า ร ช ย า ล ั ย  
ม ต ิส ภ า ว ิช า ก า ร  
บ ัน ท ึก ล ัง ก าร
ค ฯ น I ท ศ จ า ก ผ ู ้บ ั ง ค ับ บ ัญ ช า  

ช น ่า ย ง า น ท ี ่ ต ้อ ง ช ร ะ ศ า น ง า น ต ิด ต ่อ  

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
ท ุก ห น ่า ย ง า น เ ช ื ่ อ ใ ห ้บ ร ิก า ร ช ้อ ม ูค I ก ี ่ ย า ก ับ น ัก ต ิก ษ า  

ห น ่ า ย ง า ย ภ า ย น อ ก
ศ ฯ น ัก ง า น ศ ก ิต ิแ ห ่ง ช า ต ิ  เ ช ื ่ อ ช อ ใ น ับ ร ิก า ว เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์ ใ น ก า ร  

ช ร ะ ม า ค ผ ก ข ้อ ม ูค น ัก ท ึก บ า
ก ร ะ ท ร า ง ก า ร ก ล ั ง  I ช ื ่ อ ข อ ใ น ับ ร ิก า ร เ ค ร ํ ่ อ ง ค อ ม พ า เ ต อ ร ์ ใ น ก า ร ป ร ะ ม า ค  

ผคข ้อม ูคน ักส ีกษา

ค ุ เพสมบ ัต ิ เฉพาะตฯแหน ่ง

ผ ู ้ท ี ่ จ ะ ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ห ั า ห น ้า ศ ูน ย ์ค อ ม พ ิา เ ต อ ร ์  คารม็ค ุลเสมบัต ิที ่ ด ื
ด ั ง ต ่อ ไชน

า ร ิ เ ก า ร ท ึก บ า  ะ ร ะด ับ  ส ูงก ร ่ า ป ร ิญ ญ าต ร ี  
ส า ข า  ค อ ม พ า เ ต อ ร ์

ช ร ะส บ ก•ไร ย ์  ะ ค า ร ผ ีช ร ะ ส บ ก า ร ย ์ ใ น ง า น ก า ร ใ น ัค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์  อ ย ่ า ง น ้อ ย

4 ร
ก า ร อ บ ว ม  ะ ค ว ร ไ ต ้ร ับ ก า ร อ บ ว ม ห ล ัก ส ูต ร  ห ล ัก ก า ว บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล
ทักษะ ะ ค า ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ค เ พ ต ศ า ส ต ร ์พ น ฐ า น  ศกิติ  แคะ

ค อ ม พ ิ า I ต อ ร ์
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ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ส ิอ ฅ ว า ม ท ม า ย  ก า ร น ั ้ I ท ศ ง า น  
ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ว ม ก ้น  แ ส ะ ก า รศร ้ า ง แ ว ง จ ู ง จๆ

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ห ว ง ด ้ า น ก ๆ ร บ 1ร ห า ร งๆนชุคคล งานไครงก■ ไร 
แ ก ะ ก า ร ว า ง แ ผ น

0 ซ ก ร ผ ์ท ี ่ า ฯ I ม ีน ใ น ก า ว ช ฏ ้ฆ ั เ ง า น

เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์  แ ค ะ ใ ช ร แ ก ว ม ต ่ า ง   ๆ
เ ค ร ื ่ อ ง เ ข ี ย น  แ ค ะ ว ัส ด ุล ฯ น ัก ง า น  
เ ค ร ื ่ อ ง ม ๊อ ส ์ว ย ส ือ ส า ว อ ี ่น  ฯ



แ นวห าร เซ ฎ ิฆ ัตงา น  
ส ฯ น ัก I ห ค ใ น ใ ค ย ีก ว i สืกษๆ



215

ตฯแหน่งผ้อฯนวยการสฯนักเทด'ในใกยีการสืกบา สฯนักเทค านากยีการ t เกษา (ศทศ) 
ศายงาน ฝ่ายพัฒนา

งานประจฯ'ไน

วางแผนการพัฒนางานของศฯนัก โดยรับนไยบายจากอธิการบดี  
รอง อธิการบดีฝายพัฒนาการแกะมติที ่ประชุมป'ระศานนโยบาย เพี ่อจัดทฯIบัน 
แผนพัฒนาศฯนักระยะ 5 บั

วางแผนการพัฒนาสฯนักรัวผกับรองห้อฯนวยการศฯนักและท้วพห้า 
ศูนย์ /ฝ่ายต่าง ๆ เพี ่อจัดทฯแผนปฏั้พัติการประจฯบัของสฯนัก

ผอบหผายให้ 'รองผูอฯนวยการศฯนัก รับผดขอบควบคุผการปฏิบัติงาน 
«องฝายต่าง  ๆ แทนได'

ควบคุผกาวปฏิบัติงานของบคลากรภายไนสฯนักให้ปฏิบัติตาผานัย 
ราชการ โดยIศนอความเห็นรองออการบดีฝ่ายพัฒนาการ ในเร ี ่องการต ่อแล»Iค ิก  
สัญญา'จ้างลูกจ้างสัวคราวรายเดือน การโยกย ้ายส ังการบ ุคลากรภายในฝ่ายต ่าง  ๆ
การประ เผินผลการปฏิบัติงาน การ เสนอให้ความดีความขอบ การอบุมติการคาบัวย 
ลากจ ลาพักผ่อนประจฯบั ยกเว ้นการลาเพ ี ่อไปต ่างประเทศ การลาดีกษาต่อการ 
เศนอให้ลงโทษทางวินัยติองเสนอขออนุมัติต่ออธิการบดีหรือพี ่ประขุม อ . ก . ผ .  ต่อไป

•จัดสรรบุคลากรและสรรหาบุคลากรประจฯฝ่ายต่าง ๆ ภายในสฯนัก 
เพี ่อให้สาผารกปฏิบัติงๆนาด'ต'ไผ!เย้าหผาย

ปฐมนัเหศ ให้คฯปรึกษาแคะแนะนฯกาวปฏิบัติงานแก่บุคลากรในสฯนัก 
ตลอดจนแก้ไขบัญหาแคะตัดสันใจในขอบเขตงานของศฯนักพี ่ผีการผอบอฯนาจาว'
เบันลายลักษเ«อักษร กรญีหื ่นอกเหน๊ออฯนๆจการวินัจนัยสังการ ให้ เสนอขอความ 
เห็นขอบต่อรอง อธิการบดีฝ่ายพัฒนา

ตรวจสอบความลูกติ 'องและเสนอความเห็นในเรึ ๋องราวต่าง ๆ พี่ฝ่าย 
ต่าง ๆ เสนอผาก่อนเสนอต่ออธิการบดีแคะรองอธิการบดีฝายพัฒนา
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มวะสานงานกับหน่วยงานภายในแกะภายนอกพหาวทยาคัยในฐาพะ 
ผู้แทนศฯนัก ทาก1รนการมระสานงานอย่าง เ รนทางการทึ ่ต้องออกทนังสือวาขการ 
ไมยังหน่วยงานทรอีนุคคลาภายนอกผพาวิทยาลัย ทึ่ม'ไย่Iรนการใต้-ตอบไนขอมเขต  
งานของศฯนักไท'เสนอรองอธิการมดีฝ่ายทัพนาก่อนดฯIนันการ

คาบคุมการจัดทฯงบมระทา« แคะการจัดจ่ายงบมระมาณไท้ฝ่าย 
ต่าง ๆ ไท้ 'เรนไชตามหลักการของมหาวิทยาลัย

เมนกรรผการมวะจฯสฯนักเทคในใลยีการดีกมาใดยดฯแหนังมระขุม 
1 คร ั ้ง/ เด ือน

เมนกรรมการ อ . ก . ม .  ทึ ่มระขุผผู ้บริหาร สภาวิขาการใดยตฯแหน่ง 
มระขุผค«ะละ 4 คร ั ้ง/ เด ือน

งานทึ ่ไต้รับผอบหมายเรนครั ้งคราว

Iรนกรรมการภายใน มหาวิทยาลัยใดยตฯแทนังทึ ่งแต่ง ตั ้งใดยมีกฯหนค 
วาระแคะใครงการมระมาท* 20 คท*ะ/ร

งานบริการทางวิขาการแก่ล ังคมใดยกาวจัดใครงการอบวมหลักสูตร 
หลักและวิธ ีการผลิตรายกาววิทยุใทฯทัศน์แคะรายการวิทยุกระจายเแยงหลักสูตร 
ก า ร เ รนผู ้ดฯเนันรายการวิทยุใหรทัศน์หรือหลักสูตรไดทึ ่มี เน็ ้อหๆเกี ่ยวข้องกับงาน 
ของสๆนัก

เร น ผู ้แทนมหาวิทยาลัยไนการบระขุม /ด ูงาน/ล ัผมนาต ่างมระเทศ
Iรนผู ้แหนมหาวิทยาลัยในการIจรจาข้อตกลงกับหน่ายงานอื ่น ๆ
รับมอบหมายใครงการอื ่น ๆ จากอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายทัพนา

แนวทางการมฏบติงาน

ยั ๊ดกือหลักมฎติบัติตามลฯดับความศฯคัญ ดังน 
มติสภามหาวิทยาลัย 
มติทึ่มระขุมผู้บริหาร
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มดีศภาวิชาการ 
มดีที่ชระชุม Û. ก . » .
ระเช ียฆข้าราชการพลเร ือน
ชระกาศแคะระเช ียชการเง ินชองมหาวิพยาลัย

หน่ายงานที ่ต้องชระศานงานตดต่อ

หน่ายงานภายไน
ศาชาวิชา เพึ ่อชระศานงานIที ่ยากับเนื ้อหาวิชาการที ่จะMฯการ

ผลิตรายการ
ศฯนักงานอธการบดี  Iพี่อช0 ไข้บริการIที ่ยากับงานธุรการ ศารบรรน  

พัศคุ การเง ิน บุคลากร และแผนงานอัตรากฯลัง

หน่วยงานภายนอก
กรมชระชาลัมพันธ์ เทื ่อชระศานงานเที ่ยวลับการออกอากาศ 

รายการวิทย ุกระจายIล ิยง เพี ่อการดีกษาของมหาวิทยาลัย
ศกานีวิทยุใหรทัศน์ที ่ออกอากาศวายการาทยไทรทัศน์ เพี ่อการเกชา 

ชองมหาวิทยาลัย

ดเพศมบัตั้ เฉพาะตฯแหน่ง

ผู ้ที ่จะชฎิบัติงานไนตฯแหน่งผู ้อฯนวยการศฯนักIหคในใลชีการดีกษา 
คาวมืคุน ส มบัดีดัง ต่อไชนั๊

าติ เการดีกษา ะ ระดับ ชวิญญาให
ชระศบการท! ะ คารมีชระศบการทํ!ในการบวิหารงานค้านชีอ»าคชน 

และเทคในใกย ีการดีกชาอย่างน์อย 3 ชี 
การอมรม ะ คารผ่านการอบรมในหลักสูตรที ่ เที ่ยวกับงานวิชาการ

ชองศฯนักเทคในใกยีการดีกษา เชน การผลิตรายการ 
วิทยุใหวทัศน์ าหยกระจายเชียงและาดิทัศน์  เชีนต้น
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หักชะ ะ ควรมีหักชะทางด้านใศตทัศพบกรทํ)
ควรมีท ักษะหางด้านกาวมีอความหมาย การนเทศงาน 

การศร ้างแรงจ ูงใจนคะการทฯงานร ่วมก ัน
คาามีท ักษะทางด้านการนร่หารงานบุคคล การบวิหาร 

งานว ิชาการ การบว ิห ารงานใครงการ การวางแผน 
แคะการกฯหนคนใยชาย

อุบกรพ์ห๋ึ จฯIรนในการบฏิบ ัต ั้งาน

Iครี๋องคอมทิวเ ตอรัสฯหรับพู้นวิหาร 
าสคหัศนูบกรผ์
Iครึ๋องเขียนแคะวัคคุศฯนักงานสฯหรันพู้บวิหาร 
เคร ื่องม ือชายส ิอสาร เชน ใทรหัหท์แกะ f a c i m i l e
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งานขระจฯ

ตฯแหน ่ งรองผ ู ้ อๆนวยกา รส ฯ » ท เ ท ค ใ น า ล ย ีกา ร ศ ึ กษา  ส'ฯน ั ก เ ท ค ใ น ใ ส ย ี ก า ร ศ ึ ก ษา
ส า ย ง า น  ผ ่ า ย WRIนา

วางแผนการทฯงานฃองผ่ายต่าง ๆ ร่วมกับผู ้อฯนวยการสฯนักให้  
เ บนไปตามแผนปฏิบัติการบระ จๆบี?)องส-!นัก

, ให้คๆปรึกษาในการปฏิบัติงาน?)องยุดลากรภายในสๆนักตามที ่ได้รับ 
มอบหมายจากผู ้อๆนวยการสฯนัก เช่น งานวิ?เาการผสิตรายการวิทยุ  แสะ 
ใทรทัศน์

ประสานงานกับหน่วยงานระดับสๆนักภายในมหาวิทยาลัยในกวผีที ่  
เป็นงานที ่าด้รับมอบหมายให้รับผิด?รอบแสะมีแนวทางการบฎินัติงานไว้ชัดเจน 
แส้วสามารกติดต่อด้วยหนังสือรา?รการเ?ร่นการตอบ?)อบคุผ หากเป็นงานที ่ยังไม่  
มีการวางแนวทางการบฎิบัติงานไว้ เป็นที ่แน่นอนแส้ว ต้อง เสนอต่อผู ้อ-ไนวยการ 
สฯนักก่อนดฯเนินการ

เสนอความเห็นต่อผู ้อๆนวยการสๆนักเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคส 
ในเร ืองการต ่อและ เสิกสัญญาจางยุคสากรติ เป็นสูทจ้างชั ่วคราว การประ เมินผล 
การบฏิบัติงานการจัดสรรอัตรากๆลัง การเสนอให้ความดีความ?รอบแสะการ 
เสนอให้สงใทษยุดสากรภายในส0ๆ นัก ตามระเบียบหลักเกทเท์และมติที ่บระชุมชง 
มหาวิทยาลัยวางแนวปฏิบัติไว้ เบนลายลัทษผีอักษร

เสนอความเห็น?)นด้นในงานต่าง ๆ ทีผ่ายเสนอมาตามฃนตอนการ 
ปฏิบัติงานต่อผู ้อๆนวยการสๆนักกรผีที ่มีการกๆหนดความรับผิด?รอบ?)องผ่ายไว้  
สามารกสั ่งกาวได้ใดยไม่ต้อง เสนอ?)อความเห็นจากผู ้อๆนวยการสๆนัก หรือหาก 
เป็นกรผี เร ่งต่วนสามารกสั ่งการแทนผู ้อๆนวยการสๆนักได้แต่ต้องรายงานให้  
ทราบภายหลัง

คาบคุมทาราชังบบระมาผานใครงการที ่ร ับผิด?รอบให้ เบนไบตาม 
แผนการใชังบบระมาถเประจๆบีที ่ได้รับอนุมัติจัดสรรไว้แล้ว

เบนกรรมการบระจ”,ไสๆนักเทคานใสยีการศึกษาาคยตๆแหน่ง 
บระ?รุมบระมาผ 1 ครง/ เด ือน

เป็นผู ้แทนหน่วยงานระดับผ่ายและสๆนักในกาวให้ชัอ»ลบวะ?ท- 
ส้มทันธ์แก่หน่วยงานอีนภายานแสะภายนอกมหาวิทยาลัย
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งานที ่ได้รับมอฆหมายเย็นครังดราว

ปฏิบัติรา«การแทนผู ้อฯนวยการสฯนักในกรผีทีได้รับมอบหมาย 
รับมอบหมายงานเย็นโครงการ เช่น การผลิตรายการต่าง ๆ การ 
วิเคราะห์บัญเหาเย็นใครง การ

แนวทางการบฎิบัติงาน

ยึดถือหสักขฎิบัติตามลฯดับคาามส■ าคัญดังนิ 
คฯนิเทศจากผู ้อฯนวยการสฯนัก 
บันทึกสั ่งการจากผู ้อฯนายการสฯนัก 
ระเบียซข้าราชการพลเร ือน 
มติคณะกรรมการประจฯสฯนัก
ประกาศและระเบียบต่าง ๆ ยองมหาวิทยาลัยหน่วยงาน 

หน่ายงานที ่ต้องประสานงๆนติดต่อ 

หน่วยงานภายใน
สายาว ิชาเ พือขอการสนับสนุนด้านวิชาการ 

หน่วยงานภายนอก
วิทยากร และผู ้ทรงคุณวุฒิหรือติดต่อขอความร่วมมือสนับสนุนทาง 
วิชาการ แก่งานผลิตรายการของสฯนัก

คุณสมบัติเฉพาะตฯแหน่ง

ผู ้ที ่จะปฏิบัติงานในตฯแหน่งรองผู ้อฯนวยการสฯนักเทคโนโลยีการศึกษา 
ควรมีคุณสมบัติดังต่อไบน

วุฒิการศึกษา ะ ระดับ ปริญญาโท
สาขานิ เทศศาลดรั  หร ือเทคโนโลยีการศึกษา 
หรือโสตทัศนศึกษา

ประสบการณ์  ะ ควรมีประสบการณ์เกี ่ยวกับงานบริหารสฯนัก และ 
งานบริหารวิชาการที ่ เกี ่ยวข้องกับสฯนักอย่างน้อย 
2 - 5  บี
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การอแรม ะ คารไต้รับการอบรมในหสักสูตร
การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ  
ใทรทัศน์ การบริหารงานวิชาการ  

ทักษะ ะ ควรมีทักฺษะทางต้านใสตทัศนูบกรณ์
ควรมีทักษะทางด้านการสึ ่อคว ามหมาย กาวนิ เทศงาน 

การทฯงานร่วมกัน และการสร ้างแรง จูงใจ 
ควรมีทักษะทางด้านการบริหารงานบุคคล งาน 

วิชาการ งานใครงการ การวางแผนและการ  
กๆหนตนใยบาย

อุบกรแเที ่จฯเป็นในกาวปฏิบั ติงาน

เครืองคอมทิวเตอร้  
าสตทัศนูปกรผ์
เครือง เ?1ยนและวัสดุลฯนักงานสฯหรับผู ้บริหาร 
เครองมีอช่วยสอสาร
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ตฯแหนัง Iลซานุการสฯนัก สฯนักเหคในาลยีการดีกพา
สายงาน ย่ายทั«เนา

งานบระจ,า

าางแผนการทฯงานของหน่วยต ่าง  ๆ ภายในศฯน ักงานเกซาน ุการ 
ให้ดฯเนินฺไบตานแผนบฏิบัติการบ'ระจฯ บี ของศฯนัก

คาบคุพการบฏิบ ั เงานซองน ุคคากรภายในศฯนักงานIลขาน ุการให ้ 
คฯเนินได้อย่างบีบระสิทธิภาพและบฏิบัเ ต า ผว่น ัยราชการ

จัดสรรบุคลากรแคะสรรหาบุคลากรบระจฯหน่วยต่าง  ๆ ภายใน 
ศฯนักงานเลซาน ุการ ใดยIสนอขอความเห็นชอบจากผุ้อฯนวยการสฯนักกรบีที่บ ี 
การใยกย้ายตฯแหน่งและ Iลื่อนตฯแหน่งบ ุคลากรเพี่อให ้สาผารกบฏ้ับัเงาน ได ้อ ย ่าง  บีบระสิทธิภาพ

บฐมนิเทศบุคลากรภายในสฯนักงานเลขานุการร่วมกับผ้อฯนวยการ
สฯนัก

สอนงานและให้คฯบรึกษารามหงแก้ไขบัญหๆแคะตัดสินใจเกี่ยวกับ 
งานบริการธรการสารบรรเพและพัสดุ ท ี่บ ีการวางหลักเกทเท ์ไว้อย่างน ัดเจนแล้ว 
สาผารกดฯเน ินการได้ใดยาม ่ตองเสนอต่อผ ู้อฯนวยการสฯนัก

ประสานงานกับหน่วยงานระดับสฯนักงานเลขาน ุการ ศูนย์ หรือฝ่าย 
ต่าง  ๆ หงภายในและภายนอกศฯนักในกรบีท ื่เห ็นการบระสานงานเพี่อให้และ 
รวบราผข ้อผลของสฯน ักงานIคขาน ุการและบ ีการวางแนวบฏ ิบ ัเไว ้อย ่างน ัดเจน 
หรือเห็นกรบีทื่ผู้อฯนวยการสฯนักมอบหมายหรือลังการเห็นลายลักษย์อักษรไว้แล้ว 
สามารกดฯเน ินการได ้ใดยการออกบ ันท ึกราชการ เ ด ต่อได้ กรบีท ี่เห ็นการบระสานงาน 
ระดับศฯนักหรือสูงกว่า ต้อง I ศนอต่อผู้อฯนวยการสฯนักก่อนดฯ เนินการ

Iสนอความเห ็นขั้นต้นIก ี่ยวก ับงานของสฯนักงานเลขานุการต่อ 
ผ้อฯนายการสฯนักหรือรองผู้อฯนายการสฯนัก เกี่ยวกับกๆรบรืหารงานบุคคลใน 
เร ึ๋องการต ่อและ Iสิกลัญญๆจ้างลูกจ้างนัวคราว การบระ Iมนผลการบฏิบ ัเงาน 
การเสนอให้ความดีความชอบ การเสนอให ้คงใทษ การคาบคุมการบฎบ ัเงานตาม
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วินัยยองบุคคากรในสฯนักงาน ตา»ระเบ ียบ หสักเก«ท์และ»ติที ่ประชุมที ่»หาวิทยากัย 
วางแนวปฏิบัติไว้Iรนคายกักษ«อักษร

ควนคุ»การIบีกจ่ายงบประมา«แคะการจัดหฯบั เแสิงบประ»ๆ«ใน 
แต ่ละใครงการให ้Iรนไนตา»หลักIก«ท์แคะแพนการให้งบประมา«ประจฯบีที ่  ได้รับอนุมัติจัดสรรไว้แล้ว แคะรวบรวมรายกาวกาวให ้งบนระมา«ของศูนย์ /
ฝายต่าง ๆ เพอจัดหฯรายงาน

. ควบคุ»การI บกจ่าย จัดหฯบัญสิ และห้อ»บฯรุงรักษาวัสดุ  ควุภั«ท 
ของศูนย์ /ฝายต่าง ๆ ภายในสฯนัก

ควบคุ»การให้บริการงานพผพ์ดีด อัดสฯเนา แคะก ่ายเอกสารให ้  
Iรนไนฟ้า»ระ เบียน,ไดยนๆะสานงานกับสฯนักพิมพ์

ควบคุ»การคง Iวคามาปฏิบัติราชการแคะจัดหฯรายงานสกิติการมา 
แคะคาราชการของบุคลากรภายในสฯนักโดยประสานงานกับงานการ Iจ้าหน้าที่  

ประสานงานการดูแลบฯวุงรักษาความสะอาด แคะห้อ»แช»
อาคารสกานที ่ที ่อยู ่ ในควา»รับพดชอบของส'านักให้อยู ่ ในสภาพสะอาด นคอดภัย 
แคะ เอออฯนายต่อการปฏิบัติงาน โดยประสานงานกับงานอาคารสกานที ่

ประสานงานการให้บว ิการแคะกาว Iบีกจ่ายนํ ้ๆมัน1i û Iพกิงของ 
ยานพาหนะ บังในสัานที ่Iรนยานพาหนะประจฯศ,ฯนักแคะยานหาหนะใน สัวนกคาง 

I รนศูนย์กกางการ เ ก็บรานรว» เอกสารอ ้างองทางราชการของ  
ศฯนักเพึ ๋อให้บวิการอ้างองแคะค้นคว้ากับศูนย์ /ฝ่ายต่าง ๆ ภายในสฯนัก 

เ รนกรร»การแคะพูห้วยเลขานุการค«ะกรร»การประจฯสฯนัก 
เหคโนใคยีการติกษา ประชุม 1 ครง/ เด ือน

เร น ประธาน/กรรมการในการจ ัดเอ  จัดหา ตรวจการจัางแคะ  
ให ้รายคะเ  อียดเกี ่ยวกับวัสดุ  ครุภั«ท์ที่ เ กี ่ยาข้องกับงานของสฯนัก

งานที ่ได้รับมอบหมายเร น ครงคราว

เ รนผู้แหนศฯนักในการต้อนรับแคะ เย ี ่ย»ช»ก ิจการภายในสฯนัก 
เ รนผู ้แหนสฯนักในการประชุ» สิแจงให้ข้อมลประชาลั»พันธ์แ ก ่
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หน่ายงานอ ึ ๋นภายในมหาว ิทยาล ัย
Iรนกรรผกาฯสอบล ัผภาษ«ช ้าราชการแคะล ูกจ ้าง  ของศฯนัก 
ร ับมอบหมายงานเบ ีนใครงการจากผ ู ้อๆนวยการสๆน ัก

แนวทางการบฎิบ ัต ิงาน

1 ยึดกือหคักบฏ้บัติตามคๆสืบคาาผศๆคั เy ด้งต่อไบนํ ้  
มติที ่บระชุผ อ . ก . พ .
พติศภาวิชาการ
ระIบ ียบข ้าราชการหคเร ือน
บระกาศและระเบ ีย บการเง ิน ของมหาว ิท ยาล ัย
บระกาศแคะระเบ ียบต ่าง  ๆ ของมหาวิทยาลัย
มติที ่บระชมผ้บวิหาร
มต ิท ี ่ชระช ุผคผะกรรผการบระจๆศๆน ักเหคในาคย ีการต ิกพา  

หน่วยงานที ่ต้องบระศานงานติดต่อ

ศฯนักงานอธิการบดี  Iท ึ ๋อบระสานงานแคะฃอาส ับว ิการเท ี ่ยวก ับงาน  
ธ ุรการส ารบรรผ พัสดุ บคทากร บัช ุ เส ืการเง ินแคะงบบระผาผ ร า ม VIงการจ ัดทฯ  
แผนงานแคะอ ัตรากๆล ัง

สฯนักงานIคชานุการสฯนักทุกสฯนัก Iพ ึ ๋อบระสานงานIก ี ่ยาก ับการให ้  
แคะรับบว ิการในชอบเขตความร ับผ ิดชอบของงานแต ่คะศๆน ัก

คุผสมบัติ เฉพาะตๆแหน่ง

ผ ู ้ท ี ่จะชฎิบ ัต ิงานในตๆแหน่งเลขานุการศฯนักเทคในใคย ีการต ิกพา ควรผี  
คุผสมบัติดังต่อาบนํ ้

วุฒิการติกษา ะ ระดับ สูงกว่าบวิญญๆตรี
สาขา การบร ิหารการต ิกพา หร ือการบวิหารร ัฐกจ  

บระสบการผ์  ะ ควรผ ีบระสบการผ ์ในการบว ิหารงานธ ุรการแคะ  
สารบรรผอย ่างน ้อย 3 บี
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การอฆรพ ะ ควรผ่านการอบรมหลักสูตรที ่ เก ี ่ยวกับ การบร ิหารงาน
ธุรการสารบรรา!K การ!ร ิน  ทัสดุ การบริหารงานบ ุคคล  
การบระชาลัผทันร ์  การร ักบาความบคอดภัยแคะ  
มนุษย์ลัมพันอํ

ทักษะ : คารมีทักษะพื ้นฐานทางด้านค«ตศาศตร์  การาจ ัย
การใส ั ใศตทัศนูบกรพ และ เคร ื ่องคอมพิวเตอร ์

ควรมีท ักษะทางด ้านกๆรสือความหมาย การนIทศงาน  
การทฯงานร ่วมก ัน แคะการสร ้างแรงจ ูง ใจ

ควรมีท ักษะหางด้านการบร ิหารงานบคคค การบร ิหารงาน  
ใ ค ร ง ก า ร  การวางแผนและการกฯหนดนใยบาย

อบกร«ที ่จฯเ II นในการบฏิบัติงาน

เครื ่องดอมพิวIตอร์สฯหรับจัดหฯฐานข้อมูล 
ใศตทัศนูบกๆย์
เคร ื ่อง เช ียน แคะวัสดุสฯนักงานทั ่วไบรวมทังเครื ่องคฯนาน 
เคร ื ่องมีอ!)วยสือสาร ๗ น ใหวฟ้ษทั ่
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ตๆแหนังหัวหน้าศูนย์บริการทารศอนหางาหยุแคะไหวทัศน์ สๆนักIท๙ ไน,ไคยีกๆฯเกบา 
ศๆยงาน ฝ าย WK(นา

งานบริหารทั่วไบ

วางแผนการทฯงานของหน่ายต ่าง  ๆ ภายในศูนย์ให้เข ็นไบตามแผน 
บฏบัเการบระจๆข็ของศๆนัก

ควบคมการบฏิบัเ ง ๆ นของบุคลากรภายในศูนย์ให ้ดๆเนนงานได้อย่างผ ี 
บระคิทฮั้ภาท แคะบฏม ัเราขการตามาน ัยราขการ

จัดสรรบุคลากรและสรรหาบุคลากรบระจๆหนัวยงานต่าง ๆ ภายใน 
ศ ูนย์Iท ี่อให ้สามารคบฏป๋เงานได'ตามIป ้าหมาย

นัเทศงานและให ้คๆบร ึกบาแก ่บ ุคลากรในศ ูนย ์
บๆะสานงานกับหน่วยงานระดับ ศ ูนย ์ /ฝาย หงภายในแคะภายนอกสฯนัก  

ในกรพีท ี ่ เข ็นงานในดวามรบ(ใดขอบยองศ ูนย ์แคะผ ีแนวห•ไงการบฏบเไวอย ่างน ัดเจน  
หรือในกรพีที ่ผ ู ้อๆนวยการสฯนักได้มอมหมายกังการ Iข็นกายกักบพีอักษรไว้ ’แค้า หาก 
Iข ็นงานท ี ่ต ้อง เดต ่อด ้ายหน ังส ือราชการหร ือเข ็นงานท ี ่ย ังไม ่ผ ีการวางแนวทางการ  
บฎิฆั เงานไว เข็นที ่แน่นอนแก้ว ต้อง เสนอต่อผู ้อๆนายการสฯนักหรือรองผู ้อฯนายการ  
สๆนักแก้วแต่กรพี

เสนอคาามเข ็นต ่อผ ู ้อๆนายการสๆน ักเก ี ่ยาก ับการบร ิหารงานบ ุคคล  
ใน เร ื ่องการต ่อแคะ เค ิกสัญญาจ้างบุคลากรที ่ เข ็นล ูกก ้างนัวคราว ก ารบ ระเมน ผกการ  
บฏนั เงาน การ เ สนอให ้ความด ีความขอบแคะการเ สนอให ้คงใทษบุคลากรกายในฝ ่าย  
ตา»ระ เมยบ หลักเกณฟ้ แกะมเท ี ่บระช ุมท ี ่งมหาว ิทยาล ัยวางแนวบฏิบ ั เไว ้ เข ็น  
คายลักษพีอักษร

เสนอความเข็นขั ้นต ้นๆนงานต่าง ๆ ที ่ศูนย์รับผิดขอบตามขั ้นตอนการ 
บฏิบั เงานต่อผู ้ 'อๆนวยการสๆนักหรือรองผู ้ ,อๆนวยการสๆนักแก้วแต่กรพีที ่ผ ีกาว 
มอบหมายงานไว ้  ยกเว ้นงานบร ิการข ้อม ูล ข ่าวสาร เ ก ี ่ยวก ับตารางออกอากาศ  
ร าย ก าร ว ิท ย ุก ร ะ จ าย เส ืย ง  แคะรายการว ิทยุๆหรทัศน์ที ่ผ ่ านการอนุมัต ิจาก 
มหาวิทยาลัยแก้ว แ ล ะ งาน ราย งาน ค ว าม ก ้าว ห น ้า ใน เร ึ ่อ งต ่าง  ๆ  ที ่ ศูนย์ เข็น
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พู ้บระศานงาน หรืองานภายไนควาพรับผิดชอบซองศูนย์ห ี ่กฯหนดาาIรนนใยบาย 
การให ้บร ิการจากพู ้อฯนวยการศฯนัก ศามารกดฯเน ินได ้ ใดยไผ ่ต ้องขอคาาผเหน  
จากพู ้อฯนายการศฯนัก แต ่ต ้องรายงานให ้หราบภายหล ัง

ดาบคุผการเ&กจ่ๆยงบบระมา!!! ดาบคุมยอดงบบระผาก! และการ  
จัดหฯบั เ]!ส ิการให้งบนระผาก!ในแต่คะใครงการ และการผล ิต ,รายการาห ย ุ  
กระจายIส ียงและาหย ุใหรท ัศ น ์ให ้I ร น ไบตามหล ักการและแผนการให้งบบระผา!!!  
บระจฯรหี ่ ได้ร ับอนุมัต้จัดศรรไาแล้ว

เรนพู ้แหนหน่ายงานระด ับศ ูนย ์ /ฝายและศฯนักในการให้ห ้อมลบระขา-  
ลัมพันธ ์แก ่หน่ายงๆนอึ ๋นหงภายในและภายนอกผพาาหยาล ัย

I ร น บระธาน /กร  ร ม ก า ร ใ น ก า ร จ ัด เ อ  จัดหา ต ร า จ ก า ร จ ้า ง แ ล ะ ให ้  
รายละ เอ ียดเก ี ่ยวก ับาศค ุ  ครุภ!!!น์หื ่ เกี ่ยาห้องกับงานของศูนย์

ง านบร ิห าราขาการ

รวบรวมห้อม ูลการผล ิตรายการ และบระศานงานก ับร ่อ»า คชน 
บร ิหารการผล ิตรายการาหย ุกระจายเส ียงและาหย ุใหๆท ัศน ์รามท ั ้งการ  

แต่งหน้า จ ัดหาาศคุประกอบฉากด้าย
คาบค ุผงานด ้านIทดน ิดในการผล ิตรายการาหย ุกระจายIส ียงและาหยใหรท ัศน ์  

รามทั ้งการห้อมบฯรุงร ักษาและไหห้ากฯลัง
เรน กรรมการบระจฯสฯน ัก เหดในใลย ีการ ร ก บาใดยตฯแหน่ง บระชุม 

1 ค ร ง / เด ือ น
เ ร น กรรมการผล ิตรายการาทย ุใหรท ัศน ์และาหย ุกระจายเส ียงห ี ่แต ่งตง  

ขนIร น ก ร ญ เฉ พ า ะ ศ า ข า เพ อ I ร น บร ิการหางาขาการแก ่ล ังดม ๆคยตฯแหนัง บระชุม
1 - 2  คร ั ้ ง / เด ือน
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งานยี ่ ได ้ร ับมอบหมายเบ ีนครงคราว

เบ ีนว ิทยาการโครงอบรมยี ่ผ ีหก ักสตรเก ี ่ยวช ้องกับงๆนของศูนย์  
เบีนผู ้แทนสฯนักานการต ้อนรับผู ้ผาเย ี ่ยมชมงานของสฯนักIบ ีนครงคราว  
ตรวจศภาพย ี ่ทฯงานได ้10ออฯนวยต่อการบฏิบัติงาน ๗ น ความเบ ีน  

ระเบ ียบ ความสะอาด แกะความสวยงาม
เบีนกรรมการศอบคูกจ ้าง แสะช ้าราชการของศ ูนย ์  
ปฎบัติงานอี ๋นยี ่ ได้ร ับผอบหมายจากผู ้อฯนวยการสฯนัก

แนวหางานการบฎิบ ัต ิงาน

ยึดกึอหกักบฏบัติตามกฯดัมความสฯคั เแ ดังต่อไบนํ ๋  
ร ะ เ  บ ียบช ้าราชการหก เรือน 
บันทึกกังการจากผู ้อฯนายการสฯนัก 
บระกาศแคะระ Iบ ียนของมหาวทยากัย 
มต ิสกาวชาการ (าน กรบ ีย ี ่ เบ ีน ง 'ไน รายโครงการ) 
มติ*งึ ๋บระชุมผู ้บริหาร แกะยี ่บระชุมอึ ๋น ๆ

หน่วยงานทื ่ต ้องบระสานงานเดต่อ

หน่วยงานภายาน
ส าขาวชา  Iท ื ่อจ ัดทฯเนอหาการผก ึตรายกๆรว ิทย ุกระจายเท ึยง แกะ

วิทยุโทรทัศน
สฯนักทะ Iบียนแคะวัดผก Iท ื ่อรวบรามช ้อผ ูกานการจ ัดหฯตารางออกอากาศ  
สฯนักบริการการทึกบา เท ื ่อบระสานงานจ ัดก ังเอกสารกึงน ักท ึกบาและศ ูนย ์  

บร ิการการท ึกบา
กองแผนงาน เทื ่อการรับข้อผูกการจัดหฯแผนบฎบัติการ 
กองคกัง เ ท ื ่อ การ เบ ีกจ ่ายค ่า ใช ้จ ่ายาน การผก ึต รายการว ิท ย ุกระจาย เท ึย ง  

แกะวิทยุ 'โทรทัศน
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หน่วย'ทนภายนอก
หน่ายงานต้นสังก ัดว ิทยาการ แสะผ ู ้ร ่วมรายการว ิทย ุกระจายเม ียง  แสะ

วิทยุ ใทรทัศน์

ดุทเศมบัติIฉพาะ ตฯแหน่ง

1ผู ้ท ี ่จะบฏั ้บเงานในตฯแหน่งหัวหน้าศูนย์บริการการสอนหางวิทยุ  แคะ 
ใหรทัศน์ควรมีดุญสมมั เ ดังต่อไบนั ๊

าต้ เการมีกษา ะ ระดับ สูงกว่าบวิญญาตรื
สาขา น้ เทศศาสตร ์  หร ๊อเหคในใสย ีการม ีกษา  

บระสบก'ไรย์  ะ คาๆม ีบระสมการย ์ ในการทฯงานเก ี ่ยวก ับทารผสต  
รายการว ิทย ุแสะใหวท ัศน ์อย ่างน้อย 3 II 

ทักษะ ะ ควรมีทักษะหางด้านใสตทัศนูบกรย์  ในระด ับส ืงการได ้
ควรมีท ักษะทางด้านการทฯงานร่วมกัน การม ีอความหมาย  

ก า ร ส ร า ง แ ร ง จ ง ใ จ  แสะการน เทศ งาน
ควรม ีท ักษะหางด ้านในการบว ิหารงานย ุคคค  

บว ิหารงานว ิชาการ บ ว ิห าร งาน ใค ร งการ  กาววางแผน

อุบกรย์ท็ ่จฯเบ ็นต ่อการบฏั้บ ัเงาน

ใศตทัศนุบกรย์แสะเครึ ๋องมือน่ายมีอสาร
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ตฯแหน่งหัวหน้าศูนย์«ลิตภาพยนตร์แกะวีติทัศน์ เที ่อการดีทษา สฯน ัก เหคในาคยก•ไรดีก«•ไ 
สายงาน ฝายหัตเนา

งานบริการทั่วไซ

วางแผนการทฯงานชองหน่วยต ่าง ๆ ภายในศูนย์ ใหั เหันไซตาพแผน  
ซฎั ้บัตั ้การซระจฯรยองสฯนัก

ควบคุมการซฏิหัติงานฃกงบคคากรภายไนศูนย์ 'ให้ดฯIนั ้นงานได้0 ย่างผี  
ประลิหธั ้ภ•ไพ แกะซฏิบ ัต ิราชการตามวนยราชการ

จัดสรรบุคก•ไกร แกะสรรหาบ ุคลากรซระจฯหน่วยงานต ่าง ๆ ภายใน  
ศูนย์ เพี ่อให้สาซารกซฏั ้บตงวนได้ตามI {] 'ไหพาย

นเบศงานแกะให้คฯซรึกบาแก่บ ุคลากรไนศูนย์
ซระสานงานกับหน่วยงวนระดับ ศ ูน ย ์/ฝาย  หงกายในแกะภายน0 กศฯนัก 

ในกรณที ี่I ร น งาน ใ น คววหรับหัด«OUขกงศูนย์แกะมีแนวทางการบฏห ัเ ' ไว ้0 ย ่างน ัดเจน 
หรือในกรณีที่ผ ู้อๆนวยการสฯนักได้มอซหมายทั่งการเร น กายกักษญ์อักษรไว้แก้ว หาก 
I ร น งานที่ต ้องต ิดต ่อด ้ายหน ังส ือราชการหรอi ร น งานท ี่ย ังไผ ่ม ีการวางแนวหางการ 
ซ0บ ต ิงาน ไว ้Iร น ที่แน่นอนแก้ว ต้องเสนอต่อผ้อฯนวยการสฯนักหรือรองผู้อฯนวยการ 
สฯนักแก้วแต่กรณี

Iสนอคาาหเห็นต ่อก ้อฯนวยการสฯนักเก ี ่ยาก ับการบร ิหารงานบ ุคคก  
ในเร ึ ๋องการต ่อแกะเล ิกก ัญญา•ว ้างบ ุคลากรท ี ่ เ ร น ล ูกว ้างท ั ่วคราว ก า ร บ ร ะ ( ม ีน ผกกาว  
ซฏั้หัติง'ไน ก า ร เส น อ ใ ห ัค า ,ไมดีดว■ ไมชอบแกะการ เสนอให ้กงใหษบุดกากรภายในศ ูนย ์  
ตาแระ Iบยบ หกัก เ กญห์ แกะมติที ่ซระชุมที ่งมหาริหยาลัยวางแนวซฎั ้บัติไว ้ เ ร น  
กายก ักmอักษร

เ ศ น อ ค ว า ม เ ห ็ น ช ั ้ น ต ้ น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ  ท ี ่ ศ ู น ย ์ ร ั บ ผ ด ช อ บ ต า ม ข ั ้ น ต อ น ก า ร  

ชรบ ั ต ิ ง า น ต ่ อ ผ ู ้ ถ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯนัก ห ร ื อ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯน ั ก แ ก ้ ว แ ต ่ ก ร ณ ี ท ี ่ ม ี ก า ร  

ม อ บ ห ม า ย ง า น ไว ้  ย ก เ ว น ง า น ซ ร ะ ศ ว น ง ว น ก า ร ใ ห ้ ข ้ อ ม ู ก เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ค ว า ม ก ้ า ว ห น ้ า ข อ ง ง า น  

ก า ร ผ ล ิ ต ร า ย ก า ร  ง า น ให้'บ ร ิ ก า ร ก า ร ส ฯ เ น า เ ห ซ แ ก ่ ห น ่ ว ย ง า น ต ่ า ง  ๆ  ภ า ย ใ น ม ห า ร ิ ห ย า ล ั ย  

ท ี ่ ม ี บ ั น ท ึ ก ก ั ง ก า ร ไ ด ้ ส ั ด t วน แ ก ะ  เ รนไ ซ ต า ม ห ล ั ก เ ก ก เ ท ั ่ ท ี ่ ส ฯ น ั ก ว า ง ไ ว ้ แ ก ้ ว  ส า ม า ร ก



ดฯเน ินการได ้ ใดยาม ่ต ้องเสนอขอความIหนต ่อผ ูอฯนวยกๆรสฯน ักแต ่ต ้องรายงานใ ห้ 
หราบภายหลัง

ควบค ุมการIบกจ ่ายงบบ,ระมาญ ควบคุมยอดงบชระมาท* แกะการจ ัด  
หฯบัญสืการใข้งบบระมาทเในแต ่คะใครงการตามคาๆผร ับน ิดชอบของศ ูนย ์ ให ้ เน ินไบ 
ตามหลักเกท*ย์แคะแผนกๆรใข้งบบระมาท*บระจฯนิที ่ ได้ 'รับ0 นุมติไวแก้ว

เน ินกรรผการบว ิหารใครงกาวผล ิต'IIท ัศน ์Iพอการต ิกษาใดยตฯแหน่ง  
บระชุม 1. คร ั ้ ง / เด ือน

เนินพู ้แทนหน่วยงานระดับศูนย์ /ฝ่าย แคะศฯนักในการให้ข้อมุค 
ชระ ชาสัมพันธ์แก ่หน่ายงานอนหงภายในแคะภา ฆนอกมหาวหยาลัย

เนินบระธ■ ■ ไน/กรรมการในการจัดสิอจัดทา ตรวจการจ ้าง  แคะให ้  
รายคะ เอ ียดเกี ่ยวก ันวัสดุ  ครภ้ท*ท์ที ่ เกี ่ยวข้องกับงานของศูนย์

งานบว ิหารว ิชาการ

ควบคุมการ«คิด จัดหา เส ือกกรรรายการภาบยนตร ์  และวิดืทัศน์มาบระกอบ 
ร า ย ก าร  ทางว ิชา  การยองมหาวหย•ไล ัย

ควบคุมการมันบึกรายการ แคะผล ิตสฯเนารายการ  รดทัศน์ เมึ ๋อการสืกบา  
ของมหาวิทยาลัย

ควบค ุมแคะบว ิหารการใข ้าศด ุบระกอบรายการ  
เน ินกรรผการบระจฯสฯน ักเหคานใคย ืการค ิกบาใดยตๆแหนัง  แระชุม 

1 คร ั ้ ง / เด ือน

งานหื ่ าด ้ร ับผอบหมายเนินครั ้ งคราว

งานนิร ีบระราชหานบร ทเญาบตร
ร่วมเนินคท*ะกวรมการเฉบาะกั ้จเก ี ่ยวก ับง•ไนของมหาว ิฑยาล ัย ในลัวน 

ท ี ่ เก ี ่ยวยองกมงานข0 งศนย์
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ตรวจสภาพที่ทฯง'ในไห้เอ็้ออๆ!เว่ยต่อการนฏั้บัตั้ง'ไน เชน ความเบ ัน 
ระเบยบ ความสะอาต แสะคา'ไมสายงาม

เ IIนกรรมทารสอบสูกจาง และ ข ้าราชการชองศ ูนย ์ 
ชฏิบัติงๆนที่นท่ีได'วับมอฆหมา ยจๆ กผู้อฯนายการสฯนัก

แนวหางการนฎิบัติง'ไน

ยึดกือหคักนฏั้บัติตามล'าดับคา'ไมสฯคัญ ดังต่อไ'บน 
ระเบ ัยบข ้าราซก'ไรหลเร ือน 
ฆันหึกลังการจ'ไกผู้อฯนายกา ร สฯนก 
ชระกาสแสะ ระเบ ๊ยนของมห'ไาหยาลัย 
มติสภาาชๆการ (ในกรผีที่ ILเนงานร'ไย'ใดรงการ }
ผติหี่บระชุมผู้บริหาร และหื่นระชุมอึ๋น ๆ

หน่ายง'านหี่ต้องชระสๆนงๆ นติดต่อ

หน่ายงานกายใน
กองคลัง เพ ึ๋อการเบ ักจ ่ายงบนระมาท! แส ะการล ังเง ินค ่าไข ้บร ิการต ่าง  ๆ
กองบัสคุ เทื่อการจัดพาหัสดม'ใๆข้ไนการบริก'ไรงานผลิตสฯเนๆ

คุท!สมบัติเ ล,หาะ ตฯแหน่ง

ผู้ท ี่จะนฎบัติง'ไนในตฯแหน่งห้าหน้าศูนย์ผลิตภาพยนตร‘แคะวืดิทัศน์เบื่อ 
การหึกน'ไควรมีคุท!สมบัติ ด ังต ่อไนน

วุผิ!การหึกนา ะ ระดับ สูงกว่านริญชุทตรี
สาขา บริหารการหึกนา หรือเทคในใคยึการหึกนา 

นระสบการณ์ ะ ควรมีนระสบการณ ์ในการทฯงานIกี่ยาล ับการผลิต 
ภาพยนตร์และวื ติทัศน์อย่างน ้อย 1 -3  ร 

อบรม ะ คารได้รับกๆรอบรมเกี่ยวคับงานสารบว■ รท! หัสคุ แกะ
งบบร ะมาท!
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หักษะ : ควาพีหักษะทางด้าน'าสตหัศนุชกรณ์ที่'11$'’เนการผลตภา M ยนตร์
แกะวีดั้ห ัศน์ในระดับส่งการไต้

ควรมีหักชะทางต้านการหฯงานร่•ไผกัน การอื่อ 
คารมหมาย ก าวศ ร ้างแ รงจ ูงใจ  แคะการพเหศงาน 

ควรผีท ักษะหางต้านการบวิหารงานบุคคค ฆวิหารงาน 
ว ิชาการ บว ิหารงานใดรงการ การวางแผน

อุ!เท๚ณ์หี่จฯเฟ้นต่อการปฏิบัติงาน

ใสตทัศนูปกรณ์ เครื่องมือหัวยสือสารอุปกรณ์สฯหักงาน
เครื่องฟ้องกันอัคคีภัย อุปกรณ์ที่หัาฆในการรักษาความปคอดภัยอื่น ๆ
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ตฯแหน่งหัวหน้าฝายจัดระบบและวิจัยสือการศึกษา สฯนักเหคในโลยีการศึกษา 
ศายงาน ฝายหัตนา

งานบริหารยั่วไซ

วางแผนการทฯงานของหน่วยต ่าง  ๆ ภ ายใน ฝ ่ายให ้IIIนไซตามแผน 
บฎนัเการบุระจฯรยองสฯนัก

ควบคุมการซฎิบ ัต ิงานของบุคกากรภายในฝ่ายให ้ดฯเน ้นงานได'อย่างผ ี 
บๆะสืทธิภาษ และซฎ ั้บ ัเราชการตามว ิน ัยราชการ

จัดสรรบุคลากรและสรรหาบุคลากรบระ''ทหน่วยงานต่าง  ๆ ภายใน 
ศ ูนย ์เท ื่อให ้สามารกบฏ ิบ ัเงานได ้ตามเห ้าหมาย

นเทศงานแคะให้ค;าปรึกษาแก่บ ุคลากรในฝ่าย
ซระศานงานกับหลายงานระดับ ศ ูน ย ์/ฝ ่าย  ทั้งภายในและภายนอกสฯนัก 

ในกรดีห ี่Iร น งานในความรับผิดชอบของศ ูน ย ์และผ ีแนวหางการบฏ ั้ห ้เไว ้อย ่างส ัดเจน 
หรือในกรศึท ี่ผ ู้อฯนวยการศฯนักได้ผอบหมายยั่งการIร น ลายคักษย์อ ักษรไว้แล้ว หาก 
เ ร น งานที่ต ้อง เ ด ต่อด้วยหนังส ือราชการหรื0 I ร น งาน ท ี่ย ังไผ ่ม ีการวางแนวห างการ 
ซ ฎ ั้บ ัเงาน ไว ้Iร น ที่แน่นอนแล้ว ต้อง เสนอต่อผู้อฯนวยการสฯนักหรือรองผู้อฯนายการ 
สฯนักแล้วแต่กรญื

Iสนอความเห ็นว่าผ ู้อฯนวยการสฯนักเก ี่ยวคับการบริหารงานบุคคล 
ในเร ื่องการต ่อและเคกส ัญ ญ าจ ัางบ ุคลากรท ี่เ ร นค ูกจ ้างย ั่วคราว การบระIม ีนผลการ 
ซฏบัเ ง า น การเสนอให ้ความดีความชอบแกะการเสนอให ้ลงโทษบุคลากรภายในฝ่าย 
ตามระIม ียบ หคักเกทเยั่ และมตที่บระชุมที่งมหาวิทยาลัยวางแนวบฏิบัเ ไ ว เ้ ร น  
คายคักษย์อักษร

เสนอความเห็นขั้นต้นในงานต่าง  ๆ ที่ฝ่ายรับผิดชอบตามขั้นตอนการ 
ซฎิบัเงานต่อผู้อฯนวยการสฯนักหรือรัองน้อฯนายการสฯนัก แล้วแต่กรศึที่ผ ีการ 
มอบทผายไว้ ยกเว ้นงานซระสานงานการให ้ข ้อม ูล หรือ การบระสานงานเท ื่อซ ฏ บ ัเ  
งานประจฯยั่ว ไป งานคเแะกรรมการเก ึ่ยวก ับการว ิจ ัยส ือการศ ึกษา ท่ี เ ร น ไปตาม
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แนวทาง แสะหสักเกล}ท์ท ี่ศฯนักวางไว้แล้วศวผารกดฯเนั้นการได้ใดยไม่ตอง เศนอ 
ขอควานIห็นต่อผู้อฯนวยงานศฯนักแต่ต ้องรวยงานใ mi รวบภายหกัง

คานคุมการ เบกจ่ายงบศระ«■ ไผ ควบคุ»ยอดงบ!เระพา» แกะการจัด 
หฯบัชุเสืการใบ้งบประผา}«ในแต่สะใครงการ การผลิตงานตามแผนงานวิจ ัย 
กี่อก'ารติกบ'าในความวับ[วิดชอนของฝ่ายใบ้เบนไบตาผหสักเกm แคะแผนการ 
ใบ้งบบระผาล}บระจ,านั้ที่ได้วับอนุมัติไว้แล้ว

, Iนั้นกรรผการวิจัยกี่อก'ไรติกบ'ไ ใดยตฯแหน่งบระชุม 1 ค รง/เด ือ น  
เนั้นผู้แทนหน่วยงานระดับศูนย์/ฝ่ายแสะศฯนักในการใบ้ย้อผูส 

บระชาสัมพันธ์แก่ทน่ายอน ทั้งภายานแสะภายนอกมหาวิทยาคัย
เนั้นบระธๆน/กรรมการ ใน การจ ัด เอ  จัดหา ตรวจการจ ้าง แคะใบ้ 

รายสะเอ ียดเก ี่ยวก ับวัศด ุคร ุก ัล}ท ์งานท ั้มบ ์ท ี่เก ี่ยาข ้องก ับงานของฝ่าย

งานบรหารวิชาการ

จัดระบบแสะวางแผนการผลิตกี่อก'ไรติกบๆเฉทาะที่ศฯนักIนั้นผู้วับผิดชอบ 
วิจ ัยแกะทดศอบบระสิทธิภาทกี่อการติกษาของมหาวิทยาลัย ทั้งก่อนแกะหกง 

การนฯาบใบ้
จัดระบมคกังข้อมูก และติดตามผกการผลิตกี่อการติกษา 
จัดใครงก•ไรพักเนาบุคลากรของศฯนัก
เน ั้นกรรมการบระจฯศฯนักเหคในาศยีการติกษาใดยตฯแหน่ง บระชุม 

1 ค รง/เด ือ น

งานที่ได้ว ับมอบหมายเน ั้นครั้งคราว

งานบรีหระราชทานบๆญfinบัตร 
งานการเน ั้น'ว ิทยากรอบรม
ร่วมIน ั้นกรรมการเฉพๆะลิจเก ี่ยากับงๆนของมหา'ว ิทยาล ัยในลัานที่

เก ี่ยาข ้องก ับงานของฝ ่าย
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ตร'ไจศภาพที่ทฯ'ทนไพIอํ้ออฯนวยต่อการบฏั้บ ัติงาน Iย่น ค าๆ « ILiu 
ระเบ ียบ คา'ไผสะอาด แคะคา'ไผสายงาม

เบีนกรรผก•ไรศอบคูก'จัาง แคะข ้าราชการของฝาย 
บฏบัเต้*n  นอึ๋นที่ไต้รับผอบพผายจากพู้อฯนายกาIรสฯพก

แนวหางการบฏั้บ ัติงาน

ยึดกือหคักบฏั้นัติตามคฯดันคาาผศฯดัญ ดังต่อไบนั๊ 
ระเบ ียนข ้าราชการพ ลเร ือน  
บันผกสังการจากผู้อฯนายการศฯนัก 
นระกาศแคะวะ เบียนของผหา'ไผย•ไลัย 
มติสภาวิชาการ (ใน กรบ ีท ี่เบ ีน งาน รายใครงการ) 
ผติที่บระชุมผ้บวิหาร แคะที่ประชุมอึ๋น ๆ

หน่ายงานที่ต้องบระสานงานติดต่อ

สฯนักงานเสขานุการสฯนัก เพ ึ๋อบระสานงานธุรการสารบรว๚เ พัสดุ 
การเง้นแคะบุคฅค

คุ01สมบัติ I ฉพาะตฯแหนัง

ผู้ที่จะบฎบัติง'ในในตฯแหนังหัาหน้าฝาย'จัดระบบแคะวิจัยสือการติกษา 
คารบีคุถเสมบัติ ดังต่อไบน็้

าพิการติกบ'ไ ะ ระดับ สูงกว่าบรืญญ''ไตรี
สาขา สังคมสาสตร์ หรือเหคในใสยีการติกษา 

บระสบการณ์ ะ ควรบีบระสนการณ์ในกๆรหฯงานIกี่ยากับงาน
วิจัยบระสัทธิภาพสือการติกบ'ไ อย่างน ้อย 1 -3  บี
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การอบรม ะ ควรผ่านการอบรม Iทคนค การไรยสือ
เรื่อการด้กบา แกะ เหคนั้คการบริพารงาน 

ทักษะ ะ คารมีทักษะหาง เทคน ิคการารย
คารผีท ักษะหางด้านการทฯงานร่วมกัน การ 

ส ร ่างแ รงจ ูงใา
ควรผีท ักษะทางต้านการบริหารงานบุคคค แคะ 

การวางแผนงาน

อบกรแเหี่จฯเรนต่อการบฏิบัตงาน

เคร ื่องดอมพาIตอร์เห ํ่อส ์วยประผาคผกข ้อม ูลการาจ ัย แกะอุบกรผ์ 
ศฯนักงานหั่าไบ



ศ ฯ น ัก เ ห ค ใ น ใ ค ย ีก า ร ด ีก ษ าตฯแหน่งหัวหน้าศูนย์ใสตทัศนดีกษ'ใ 
ศายงาน ฝายพัฒนา

งานบริหารทั่วไช

วางแผนการทๆงานชองหน่ายต ่าง  ๆ ภายในศูนย์ให ้เรนไชตามแผน 
ชฏิบัติการชระจฯรชองศฯนัก

คามคุมการชฏั้บติงๆนของบุคลากรกายในศูนย์ให ้ดฯเน ้นงานได้อย่างมี 
ชระสิทธิภาพ แคะชฏ ั้ม ัต ิราชการตาผาน ัยราชการ

•จัดสรรบุคลากรแคะสรรหาบุคลากรชระจฯหน่วยต่าง  ๆ ภายใน 
ศูนย์Iษ ึ๋อๆท้ศๆผารกชฏิบ ัต ิงานได้ตามเป ้าหมาย

น่Iทศงานแคะใหั'คฯปรึกษาแก่บุคลากรในศูนย์
ชระสานงานกับหลายงานระดับ ศ ูน ย ์/ฝาย ท ั่งภายในแคะภายนอกศฯนัก 

ในกรพีท ี่Iห ็นงานในความรับผิดชอบของศูนย์แคะผีแนวหางการชฎั้ม ัต ิไว้อย่างนัดเจน 
หรือในกรพีที่พ้อฯนวยการสฯนักได ้ผอบหมายทั่งการเห็นคายลักษพีอักษรไว้แล้ว หาก 
Iรนงานห ี่ต ้องต ิดต ่อด ้ายหน ังส ือราชการหวือเรนงานท ี่ย ังไผ ่ผ ีการวางแนวหางการ 
ชฏิชัติงานไว้เรนที่แน่นอนแล้ว ต้อง Iสนอต่อพ้อฯนายการสฯนักหรือรองพ้อฯนายการ 
ศฯนักแล้วแต่กรพี

เศนอคาามเห ็นว ่าพ ้อฯนวยการสฯนักIกี่ยาก ับกาวบริหารงานบุคคล 
ในเร ึ๋องการต ่อและเค ั้กล ัญ ญาจ ั'ไงบ ุคลากรท ี่เรนล ุกจ ้างน ัวดรวา กาวชระ เผีนผลการ 
ชฎทัติงาน การIสนอให ้ความดีความชอบแคะการIศนอให ้คงใหษบุคลากรภายในฝ่าย 
ตามระ I&ยบ หลักIกลเท์ และมติท ี่ชระชมที่งมหาวทยาลัยวางแนวชฎั้บ ัต ิไว้เรน 
คายลักษพีอักษร

เสนอความติดเห็นซนต้นๆนงานต่าง  ๆ ที่ศูนย์รันผิดชอบตามชนตอนการ 
ชฏินัติงานต่อพ้อฯนวยการสฯนักหรือรองพ้อฯนวยการสฯนักแล้วแต่กรพีที่ผีการ 
มอมหมายงานไว้ ยกเว ้นงานบริการใสตทัศนุชกรพี การผลิตสิอการสอนIศริมและ 
การให ้บริการผลิตงานติลชกรรผท ี่ผ ีการวางแนวชฏั้บ ัต ิ'ไว ้อย ่างนัด เจน สามารก 
คฯIน ั้นการได ้ใดยไผ ่ต ้องขอความเห ็นจากพ้อฯนวยการสฯนัก แต ่ต ้องรายงานให ้ 
ทราบภายหลัง
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ควบดุมการ เบกจ่ายงบประมาทเ แกะการจัดหำบัญสิการให้งบประมาทเ 
ในแต ่กะใดรงการ แคะการผล ิตสฯเน าเทบเล ิยง ในกรที!ที่ม ีวายได้จากกาวให้บริการ 
ต้องจัดทำบัญทึรายรับด้วย เษ ึ๋อให ้การดำIน ั้นการIน ั้นไบตามแผนกาวให้งบบระมาญ 
ประจำนั้ที่ได้รับอนุมัติไวแก้ว

Iนั้นผู้แหนหน่วยงานระดับศูนย์/มัวย แกะศฯนกในการให้ห้อมก 
ประชาสัมษันธ์แก่หน่วยงานภายในแกะภายนอกมหาวหยากัย

เน ั้น ประธาน/กรรมการใน การจ ัด เอ จัดหา ตรวจการจ ้าง แกะให้ 
รายคะ เอยคเก ี่ยวก ับว ัสด ุ ครุภัทเน์ที่Iกี่ยวห้องกับงานของศูนย์

งานบริหารร ิชาการ

ควบดุม จัดหา ห้อมบฯรุงรักษา แกะให้บริการที่อ เห้น เคร ื่องฉายภาษ 
ห้ามสืรษะ เคร ื่องฉายภาษนง เคร ึ๋องฉายภาษยนตร์ จอภาษ เคร ื่องบ ันท ึกเล ิยง รามทัง 
การติดเงดาบคุมระบบแสง เล ิยง บ ันท ึกเส ืยงกจกรรมต่าง ๆ ของมหาริทยากัย 

ควบคุมการผลิตงานติลปกรรมประกอบการจัดหำที่อการสิกษา ทั้งวัสดุ 
กานเก้นแกะวัสดุสามมติ

คาบดุมการให ้บริการก่ายภาษแกะไมใครษอร์ผ
ควบดุมการผลิตที่อสอนเสริม ครอบคลุมที่อเหปเสืยง ริดืทัศน์ ช ุดการสอนเสริม 

ที่อใสตทัศน์อน ๆ
ควบคุมการผลิตแกะษฒนารูบแบบดุเUภาษเหปเส ืยงประกอบชุดริชา 

ประกอบวายการต ่าง  ๆ แกะ เหปเหดุการทํเที่สำคัญชองมหาริทยาคัย
เน ั้นกรรมการประจำสำน ักเทคในใกยีการส ืกษา ใดยตำแหน่ง ประชุม 

1 ค รง/เด ือ น
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งานที่ไต ้ร ับผอมหมายเน ีนครั้งคราว

Iนีนวิทยาการใครงทารอบรมที่ผ ีหคักสตวIกี่ยวข ้คง กับงานของ ศูนย์ 
Iนีนพู้แหนศฯนักในการต้อนรับผุ้ผาเยี่ยมชมสฯนักเนีนครั้งคราว 
ตรวจสกาทที่ทฯงานให้เอ ื้ออฯนวยต่อการบฏั้บ ัต ิงาน ๗ น ความเน ีน 

ระเน ียน ความสะอาด แคะความสวยงาม
เนีนกรรมการศอบทกจ้าง แคะข ้ารา!เการของศ ูนย ์ 
บฏิบัติงานอื่นที่ไต้รับผอบหมายจากผู้อฯนายการสฯนัก

แนวทางการบฎบัติงาน

ยึดก๊อหคักบฏั้บัติตามคฯดับความสฯค้ญ ดังต่อไบน็้ 
ระIน ียบข ้าราชการทคเร ือน 
บันทึกกังกาวจากผู้อฯนวยการสฯนัก 
บระกาศแคะระ Iนียบซองมทาวิทยาคัย 
มติสกาวชาการ (ใน กรน ีท ี่เน ีน งาน รายใครงการ)
มติที่ประชุมผู้บริหาร แคะที่บระชุมอื่น ๆ
บระกาศแคะระเน ียมกาวเง ินของมหาวทยาค ัย เร ึ๋อ งอ ัต ราค ่าใข ้จ ่าย  

ในการให้บริการผคิตสฯเนาอื่อไสตทัศน์

หน่ายงๆนที่บระสานงานติดต่อ

ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาคัย เทึ๋อให้บวิการสิอใสตหัศน้ 
หน่ายงานกายนอก ที่มๆขอใข้บวิการ

คเ«สมบัติเฉทาะตฯแหน่ง

ผู้ที่จะบนีบัติงานในตฯแหน่งหัวหน้าศูนย์ใสตทัศนติกพา ควรผีคุเ«สมบัติ
ดังต่อไปนํ้

วุติเการติกษา ะ ระดับสูงกว่าบวิญแทตรี
สาขา ใสตทัศนติกพา หรือ เหคในไคยึกๆรติกพา
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ซระสนการ™

การอนรม

ทักษะ

' i s ? ' ÿ

ะ ควรมีนระสนการ™ในการทฯงานที่เก ี่ยวซ้องกับการ 
พสิตสือการสืกษาแสะการใซ้ใสตทัศนุนกร™ อย่างน ้อย 
3 มี

ะ ควรได้ร ับการอบรมเก ี่ยวกันการบริทารงานสารบรร™  
แคะธุรการ

ะ ควรมีทักษะหางด้านIครี่องกกแคะใสตทัศนูนกร
ควรมีท ักษะหางด้านการทฯงานร่วมกันและการ 

สร ้างแรงจ ุ งใจ
ควรมีท ักษะหางด้านการบริหารงานบุคคค การ 

บริหารงานบริหาร บร ิหารงานโครงการ 
การวางแผน

/

อุบกร™ที่จฯเมีนต่อการนฏั้บัเงาน

ใศตทัศ«นกว™ อุบกร™สฯนักงาน แสะเคร ึ๋องม ือย ่ายส ือสาร

''•ร



แนวทางการบฎั้บ ัต ั้งาน 
กฯนักบรั้การการสิกษา
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ต',ไแหน่งผู้อฯนวยการสฯนักบริการการสิกชา สฯนักบริการก'ไรสิกษ■ ไ (สบศ) 
ศายงาน ฝ ่ายบร ิการ

งานบระร»ฯ

ว า ง แ ผ น ก า ร ห ั« เ พ า ง า น ข อ ง ศ ฯ น ัก  ใ ด ย ร ับ น า ย บ า ย จ า ก อ ธ ิก า ร บ ด ี  
ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ า ย บ ร ิก า ร แ ก ะ ม ด ีท ี ่ ช ร ะ ช ุม ช ร ะ ส ' ไ น น า ย บ า ย  เ ท ี ่ อ จ ัด ท ฯ เ  II นแผน 
บ ่ฒ นาส ฯน ักร ะยะ  5 0

ว า ง แ ผ น ก า ร บ ั« เ น า ศ ฯ น ัก ร ่ว ม ก ับ ร อ ง ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ศ ฯ น ัก แ ค ะ  
ห ัว ห น ้า ฝ า ย ต ่ า ง  ๆ เท ี ่ อ จ ัด ห ฯ แ ผ น บ ฎ ิบ ัด ีก า ร ป ร ะ จ ฯ ม ีข อ ง ส ฯ น ัก

มอบห มายให ้รองผ ู้0 ฯนายการศฯน ักร ับผ ิดขอบควมคมการบฎ ิบด ีงาน 
ข อ งฝ ายต ่าง   ๆ แทนได้ าดยไม ่ต ้อง เสน อขออน ุม ัด ีต ่อรองอธ ิการบด ีฝ ่ายบร ิการ 
งาน ช ระจฯท ั่าไบ ธ0 งสฯบ ่กท ี่ไบ ่เกยวข'องก ับงาน ด ้าน น ายน าย ๗ น การแทไซ 
บ่ เ])ทาใน งานให ้บร ิการด ้านต ่าง  ๆ ก ารช ร ับ 1ไร ุงง'ไนบริการชองศฯนก เ II นตน 

ควบกมกๆรบ5 บัด ีง'ไนของนคทากรภ'ไฆานศฯ นักาห้ I II นไบต'ไมว นย 
ราช ก าร าด ย ต ่อ ร อ ง0 fiการบด ีฝๆยนร ิกๆรไพเ ร ึ๋0 งก'ไรต่อแคะ เคกสืญ<9'ไจาง 
ล ูก จ างส ัว ค ร าว ร าย !ด ือ น  ก า ร ใ ย ก ย า ย  ส ังการบ ค ค าก ร ภ าย ใน ฝ ่าย ต ่าง   ๆ
ก ารบ ระเม น ผด การบฎ ั้บด ีงาน การเส น อาห 'ค ว 'ไมดีคว'ไมขอบ การอนุบ ่ด ี 
กๆๆล'ใi!วย ค า ทจ สๆบ่กฝอนบระจฯ()ยกเว ิ'น ก•ไรคาเท ี่อไบ ต ่างบ ระ เทศ 
การดาส ิกบ'ไต่อ การ เสนอาน ้องใบษ ตอง เศพอชออน ุม ัด ีต ่ออธ ิการบด ีฝ ่ายบร ิการ 
ห ร ือท ี่•ชระช ุมอ .ก .ม .

จ ัด ศ ร ร บ ฅ ค า ก ร แ ค ะ ศ ร ร ห ' ใ บ ค ส า ก ร บ ร ะ จ ฯ ส ูน ย ์ / ฝ ่ ' ไ ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย า น  
ศ ฯ น ัก 1ท ี ่ อ ใ ห ้ศ ' ไ ม า ร ก บ ฎ ั ้บ ัด ี ง า น ไ ด ้ต า ม I น ้ า ห ม า ย

บ% ม น ้เท ศ ไ ห้คฯบรึ ก ยา แ สะแ นะ พฯก า ร บฎบ่ดี งานแ ก่บคก ■ไ กร ภ■ ไ ย า น 
ศฯนัก ตค0 ดจน แ ก้ไขบ่ญห'ใ แสะ ตัดสินใจ ในข0 บ เ ขตง 'ไนขอ ง ศฯบ่ทที่มีกา ร มอบ 
อฯน 'ไจาว ้เม ีน ดายส ักษâอักษร กรญ ืท ี่นอกเหแออฯนาจก'ไรร ินจฉ ัยส ังการาห’
เ ส น อ ย 0 ก ว า ม เ ห น ต ่อ ร 0 ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ า ย ม ร ิก า ร
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ต ร า '4ศอนความกูกต้องแ ล ะ Iสน อความเห น ใน เร ื่องราวน ี่ศ ูน ย ์/ฝ ่ายต ่าง  ๆ
เสนอม'ไก่สนIศนอต่ออธิการมดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายนริการ

ป ร ะ ส า น ง า น ก ัน ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น แ ส ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ร ิแ ย า ล ั ย ใ น ฐ า น ะ  
ผ ู ้ แหนสฯนก ห า ก เ น ิน ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น อ ย ่ า ง  เ น ิน ห า ง ก า ร น ี ่ต ้ อ ง อ อ ก ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร  
ไ ป ย ั ง ห น ่า ย ง า น ห ร ือ บ ุค ค ล ภ า ย น อ ก ม ห า า ห ย า ล ัย  น ี ่ เ น ิน เ ร ื ่ อ ง I ก ี ่ ย า ก ัป ง า น บ ร ิก า ร  
ข อ ง ส ำ น ัก แ ล ะ ก า ร ต ิด ต ่อ ป ร ะ ส า น ง า น ท ั ่ ว  ไ ป ส า ม า  ร ก ด ำ เ น ิน ก า ร ไ ด ี '  เ ว ้น แต ่น ี ่ เน ิน  
ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ัน ก ว ม แ ค ะ ม ใ ฝ ่ เ ร ื ่ อ ง ร า ว น ี ่ I น ิน ก า ร ใ ต ้ - ต อ บ ' ใ น  
ข อ ม เ ข ต ง ' ไ น ป ร ิก า ร ข อ ง ส ำ น ัก ใ ห ้ เ ส น อ ร อ ง อ ธ ิก า ร ม ด ีฝ ่ า ย ป ร ิก า ร ก ่อ น ด ำ เ น ิน ก า ร  

ค ว บ ค ุม ก า ร จ ัด ท ำ ง ม ป ร ะ ม า ญ แ ส ะ ก า ร จ ัด จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ ห ้ฝ ่ า ย  
ต ่ า ง   ๆ ด ำ เ น ิน ก ' ไ ร ไ ป ต า ม ห ล ัก ก ' ไ ร ข อ ง ม ห ' ไ ว หย'ไล ัย

เน ินกรรมการประจำสำนักบริการการดีกษาโดยตำแหน่ง 
ประชุม 1 ค ร ั้ง /เด ีอ น

เนินกรรมการ อ .ก .ม . นี่ประชุมผู้'บริหาร สภาว!('ไการ 
โดยตำแหน่งประชุมคเไเะสะ 4 ค ร ั้ง /เด ือ น

Iนินกรรมการสอนเสริมโดยตำแหน่ง 
เน ินกรรมการประสานงานจัดก่งวัสดุการดีกบ'ไห'ไงไปรพดีย์ 

โดยตำแหน่ง

งานนี่ไต ้ว ับมอบหมาย เป น ค ร ั้งค ราว

เน ินกรรมกาวบริหารภายในมหาริทยาล ัยท ี่งแต ่งตงโดยผ ีการ 
กำหนดวาระแสะโครงการประมาณ 16 ดญะ/นิ

เน ินผู้แหนมหาวหยาลัยในการต้อนรับแยกหงย'ไวไหยแคะยาว 
ต่างประ เทศที่มา เย ี่ยมซมกิจกาวของสำนักแสะมหาวิทยาลัย

วับมอมหมายง'านเน ินโครงการา'ไกอธิการบดีหรือรองอธิการบดี
ฝ า ย บ ร ิก า ร
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แนวนางการชฎั้บัตงวน

<ร ใน c  a i û  ม  ใ น ! น ฬ ุยดหคกบฎนตตามลฯดันคา•ไผสฯคญดงน
มเสภามหาาหยาค ัย
ระ Iบ ียบข ้าราชการ'แคเร ั๊อน
ชระกาศแสะระ Iน ียชซองมหาานยาคัย
มต ิศภาาชาการ
ชระกาศแสะระเมียฆก■ ไรเงินยกงมนาวินย''ไส้ย 
มติ 0 . ก .ม

V

หน่วยงานหี่ต้Dงชระสานงานติดต่อ

หน่ายงานภายใน
สาขาว!เา Iช่ือชระสานง■ ไนทาร ส ัตอาจารย์สอนเสริมกๆรอบรผเส 

สฯห รับนักติกพา แคะการ สัดกิจกรรมนักติกษ'ไ
สฯน่กนมย์ เช ื่อร ัช เอกสาร หสัดนมย์เสร็จ แค้ามาสัดสัง
สฯนักหะ เนียนแสะวัดผล Iพี่อรับสัอมูคเกี่ยากับที่อยู่นักติกษ'ใ 
สฯนักง■ ไนอธ้ัการบด เชื่อยอใสับริก■ ไรIกี่ยากับงานธรการ

สารบรรพ นสดุ ก าร เง ิน  ชุกค■ ไกวแคะแผนงานอัตรากฯสัง 
หน่ายงานภายนอก

ศูนย์บริการการติกบ'ไชระจฯสังหาดแคะชระจฯภูม ้ภาคเชื่อ 
ชระสานงานการสอนIสริมแคะให้บริการการติกบา

หน่ายงานตนสังกัดอาจ■ ไรย์สอนเสริมIชื่อยออนุญาตตนสังกัดตาม 
ระ เน ียมราชการ

กรมไชรบพีย์ใหรเ สข
กรมการรักษาดินแดน

ท
-ไ

 D
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ผู้ท ี่จะบฏิบ ัเงานในต''นเหน่งพู้อฯนายการสฯนักบริการการติกษาคารมี 
คุณสมบัติดังต่อาบน

าติแการติทษา ะ ระดับ บริญญาไ>1
สาชา บริหารการติกษา

บระสบการณ์ ะ คารมีบระสบการณ์ในการบริหารงานสฯนัก 
อย่างนับย 1 มี

การอบรม : ดารผ่านการอบรมพคักสูตรการบริหารงานบุคคส 
การจ ัดคล ังพัสดุแสะงบบระม าณ ก ารศร ้างภาวะพ ู้นฯ

หักชะ ะ คารมีทักษะทางด้านคณิตศาสตร์ชนฐาน สกิเแสะ
ก าราจ ัย  ก าร า # เคร ื่องคอมพ าI ตอร้ 

คารมทักษะทางด้านการสืฉคาามหมาย 
การน ัเทศงาน การทฯงานร่ามก ันและการสร้าง 
แรงจ ูงใจ

คารมีท ักษะหางด้านการบริหารงานบุคคค 
การาางแผนงานแสะการกฯหนดนายบาย

คุณสผบัติ เฉพาะตฯแหน่ง

อบกรณ์ห็่จฯเมีนานการบฎิบัติงาน

เดรื๋อง เยียนแคะาดสุสฯนักงานศฯหรับพู้บริหาร
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ตฯแหน่งรองผ้อฯนายการสฯนักบริการการศึกษา สฯนักบริการการศึกษา
สายงาน ผ่ายบริการ

งานบระจฯ

วางแผนการทฯงานยองผ่ายต่าง  ๆ ร่วนกับผ้อฯนวยการสฯนักให้ เบีนไบตามแผนปฏิบัติการบระจฯปียองลฯนักให้คฯบรืกษาในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในลฯนักตามท่ีได้รับ มอบหมายจากผู้อฯนวยการสฯนักบระสานงานกับหน่วยงานระดับสฯนักภายในมหาวิทยาลัยในกร{«ท่ี เบีนงานท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิต«อบและมีแนวทางการปฏิบัติงานไว้ขัดเจน แล้วสามารกติดต่อด้วยหนังสือรา«การเข่นการตอบยอบคุผ หากเบ็นงานท่ียังไม่มี การวางแนวทางการบฎิบัติงานไว้เบนท่ีแน่นอนแล้ว ต้อง เสนอต่อผู้อฯนวยการ สฯนักก่อนคฯเนินการเสนอความเห้นต่อผู้อฯนวยการสฯนักเก่ียากบการบริหารงานบุคคล ในเรืองการต่อแสะเลิกสัญญาจ้างบุคลากรท่ีเห็นลูกจ้าง«วคราว การบระ เมีนผล การบฎิบัติงานการจัดสรรอัตราค้าจ้าง การเสนอให้ความติความ«อบและการ เสนอให้ลงใทษบุคลากรภายในสฯนัก ตามระเบียบหลักIก{«ท์และมติท่ีบระ«ม«ง มหาวิทยาลัยวางแนวบฏิบัติไว้เบีนลายลักษ{«อักษรเสนอความเห็นขนด้นในงานต่าง ๆ  ท่ีผ่ายเสนอมาตามฃนตอนการ ปฏิบัติงานต่อผุ้อฯนวยการสฯนักกร{«ท่ีมีการกฯหนตความรับผิด«อบยองผ่ายไว้ สามารกส่ังการได้ใดยาม่ต้อง เสนอยอความเห็นจากผู้อฯนายการสฯนัก หรือหาก เบีนกรแแร่งต่วนสามารกส่ังการแทนผู้อฯนายการสฯนักได้แต่ต้องรายงานให้ ทราบภายหลังควบคุมการใ«งบบระมา{«ในใครงการท่ีรับผิด«อบให้Iบีนไบตาม แผนการใขังบบระมา{«บระจฯบีท่ีได้รับอนมัติจ้ดสรรไว้แล้วเปนกรรมการบระจฯสฯนักบริการการศึกษาใดยตฯแหน่ง บระ «มบระมา{« 1 ครง/เดือนเบีนผู้แทนหน่ายงานระดับผ่ายและลฯนักในการให้ย้อมูลบระ«าลัมทัน ธ์แก่หน่วยงานอนภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย
งานท่ีได้รับมอบหมายเ บีแคเงคราว

ปฏิบัติรา«การแทนผู ้อฯนวยการสฯนักในกรแ!ที ่มอบหมายไว้
ร ับมอบหมายงานเบีนใครงการ เ«นการแก้ปัญหางานบางใครงการ
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แนวทางการบฎิบัติงาน
ยดถิอหลักปฏิบัติตามฝืฯดับความสฯดัญดังนี คฯนเทศจากผู้อฯนวยกาวงฯนัก บันทึกส่ังการจากผุ้อฯนายการสฯนัก ระ เงียบช้าราชการพลIรอน 'มติคผะกรรมการบวะจฯสฯนัก บระกาศแกะระเบียบต่าง  ๆ ชองมหาวิทยาลัย

หน่วยงานท่ีต้องบระกานงานติดต่อ 
หน่วยงๆ นภายในกาชาวิชาIท่ีเอชอกาวฝืนับฝ็นุนต้านวิชาการ หน่ายงานภายนอกหน่ายงานต่าง  ๆ ชนเท่ีเอบระชาสัมพันธ์ แกะแนะแนวการศึกษา

คุผสมบัติเฉพาะตฯแหน่ง
ผู้ท่ีจะบฏิบัติงานในตฯแหนังรองผู้อฯนวยการสฯนักบริการการศึกษา ควรมีคุณสมบัติดังต่อไบนวุฒิการศึกษา ะ ระดับบริญ[yาใทสาชาไม่จฯกัดบระสบการณ์ ะ ควรมีบระสบการณ์เก่ียวกับงานบริหารสฯนักแกะ งานบริหารวิชาการท่ีIก่ียวช้องกับสฯนักอย่างน้อย

2 - 5  บีการอบรม ะ ควรไต้รับการอบรมในหลักสูตรการบริหารงาน บริการการศึกษาทกษะ ควรมีทักษะทางต้านสถิติควรมีทักษะทางต้านการส๋ึอความหมาย การบีเทศงาน ทารทฯงานร่วมกัน แกะการ สร้างแรงจูใจควรมีทักษะทางต้านการบริหารงานบุคคส การวาง แผน แกะการกฯหนตนใยบาย



อุฃกรผ์ท่ีจฯเซ็นในการขฎิบัฅิงาน 
Iคร๋ีอคอมพิวเ ตอๆเคร่ํอง Iฃียนและวัสดุสฯน้ทงานสฯหรับผู้บริหาร เครีองมือ «วยศ๋ีออาร
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ตฯแหน่ง Iกชานุการศฯนัก ศฯนักนริการการดีกษา
สาย'ทน ฝายบริการ
งานบระจฯ

วางแผนการทฯงานของหน่ายต่าง  ๆ ภายไนสฯนักงานเลขานุการ ให้ดฯเนินไบตามแผนบฏิบัเการบวะจฯทึของสฯนัก
ควบคุมการบฏ ิบ ัเงานของบุคลากรภายในสฯนักงานIลชานุการไห้ ดฯเนินไค้อย่างผีบระดีทธภาทและบฎบัเต า มานัยราชการ
จัดสรรบุคลากรและสรรหาบุคลากรบระจฯหน่ายต่าง  ๆ ภายไน 

ศฯนักงานIคขานุการ ใดยIสนอขอคา'ไมเห็นชอบจากผุ้อฯนายการสฯนักกรชีเท่ึมี 
การใยกย้ายตฯแหน่งและ เล่ือนตฯแหน่งบุคลากรเล่ือไห้สามารกบฏ บ ัเงานไค้อย่าง 
ผีบระflทอภาท

บฐผนิเทศบุคลากรภายไนสฯนักงานเลขานุการร่วมกับผู้อฯนวยการ
สฯนัก

สอนงานแคะให้คฯบรึกบารวมท้ัง แก้ไขบัญหาและตัดกันๆจIก่ียากัน 
งานบริการธุรการสารบ'รร๚แเละบัสด ท่ีมีการวางหลักเกท!ห์ไว้อย่างสัคเจนแล้ว 
สามารกดฯเนินการไค้ใดย าม่ค้อง Iสนอต่อผัอฯนวยการสฯนักบระสานงานกับหน่ายงานระดับสฯนักงานเลขานุการ ศูนย์ หรือย่าย 
ต่าง  ๆ ท้ัง ภายไนและ กายนอกสฯนักๆนกรผีท่ีเ &นการบระสานง านIล่ือไห้แคะ 
ราบรามข้อมูลยองศฯนักงานIกขานุกาวและผีการวางแนวบฏ ั้บ ัเไว้อย่าง ข้ดเจน 
หรือ Iรนกรผีท่ีผู้0ฯนายการสฯนักผอบหมายหรือกังการ Iบันลายคักmอักษรไว้แล้ว สามารกดฯเนินการไค้ ใดยการออกบันทึกราชการเดต่อไค้ กรผีห่ึเรนการ 
บระสานงานระดับสฯนักหรือศูงกร่า ค้องIสนอต่อผู้อฯนายการสฯนักก่อนดฯเนินการ Iสนอความเห็นข้ันต้มเก่ียากับงานของสฯนักงานเลขานุการต่อ 
ผู้อฯนายการสฯนักหรือรองมู้อฯนายการสฯนัก เก่ียากับการบริหารงานบุคคลใน 
เร๋ึองการต่อและเลกกัญญาจ้างลูกจ้างข้ัวคราว การบระเผีนผลการบฎิบัเงาน การเสนอให้ความดีความชอบ การเสนอไห้ลงใทษ การคาบคุมการบฏ บ ัเงานตาม
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รินัยยองบุคสากรในสฯนักงาน ตาพระ เนียบในหลักเกท!ท์แคะมติท่ีชระชุมท่ีมหาริหยๆค้ย 
วางแนวชฏิบัติ'ไร้เร น คายคักษผ์อักษรควบคุมการIบกจ่ายงบชระมาท!แคะการจัดหฯบัเแสิงบชระมาท!ไน 
แต่คะใครงการให้Iรนไชตามหลักเกถ!ห์แคะแผนการไห ้งบประผาท!ชระจฯรท่ี 
ได้รับอนุมัติจัดสรรไว้,แค้ว และรวบรามรายการการไห ้งบชระมาท!ของศูนย์/ฝ่ายต่าง  ๆ Iพอจัดหฯรายงาน

ควบคุมการ Iนกจ่าย จัดทฯบัญสิ แคะห้อมฆฯรุงรักษาวัศดุ คาภัท!ฟ้ ของศูนย์/ฝ่ายต่าง  ๆ ภายไนคฯนักคาบคุมการไห้บริการงานพิผพดีด อัดศฯเนา แคะก่ายเอกสารไห้เรน  ไชตามระ เ รยบาดยชระสานงานกับคฯนักพมพ์ควบคุมการคงเวคามาบฎิชติัราชการแคะจัดทฯรายงานสอิติการมา 
แคะคาราชการของบุคคากรภายไนคฯนักาดฆชระสานงานกับงานการเจัาหน้าท่ี 

ชระสานงานการดูแคมฯรุงรักษาความสะอาด และห้อมแชม 
อาคารสกานท่ีท่ีอยู่ไนความรับผดชอบของศฯนักไห้,อยู่ไนสภาพสะอาด ชคอดภัย แคะ เอ้ืออฯนายต่อการชฏิบัติงาน ใดยชระสานงานกับงานอาคารศกานท่ีชระสานงานการไห้บรัการแคะกาวIบกจ่ายน้ๆํมันIสิอIพลังของ 
ยานพาหนะ ห้ังไนลัานท่ี เรนยานพาหนะชระจฯสฯนักแคะยานพาหนะไนลัวนกลาง 

เรนศูนย์กลางการIกับรวบรวมเอกสารค้างรงหางราชการของศฯนัก 
Iพอไห้บริการค้าง อิง แคะค้นคว้ากับศูนย์/ฝ่ายต่าง  ๆภายไนศฯนักIร น กรรมกาวแคะผู้ห้วยเลชานุกาวคท!ะกรรมกาวชระจฯสฯนัก 
บริการการติกษา ชระชุม 1 ครง/เดือน

Iร น กรรมการประสานงานบริการการติกษา ชระชุม 2 ครง/ร 
(ภาคการติกษาคะ 1 ครง)

เรนชระอาน/กรรมการไนการจัดห้อ จัดหา ตรวจกาวจ้างแคะให้ รายคะ Iอยดเ ก่ียากับวัสดุ ควุภัท!ห์ท่ีIก่ียาข้องกับงานของคฯนัก
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งานท่ีไต้รับ»อบห»ายเรนคร้ังคราว
11๒ผู้แทนศฯนักไนการต้อนรับแคะ Iย่ีย»ซ»hจการภายในสๆนัก 
Iรนผู้แทนศฯนัก'ในการชระชุ» i แจงไห้ข้อมูลชระชาสัมพันธ์แก่ 

หน่ายงานอ่ึนภายในมหาวิทยาลัย
เชีนกรรมการสอบสัมภาพธ์ข้าราชการและลูกจ้างซองสๆนัก รับมอบห»'ไยงานIรนใครงการจากผู้อๆนวยการศฯนัก

แนวทางไนการบฎิบัติงาน
ยึดกือหลักชฎ้ับัติตามลๆดับคา'ไ»ศๆคัญต่อไชน้ั 

บันทึกสังการ
ระเชียบข้าราชการทศเรือน
ประกาศและระเชียบต่าง  ๆ ยองมหาวิทยาลัย
ชระกๆ ศแคะระเบยบการเงินชอง»หาวิทยาลัย
มติสภาวิชาการ
มติท่ีชระชุ» อ.ก.».
มติท่ีชระชุ»คเ]เะกรร»การชระจๆ สๆนักบริการการติกพา 

หน่ายงานท่ีต้องชระสานงานติดต่อ
สๆนักงานอธิการบดี เท่ีอชระสานงานและซอไข้บริการเก่ียากับงาน 

ธุรการและสารบรวผ พัสดุ บุคลากร บัญสิการเงินแคะงบชระมาa ราท้ังกาวจัด 
หๆแผนงานและอัตรากๆลังสๆนักงานเคชานการสๆนักทุกสๆนัก เท่ีอชระสานงานเก่ียวกับการ 
ไห้และรับบริการในชอบเชตคา'ไ»รับผิดชอบชองงานแต่คะศๆนัก
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ดุณศ«บัติเฉหาร;ตฯนหน่ง
ผู้ท่ีจะซฏิบัติงานในตฯแหนังIคชานุการสฯนักบริการการสืกษา

ควรผีดุลเส»ฆัติดังต่อไซน 
'ไ«เการสืกษา ะ ระดับ ซริญญาตรี
ซระศซการณ์ สาชา ไ»จฯกัดะ ควรมีซระสซการณ์ในการบริหารงานธุรการแคะ
การอบรพ

สารบวร01 อย่างน้อย 3 ร
ะ ควรผ่านการอบร»หคักสูตรท่ีเก่ึยากับการบริหารงาน

tu

ธุรการและสารบรรณ การเงิน พัสดุ แกะการบริหาร งานบุคคล
ะ ควร«ทักษะทางด้านคณิตศาสตร์ ศกต แคะทักษะ

การวิจัย
ควร»ทักษะหางด้านการสิอควา»ห»'ไย การนิเทศงาน การทฯงานรัว»กัน แคะ การสร้างแรงจูงใจ 
ควร»ทักษะหาง ในต้านการบริหาร งานบุคฅค 

การบริหารงาน โครงการแคะการวางแผน
อ ซกร{«ท่ีจฯเรนไนการซฎิบัติงาน

เคร๋ึองเชียนแกะวัสดุสฯนักงานท่ัวไซ
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ตฯแหน่งหัวหน้าศูนย์บริการการสอนทางไซรษณีย์ สฯนักบริกาวการศึกษาสายงาน ผ่ายบริการ
งานบริหารท่ัวไซ

วางแผนทารท0างาน?)องหน่วยต่าง  ๆ ภายในศูนย์ให้เซนไซตาม แผนปฏิบัติการประจฯมีของลฯนักควบคุมการปฏิบัติงานชองบุคลากรภายานศูนย์ให้ดฯเนินงาน ได้อย่างมีซระสิทธิภาพแสะซฎิบัติตามวินัยท างราชการจัดสรรบุคสากรและสรรหาบุคสากวประจฯหนวยต่าง  ๆ ภาย ในศูนย์เพ๋ึอให้สามาวกปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายนิเทศงานแสะไห้คฯปรึกษาแก่บุคลากรในศูนย์ ประสานงานทับหน่วยงานระดับผ่าย/ศูนย์ ทงภายในและ ภายนอกสฯนัทในกรณีท่ีเซนงานในความรับผิดชอบ?)องผ่ายแสะมีแนวทางการ ปฏิบัติงานไว้ชัดเจนหาก เซ็นงานทีต้องติดต่อด้วยหนังสือราชกาว หวียเซ็นงานที ยังไม่มีโทรวางแนวทางการปฏิบัติง านไว้เซ็นท่ีแน่นอนแล้ว ต้อง เสนอต่อ 
ผู้อฯนายการสฯนักหวีอรองผู้อฯนายการส’)นักแล้วแต่กรณี

เสนอคา'ไมเซ็นต่อผู ้อฯนายการสฯนักเกี ่ยวทัปการบริหารงานบุคคล 
ในเรองการต่อแสะเสิกสัอุ !อุ !าจ้างบุคลากรที ่ เซ็นสูทจ้างชั ่วคราว กาวประเ มีน 
ผล กาวปฏิบัติงาน การเสนอให้ความดีความชอบและการเสนอให้สงาทษ 
บุคลากรภายานศูนย์  ตามระ เมียบ หลักเก[«ทแสะมติที ่ประ?เมซึ ๋งมหาวิทยาลัย 
วางแนวปฏิบัติไว้ เซ็นสายลักษณีอักษรเสนอความเซ็นช้ันด้นในงานต่าง  ๆ ท่ีศูนย์รับผิดชอบตามช้ันตอน การปฏิบัติงานต่อผู้ยฯนวยทารสฯนักหวีอรองผู้อฯนายการสฯนัก แล้วแต่กรณีท่ีมี การมอบหมายง านไว้ ยกเว้นงานบริการไปรษณีย์มหาวิทยาลัย งานจัดส่ง วัสดุ การศึกษาหวีองานให้บริการท่ีกฯหนดไว้ภายานความรับผิดชอบชองศูนย์สามารก ให้บริการ ได้ใดยไม่ต้อง เสนอฃอความเหนจากผู้อฯนายการสฯนักควบคุมการใช้งบประมา[«ในแต่ละใครงทารานความรับผิดชอบ?)อง ผ่ายาห้เซ็นไปตามแผนการใชังบประมา[«ประจฯมีท่ีได้รับอนุมัติจัดสรร ไว,แล้ว เปนผู้แทนหน่วยงานระดับผ่ เยแสะลฯนักในการให้ชัอมูลประชา- ส้มVณธ์แก่หน่วยงานอนภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยเซ็นกรรมกาวประสานงานจัดส่งเอกสารการสอนชองมหาวิทยาลัย
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งานบริหารวิขาการ
งานจัคส่งาสดการศึกษา ครอบคลุมการวางระบฃจัดส่งวัสดุการ ศึกษาให้นักศึกษางานไปรพrพ่ย์มหาวิทยาลัย ครอบคลุม การให้บริการไชรษญีย์รับ ส่งฃองมหาวิทยาสัยแสะบริการบุคสากรของมหาวิทยาสัยงานจัดส่งส่ํงพํมพ์ท่ัวไช ครอบคลุม การจัดทฯส่ิงชิมพ์ของมหาวิท- ยา สัยท่ีมิใช่วัสดุการศึกษาแสะสึอสอนเสริมงานจ่ายวัสดุการศึกษาครอบคลุม การจัดทๆบัญชีรับ-จ่ายบัญชี คงคลังของวัสดุการศึกษาแสะส่ิงพิมพ์ย่อยงานข้อมูลและตรวจสอบครอบคลุมการเดรียมและตรวจสอบย้อมลท่ี อยู่นักศึกษาแสะชุดวิmท่ีลงทะ เบียน เทือคัดแยกเชนเขตไชรษที!ย์เชนกรรมการชระจฯสฯนักบริการการศึกษา ใดยตๆแหน่ง ชระชุม ชระมาโพ 1 ครง/เดือน

งานทีได้รัชมอบหมายเชนครังคราว
ตรวจสภาพmทงานให้เอออฯนวยต่อการปฏิบัติงาน เช่น ความ เป็นระเบียบ ความสะอาด ความสายงาม และความชสอดภัยเป็นผู้แทนสฯนักานการต้อนรับผู้มาเย่ียม?)มกิจการของสฯนัก ปฏิบัติงานปินทีไค้รับมอบหมายจากผู้อๆนายการสๆนัก

แนวทางการชฏิบัติงาน
ยึดหลักปฏิบัติตามสฯดับความสๆคัญดังต่อไชน บันทึกส่ังการจากผู้อฯนายการสๆนัก คฯนิเทศงานจากผู้อๆนวยการสๆนัก มติสภาวิชาการชระกาศแสะระเบียบของมหาวิทยาลัย วะเทียบขารา?)การพลเรือนมติคเพะกรรมการชระจๆ  และคเพะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง



หน่วยงานทบระสานงานติดต่อ
หน่วยงานภายานทุกหน่วยงานเพ่ือไหันริการานรษทีเย์มหาวิทยาลัยลฯนักทะเบียนและวัคผล เพ่ือยอข้อมูลท่ีอยู่และการลงทะเบียนยองนักศึกษาลฯนักพิมพ์ เพ่ือประสานงานการพิมพ์ยุดวิชา
หน่วยงานภายนอกการสอสารแน่งขระเทศไทย เพ่ือประสานงานก่ารไปรษณีย์ ไทรเลยชองมหาวิทยาลัย

คุณสมบัติ เ ฉทาะ ตฯแหน่ง
ผู้ท่ีจะปฏิบัติงานานตฯแหน่งหัวหน้าศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ ควรมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนวุฒิการศึกษา ะ ระดับสูงกว่าปริญญาตรีสายาบริหารการศึกษา หรือสาฃาท่ีเก่ียวย้องทางด้านบริหารประสบการณ์ ะ ควรมีประสบการณ์ไนการปฏิบัติงานภายานสฯนัก บริการการศึกษา อย่างน้อย 3 บี การอบรม ะ ควรได้รันการอบรมไนหลักสูตรการบริหารงาน บุคคลทักษะ ะ ควรมีทักษะทางด้านคณิตศาสตร์พ่ืนฐาน และ

สกิติควรผีทักษะทาง ด้านการสือความหมายการนิเทศ งานการทฯงานร่วมทัน และการสร้าง แรงจูงาจควรมีทักษะทางด้านการบริหารงานบุคคล งานไครงการ และการวางแผน
อุปกรณ์ท่ีจฯเรนไนกาวปฏิบัติงาน

เครอง เยียนและวัสดุลฯนักงานท่ัวไป เครืองคอมพิวเตอร์



เครืองมอ«วยสือสารด"าแแน่งนัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาส่วนภู rเกาค สฯนักนริการการศึกษาสายงาน ผ่ายบริการ
งานบริหารท่ัวไซ

วางแผนการทฯงานของหน่วยต่าง  ๆ ภายในศูนย์ให้เซ็นไซตาม แผนปฏิบัติการประจฯซีของสฯนัทควบคุมการปฏิบัติงไนของบุคลากรภายในศูนย์'ให้ดฯเบินงานไค อย่างมีประสิทธิภาพแสะปฏิบัติตามวินัยทางราชกาวจัดสรรบุคสากรแสะสรรหาบุกสากวซระจฯหน่วยต่าง  ๆ ภายใน ศูนย์เพอให้สามารกปฏิบัติงานไค้ตามเบ้าหมายนเทศงานแสะให้คฯซรืกษาแก่บุคสากรในศูนย์ ซระสานงานกับหน่วยงานระดับผ่าย/ศูนย์ ท่ังภายในแสะ ภายแอกสฯนักในกรเไ!ที เซ็นง านในความรับผด»อบของ ศูนย์แสะ มีแนวทาง การ ปฏิบัติงานไว้ชัดเจนแล้วหาก เซ็นง านท่ีต้อง ติดต่อควยหนัง สอราชการ หรือ เซ็น ง ไนทียัง ไม่มีการวาง แนว ท ไง การปฏิบัติงานไว้ เ ปนท่ีแน่นอนแล้ว ต้อง เสนอต่อ ผู้อฯน ไยการสฯนักหรือรอง ผู้ปิฯนวยการสฯนักแล้ว แต่กรผีเสนอคว วม เ ซ็นต่อผู้อ''ไนวยก I ร สฯนัก เก่ียวกับการบริ หาว งานบุคคส ใน เรือง กาวต่อ แสะ เสิกสัญญา จาง บุคสากรท่ี เซ็นสูทจ้าง ช่ัวคราว กาวซระ เมิน ผสการปฏิบัติง าแ ก ไว เ สนอให้ความดีคว ไมชอบแสะ การ เ สนอให้สง ไทซ บุคสากรภายในศูนย์ ตามระ เ บยนก ไวทสัก เ กเพต้แสะ มติทีประ ชุมช๋ิง มหาวิทยานัย วาง แนวปฏิบัติไว้ เ ปนสายนักษเน์กักษรเสนอคา เม เหนขันต้นในง านต่ าง  ๆ ท่ีศูนย์รับผดชอบตามขันตอน การปฏิบัติงานต่อผู้อฯนวยการสฯนักหรือรองพ้อ"!นวยการสฯนัก แล้วแต่กรร«ท่ีมี กไรมอบหมายงานไว้ ยกเว้นงานให้บริการท่ีกฯหนดไว้ภายในคา ไมรับ ผิดชอบของศูนย์สามารถให้บริการไค้''เตยไม่ต้อง เสนอขอดวามเหนจากพ้อ"ไนวย ทาวฝีฯนัก คาบคุมการใชงบประมา IUในแต่สะใครงการในความรับผิดชอบของ ผ่ายให้เปนไปตามแผนทาราชังบประมาโ«ประจฯปท่ีไค้รับอนุมัติจัดสรรไว้แล้วเซ็นกรรมการประจ”ไสฯนักบริการการศึกษา ใดยฅฯแหนง ประชุม 1 ครง/เดือนเซ็นผู้แทนหน่วยงานระดับศูนย์/ผ่ายแสะสฯนักในการให้ชัอมูส ประชาสัมพันธ์แท่หน่วยงานอืนกายานแสะภายนอกมหาวิทฆานัย
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ง า แ บ ร ิห า ร ว ิช า ท า ร

ง า น บ ร ิก า ร ส ีอ ก า ว ส อ น  ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร ผ ล ิต  บรับ 
ปรุง แ ล ะ จ ัด ส ่ ง ว ัส ด ุก า ร ศ ึก ษ า ช ุด ก า ร ส อ น เ ส ร ิม  ไ บ ย ัง ศ ูน ย ์บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า  
แ ล ะ บ ร ิก า ร อ า จ า ร ย ์ส อ น เ ส ร ิม

ง า น บ ร ิก า ร ก า ร ส อ น  ค ร อ บ ค ล ุม  ก า ร บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร จ ัด ส อ น เ ส ร ิม  
ก า ร เ ช ิ{ แ อ า จ า ร ย ์ส อ น เ ส ร ิม  ก า ร จ ัด บ ร ะ ช ุม อ า จ า ร ย ์ส อ น เ ส ร ิม

งานจ ัดผ ึกบฎ ิบ ัต ิ  ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร จ ัด ผ ึท บ ฎ ิบ ัต ิ ใ น  
ฝ ีๆ ข า ว ิช า เ บ ือ เ ส ร ิม ค ว า ม I แ ก ่น ัก ศ ึก ษ า

ง า น บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า บ ร ะ จ ฯ ท ้อ ง ถ ิ ่น  ค ร อ บ ค ล ุม ก า ร จ ัด ต า ร า ง ก า ร  
ส อ น เ ส ร ิม  แ ผนบฎ ิบ ัต ิการ บระจ 'ฯ บ ี  จ ัด ป ร ะ ช ุม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ น เ ส ร ิม  คณะ 
ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ ส า น ง า น บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า  ก า ร จ ัด ด ง ศ ูน ย ์  แ ล ะ น ิ เ ท ศ ศ ูน ย ์บ ร ิก า ร  
ก า ร ศ ึก ษ า บ ร ะ จ ฯ ภ า ค  จ ั ง หว ัด  เ ฉ พ า ะ ก ิจ  แ ล ะ ส า ข า ร ิ ? ท ต ่ า ง  ๆ

เ ป ็น ก ร ร ม ท า ร ก า ร ส อ น เ ส ร ิม ข อ ง ม ห า ร ิท ย า ล ั ย บ ว ะ ช ุม  1
ค ร ง / เ ด ื อ น

เ ป ็น ก ร ร ม ก า ร บ ว ะ ส า น ง า น บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า ข อ ง ม ห า ร ิท ย า ล ั ย  
บ ร ะ ช ุม 4 ครั ้ ง /บ ี

ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย  เ ป ็น ค ร ั ้ ง ค ร า ว

ต ร ว จ ส ภ า พ ท ี ่ท ' ฯ ' ง า น ใ ห ้ เ ย ็ ้ อ อ ๆ น า ย ต ่อ ก า ร บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น  เ?รน ค ว า ม  
เ ป ็น ร ะ เ บ ีย บ  ค ว า ม ส ะ อ า ด  ค ว า ม ส ว ย ง า ม  แ ล ะ ค ว า ม ป ล อ ด ภ ัย

เป ็นผู ้ แทนสฯ?,ว ัก ใ นโ ท ร ต ้อ นร ับ ผ ู ้ ม า  เ ย ี ่ ย ม ข ม ก ิจ ก า ร ข อ ง ล ฯ น ัก  
บ0 บ ัด ื ง า น อ ืน ท ี ่ ไ ด ้ ' ร ับ ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้ ย ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก

แ น ว ท า ง ก า ร บ ฎ ิบ ัต ํ ง า น

ย ึดหลักบฏิบัฅ ิ  ต า ม ล ๆ ด ับ ค ว า ม ส ฯ ค ัญ ด ัง ต ่อ ไ บ น ิ ้  
บ ัน ท ึก ส ั ่ ง ก า ร จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ค ฯ บ ี เ ท ศ ง า น จ า ก ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ม ต ิส ภ า ร ิซ า ก า ร
ป ร ะ ก า ศ แ ส ะ ร ะ เ บ ี ย บ ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ระ เ บ ี ย บ ข า ร า « ก า ร พ ล เ ร ือ น
ม ต ิค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า  และ ค ณ ะ ก ร ร ม  

ก า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้อ ง
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ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ป ร ะ ส า น ง า น ต ้ด ต ่อ

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
ส า ซ า ว ซ า ต ่ า ง   ๆ เ ท ือ ก า ร จ ัด บ ร ิก า ร ส อ น เ ส ร ิม  แ ส ะ ก จ ก ร ร ม  

ท า ง ว ิช า ก า ร ใ ห ้น ัก ศ ึก ษ า
ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก

ใ ร ง เ ร ี ย น  ว ิท ย า ล ัย  ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  เ ท ือ ซ อ ใ ซ บ ร ิก า ร ส ก า น ท ี ่  
เ บ น ศ ูน ย ์บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า บ ว ะ จ ฯ จ ั ง ห ว ัด  แ ส ะ ซ ร ะ จ ฯ ภ ูม ิภ า ค

ค ุผ ส ม บ ัต ิ เ ฉ พ า ะ  ตฯแหน่ง

ผ ู ้ท ี ่ จะบฎ ิน ัต ิ ง านในตฯแหน ่ง  ห ัว ห น ้ า ศ ูน ย ์บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า บ ร ะ จ ฯ  
ภ ูม ิภาค คารม ีค ุพสมบ ัต ิ  ด ั ง ต ่อ า ป น

ว ุฒ ิก า ร ศ ึก ษ า  ะ ร ะ ด ับ ส ูง ก ว ่ า ป ร ิญ ญ า ต ร ี  
ส า ซ า  ล ั ง ด ม ศ า ส ต ร ์

ป ร ะ ส บ ก า ว ญ ์  ะ ค ว ร ม ีป ร ะ ส บ ก า ว ผ ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก
บ ร ิก า ร ก า ว ศ ึก ษ า อ ย ่ า ง น ้อ ย  2 - 3  ปี 

ก า ว อ บ ร ม  ะ ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ใ ห ้ห ล ัก ส ูต ร  ก า ร บ ร ิห า ร  
ง านบ ุคคล

ทักษะ ะ ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ก า ร ด ้ า น เ ค ร อ ง ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์
ค า ว ม ีท ัก ษ ะ ก า ว ด ้ า น โ ท ร ส อ ค ว า ม ห ม า ย  ก า ร

น ิ เ ท ศ ง า น  ก า ร ท ๆ ง า น ร ่ว ม ท ัน  แ ล ะ ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ร ง จ ู ง ใ จ

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ก า ร บ ร ิห า ร ง า น  ใ ค ร ง ก า ร แ ล ะ ก า ร ว า ง แ ผ น ง า น

อ ุบ ก ร ย ์ท ี ่ จ ฯ เ ป ็น ใ น ก า ร บ พ ิบ ัต ิ ง า น

เ ค ร อ ง เ ซ ี ย น แ ล ะ ว ัส ด ุส ฯ น ัก ง า น ท ั ่ ว ไ ป  
เ ค ร ือ ง ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์  
เ ค ร ื ่ อ ง ม ือ ช ่ว ย ส อ ส า ร
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ต ๆ แ ห น ่ง ห ้ า ห น ้ า ฝ ่ า ย แ น ะ แ น ว ก า ร ศ ึก ษ า  ศ ฯ น ัก ซ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า
ส า ย ง า น  ฝ ่ า ย บ ร ิก า ร

ง า น บ ร ิห า ร ท ั ่ ว ไ ป

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ข อ ง ห น ่ว ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย ใ ห ้ เ ป ็น า บ ด า ม  
แ ผ น บ ฎ ิบ ัต ิก าร บ ร ะ จ ๆ บ ีข อ ง ส ฯ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ข อ ง บ ุค ส า ก ร ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย ใ ห ้ค ฯ เ น ิน ง า น  
ไ ด ้อ ย ่ า ง ม ีบ ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ แ ส ะ บ ฎ ิน ัต ิต า ม ว ิน ั ย ท า ง ร า ข ก า ร

ว ัค ส ร ร บ ุค ส า ก ร แ ส ะ ส ร ร ห า บ ุค ส า ก ร บ ร ะ จ ”ๆ หน ่วยต ่ าง   ๆ ภ า ย ใ น  
ฝ ่ า ย เ ท ือ ใ ห ้ส า ม า ร ก บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ต า ม เ บ า ห ม า ย

น ิ เ ท ศ ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ฯ บ ร ึท ษ า แ ท ่บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่า ย  
บ ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ฝ ่ า ย / ศ ูน ย ์  ท ั ่ ง ภ า ย ใ น แ อ ะ  

ภ า ย น อ ก ส ฯ น ัก ใ น ก ร ผ ีท ี เ ป ็น ง า น ใ น ค ว า ม ร ับ ผ ิ ด« อ บ ข อ ง ฝ ่ า ย แ ล ะ ม ีแ น ว ท า ง ก า ว  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้« ด เ จ น ห า ก เ บ น ง า น ท ีต ้อ ง ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ห น ัง ส ือ ร า « ก า ร  ห ร ือ เป ็น ง า น ท ี ่  
ย ั ง ไ ม ่ม ีก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ I ป ็น ท ี ่ แ น ่น อ น แ ล ้ว  ต ้อ ง เ ส น อ ต ่อ  
ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ท ร พ ี

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ต ่อ ผ ู ้อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก 1ท ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ส  
ใ น เ ร ือ ง ก า ร ต ่อ แ ส ะ เ ล ิก ส ัญ ญ า จ ้ า ง บ ุค ส า ก ร ท ี เ ป ็น ส ูท จ ้ า ง « ว ค ร า ว  ก า ร บ ร ะ  เมิน 
ผ ส ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ีค ว า ม « อ บ แ ล ะ โ ท ร เ ส น อ ใ ห ้ล ง ใ ท ษ บ ุค ล า ก ร  
ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย  ต า ม ร ะ  เ ท ี ย บ ห ล ัก เ ก ท เ ท ์แ ล ะ ม ต ิท ี ่บ ร ะ « ม ช ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย ว า ง แ น ว

û  u c t  y  I*  ( î  tu d  tuL)ฎ ิฃติไว เ IIนRา ย ภ ิก ษ ฝ อ ิก ษ ร
เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ข น ด ้น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ ท ี ่ฝ ่ า ย ร ับ ผ ิด « อ บ ต าม ข ั ้น ต อ น  

ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก  แล ้วแต ่กรผ ีท ี ่ม ี  
ก า ร ม อ บ ห ม า ย ง า น ไ ว ้  ย ก เ ว ้น ง า น บ ร ิก า ร ท ี ่ ก ๆ ห น ด า ว ้ภ า ย ใ น ค ว า ม ร ับ ผ ิ ด« อ บ ข อ ง  
ฝ ่ า ย ส า ม า ร ท ใ ห ้บ ร ิก า ร ไ ด ้ ใ ด ย ไ ม ่ต ้อ ง เ ส น อ ข อ ค ว า ม เ ห ็น จ า ก ผ ู ้อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก  

ค ว บ ค ุม ก า ร ใ « ง บ ป ร ะ ผ า พ ใ น แ ต ่ส ะ ใ ค ร ง ก า ว ใ น ค ว า ม ร ับ ผ ิด « อ บ ข อ ง  
ฝ ่ า ย ใ ห ้ เ ป ็น ไ บต า ม แ ผ น ก า ร ใ ช ้ ง บ บร ะ ม า เ]เบร ะ จ ๆ ท ี ท่ีไ ด ้รับอ น ม ัต ิจ ้ด ส ร ร ไ ว ้แ ล ้ว

ง า น บ ร ิห า ร ว ิ « า ก า ร

ง า น แ น ะ แ น ว ก า ร ศ ึก ษ า แ ล ะ อ า « ท  ค ร อ บ คล ุม  ก า ร ร ว บ ร า ม แ ส ะ เ ผ ย  
แ ค ร ่ข ้ อ ม ูล ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า แ ล ะ อ า « ท ใ น ร ะ บ บ ก า ร ส อ น ท า ง ไ ก ล  ง า น แ น ะ แ น ว ท า ง  
ว ิท ย ุก ร ะ จ า ย เ ส ี ย ง  สิ ่งพิมพ์  แ ล ะ ท า ง ใ ท ร ศ ัพ ท ์
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ง า น ก ิจ ก ร ร ม น ัก ศ ึก ษ า  ค ร อ บ ค ก ุม ก า ร จ ัค ต ัง  แ ก ะ บ ร ะ ส า น ง า น ช ม ร ม  
น ักต ักพา ก า ร  จ ัด อ า จ า ร ย ์ท ี ่ ซ ร ึก ษ า ช ม ร ม  ก ารบฐม น ิ  เ ท ศ น ัก ศ ึก ษ า แ ส ะ ก า ร จ ัด  
ก า ร ศ ึก ษ า ว ิช า ท ห า ร

ง า น บ ร ิก า ร ท า ง ว ิช า ก า ร แ ก ่ส ั ง ค ม  คร อ บคก ุม  ก า ร จ ัด ร า ย ก า ร ว ิท ย ุ  
ใ ท ร ท ัศ น ์ว ิท ย ุก ร ะ จ า ย เ ส ี ย ง  แ ส ะ ส ิ ่ ง ผ ิม น ์ เ ท อ บ ร ิก า ร ว ิช า ก า ร  ง า น ใ ค ว ง ก า ร  
สัมททธิบัตร ง า น จ ัด บ ร ะ ช ุม อ ภ ับ ร า ย ท า ง ว ิช า ก า ร แ ส ะ ง า น แ น ะ แ น ว ก า ร ศ ึก ษ า แ ก ่  
บ ร ะ ช า ช น ท ั ่ ว ไ บ

ง า น บ ร ิก า ร ค อ บ ค 0ๆ กามน ักศ ึก ษา  ค ว ย น ค ล ุม ก า ว จ ัด เ ก ็บ ร ว บ ร ว ม แ ส ะ  
บ ร ิก า ร ! ร า ว ส า ร  เค ือตอบบ ัฤ)หาน ักศ ึกษา แ ส ะ จ ัด ท ฯ -ว ายงๆ น บ ั เ 1 !ห าต ่อ ม ห า­
ริ ท ย าส ัย

เ ป ็น ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า  ใ ค ย ฅ ฯ แ ห น ่ง  บระช ุม  
บ ร ะ ม า ru 1 ครั ้ ง / เ ด ึ อ น

เ บ น ผ ู ้แ ท น ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ผ ่ า ย แ ส ะ ส ฯ น ัก ใ น ก ไ ร ใ ห ้ช ้อ ม ูส บ ว ะ ช า  
ส ้ม ท ัน ธ ์แ ก ่ห น ่ว ย ง า น อ ีน ภ า ย ใ น  แ ส ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ส ัย

เ บ น ก ร ร ม ก า ร ผ ล ิต ว า ย ก า ร ว ิท ย ุ ไ ท ร ท ัศ น ์ เ น อ ก า ว แ น ะ แ น ว ก า ร ศ ึก ษ า  
ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ส ัย

งา น ท ี ่ ไ ค 'ร ับ ม อ บ ห ม าย  เ บ น ค ร ั ง ค ร า ว

ต ร ว จ ส ภ า ท ท ี ่ ท ฯ - ง า น ใ ห ้ เ อ อ อ ๆ น ว ย ต ่อ ก า ร บ ฎ ิน ัฅ ิ ง า น  เช ่น  ค ว า ม  
เ ป ็น ร ะ เ บ ี ย บ  ค ว า ม ส ะ อ า ด  ค ว า ม ส ว ย ง า ม  แ ส ะ ค ว า ม บ ส อ ด ภ ัย

เ ป ็น ผ ู ้ แ ท น ส ฯ น ัก ใ น ก า ร ต ้อ น ร ับ ผ ู ้ ม า เ ย ี ่ ย ม ช ม ก ิจ ก า ร ข อ ง ส ฯ น ัก  
บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น อ น ท ี ่ ไ ด ร ับ ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก

แ น ว ท า ง ก า ร บ ฎ ิบ ัต ิ ง า น

ย ึด ห ส ัก บฎ ิน ัต ิต าม สฯ ต ับ ควา มส ฯค ัญด ังต ่อไป น ิ ๋  
บ ัน ท ึก ส ั ่ ง ก า ร จ า ก ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ค ฯ น เ ท ศ ง  า น จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ม ต ิส ภ า ว ิช า ก า ร
ป ร ะ ก า ศ แ ส ะ ร ะ เ บ ี ย บ ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ระ เ บ ี ย น ข ้ า ร า ช ก า ร น ส เ ร ือ น
ม ต ิค { ง ะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก ษ า  แสะค {«ะก รร ม  

ก า ร ท ี เ ก ีย ว ข ้อ ง
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ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ ช ร ะ ส า น ง า น ต ิด ต ่อ  

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
ส า ข า ว ิช า เ พ ิอ ข อ ค ฯ ช ร ึก ษ า ใ น ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร แ น ะ แ น ว ท า ร ศ ึก ษ า
สฯนักทะ เบ ีย น แ ส ะ ว ัต ผ ส  เท ี ่ เอ ข อข ัอม ูส การ สงท ะ เ บ ีย น ผ ู ้ เ ร ี ย น  

ไ ค ร ง ก า ร ก า ร ศ ึก ษ า ต ่อ เ น ือ ง
ส ฯ น ัก พ ิม พ ์ เ ท ือ ช ร ะ ส า น ง า น ก า ร จ ัด พ ิม พ ์ เ อ ก ส า ร ช ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ ์  

ต ่ า ง  ๆ
ส ฯ น ัก เ ท ค ใ น ใ ส ย ีก า ร ศ ึก ษ า  เ ท ี ่ เ อ ช ร ะ ส า น ง า น ก า ร ผ ส ิต ร า ย ก า ร  

ว ิท ย ุ ใ ท ร ท ัศ น ์แ ส ะ ว ิย ท ร ะ จ า ย เ ส ีย ง  
ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก

ห น ่ว ย ง า น ท ั ่ ว ไ ช  เ ท ี ่ ! อ ก า ว ช ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ ์ ใ ค ร ง ก า ร ก า ร ศ ึก ษ า  
ต่อ Iนอง

สถ านศ ึก ษา ท ั ่ ว  ไ ช เ พ ิอ ก า ร แ น ะ แ น ว ก  า ร  ศ ึกษา
ก ร ม ช ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ ์  เ ท ี ่ เ อ ก า ร จ ัด ร า ย ก า ร ว ิท ย ุก ร ะ จ า ย เ ส ี ย ง  เพิข 

แน ะ แ น ว ก า ร ศ ึก ษ า

คุณสมบัติ  เ ฉพาะ ต ,าแหน่ง

ผ ้ท ี ่ จ ะ น ฎ ิบ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ห ัว ห น ้า ผ ่ า ย แ น ะ แ น ว ก า ร ศ ึก ษ า  ควรม ี  
คณสมบัต ิด ้ งต ่อ ไปน

ว ุด ิ เก ารศ ึกษา

ช ร ะ ส ช ก า ร ณ ์

ก า ร อ บ ร ม  
ทักษะ

ระด ับส ูงกว ่ าชร ิ เ )แ] เาดร ี  
ส า ข า  จ ิต ว ิท ย า แ น ะ แ น ว โ ท ร ศ ึก ษ า  
ค ว ร ม ีป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ใ น ก า ร ช ฎ ิบ ัต ิ ง า น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ก ับ  
ก า ร แ น ะ แ น ว ก า ร ศ ึก ษ า อ ย ่ า ง น ้อ ย  3 บี 
ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ห ส ัก ส ต ว ก า ร บ ร ิห า ร ง า น  

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ว ิจ ั ย  แ ส ะ ก า ร ใ ช ้  
เ ค ร ือ ง ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ส ือ ค ว า ม ห ม า ย
น ิ เ ท ศ ง า น  ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ว ม ก ัน  แ ส ะ ก า ว ส ร ้ า ง  
แ ร ง จ ู ง ใ จ

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร บ ุค ค ส  ง า น  
ใ ค ร ง ก า ว  แ ส ะ ก า ว ว า ง แ ผ น



อ ุป ก ร ผ ์ท ีจ ฯ I ป น ใ น ก า ว ป ฎ ิบ ัต ิ ง า น

เ ค ร ือ ง เ ฃ ี ย น แ ล ะ ว ัส ด ุส ฯ น ัก ง า น ท ั ่ ว ไ ง  
เ ค ร อ ง ค อ ม ท ิว เ ต อ ร ์  
เ ค ร ือ ง ม ีอ ช ่ว ย ส อ ส า ร



แ น ว ห า ง ก า ร ช ฎ ิบ ั ร เ ง า น  
สฯนัก ฆ ร ร พ ส า ร ส น เ ห ศ
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ตๆแหน่งผู ้อๆนายการสๆนักบรรเ«สารสนเทศ สฯนักบรรเ«สารสนเหศ (สบ.)
สายงาน ฟ้ายบริการ

งานบระจๆ

า า ง แ ผ น ก า ร ห ัต เ น า  ง า น ข อ ง  สฯนัก ใ ด ย ร ับ น ไ ย บ า ย จ า ก อ ธ ิก า ร บ ด ี  
ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร แ ส ะ » ต ิท ี ่บ ร ะ ช ุ » บ ร ะ ส า น น ใ ย บ า ย  เพ ี ่อจ ัดท ๆ เรนแผนห ัตเนา 
ส ๆ น ัก ร ะ ย ะ  ธ ร

า า ง แ ผ น ก า ร ห ัต เ น า ศ ๆ น ัก ร ่ า ม ก ับ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก แ ส ะ ห ้ า ห น ้ า ฝ ่ า ย  
ต ่ า ง  ๆ เ พ ี ่ อ จ ัค ท ๆ แ ผ น บ ฏ ิบ ัต ิก า ร บ ร ะ จ ๆ ร ช อ ง ส ๆ น ัก

ม อ น ห » ' ไ ย ใ ห ้ร อ ง ผ ู ้อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก ร ับ ผ ั ้ ค ข อ บ ค า บ ค ุม ก า ร บ ฏ ิน ัต ิ ง า น ข อ ง  
ฟ ้ า ย ต ่ า ง  ๆ แทนได ้  า ด ย ไ ม ่ต ้อ ง เ ส น อ ป ีอ อ น » ต ิต ่อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร  เ ฉ ห า ะ  
ง า น บ ร ะ จ ๆ ห ั ่ า ไ บ ข อ ง ศ ๆ น ัก ท ี ่ ไ ม ่ เ ก ี ่ ย า ข ้อ ง ก ับ ง า น ด ้ า น น ใ ย บ า ย  เข ้น  ก า ร  
แ ห ้ไ ย น ัญ ท า ใ น ง า น ใ ห ้บ ร ิก า ร ด ้ า น ต ่ า ง  ๆ ก า ร บ ร ับ บ ร ุง ง า น บ ร ิก า ร ข อ ง ส ๆ น ัก  เร น ด ้น  

ค า บ ค ุ» ก า ร บ ฏ บ ต ิง า น ข อ ง บ ุค ค ■ ไ ก ร ภ า ย ใ น ส ๆ น ัก ใ ห ้ I ร น ไ ป ต า ม า น ัย  
ร า ข ก า ร  ใ ด ย เ ส น อ ค า า » เ ห ็น ต ่อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร ใ น I ร ิอ ง ก า ร ต ่อ แ ค ะ  
I ส ัก ส ัญ ญ า ' จ ้ า ง ส ูก ' จ ้ า ง ข ้ า ค ร า ว ร า ย เ ด ือ น  ก า ร ใ ย ก ย ้ า ย ส ั ง ก า ร บ ุค ส า ก ร ภ า ย ใ น  
ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ก า ร บ ร ะ เ ม น ผ ส ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ ค า า » ด ี ค า ,ไ » ข อ บ  

• ก า ร อ น ุ » ต ิก า ร ส า ม ่ า ย  ส า ก ิจ  ส า ห ัก ผ ่อ น บ ร ะ จ ๆ ร ย ก เ ว ้น ก า ร ค า เ พ ี ่ อ ไบต ่ า ง บร ะ เ ห ส  
ก า ร ส า ด ีก บ า ต ่อ  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ส ง ใ ท ษ  ต ้อ ง เ ส น อ ข อ อ น ุม ัต ิต ่อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร  
ห ร ือ ห่ีบร ะ ช ุ ม อ . ก . » .  ต ่อ า บ

จ ัด ส ร ร บ ุค ค า ก ร แ ส ะ ส ร ร ห า บ ค ส า ก ร บ ร ะ จ ๆ ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก  
I พ ี ่ อ ใ ห ้ส า ม า ร ก บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้ ' ต า » เ ห ้ า ห » ' ไ ย

ป ฐ ม น ิ เ ท ศ ใ ห ้ ' ค ฯ ป ร ึก ษ า แ ส ะ แ น ะ น ๆ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น แ ก ่บ ุค ส า ก ร ภ า ย ใ น  
สฯนัก ต ค อ ด จ น แ ห ้า ฃ น ัญ ห า แ ส ะ ต ัด สันใ จ ใ น ข อ บ เ ข ต ง า น ข อ ง ศ ๆ น ัก พ ี ่ » ก า ร » อ บ อ ๆ น ' ไ จ  
ไ า เ รนสายล ัก ษ เ« อ ัก ษ ร  ก ร ผ ีท ี ่น อ ก เ ห น ึอ อ ๆ น ' ใ จ ก า ร า น ิจ ฉ ัย ส ัง ก า ร ใ ห ้เ ส น อ ข อ ค า ' ไ» 
เ ห ็น ต ่อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร
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ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ูก ต ้อ ง แ ล ะ เ ส น อ ค ว ' ไ ผ เ ห ็น ใ น I ว ึ ๋ อ ง ว า ว ท ี ่ ฝ ่ า ย ต ่ า ง   ๆ
เ ส น อ ม า ก ่อ น เ ส น อ ต ่อ อ ธ ิก า ร บ ด ีห ร ือ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร

ป ร ะ ส า น ง า น ก ัน ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ัย ใ น ฐ า น ะ  
ผ ู ้แทนสฯนัก ท า ก เ ป ็น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น อ ย ่ า ง เ ป ็น ท า ง ก า ร ท ี ่ ต ้ อ ง อ อ ก ห น ั ง ส ือ ร า ช ก า ร  
ไ ป ย ัง ห น ่ว ย ง า น ห ร ือ บ ุค ค ล ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  ท ี ่ เ ป ็น เ ร ึ ่ อ ง  เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง า น ฆ ร ิก า ร ข อ ง  
ศ ฯ น ัก แ ส ะ ก า ร ต ิด ต ่อ ป ร ะ ส า น ง า น ท ั ่ ว ไ ป ส า ผ า ร ก ด ' ' น น ั ้น ก า ร ไ ด ้ I ว ้น แ ต ่ท ี ่  เ ป ็น การ  
ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ก ร ม แ ล ะ ม ใ น ่ I ว ึ ๋ อ ง ร า ว ท ี ่ เ ป ็น ก า ร ใ ต ้ - ต อ บ ใ น ข อ บ เ ข ต  
ง า น บ ร ิก า ร ย อ ง ส ฯ น ัก ใ ห ้ เ ส น อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร ก ่อ น ด ฯ เ น ิน ก า ร

ค ว บ ค ุม ก า ร จ ัด ท ฯ ง บ ป ร ะ ม า ท ) แ ค ะ ก า ร จ ัด จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ท ) ใ ห ้ฝ ่ า ย ต ่ า ง   ๆ
ด ฯ เ น ิน ก า ร ไ ป ต า ม ห ล ัก ก า ร ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย

เ ป ็น ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ฯ ศ ฯ น ัก ม ร ร ท ) ส า ร ส น เ ท ศ  ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง  ป ร ะ ช ุม  
1 คร ั ้ ง / เ ด ื อ น

เ ป ็น ก ร ร ม ก า ร  อ . ก . ม .  ท ี ่ประช ุมผ ู ้บร ิหาร ศ ภ า ว ิช า ก า ร  ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง  

ป ร ะ ช ุม ค น ล ะ  4 ค ร ั ้ ง / เ ด ื อ น
เ ป ็น ก ร ร ม ก า ร บ ร ิห า ร ภ า ย ใ น ม ห า ว ิท ย า ล ั ย ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ ง  ประมาท)

1 0  คท)ะ/ป ็

ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย เ ป ็น ค ร ั ้ ง ค ร า ว

ง า น บ ร ิก า ร ห า ง ว ิข า ก า ร ด ้ า น บ ว ร ท ท ร ัท บ แ ส ะ ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร  
๗ น จ ัด อ บ รม บ ร ร ท )1า■ รักษห้องสมุด

ร ับ ม อ ม ห ม า ย ใ ค ร ง ก า ร ท ี ่น  ๆ จ า ก อ ธ ิก า ร บ ด ีห ร ือ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ร ิก า ร

แ น ว ห า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น

ย ืดด ือหล ักปฏ ิบ ัต ิตามลฯด ับความสฯด ัล ุ !ด ั งน ็ ้  
ระ I ป ็ ย บ ข ้ า ร า ช ก า ร ห ล I ร ือ น
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ป ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ  เ น ี ย ม ข อ ' H I ห า ว ิห ย า ล ัย
ม ต ิศ ภ า ม ห า ว ิท ย า ล ั ย
ม ต ิส ภ า ว ิช า ก า ร
มต ิท ี ่ประช ุมผ ู ้บว ิหาร
มต ิท ี ่ประช ุม อ . ก . ม .

ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ต ้อ ง ป ร ะ ส า น ง า น ต ิด ต ่อ

ม น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
ท ุก ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ ใ น ้บ ร ิก า ร ห ้อ ง ศ ผ ด
ศ ฯ น ัก ง า น อ ธ ิก า ร บ ด ี  เ ท ี ่ อ ข อ ใ ส ับ ว ิก า ร เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง า น ธ ุร ก า ร  

ส า ร บ ร ร «  พัสดุ  ก า ร เ ง ิ น  บ ุค ค า ก ร แ ค ะ แ ผ น ง า น อ ัต ร า ก ฯ ล ั ง

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก
ศ ูน ย ์บ ว ิก า ร ก า ร ต ิก ษ า เ ฉ ห า ะ ก า  ทุมมสธ .
ม ห า ว ิท ย า ก ั ย แ ค ะ ห น ่ว ย ง า น ก า ร อ น  ๆ ท ี ่ ม ีส ก าบ ัน ว ิห ย บ ร ิก าร ห ร ือ

ห ้องสทุด

ค « ส ม บ ัต ิ เ ฉ พ า ะ ต ฯ แ ห น ่ง

ผ ้ท ี ่ จ ะ ป ฏ บ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก บ ร ร « ส า ร ส น เ ท ศ  ค ว ร ม ี  
ด ุ «สมบ ัต ิด ั งต ่อไปน ั ๊

ว ุต ิ เการต ิทษา ะ ร ะ ด ับ ป ว ิญ ญ าใ ท  ห ร ือ ป ร ิญ ญ า เ อ ก
ส า ข า บ ร ร « า ร ัก ษ ศ า ส ต ร ์  ห ร ือ ส า ร น ี I ท ศ ศ า ส ต ร ์  

ป ร ะ ส บ ก า ร «  ะ ค ว ร ม ีป ร ะ ส บ ก า ร « ใ น ก า ร บ 1ว ิห า ร ง า น ห ้อ ง ส ท ุด  
ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  อ ย ่ า ง น ้อ ย  2 นี

ก า ร อ บ ร ม  ะ ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ห ล ัก ส ูต ร  เ ท ศ ใ น ใ ค ย ีส า ร น ิ เ ท ศ
ทักษะ ะ ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ต ้ า น ก า ร ว ิจ ั ย  ใ ส ต ท ัศ น ูป ก ร ณ ์ เล ะ

ค อ ม พ ัว เ ต อ ร , ใ น ร ะ ด ับ ล ั ง ก า ร
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ค ว ร m i  ท ษ ะ ด ้า น ก า ร ส ือ ค า ■ ไ« ห ม า ย ก า ร 6 เ ห ศ ง า น  
ก า ร ท ฯ ง ๆ น ร ่ • ไ ม ก ้น แ ค ะ ก า ร ส ร ้ า ง แ ร ง จ ู ง ใ จ  

ค ว ร พ ีท ัก ษ ะ ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ร ิช า ก า ร  ก า ร บ ร ิห า ร ง า น  
ใ ค ร ง ก ' ไ ร  ก า ร ว า ง แ ผ น แ ล ะ ก า ร ก ฯ ห น ค  
น ใ ย บ า ย

อ ุบก ร เB ห ี ่ จ ฯ เ ร น ใ น ก า ร บ ฎ ิบ ัต ั ้ ง า น

I ค ร ึ ๋ อ ง ค อ ม พ า  I ต อ รส ฯ ห ร ับ ผ ู ้บ ร ิห าร  
ใศตทัศนปกรท!
เ ค ร ึ ่ อ ง  เ ข ีย น แ ค ะ ว ัศ ด ุส ฯ น ัก ง า น ส ' า ห ร ับ ผ ู ้บ ร ิห า ร
เ ค ร ึ ๋ อ ง น ีอ ข ีว ย ส ิอ ส า ร  ๗ น ใทวฟ้ษห ์  ใ ห ร ส า ร  11]นต้น



ส ฯ น ท น ร ร ท ) ส า ร ส น เ ท ศตฯแ V1 น ง ร อ ง ผ อ ฯ น ว ย ท า ร ส ฯ น ท น ร ร ท ) ส า ร ส น เ ท ศ  
ส า ย ง า น  ผ ่ า ย บ ร ิก า ร

ง า น ป ร ะ จ ฯ

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ข อ ง ผ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ร ่ว ม ก ับ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ใ ห ้  
เ บ น ไ ป ต า ม แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ป ร ะ จ ฯ ป ีข อ ง ล ฯ น ัก

ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ข อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ล ฯ น ัก ต า ม ท ี ่ ไ ด ้ ร ับ  
ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก

ป ร ะ ส า น ง า น ท ับ ห น ่า ย ง า น ร ะ ด ับ ส ฯ น ัก ภ า ย ใ น ม ห า ว ิท ย า ล ัย ใ น ก ร ท ี ! ท ี ่  
เ บ น ง า น ท ี ่ ไ ด ้ ร ับ ม อ บ ห ม า ย ใ ห ้ร ับ ผ ิด ช อ บ แ ส ะ ม ีแ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ช ัด เ จ น  
แ ล ้ว ส า ม า ร ถ ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร  เ ช ่น ก า ร ต อ บ ช อ บ ค ุท ) ก า ร ส ่ง ร า ย ช ี ๋ อ ห น ัง ส ือ  
ใ ห ้จ ัด ซ อ ก า ร ส ่ ง ช ัอ ม ูล ท ั ่ ว ไ ป ห า ก เ ป ็น ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่ม ีก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  
ไว ้ เป ็นท ี ่ แน ่นอนแล ้ว  ต้อง เส น อ ต ่อ ผ ู ้ป ืฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ่อ น ด ฯ เ น ิน ก า ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห น ต ่อ ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ใ น เ ร ือ ง ก า ร ต ่อ แ ส ะ เ ล ิก ส ั เ } ! ญ า จ ้ า ง บ ุค ล า ก ร ท ี เ ป ็น ล ูก จ ้ า ง ช ั ่ ว ค ร า ว  ก า ร ป ร ะ  เน ินผล 
ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า แ ก า ว จ ัด ส ร ร อ ัต ร า ก ๆ ก ั ง  ก า ว เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ต ีค ว า ม ช อ บ แ ส ะ ก า ร  
เ ส น อ า ห ้ล ง ใ ท ษ บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ล ฯ น ัก  ต า ม ร ะ เ บ ีย บ ห ก ัก เ ก [ ท น เ ล ะ ม ต ิท ี ่ป ร ะ ช ุม ซ ึ ๋ ง  
ม ห า ว ิท ย า ล ัย ว า ง แ น ว ป ฏ ิบ ัต ิไ ว ้ เ ป ็น ส า ย ล ัก ษ ท ์ ) อ ัก ษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห น ข น ด ้น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ ท ี ่ ผ ่ า ย เ ส น อ ม า ต า ม ข น ต อ น ก า ร  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  ก ร ผ ีท ี ่ ม ี ก า ร ก ฯ ห น ด ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ข อ ง ผ ่ า ย ไ ว ้  
ส า ม า ร ก ส ั ่ ง ก า ร ไ ด ้ ใ ด ย ไ ม ่ต ้ อ ง เ ส น อ ข อ ค ว า ม เ ห น จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  ห ร ือห าก  
เ ร น ก ร ท ี ! เ ร ่ ง ต ่ว น ส า ม า ร ก ส ั ่ ง ก า ร แ ท น ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ไ ด ้แ ต ่ต ้อ ง ร า ย ง ว น ใ ห ้  
ท ร า บ ภ า ย ห ล ั ง

ค า บ ค ุม ก า ร ใ ช ้ ง บ ป ร ะ ม า ท ) ใ น ใ ค ร ง ก า ร ท ี ่ ร ับ ผ ิด ช อ บ า ห ้ เ ป ็น ไ ป ต า ม แ ผ น  
ก า ร ใ ช ้ ง  บ ป ร ะ ม าถ )ป ร ะ จ ฯ ป ็ท ี ่ าด ้ร ับ อ น ุม ัต ิจ ัด ส ร ร ไ ว ้แ ล ้ว

เ ป ็น ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก บ ร ร ท ) ส า ร ส น เ ท ศ ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง  ประช ุม  
ประมาท)  1 ค ร ง  / เ  คืปีน

เ ป ็น ผ ู ้ แ ท น ห น ่ า ย ง า น ร ะ ด ับ ผ ่ า ย แ ล ะ ล ฯ น ัก ใ น ก า ร ใ ห ้ข ้อ ม อ บ ร ะ ช า -  
ส ้ม ม ัน ธ ์แ ก ่ห น ่ว ย ง า แ อ ืน ภ า ย ใ แ  แ ส ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ัย

งาน ท ี ่ ไ ด ้ร ับมอ บหม  า ย เ ป ็น ค ร ั ง ค ร า ว

ป ฏ ิบ ัต ิร า ช แ ท น ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ใ น ก ร ถ ี เ ท ี ่ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  หรือ 
ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  ไ ม ่ส า ม า ร ก ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ไ ด ้ เ ช ่น ไ ป ร า ช ก า ร อ น  เร น ด ้น
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แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น

ย ึด ก ือห ล ักปฏ ิบ ัต ิตามส ฯด ับค วา มส ฯค ัญด ังน ี  
ค ฯ น ิ เ ท ศ จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
บ ัน ท ึก ส ั ่ ง ก า ร จ า ก ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ป ร ะ ก า ศ  แ ล ะ ร ะ เ บ ี ย บ ต ่ า ง   ๆ ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ส ัย  
มต ิท ี ่ปร ะข ุมต ่ าง   ๆ ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ม ต ิท ี ่ป ร ะ ข ุม ด ณ ะ ก ร ร ม โ ท ร ป ร ะ จ ฯ ล ฯ น ัก

ห น ่ว ย ง า น ท ีต ้อ ง ป ร ะ ส า น ง า น ต ิด ต ่อ

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ใ น
ท ุก ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ม า ใ ช ้บ ร ิก า ร ข อ ง ส ฯ น ัก บ ร ร { พ ส า ร ส น เ ท ศ  

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก
หอ ง ส ม ุด ส ก า บ ัน ต ่ า ง  ๆ

คุ[นสมบัติ เ ฉทาะ ตฯแหน่ง

ผ ู ้ท ี ่ จ ะ ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ร อ ง ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร บ ร ร ณ ส า ร ส น เ ท ศ  ควรม ี  
คุณสมบัติดั ง ต่อ ไปน

ว ุฒ ิก า ร ศ ึก ษ า

ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์

ก า ร อ บ ร ม  
ทักษะ

ะ ระด ับ ป ร ิญ ญ าใท
ส า ข า บ ร ร ณ า ร ัก ษ ์ศ า ส ต ร ์

ะ ค ว ร ม ีป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง า น บ ร ิก า ร ห ้อ ง ส ม ุด  
ม ห า ว ิท ย า ล ั ย อ ย ่ า ง น ้อ ย  2 - 5  บี

ะ ไ ม ่จ ฯ เ ป น
ะ ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ต ้ า น แ ล ะ ส ี ๋ อ ค ว า ม ห ม า ย  ก า ร

น ิ เ ท ศ ง า น  ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ว ม ก ัน  แ ส ะ ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ร ง จ ู ง ใ จ

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ต ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  ง า น  
ว ิข า ก า ร  ง า น ใ ค ร ง ก า ร  ก า ร ว า ง แ ผ น  แสะ 
ก า ร ก ฯ ห แ ด น ใ ย บ า ย



อุนกร mi จ-นรนในการฃฎินัติงาน 
เ ครืองคอมคิว เ ตอร์เครือง เฃียนแอะวัสดุสฯนักงานสฯหรัฆผู้ฃริพๆ เครืองมีอช่วยส๋ึอส'ไร
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ตฯแหนังเคขานุการสฯนัก สฯนักบรรทเสารสนเทศ
สายงาน ฝายบริการ
งานบระจฯ

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ข อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ  ภ า ย ไ น ส ฯ น ั ก ง า น เ ค ข า น ุ ก า ร  

ใ ห ้ ค ฯ I น ิ น ไ ช ต า น แ ผ น บ ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ป ร ะ จ ๆ ป ี ข อ ง ส ฯ น ั ก
ค า บ ค ุ ม ก า ร บ ฏ ิ บ ั ต ิ ง  า น ข อ ง บ ุ ค ค า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ั ก ง  า น I ค ข า น ุ ก า ร ใ ห ้  

ด ฯ  I น พ ไ ด ้ อ ย ่ า ง  ม ื บร ะ  f lท ธ ิ ภ า พ แ ล ะ  บ ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ผ า น ั ย ร า ข ก า ร
จ ั ด ส ร ร บ ุ ค ล า ก ร แ ค ะ ส ร ร ห า บ ุ ค ค า ก ร บ า ะ จ ฯ ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ  ภ า ย ใ น  

ส ฯ น ั ก ง า น เ ค ย า น ุ ก า ร  า ด ย เ ส น อ ย อ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ จ า ก ผ ุ ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก ก ร ณ ี ท ี ่ ม ี  

ก า ร ใ ย ก ย ้ า ย ต ฯ แ ห น ่ ง แ ค ะ  เ ค ึ ๋ อ น ต ฯ แ ห น ่ ง บ ุ ค ล า ก ร เ พ ี ่ อ ใ ห ้ ส า ม า ร ก บ ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ไ ด ้ อ ย ่ า ง  

ผ ี บ ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ
บ ฐ ม น ิ เ ท ศ บ ุ ค ล า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ั ก ง า น เ ล ข า น ุ ก า ร ร ่ ว ม ก ั บ ผ ้ อ ฯ น า ย ก า ร

สฯนั ก

ส อ น ง า น แ ค ะ ใ ห ้ ค ฯ บ ร ึ ก ษ ,'1ร า ม ท ั ้ ง แ ก ้ ไ ข บ ั เ } เ ห า แ ค ะ ต ั ด ส ิ น ใ จ I ก ี ่ ย า ก ั บ  

ง า น บ ร ิ ก า ร ธ ุ ร ก า ร ส า ร บ ร ร ท เ แ ค ะ พ ั ส ด ุ  ท ี ่ ผ ี ก า ร ว า ง ห ค ั ก เ ก ท เ ด ้ ไ ว ้ อ ย ่ า ง น ั ด เ จ น แ ล ้ ว  

ส า ม า ร ก ด ฯ เ น ิ น ก า ร ไ ด ้ ใ ด ย ไ ม ่ ต ้ อ ง  เ ส น อ ต ่ อ ผ ุ ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก
บ ร ะ ส า น ง า น ก ั บ ห น ่ า ย ง า น ร ะ ด ั บ ส ฯ น ั ก ง า น เ ค ฃ า น ุ ก า ร  ศู นย ์  ห ร ื อ ฝ ่ า ย  

ต ่ า ง  ๆ  ท ั ้ ง ภ า ย ใ น แ ค ะ ภ า ย น อ ก ส ฯ น ั ก ใ น ก ร ณ ี ท ี ่ เ ห ็ น ก า ร บ ร ะ ส า น ง า น เ พ ี ่ อ ใ ห ้ แ ล ะ  

ร ว บ ร า ม ข ้ อ ผ ล ซ อ ง ส ฯ น ั ก ง า น I ค ข า น ุ ก า ร แ ค ะ ม ี ก า ร ว า ง แ น ว บ ฏ ' น ต ิ ไ ว ้ อ ย ่ า ง ข ้ ด เ จ น  

ห ร ื อ เ ห ็ น ก ร ณ ี ท ี ่ ผ ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก ม อ บ ห ม า ย ห ร ื อ ท ั ้ ง ก า ร เ ห ็ น ค า ย ค ั ก บ ท ่ เ อ ั ก บ ร ไ ว ้ แ ล ้ ว  

ส า ม า ร ก ด ฯ เ น ิ น ก า ร ไ ด ้  า ด ย ก า ร อ อ ก บ ั น ท ึ ก ร า ช ก า ร ต ิ ด ต ่ อ ไ ด ้  ก ร ณ ี ท ี ่ เ ห ็ น ก า ร บ ร ะ ส า น ง า น  

ร ะ ด ั บ ส ฯ น ั ก ห ร ื อ ส ู ง ก ร ่ า  ต ้ อง  เ ส น อ ต ่ อ ผ ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก ท ่ อ น ด ฯ เ น ิ น ก า ร
เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็ น ข น ต ้ น เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ง า น ข อ ง ส ฯ น ั ก ง า น เ ล ข า น ุ ก า ร ต ่ อ  

ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก ห ร ื อ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก  เ ก ี ่ ย า ก ั บ ท า ร บ ร ิ ห า ร ง า น บ ุ ค ด ค า น  

เ ร ึ ๋ อ ง ก า ร ต ่ อ แ ค ะ  I ค ั ้ ก ค ั ญ เ แ า จ ้ า ง ล ู ก จ ้ า ง ข ้ า ค ร า ว  ก า ร บ ร ะ  เ ม น ผ ก ก า ร บ ฏ ั ้ บ ั ต ิ ง า น  

ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ ค า า ผ ด ี ค ว า ม ช อ บ  ก า ร I ส น อ ใ ห ้ ค ง ใ ห ษ  ก า ร ค า บ ค ุ ม ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ต า ม  

า น ั ย ข อ ง บ ุ ฅ ค ๆ ก ร า น ส ฯ น ั ก ง า น  ต า ม ร ะ  I บ ื ย บ  ห ค ั ก เ ท ท เ ท ์ แ ค ะ ม ต ิ ท ี ่ บ ร ะ ช ุ ม ท ี ่ ผ ห า ว ท ย า ล ั ย  

า า ง แ น า บ ฏ ิ บ ั ต ิ ไ ว ้ I ห ็ น ค า ย ค ั ก ษ ผ ์ อ ั ก ษ ร



2 7 3

ค า บ ค ุ ม ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย ง บ บ ร ะ ม า { « แ ค ะ ก า ร จ ั ด ห ฯ บ ั { แ ร ง บ บ ร ะ ม า { « ใ น  

แ ต ่ ล ะ  ใ ค ร ง  ก า ร ใ ห ้  I บ ิ น ไ บ ต ๆ ม ห ค ั ก I ก { « ท ์ แ ค ะ แ ผ น ก า ร ใ ห ้ ง ม บร ะ ม า {«บร ะ จ ฯบิน่ี 
ไ ด ้ ร ั บ อ น ุ ม ั ต ิ จ ั ด ส ร ร ไ ว ้ แ ค ้ า  แ ค ะ ร า บ ร า ม ร า ย ก า ร ไ ห ้ ง น บ ร ะ ม า { « ข อ ง ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ  

เ พ ื ่ อ จ ั ดทฯร า ย ง า น

ค ว บ ค ุ ม ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย  จ ั ด ท ฯ บ ั {แร แ ค ะ ห ้ อ ม บ ฯ ร ุ ง ร ั ก ษ า ว ั ส ด ุ  ครุ ภั {«ท์  
ข อ ง ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ  ภ า ย ใ น ส ฯ น ั ก

ค า บ ค ุ ม ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ง า น พ ม พ ์ ด ี ด  อ ั ด ศ ฯ เ น า  แ ค ะ ก ่ า ย เ อ ก ส า ร ๆ ห ้ เ บ ิ น  

ไ น ต า ม ร ะ  I บ ื ย บ ๆ ด ย บ ร ะ ส า น ง า น ก ั บ ส ฯ น ั ก พ ม พ

ค า บ ค ุ ม ก า ร ล ง  เ า ค า ม า บ ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ข ก า ร แ ค ะ จ ั ด ห ฯ ร า ย ง า น ศ ก ิ ต ิ ก า ร ม า  

แ ค ะ ค า ร า  ข ก า ร ข อ ง บ ุ ด ค า  ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ั ก ใ ด ย บ ร ะ ส า น ง า น ก ั บ ง า น ก า ร เ  จ ั า หน ้ าน ี ่  
บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร ด ุ แ ล บ ฯ ร ุ ง ร ั ก ษ า ค า ' ไ ม ส ะ อ า ด  แ ล ะ ห ้ อ ม แ ข พ  

อ า ค า ร ส ก า น น ี ่ น ี ่ อ ย ู ่ ใ น ค า า ม ร ั ม ผ ด ข อ บ ข อ ง ศ ฯ น ั ก ใ ห ้ อยู่ๆน ส ภ า พ ส ะ อ า ด  บ ค อ ด ภ ั ย  

แ ค ะ  เ อ ึ ๊ อ อ ฯ น า ย ต ่ อ ก า ร บ บ ิ บ ั ต ิ ง า น  า ด ย บ ร ะ ส า น ง า น ก ั บ ง า น อ า ค า ร ส ก า น น ี ่

บ ร ะ ส า น ง า น ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร แ ล ะ ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย น ํ ้ า ม ั น เ ! อ I ห ค ิ ง ช อ ง  

ย า น พ า ห น ะ  พ ั ้ ง ใ น ค ั ว น น ี ่ เ บ ิ น ย า น พ า ห น ะ บ ร ะ จ ฯ ศ ฯ น ั ก แ ค ะ ย า น พ า ห น ะ ใ น ก ่ า น ก ล า ง  

I บ ิ น ส ุ น ย ์ ก ล า ง ก า ร เ ก ็ บ ร า บ ร า ม เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ง ห า ง ร า ขก า ร ข อ ง ส ฯ น ั ก  

เ พ ื ่ อ ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร อ ้ า ง อ ง แ ล ะ ค ้ น ค ว ้ า ก ั บ ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ยๆนศฯน ั ก

ค า บ ค ุ ม ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ใ ห ร VIศ น ์ ห า ง ไ ก ล  ใ ห ้ I บ ิ น ไ บ ต า ม แ น า บ ฏ ิ บ ั ต ิ
ข อ ง ส ฯ น ั ก

เ บ ิ น ก ร ร ม ก า ร แ ค ะ ผ ู ้ ห ้ า ย เ ล ข า น ุ ก า ร ค { « ะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส ฯ น ั ก  

บ ร ร { « ส า ร ส น เ ท ศ  ป ร ะ ข ุ ม  1 ค ร ั ้ ง / เ ด ื อ น
เ บ ิ น ก ร ร ม ก า ร ต ิ ด ต า ม ผ ค ก า ร บ ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ช อ ง ม ุ ม  พ ศ ธ .
I บ ิ น บ ร ะ ธ า น / ก ร ร ม ก า ร ใ น ก า ร จ ั ด ! อ  จ ั ด ห า  ต ร า จ ก า ร จ ั า ง แ ล ะ ใ ห ้  

ร า ย ค ะ เ อ ย ด เ ก ี ่ ย ว ก ั บ า ส ค ุ  ค ร ภ ั { « ท ์ น ี ่ เ ก ี ่ ย า ห ้ อ ง ก ั บ ง า น ข อ ง ส ฯ น ั ก



ง า น ท ี ่ ไ ต ้ ร ั บ ผ อ บ ห ม า ย  I ร น ค ร ั ้ ง ด ๆ า า

เ บ ี น ผ ู ้ แ ท น ส ฯ น ั ก ใ น ก า ร ค ้ อ น ร ั บ แ ค ะ บ ฐ ม น ่ เ ท ศ ร ่ ว ม ก ั บ ส ิ อ บ ฐ ม น เ ท ศ  

แ ก ่ บ ุ ค ล า ก ร ใ ห ม ่
I รนผ ู ้ แ ท น ศ ฯ น ั ก ใน ก า ร บ ร ะ ช ุ ม  i l l  จ ง ใ ห ้ ห ้ อ ผ ู ค บ ร ะ ช า ล ั ม พ ั น อ ์ แ ก ่  

ห น ่ า ย ง า น อ น ภ า ย ใ น ม ห า ว ิ ท ย า ค ั ย
ก ร ร ม ก า ร ศ อ บ ก ั ผ ก า บ ผ ์ ซ ้ า ร า ช ก า ร แ ล ะ ค ู ก จ ้ า ง ย อ ง ศ ฯ น ั ก  

ร ั บ ผ อ บ ห ม า ย ง า น เ ร น ใ ค ร ง ก า ร จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ศ ฯ น ั ก

แ น ว ห า ง ก า ร บ ฎ ิ บ ั ต ิ ง า น

ย ั ๊ ดก ื อหล ั กบฎั ้ บ ั ต ิ  ต า ม ค ฯ ด ั บ ค ว า ม ส ฯ ค ั ญ ด ั ง ต ่ อ ไ บ น ํ ้  
ร ะ เ บ ี ย น ห ้ า ร า ช ก า ร ท ค เ ร ิ อ น  

บ ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ เ บ ี ย บ ต ่ า ง  ๆ  ข อ ง ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  

บ ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ  เ บ ี ย บ ก า ร I ร ิ น ข อ ง ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  

ม ต ่ ส ภ า ว ิ ช า ก า ร  

ผ ต ิ ท ี ่ ชร ะ ช ุ ม  อ . ก . ม .
ม ต ิ ท ี ่ ป ร ะ ช ุ ม ช ร ะ ส า น ง า น ธ ุ ร ก า ร
ม ต ิ ท ี ่ บ ร ะ ช ุ ม ค ญ ะ ก ร ร ผ ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส า ข า บ ร ร ผ ส า ร ส น เ ท ศ  

ห น ่ า ย ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง ช ร ะ ส า น ง า น ต ิ ด ต ่ อ  

ห น ่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น

ศ ฯ น ั ก ง า น อ ธ ิ ก า ร บ ด ี  เ ท ึ ๋ อ บ ร ะ ส า น ง า น แ ค ะ ข อ ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร เ ก ี ่ ย ว ก ั บ  

ง า น ธ ุ ร ก า ร แ ค ะ ส า ร บ ร ร แ เ  พั สดุ  บ ุ ค ล า ก ร  ป ๋ ญ ส ิ ก า ร เ ง ิ น  แ ค ะ ง บ บ ร ะ ม า ท เ  ร ว ม ท ั ้ ง  

ก า ร จ ั ต ห ฯ แ ผ น ง า น แ ค ะ อ ั ต ร า ก ฯ ล ั ง

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย น อ ก
ศ น ย ์ บ ร ิ ก า ร ก า ร ด ี ก บ ๆ  "ผม ม ส อ . "  บ ฯ ะ จ ฯ จ ั ง ห ว ั ด ต ่ า ง  ๆ  เ ห ึ ๋ อ ต ิ ด ต า ม
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ผ ท ก า ร ค ฯ เ น ้ น ง า น
จ ั ง ห ว ั ด ต ่ า ง  ๆ  เ ษ ึ ๋ อ ศ ร ร ห า ส ก า น ท ี ่ ส ร ้ า ง ศ ู น ย ์ ร ิ ห ย บ ร ิ ก า ร

ด ุ ผ ศ พ น ต เ ฉ พ า ะ ค ฯ แ ห น ่ ง

ผ ู ้ ท ี ่ จ ะ ป ฎ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ ง เ ก ข า น ุ ก า ร ศ ฯ น ั ก ฆ ร ร ท ท ส า ร ศ น เ ท ศ  

ดารม ี ค ุ เ นศ ฺ มบ ั ต ิ ด ั ง ต ่ อไปน ั ๊

า « เ ก า ร ส ื ก พ า  ะ ร ะ ด ั น  ส ู ง กว ่ า ปร ิ ช ุ เ ช ุ ทตร ี
ศ า ซ า  ก า ร บ ร ิ ห า ร ร ั ฐ ก ิ จ  ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น บ ุ ค ค ล  หร ื อ

ป ร ะ ส บ ก า ร น

ก า ร อ บ ๆ »

ท ั กษะ

ก า ร จ ั ด ก า ร
ค า ร พ ป ร ะ ส บ ก า ร น เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น ธ ุ ร ก า ร  

ส า ร บ ร ร ผ อ ย ่ า ง น ้ อ ย  5 นี

ค า ร ผ ่ า น ก า ร อ บ ร » เ ก ี ่ ย า ก ้ บ ค า า » ร ู ้ เ ก ี ่ ย ว ก ั ป ร ะ เ น ี ย ม  

บ ฎ ิ บ ั ต ่ ร า ช ก า ร ต ่ า ง  ๆ

ค า ร า } ท ั ก ษ ะ ห น ฐ า น เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร ใ ท ั ภ า ษ า  ก า ร ร ิ จ ้ ย  

แ ค ะ ก า ร ใ น ้ เ ค ร ึ ๋ อ ง ค อ » ห า เ ต อ ร ์

ค ว ร ม ี ท ั ก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร ส ิ อ ฅ ว า ม ห » า ย  ก า ร น ้ เ ห ศ ง า น  

ก า ร ส ร ้ า ง แ ร ง จ ู ง ใ จ แ ล ะ ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ า » ก ั น  

ค ว ร » ท ั ก ษ ะ ท า ง ใ น ด ้ า น ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น บ ุ ค ค ล  

แ ค ะ ท า ร บ ร ิ ห า ร ง า น ใ ค ร ง ก า ร

อ ุ บ ก ร ย ์ ท ี ่ จ ฯ เ น ี น ต ่ อ ก า ร บ ฎ ั ้ บ ั ต ง า น

เ ค ร ี ๋ อ ง ค อ » พ า เ ต อ ร ้
เ ค ร ึ ๋ อ ง เ ซ ี ย น แ ค ะ ว ั ส ด ุ ส ฯ น ั ก ง า น ร า ม ท ั ้ ง เ ค ร ึ ๋ อ ง ค ฯ น า น ด ้ า ย  

เ ค ร ํ ่ อ ง » อ ฟ ้ ว ย ส ื อ ส า ร  เฟ้ น ใ ห ร ด ั ษ VI



ต ฯ แ ห น ่ง ห ้ า ห น ้ า ฝ า ย บ ร ิก า ร ส น เ ท ศ  
ศ ' ไ ย ง า น  ฝ า ย บ ร ิก า ร

ศ ฯ น ัก บ ว า ล เ ส า ร ศ น เ >1ศ

ง า น ฆ ร ั ้ ห า ร ท ั ่ ว ไ ช

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ๆ ง า น ฃ ฉ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ  ภ า ย ใ น ฝ า ย ไ ห ้ I I ! น ไ ช ต ' ไ ผ  

แ ผ น บ ฏ บ ั เก 'ไ ร ช ร ะ จ ฯ น ิ ข อ ง ศ ฯ น ั กคาบคุผก'ไรชฏบัเงานของบุคลากรภายานฝายให้ดฯเนินงานได้อย่าง 
มีชระลัทธิภาชและบฎิห้เตามานัยทางราชการ

ร ั ด ส ร ร บ ุ ค ล า ก ร แ ค ะ ส ร ร ห า บ ุ ค ล า ก ร ช ร ะ จ ฯ ห น ่ า ย ง า น ต ่ า ง  ๆ  ภ า ย า น  

ฝ า ย เ ท ี ่ อ ใ ห ้ ส า ผ า ร ก ป ฎ บ ั เ ง า น ไ ด ้ ต า ม I ห ้ า ห ม า ย
น ิ เ ท ศ ง า น แ ล ะ ใ ห ้ ค ฯ ช ร ึ ก ช า แ ก ่ บ ุ ค ล า ก ร ใ น ฝ า ย  

ช ร ะ ส า น ง า น ก ั บ ห น ่ า ย ง ' ไ น ร ะ ด ั บ ฝ ' ไ ย / ศ ู น ย ์  ท ั ่ ง ภ า ย ใ น แ ก ะ ภ า ย น อ ก  

ส ฯ น ั ก า น ก ร ณ ี ท ี ่ เ น ิ น ง • ไ น ใ น ค ว า ม ร ั บ ผิดช อ บ ข อ ง ฝ า ย แ ล ะ ม ี แ น า ห า ง ก า ร บ ฎ ิ ช ั เ ง า น ไ ว ้  
ส ั ค เ จ น แ ล ้ ' ไ ห ' ไ ก เ น ิ น ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง เด ต ่ อ ด ้ า ย ห น ั ง ส ื อ ๆ ๆ ช ก ' ไ ร  ห ร ื อ เ น ิ น ง า น ห ี ่ ย ั ง ไ ผ ่ ม ี  
ก า ร า ' ไ ง แ น ว ท า ง ก า ร ช ฎ ั ้ บ เ ง า น ไ ร ั เ น ิ น ท ี ่ แ น ่ น อ น แ ล ้ า  ต ้ อง  เ ส น อ ต ่ อ ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร  

ส ฯ น ั กหร ื อ  ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ั ก แ ล ้ า แ ต ่ ก ร ล ็ เ

เ ส น อ ค า ' ไ ผ เ ห ็ น ต ่ อ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก เ ก ี ่ ย า ก ั บ ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น บ ุ ค ค ล  

ใ น เ ร ํ ่ อ ง ก า ร ต ่ อ แ ล ะ  เ ล ั ก ก ั ญ ญ า จ ้ า ง บ ุ ค ล า ก ร ท ี ่ เ น ิ น ค ู ก จ ้ า ง ส ั ว ด า ๆ า  ก า ร ช ร ะ  เ ม ี น ผ ล  

ก า ร ช ฏ ิ ห ้ เ ง า น ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ ค า า ม ด ี ค า ■ ไ ม ช อ บ แ ล ะ ก า ร เ ส น อ า ห ้ ล ง า ท ษ บ ุ ค ล า ก ร  

ภ า ย า น ฝ า ย  ต ' ไ ผ ร ะ  เ ช ี ย บ  หล ั ก เ ก ถ เ ข ์ แ ล ะ ม เท ี่ช ร ะ ช ุม ท ี ่ [ ง ม ห า ร ิ ท ย า ล ั ย า า ง แ น ว  

ช ฎ ั ้ บ ั ต ไ ร ั เ น ิ น ค า ย ค ั ก ษ ล ่ เ อ ั ก ช ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็ น ข ั ้ น ต ้ น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ  ท ี ่ ฝ ่ า ย ร ั บ ผ ิ ต ช อ บ ต า ม ข ั ้ น ต อ น  

ก า ร บ ฎ บ ั เ ง า น ต ่ อ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ั ก ห ร ื อ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ั ก  แ ล ้ ว แ ต ่  
ก ร ญ ี ท ี ่ ม ี ก า ร ม อ บ ห ม า ย ง า น ไ ว  ย ก เ ร ั น ง า น บ ร ิ ก า ร ส า ร ส น เ ท ศ ห ร ื อ ง า น ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ท ี ่  
ก ๆ ห น ด ไ ร ั ภ า ย ใ น ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ข อ ง ฝ า ย ส า ม ' ไ ร ก ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ไ ด ้ า ด ย ไ ผ ่ ต ้ อ ง  เ ส น อ  

ข อ ค ว า ม เ ห ็ น จ า ก ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ศ ๆ น ั ก
ค า บ ค ุ ม ก ๆ ร ใ ข ้ ง บ ช ร ะ ม า ณ ' ใ น แ ต ่ ล ะ ใ ค ร ง ก า ร ใ น ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ  

ข อ ง ฝ า ย ใ ห ้ เ น ิ น ไ ช ต า ม แ ผ น ก า ร ใ ข ้ ง บ ช ร ะ ผ า ล เ ช ร ะ จ ๆ น ิ ท ี ่ ไ ด ้ ร ั น อ น ุ ผ ัเ'ร ั ด ส ร ร ไ ร ั แ ล ้ า  

เ น ิ น ผ ู ้ แ ท น ห น ่ า ย ง า น ร ะ ด ั บ ฝ ่ า ย แ ค ะ ส ฯ น ั กานก า ร ใ ห ้ ข ้ อ ม ู ล ช ร ะ ช า  

ก ั ม พ ั น ธ ์ แ ก ่ ห น ่ า ย ง า น อ ี ่ น ก ■ ไ ย ใ น ม ห า ร ิ ท ย า ล ั ย
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จ ั ด ร ะ บ บ ส น เ ท ศ ก า ร ส ื ก ษ ,ไท■ ไงไกล ค ร อ บ ค ล ุ ม  ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก  ค ้ นหา  

แ ค ะ จ ั ด เ ก ็ บ เ อ ก ส า ร ด ้ า น ก า ร ล ึ ก บ า ท า ง ไ ก ล  จ ั ด ท ฯ ค ู ่ ม ื อ ช ่ ว ย ค ้ น ค ว ้ า  ร า ม ท ั ้ ง ศ พ บ ส ไ / น  

ง า น ช อ ง ศ ู น ย ์ ท ร ั พ ย า ก ร ร ะ ด ั บ ภ ู ม ิ ภ า ค ด ้ า น ก า ร ล ึ ก บ า ท า ง ไ ก ล

จ ั ด ร ะ บ บ ส น เ ท ศ ส ุ ใ ข ห ั ย ล ึ ก บ า  ค ร อ บ ค ล ุ ม  ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก  ค ้ น ห า แ ค ะ จ ั ด เ ก ็ บ  

เ อ ก ส า ร ท ี ่ , I ก ี ่ ย า ก ั บ อ า เ น า ' จ ั ก ร ส ุ ใ ย  VI ย ร า ม  VI ง ก ๆ ร จ ั ด ท ฯ ค ั ม ๊ อ  Ïเ ว ย ค ้ น แ ล ะ บ ร ั ก า ร เ ผ ย แ พ  

จ ั ด ร ะ บ บ ง า น จ ด ห ม า ย เ ห ด ุ ผ ห า ,ไ ท ย ๆ ล ั ย ร า บ ร า ม เ ร ี ย บ เ ร ี ย ง  เ ก ็ บบ ั นท ึ ก  

บ ร ะ ว ั ต ิ แ ล ะ  I ห ด ุ ก า ร ณ ์ ต ่ า ง  ๆ  ข อ ง ม ห า ไ ท ย า ล ั ย ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร แ ล ะ ,จ ั ด น ั ้ ท ร ร ส ก า ร  

จ ด ห ม า ย เ ห ต ุ ม ห า ไ ห ย า ล ั ย
I บ ั น ก ร ร ม ก า ร บ ร ะ จ ฯ ศ ฯ น ั ท บ ร ร ท ! ส า ร ส น เ ท ศ ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ ง  บ ร ะ ซ ุ ม  

บ ร ะ ม า ท !  1 ค ร ั ้ ง / เ ด ื อ น

ง า น บ ร ิ หา ร ,ไ ซ ’ใ ก า ร

ง า น ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ ม อ บ ห ม า ย เ บ ั น ค ร ั ้ ง ด ร ,ไว

ร ่ ว ม I บ ั น ก ร ร ม ก า ร จ ด ห ม า ย I ห ต ุ ม ห า ไ ห ย า ล ั ย  

ร ่ ว ม เ บ ั น ก ร ร ม ก า ร ใ น ก า ร จ ั ด ท ฯ ว า ร ศ ,ไ ร ห า ง า ซ า ก ,ไร หนั งล ื อที ่  
ร ะ ล ึ ก ท ี ่ ม ี เ น ื ้ อ ห า  เ ก ี ่ ย า ก ั บ ง ๆ น ข อ ง ส ฯ น ั ก ม ร ร ท ! ส า ร ส น I ท ศ

ด ร ,ไ จ ส ภ า พ ท ี ่ ห ฯ ง า น ใ ห ้ เ อ อ อ ฯ น า ย ต ่ อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  เ ฟ้ น ด า ,ไม 

เ บ ั น ร ะ เ บ ี ย บ  ค า ,ไ ม ส ะ อ า ด  แ ล ะ ค า ,ไ ม ส า ย ง า ม
เ บ ั น ผ ู ้ แ ห น ส ฯ น ั ก ใ น ก า ร ต ้ อ น ร ั บ ผ ู ้ ม า เ ท ี ่ ย ม ซ ม ง า น ย อ ง ส ฯ น ั ก  

บฏ ิ บ ั ต ิ ง ,ไ น อ ี ่ น ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ ผ อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ,ใ ย ก า ร ส ฯ น ั ก

แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น

ย ึ ด ล ื อ ห ล ั ก ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ค ฯ ด ั น ค ว า ม ส ฯ ค ั ญ ด ั ง ต ่ อ ไ บ น  

ค ู ่ ม ื อ ก า ร บ ฏ ิ บ ั ต ิ ง ,ไน 

บ ั น ท ึ ก ล ั ง ก า ร ,จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก  

ค ฯ น I ท ศ จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ั ก
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แ ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ เ บ ี ย บ ก า ร เ ง ิ น « แ ง ม ห า • ว ิ ท ย า ล ั ย  

แ ร ะ ก า ศ แ ส ะ ร ะ  I บ ี ย บ ท ั ่ ว ไ ช ย อ ง ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ผ  

ระ  เ บ ี ย น อ ้ า ร า ช ก า ร พ ล I ร ื แ น

ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง แ ร ะ ส า น ง า น ต ิ ด ต ่ อ

- ศ ฯ น ั ก ง า น I ล ย า น ุ ก า ร ส ฯ น ั ก I ท ี่อ ข อ ๆ อ ้ บ ร ี ก า ร ง า น ธ ุ ร ก า ร ส า ร บ ร ร ณ  

พั สดุ  ก า ร เ ง ิ น  บ ุ ค ค ล แ ส ะ แ ผ น ง า น อ ต ร า ก ฯ ล ั ง

ค ุ ณ ส ม บ ั ต ิ เ ฉ พ า ะ ต ฯ แ ห น ั ง

ผ ู ้ ท ี ่ จะบฏ ั ้ บ ั ต ิ ง า น ๆ น ต ฯ แห น ั ง พ ั ว ห น ้ า ฝ ่ า ย บ ร ี ก า ร ส น เ ท ศ  คว รม ี ค ุ ณสมบ ั ต ิ
ดั ง ต ่ อไ แน ั ๊

ว «Iก า ร ต ิ ก ษ ๆ  ะ ร ะ ด ั บ ส ู ง ก ว ่ า บ ร ี ญ ญ า ต ร ี  
ส า ข า บ ร ร ณ า ร ั ก ษ ์ ศ า ส ต ร ์

แ ร ะ ส บ ก า ร ณ ์  ะ ค ว ร ม ี แ ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ ไ น ง ๆ น บ ร ี ก า ร ส น เ ท ศ อ ย ่ า ง น ้ อ ย  

3 บี
ท ั กษะ  ะ ค ว ร ม ี ท ั ก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ค ณ ิ ต ศ า ส ต ร ์ พ ื ้ น ฐ า น  สถิ ติ

แ ค ะ ก า ร ว ิ จ ั ย
ค ว ร ม ี ท ั ก ษ ะ  ห า ง ด ้ า น ก า ร บ ี อ ค ว า ม ห ม า ย  

ก า ร น เ ท ศ ง า น  ก ๆ ร ท ฯ ง า น ร ่ ว ม ก ั น  แ ล ะ ก า ร ส ร ้ า ง  

แ ร ง จ ู ง ๆ จ
ค ว ร ม ี ท ั ก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ี ห า ร ง า น บ ุ ค ค ล  

ก า ร บ ร ี ห า ร ง า น ว ิ ช า ก า ร  ง า น ใ ค ร ง ก า ร  

ก า ร ว า ง แ ผ น ง า น  แ ล ะ ก า ร ก ฯ ห น ด น โ ย บ า ย

บ ุ บ ก ร ณ ์ ท ี ่ จฯ เ บ ี น ๆ น ก า ร ป ฏ ั ้ บ ั ต ิ ง า น

เ ค ร ื ่ อ ง  เ ย ี ย น แ ค ะ ว ั ส ด ุ ส ฯ น ั ก ง า น VIา ไ ช ร ว ม ท ํ ้ ง  เ ค ร ื ่ อ ง ค ฯ น า ณ  

เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ ! เ ว ย ก า ร ส ื อ ส า ร



งานบริหารทั่วไย

วางแผนการทฯงานชองหน ่ายต ่าง  ๆ ภ ายใน ฝ ่ายให ้111นไยตาย 
แผนปฏิบัติการประจฯรชองสฯนัก

ควบค ุยการปฏ ิบ ัเงานของยุคสากรภายในฝ ่ายให ้ดฯเน ั้นงานได ้อย ่าง 
ย ีปาะสิทธิภาษแคะยฏิบ ัต ิตามวิน ัยทางราชการ

จัดสรรบุคลากรและสรรหาบุคลากรประจฯหน่วยงานต่าง  ๆ ภายใน 
ฝ ่ายเพ ี่อให ้สาผารกปฏ ิบ ัต ิงานได ้ตามIห ้าหมาย

นเทศงานและให้คฯปรึกษาแก่บ ุคลากรในฝ่าย 
ประสานงานกับหน่วยงานระดับฝาย/ศ ูนย์ หงภายในและภายนอก 

สฯนักในกรณีที่Iรนงานในความรับผิดชอบของฝ่ายและยีแนวหางการปฏิบัต ิงาน 
ไว้ส ัดเจนแล้วหาก เ รนงานที่ต ้องติดต่อด้วยหนังสือราชการ หรือ เ รนงานที่ย ังไม่ย ี 
การวางแนวหางการปฏ ิบ ัต ิง'ไนไว ้เรน ท่ีแน่นอนแล้ว ต้อง เ สนอต่อผู้อๆนวยการ 
สฯนักหรือ รองผุ้อๆนวยการสๆนักแล้าแต่กรณี

เสนอคา•ไผเห็นต่อผู้อๆนวยการสฯนักIกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ในเร ื่องการต ่อแคะเลกก ัญ ญ าจางบ ุคลากรท ี่เรนลูกจางทั่วค-ราว การประIย ีนผล 
การปฏิบัติงาน การIสนอให้ความดีความชอบและการ เสนอให้ลงาหษบุคลากร 
ภ าย ในฝายตามระ Iบยบ หลักIกณห์แคะมติที่ประชุมที่งมหาวิทยาลัยวางแนว 
ปฏ ิบ ัต ิไว ้เร น ลายลักษณ์อักษร

เสนอความIห้นขนต้นในงานต่าง  ๆ ที่ฝ่ายรับผิดชอบตามปีนตอน 
กาวปฏิบัติงานต่อผู้อๆนวยการสๆนักหรือรองผู้อๆนวยการสๆนัก แล้วแต่ 
กรณีที่ยีการมอบหมายง านไว้ ยกเวนง านบริการร่อการสิกษาหรืองานให้บริการท ี่ 
กฯหนดไว้ภายในความรับผิดชอบชองฝายสามารกให้บริการได้ใดยไม่ต ้องเสนอ 
ขอความIหนจากผู้อๆนวยการสฯนัก

ควบคุมการใข้งบประมาณในแต่ละใครงการในความรับผิดชอบ 
ของฝายให้Iรนไปตามแผนการใสังบประมาณประจฯรที่ได้รับอนุมัต ิจัดสรรไว้แล้ว 

เ ร น ผ้แหนหน่วยงานระดับฝ่ายและสฯนักในการให้ข้อมูลประชา 
ลัผบันธ์แก่หน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย

279

ตฯแหน่งหัวหน้าฝายบริการร ่อการสิกษา สฯนักบรรณสารสนเทศ
สายงาน ฝ ่ายว ิชาการ
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บริการสือร่งบผพ์แตะสือใสตทัศน์ ครอบคคุม การให้บริการยืมและ 
สัวยค้นควาที่อทุกบระ เภ ห รามท ั้งการจ ัดเก ็บบฯรุงร ักษา

บริการสีอที่งพิมพ์ต่อเนึ๋อง ครอบคคุม การให ้บริการ ตดตามตราจลอบ 
ลังพิมพ์ต่อเนอง เสัน วารสารหรือลังพิมพ์

' เบีนกรรผการบระจฯลฯนักบรรณลารศนเทศใดยตฯแหนัง บระชุม 
บระมาณ 1 ค ร ั้ง /เด ๊อ น

งานหี่ได้มอบหมายเ ร น คร ั้งคราว

งานบร ิหาร'ไชาการ

กรรมการ /อนกรรผการกคุ่มงานบริการห ้องศมุด ศกๆบันอุดมทึกบา 
ในสังกัดทบางมหา'ไหยาลับ

ร ่า ม Iรนอนุกรรมการใน งานแสดงสือการทึกบาแห่งบระ เทศไทย 
I บีนริทยากรใครงการอบรมต ่าง  ๆ Iสัน การอบรมบรรณารักษ์ 

ที่หฯหน้าที่บระจฯ มุม ผลธ.
ตรวจศกๆหที่ทฯงานให เ้อ ื้ออฯนายต ่อการปฏิบัติงาน เสัน ความ 

เรน ระเบ ียบ ความสะอาด และความศวยงาม
ปฏิบัติงานอี๋นที่ได้รับผอบหมายจากผู้อฯนายการลฯนัก

แนวหางในการปฏิบัติงาน

ยึดก๊อหลักบฏิบัติตามลฯดับความลฯคัอุ]ดังต่อไปนั้ 
คู่มือการบฏิบัติงาน 
บันทึกลังการจากผู้อฯนวยการ ลฯนัก 
คฯนเทศจากผู้อฯนวยการลฯนัก 
บระกาศและระ Iบ ียบการเง ินของมหาร ิทยาล ัย 
บระกาศและระ Iบียบทั่วไบของมหาริทยาลัย 
ระIบ ียบข ้าราชการหลเร ือน



281

หน่วยงๆนหี่ต้องบระสานงานตั้ดต่อ

หน่วยงานภายใน
หน่ายงานทุกหน่วยเห ื่อประสานงานการให้บริการ 

หน่วยงานภายนอก
สกานริหยบริการ แสะห้องสทุตในหน่วยงานภายนอกมหาริบยาลัย 

เช ื่อขอใสับริการสัอมูสต่าง ๆ

คุI«สนนัติเฉบาะตฯแหน่ง

ผ ู้ช ื่จะบฎบตงานในตาแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริการชื่อทารสืกบา ควรน 

m สบบัต่ดัง ต ่อไบน็ ้
ว«เการสิก«า ระดับสูงกว่าบริญชุเๆตริ 

สาขานรรททรักษ์ศาสตร์
■ ประสบการทเ ะ ควรมีบระสบการต้ในงานบริการห้องสมุด อย่างห้อย

หักชะ ะ ควรมีท ักษะหางด้านการชื่อความหมาย การนเหศงาน
การหฯงานร่วมกัน ก ารส ร ้างแรงจ ูงใจ

ควรมีหักบะหางด้านบริหารงานบุคคล การวางแผนงาน 
แสะทารกฯหนดนใยบาย

อบกรต้จฯเรนในการปฏิบ ัต ิงาน

เคร ึ๋องคอมห ้าเดอร ์ ประกอบด้วย เครื่องพิมพ์ T e rm in a l  
เครื่องผือใสตหัศนูบทรท!
เคร ื่องม ือ!)วยการชื่อสาร
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ตฯนหน่ ง หัวหน้าฝายเหคนั ้ค ศฯนักบรรพสารส«เทศ
สายงาน ฝ่ ายวิชาการ

งานบริหารทั ่ วไย

วางแผนการทฯงานของหน่ายต ่าง  ๆ ภายใน ฝ ่ายให ้เรน ไยตาน 
แผนปฏิบัติการบระจฯรของศฯนัท

ควบตุนการยฏิบ ัต ิงานของบคลากรภายในฝ่ายให ้ดฯเน ั้นงานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาทและปฏิบัติตามวินัยท'ไงราชการ

จัดสรรบุคลากรและสรรหาบุคลากรบระจฯหน่ายงานต่าง  ๆ ภายใน 
ฝ ่ายเท ี่อให ้สามาวกปฏิบ ัต ิงานไต้ตามเบ ัาหมาฆ

นิเทศง า น แ ล ะ ใ ห ้ ค ฯ บ ร ึ ก ช า แ ก ่ บ ุ ค ล า ก ร  ใ น ฝ ่ า  ย 

บ ร ะ ส า น ง ๆ น ก ั ฆ ห น ่ ว ย ง า น ร ะ ด ั บ ฝ ่ า ย / ศ ู น ย ์  ท ั ่ ง . ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก  

ส ฯ น ั ก ใ น ก ร พ ี ท ี ่ 1 IIน ง า น ใ น ค ว า มร ั ฆ ผ ิ ด ช อ บ ข อ ง  ฝ ่ า ย แ ล ะ ม ี แ น ว ห า ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  

ไ ว ้ ห ั ด เ จ « แ ล ้ ว ห า ก เ รนง า น ท ี ่ ต ้ อ ง ต ิ ด ต ่ อ ด ้ า ย ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร  ห ร ื อ I รน ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่ ม ี  
ก า ร ว า ง แ น ว ห า ง ก า ร บ ฏ ้ บ ั ต ิ ง า น ไ ว ้ เ ร น ท ี ่ น น ่ น 0 น แ ล ้ ว  ต ้ อง  เ ส น อ ต ่ อ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร  

ส ฯ น ั กหร ื อ  ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ั ก แ ล ้ ว  แ ต ่ ก ร  พี
Iสนอความเห ็นต่อผู้อฯนวยการสฯนักเก ี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ในเว ึ๋องการต ่อและเสกก ัญ ญ าว ้างบ ุคลากรท ี่เรนค ูกว ้างห ัวคราว การบระเม ีนผล 
การปฏิบัติงาน การ Iสนอให้ควานดีความชอบแคะการIสนอให้ลงใหษบุคลากร 
ภายใน ฝ ่ายตามระเบ ืยบ  หลักเกพทั่แกะมติที่บระชุมที่งมหาวิทยาลัยวางแนว 
ปฏิบัติไว้Iรนคายกักษพีอักษร

เศนอความเห็นชั้นต้นในงานต่าง  ๆ ที่ฝ่ายรับผิดชอบตามชั้นตอน 
การปฏิบัติงานต่อผุ้อฯนวยการสฯนักหรือรองผู้อฯนวยการสฯนัก แกวแต่ 
กรพีที่ม ีกาวมอนหมายงานไว้ ย ก Iวน งาน ว ิเ ดรๆะห์หรับยากรหรืองานจัดหา 
หรับยากว Iท ี่อการนริการที่กฯหนดไว้ภายในความรับมีดชอบของฝ่ายสามารก 
ให้นวิการได้ ใดยไม่ต้อง เสนอขอความIห็นจากผู้อฯนวยการสฯนัก

ควบตุมการใหังบบระมาพในแต่ละใครงการในคาามรับผิดชอบ 
ของฝ่ายให้Iรนาบตามแผนการใหังบบระมาพบระจฯรที่ได ้ร ับอนุม ัต ิจ ัดสรรไว้แล้ว 

I รนผู้นทนหน่วยงานระดับฝ่ายแคะสฯนักในกาวใ ห้ชอมูคประชา 
ล ้ม พันธ์แก่หน่ายงานอึ๋นภายในมหาวิทยาลัย



ง าน บ ร ห าร าชาการ

จ ั ด ห า ท ร ั พ ย า ก ร ค ร อ บ ค ก น  ก า ร ค ั ด เ ก ื อ ก  จ ั ด ห า  ล ง ท ะ เ บ ี ย น  แ ล ะ  

ฟ้ อมบ ำ ร ุ ง ร ั ก ษ า ห น ั ง ส ื อ แ ล ะ ส ิ อ ก า ๆ ส ิ ก ผ า ใ ห ส อ ต ค ล ้ อ ง ท ั น ห ล ้ ก ส ู ต ร ก ' ไ ร เ ร ี ย น ท ๆ ร ส อ น  

แ ล ะ น ใ ย บ า ย ช อ ง น ห ๆ ว ท ย า ล ั ย
ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ห ร ับ ย • ไ ก ร ค ร อ บ ค ล ุม  ก า ร ว ิ เ ค ร ๆ ะ ห ์ห ม ว ด ห พ ู ่ แ ล ะ จ ัด ท ฯ ข ้อ « ล  

บัตรๆ•ไย ท าร  ส ือ ก า ร ส ิท ษ า ท ก น ร ะ  เ ภ ท  I พ ึ ๋ล ใ ห ้บ ว ิก า ร ภ า ย ใ น » ก ะ ห ้อ ง ส ม ด เ ค ร ือ ช ่ า ย  
รว มท ั ้ งต ิดตา  ม ผ ล ก า ร  บ ฏ บ ต ิง า น แ ล ะ แ ก ’ไขบัชุ !หาง'ไ น เ ท ฅ น ีค ใ ห ้ห ้อ ง ส ม ุด เ ค ร ือ ซ ่ๆ ย  
และ จ ัดหำค ู ่ม ือซ ่ว  ยค ้นหาส ิอ ก  า รส ิก ษา

จ ั ด ร ะ บ บ เ ห ค ใ น โ ล ย ี ห ้ อ ง ส ม ุ ด ค ร อ บ ค ล ุ ม ง า น จ ั ด ท ฯ ด ร ร ช น ี I อ ก ส า ร ก า ร ส อ น  

ช อ ง ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ด ้ ว ย เ ค ร ึ ๋ อ ง ค อ ม พ า เ ต อ ร ์  « ล ะ ก า ร พ ั ด เ น า I ค ร ื อ ซ ่ า ย ส า ว พ เ ท ศ  

ร ะ ด ั บ ช า ต ิ

เ ร นกรรมกๆรบระจฯสฯนัทบรรทเสารสนIทศใดยตำแหน่ง บระชุม 
บระมาเแ 1 ค ร ั้ง /เต ือ น

ง•ไนที่ได้มอบหมายเรนครั้งคราว

ร่วมเบีนอนกรรมการกลุ่มวิIคราะห์ทรัพยากรห้องสมุดสกาบันอุดมสิกษา 
Iบ ีนว ิทยากรใครงการ0 นรมต่าง ๆ

แนาหางในการปฎิบ ัต ิงาน

ยึดกอหลักปฏิบัติตามลำดับดาามสำคัลุเดังต่อไปน 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
บันทึกลังการจากผู้อำนไยการสฯนัก 
คฯพเ ทศจากผู้อำนายกา ร สำนัก 
ประกาศแสะวะเมฆปการเง ินยองมหาว ิทยาล ัย 
บระกาศและระเบ ียบทั่วไบชองมหาวิหยาลัย 
ระเบ ียบข ้าราชการพลเร ือน
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ห น ่ว ย4 ๆ น ท ื ่ ต ้อ ง ป ร ะ ส า น ง า น ต ด ต ่อ  

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ใ น
ศ ฯ น ัก ว ิช า ก า ร  เ พ ื ่ อ ข อ ข ้อ ท ูล ช ุด ว ิช า ม า จ ัด ท ฯ ร า ย ก า ร ส ิ ง ห ิม ษ ์ข อ ง

พ ห า ว ิท ย า ล ั ย
สฯน ักWWW เ พ ื ่อ ย อ ข ้อ ท ูล เ ก ี ่ ย ว ก ับ ช ุด ว ิช า  

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก
ร ้ า น ค ้ า แ ล ะ ผ ู ้ แ ท น จ ฯ ห น ่า ย ห น ัง ส ือ  เ พ ื ่ อ จ ัด ห า แ ล ะ จ ัด เ อ ห น ัง ส ือ พ า  

ป ร ะ จ ฯ ห ้อ ง ส ม ุด

m เสพห ัแ ฉพาะต' 'นเหน ่ง

ผ ู ้ห ี ่ าะปฏั ้ก ัเ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ห ัว ห น ้ า ฝ า ย เ ท ค น ค  ควรพีคุณสพบํ ’เ ด ้ง ต่อไปนั ๊  
ว ุ& ก า ร ส ิก ษ า  ะ ร ะด ้น  ส ูงก ว ่ า ปว ิญ เแ าตร ี  

ส า ข า  บ ร ร ณ า ร ัก ษ ์ศ า ส ต ร ์
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์  ะ ค ว ร พ ีป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ เ ก ี ่ ย ว ก ัป ง า น ห ้อ ง ส ม ุด « ห า ว ิท ย า ล ัย  

อ ย ่ า ง น ้อ ย  3 ร  แ ล ะ ง า น ด า น เ  ท ค น ค อ ย ่ า ง น ้อ ย  1 พี 
ทักษะ ะ ค ว ร พ ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ค อ ม ห ิว เ ต อ ร ์

ค ว ร พ ีท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร บ ว ิห า ร ง า น บ ค ค ล

0 ป ก ร ณ ์ท ี ่ « ท เ พ ีน ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ั เ ง า น

เ ค ร ํ ่ อ ง ด อ พ ห ิว เ ต อ ร ์
เ ค ร ื ่ อ ง  เ ข ีย น แ ค ะ ร ัส ค ุส ฯ น ัก ง า น ท ั ่ ว ไ ป
เค ร ื ่ อ ง พ ีอ ! } ว ย ส ิอ ส า ร



แนวหางกๆรบ!)บั&งาน 
ศฯนักWWW
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ต ๆ แ ห น ่ง ผ ู ้ อ ๆ น ายก ารส ๆ น ัก พ ั ้ม พ ์  ศๆนักพิมพ์  { ศ พ . )
ส า ย ง า น  ฝ ่ า ย ป ฏ ั ้บ ั เ ก า ร

ง า น บ ร ะ จ ๆ

ว า ง แ ผ น ก า ร พ ัฒ น า ง า น ข อ ง ส ๆ น ัก  า ด ย ร ับ น ใ ย บ า ย จ า ก อ ธ ิก า ร บ ด ี  
ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ า ย บ ฏ ั ้พ ั เ ก า ร แ ค ะ ผ เ ท ี ่ บ ร ะ ข ุม บ ร ะ ส า น น ใ ย บ า ย  « พ ี ่ อ จ ัด ท ๆ เร น  
แ ผน พ ัฒ น าส ฯ น ัก ร ะ ย ะ  5 Û

ว า ง แ ผ น ก า ร พ ัฒ น า ส ๆ น ัก ร ำ ม ก ับ ร อ ง ผ ู ้อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก แ ล ะ ห ้ า ห น ้า  
ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ เพ ี ่อจ ัคหๆแผนบฎ ั ้บ ั เ ก า ร บ ร ะ จ ๆ ป ีข อ ง ส ๆ น ัก

ม อ บ ห ม า ย ใ ห ้ร อ ง ผ ู ้ ,อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก ร ับ น ิด ข อ บ ค า บ ค ุม ก า ร บ แ บ ั เ ง า น  
ข อ ง ฝ า ย ต ่ า ง  ๆ แบนไดี '  ใ ด ย ไ ผ ่ต ้อ ง เ ส น อ ข อ อ น ุม ัต ิต ่อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ฏ ิบ ัต ิก า ร  
I ฉ พ า ะ ง า น บ ร ะ จ ๆ ห ั ่ า ไ บ ข อ ง ส ๆ น ัก ท ี ่ ไ ม ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้อ ง ก ับ ง า น ด ้า น น ใ ย บ า ย  Iข ้น 
ก า ร แ ก ้ ' ไ ข ป ๋ญ บ า ใ น ง า น ใ ห ้บ ร ิก า ร ต ้ า น ต ่ า ง  ๆ ก า ร บ ร ับ บ ร ุ ง ง า น บ ร ิก า ร ข อ ง ส ๆ น ัก  
เ ร น ต น

ค ว บ ค ุม ก า ร บ ฎิ บั เง า น ข อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ศ ๆ น ัก ใ ห ้I ร น า บ ต า ม า น ัย  
ร า ข ก า ร  ใ ด ย I ศ น อ ค ว า ม เ ห ็น อ น ุม ั เ ต ่ อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย บ ฏ ิน ั เ ก า ร ใ น เ ร ึ ๋ อ ง ก า ร ต ่อ  
และ I ค ิก ก ัญ ญ า จ า ง ล ูก จ ้ า ง ข ้ า ค ร า ว ร า ย I ด ีอ น  ก า ร ใ ย ก ย ้ า ย ก ั ง ก า ร บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น  
ฝ า ย ต ่ า ง  ๆ ก า ร บ ร ะ เ ม น ผ ล ก า ร บ ฎ ิบ ัต ง า น  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ีค ว า ม ข อ บ  ก า ร  
อ น ุม ั เ ก า ร ล า ฝ ่ า ย  ล า ก ิจ  ล า พ ัก ผ ่อ น บ ร ะ จ ๆ ร ย ก เ ว ้น ก า ร ล า เ พ ี ่ อ ไ บ ต ่ า ง บ ร ะ เ ท ศ  
ก า ร ล า ด ีก ษ า ต ่อ  ก า ร  I สน0 ใ ห ้ค ง ใ ท ษ  ต ้อง I ศน อขออ น ุผ ั เ ต ่ อ อ ธ ิก า ร บ ด ีหรือที ่บระข ุม 
อ . ก . ม .

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ค ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร บ ร ะ จ ๆ ฝ ่า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ศ ๆ น ัก  
เ พ ี ่ อ ใ ห ้ส า ม า ร ก บ ฎ ั ้บ ั เ ง า น ไ ด ้ต า ม 1ห ้ า ห ผ า ย

บ ฐ ม น ิ เ ท ศ ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า แ ล ะ แ น ะ น ๆ ก า ร บ ฏ ั ้บ ั เ ง า น แ ก ับ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น  
สฯนัก ต ล อ ด จ น แ ก ้ไ ข น ัญ ห า แ ล ะ ต ัด ค ิน ใ จ ใ น ข อ ม เ ข ต ง า น ข อ ง ส ฯ น ัก ท ี ่ผ ี ก า ร ม อ บ  
อ ๆ น า จ า ว ้ I ร น ล า ย ล ัก ษ ท ่ เ ก ัก ษ ร  กร!«ที ่นอก I ห น ิอ อ ๆ น า จ ก า ร ร ึน ิ จ ฉ ั ย ก ั ง ก า ร ใ ห ้ เ ส น อ  
ข อ ค า า ม เ ห ้น ต ่อ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ า ย บ ฏ ิบ ั เ ก า ร
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ต ร ว จ ค อ บ ค ว า ม ก ูก ต ้อ ง แ ค ะ  เ ส น อ ค ว า ม I ห น ใ น เ ร ื ่ อ ง ร า ว ท ี ่ ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ  
เ ค น อ ผ า ต ่อ อ ธ ิก า ร บ ด ีห ว ีอ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ป ร ะ ศ ๆ น ง า น ก ับ ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ไ น แ ค ะ ภ า ย น อ ก ผ ห า ว ท ย า ล ัย ไ น ฐ า น ะ  
ผ ู ้ แทนคฯนัก ห า ก เ บ ัน ก า ร ป ร ะ ค า น ง า น อ ย ่ า ง  I บ ัน ท า ง ก า ร ท ี ่ ต ้ อ ง อ อ ก ห น ัง ด ือ ร า ช ก า ร  
ไ ป ย ัง ห น ่า ย ง า น ห ร ือ บ ุค ค ค ก า ย น อ ก « ห า ว ิท ย า ล ั ย  ท ี ่ I บ ัน เ ร ื ่ อ ง เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง า น บ ร ิก า ร ซ อ ง  
ค ฯ น ัก แ ก ะ ก า ร ต ิด ต ่อ ป ร ะ ค า น ง า น ท ั ่ ว ไ ป ส า ผ า ร ก ด ฯ เ  น ันก'ไรไค ้  เว ี ,น แ ต ่ท ี ่ เ บ ัน ก า ว  
ป ร ะ ค า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ก ร ม แ ค ะ ม ั ้ ใ ย ่ I ร ื ่ อ ง ร า ว ท ี ่ I บ ัน ก า ร ไ ต ้ - ต อ บ ใ น ย อ บ เ ซ ต  
ง า น บ ร ิก า ร ข อ ง ค ฯ น ัก ใ ห ้ เ ค น อ ร อ ง อ ธ ิก า ร ม ด ีฝ ่ า ย บ ฏ ิบ ัต ิก า ร ก ่อ น ด ฯ » น ั ้น ก า ร  

ค า บ ค ม ก า ร จ ัด ท ฯ ง บ ป ร ะ ผ า เ น แ ก ะ ก า ร จ ัด จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ผ า เ « ใ ห ้ฝ ่ า ย  
ต ่ า ง   ๆ ด ฯ เ น ั ้ น ก า ร ไ ป ต า ผ ห ก ัก ก า ร ข อ ง ม ห า ร ิท ย า ก ั ย

เ บ ัน ก ร ร ม ก า ร ค ฯ น ัก ท ผ ท ์ ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง  ป ร ะ ข ุม  1 ค ! ง / เ ด ื อ น  
เบ ันกร  ร ม ก า ร  อ . ก . ม .  ที ่ปร ะข ุผ ผ ู ้บ ร ิห าร  ศ ภ า ร ิช า ก า ร ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ ง  

ปร ะข ุมคแ เะกะ 4 ค ! ง / เ ด ื อ น
-  I บ ัน ก ร ร ม ก า ร บ ร ิห า ร ภ า ย ใ น ม ห า ร ิท ย า ล ั ย ใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ ง ป ร ะ ม า (12 

ธ - ! อ  m ะ / บ ั

ง า น ท ี ่ ไ ค ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย I บ ัน ต ร ง ค ร า ว

I บ ัน ผ ู ้ แ ท น ม ห า ร ิท ย า ก ั ย ใ น ก า ร ป ร ะ ข ุม  i l l จง ใ ห ้ข ้อ ผ ูก ป ร ะ ช าล ัม ท ัน ธ ์  
ม ห า ร ิท ย า ก ัย

เ บ ัน ผ ู ้ แ ท น ม ห า ว ท ย า ล ัย ใ น ก า ร ป ร ะ ข ุม  ด ู ง า น  ล ัม ม น า ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ  
.  ร ับ ม อ บ ห ม า ย ใ ค ร ง ก า ร จ า ก อ ธ ิก า ร บ ด ีห ว ีอ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฝ ่ า ย ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น

ย ึด ห ค ้ก ป ฏ ิบ ัต ิต าม กฯด ับ คาาม ค ฯค ัญ ด ัง น ั ๊  
ระ  เ บ ั ย บ ข า ร า ช ก า ร ท ก เ  วีอน
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ม ต ั ้ห ป ร ะ ช ม ต ่า ง  ฯ เฟ้น ส ภ า ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  ส ภ า ว ิ* ห ก ๆ ร  ท ี ่บระช ุม 

ผ ู ้บร ิหาร  0 , ก . ม .
บ ร ะ ก า ศ แ ก ะ ร ะ I น ี ย บ ก า ร เ ง ิ น ช 0 ง ม เ ท า ท ย า ล ั ย  
บ ร ะ ก า ศ แ ก ะ ร ะ  เ น ย บ ข ช ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
บ ัน ท ึกล ังก าร

ห น ่า ย ง า น ท ี ่ต ้อ ง บ ร ะ ก า น ง า น ต ิด ต ่อ

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ไ น
ท ุก ห น ่ า ย ง า น ท ี ่ม า ซ อ ใ ล ับ ว ิก า ร ง า น ท ึม ย ์  อ ัด ศ 'ฯ Iน า  แ ก ะ ก ่ า ย เ อ ก ศ า ร  

I ท ี ่ อ อ ฯ น ว ย ค า า ม ศ ะ ด า ท แ ล ะ ต ร ว จ ศ อ ม ก า ร ไ ห ,บ ว ิก า ร ต า ม  t กณ m เ อ ง ม ห า ว ท ย า ล ั ย  
ศ า ช า ว ซ า  เ ท ี ่ อ บ ร ะ ส า น ง า น เ ก ี ่ ย ว ล ับ ค ว า ม ก ูก ต ้อ ง ซ อ ง ต ้น ฉ บ ับ  

ซ ด ว ิช า ใ น เ ล ั ง ว ิช า ก า ร แ ก ะ บ ว ร ซ ท ธ ิก า ร
ศ ฯ น ัก บ ว ิก า ร ก ่ า ร ด ีก ษ า  เท ี ่ถ จ ัด ก ่งท ี ่ท ึมHแ ก ว ใ ห ้จ ัด ล ัง ใ ห ้น ัก ด ีก บ า แ ก ะ  

อ า จ า ร ย ์ส อ น เ ส ร ิม
ส ฯ น ัก ง า น อ ธ ิก า ร บ ด ี  เท ี ่ อ ซ อ ใ ล ับ 'ว ิก าร  I ก ี ่ ย ว ก ัน ง า น ธ ุร ก า ร  

ส า ร บ ร ร ญ  บัสดุ  ก า ร เ ง ิ น  บ ุค ค า ก ร แ ค ะ แ ผ น ง า น อ ัต ร า ก ฯ ล ั ง  
ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก  

ใ ร ง ท ึม ย ์ภ า ย น อ ก

ด ุซ!สมบ ัต ิ เฉทาะตฯแหน ่ง

ผ ู ้ท ี ่ จ ะ บ ฏ ั ้บ ัต ิ ง าน ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก าร ส ฯ น ัก ท ึม ท  ควรมีคุซ!สมบัติ
ด ั งต ่อ ไบน

ว ุฒ ิก า ร ด ีก ษ า  ะ วะด ับ  บว ิญ ช ุ เ าไ ห หร ือปร ิญ ญ าเอ ก  
ส า ข า บ ว ิห า ร ธ ร ก จ
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แ ร ะ ศ น ก า ร โ « ะ ค า ร ม แ ร ะ ศ น ก ' ไ ร เ « เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ส ฯ น ัก แ ค ะ  
ง า น พ ิม พ ์อ ย ่ า ง น ้อ ย  2 นิ

ก า ร อ บ ร ม  ะ ด า ร ผ ่ า น ก า ร อ บ ร ม เ ก ี ่ ย า ก ับ ง า น ส า ร บ ร ร « แ ล ะ ร ะ เ บ ี ย บ  
ร า ! เ ก า ร แ ค ะ  เท ด 'ใ น ใ ค ย ีก า ร พ ิม พ ์  

ทักษะ ะ ค า ร ม ีท ัก ษ ะ ค เ ต ศ า ส ต ร ์พ น ฐ า น  สทติ  า จ ั ย
โสตทัศน ูแกรเพ ์  I ค ร ื ่ อ ง พ ั ้ม พ ์แ ส ะ ก า ร ใ ท ั เ ค ร ํ ่ อ ง  
ค อ ม พ า  เ ต อ ร ์ ร ะ ด ับ ท ัง ก า ว

ค า ร ม ท ัก ษ ะ ท า ง ด ั า น ก า ร ส ือ ค า า ม ท ม า ย  
ก า ร น ิ เ ท ศ ง า น  ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ว ม ก ัน  ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ร ง จ ู ง ใ จ

ค า ร ม ืท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ม ค ค ส  
ก า ร บ ร ้ท า ๆ ง า น า ช า ก า ร  ใ ค ร ง ก า ร  
ก า ร า ' ไ ง แ ผ น แ ค ะ ก า ร ก ฯ ท น ต น ใ ย บ า ย

อ ุบ ก ร ท ่ฌ จ ฯ เ น ิน ใ น ก า ร บ ฏ บ ัต ั ้ ง า น

เ ค ร ื ่ อ ง ด อ ม พ ้ว เ ต อ ร ์ส ฯ ห ร ับ ผ ,บ ร ิห าร  
ใสตท ัศน ูนกรส ์
เ ค ร ื ่ อ ง เ ข ีย น แ ค ะ ว ัส ด ุส ฯ น ัก ง า น ส ฯ ห ร ับ ผ ู ้บ ร ิห า ร
เ ค ร ื ่อ ง ม ือ ส ์ า ย ส ือ ส า ร  ๗ น า ท ย ส ือ ส า ร  ใทรด ัพท ์  ใ ท ร ส า ร



290

ตฯแหน่ง ร องผ ู ้อ 'ฯ น ว ย ก าร ส ฯ น ัท พ ิม พ ์  สฯนักพิมพ์

ส า ย ' ท น ฝ ่ า ย บ ฎ ิฃ ัต ิก า ร  

ง า น ป ร ะ จ ฯ

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ย อ ง ผ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ร ่ว ม ก ับ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ใ ห ้  
เรน าบ ต า ม แ ผ น ปฏิบัติก า ร บ ร ะ จ ฯ บ ีย อ ง ส ฯ น ัก

ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า ใ น ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ย อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก ต า ม ท ี ่ ไ ด ้ ร ับ  
ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก

บ ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ส ฯ น ัก ภ า ย ไ น ม ห า ว ิท ย า ล ัย ใ น ก ร แ เ ท ี ่  
เ ป ็น ง า น ท ี ่ ไ ด ้ ร ับ ม อ บ ห ม า ย ใ ห ้ร ับ ผ ิด ช อ บ แ ล ะ ม ีแ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ ย ัด เ จ น  
แ ส ้ว ส า ม า ร ก ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร  เ ช ่น ก า ร ต อ บ ย อ บ ค ุแ เ  ห า ก เ ป ็น ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่  
ม ีก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ว ้ เ ป ็น ท ี ่ แ น ่น อ น แ ล ้ว  ต้อง เ ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร  
ส ฯ น ัก ก ่อ น ด ฯ เน ิน ท า ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ต ่อ ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ใ น เ ร อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ  เ ล ิก ล ัแ ! ฤ เ า จ ้ า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ เ ป ็น ล ูก จ ้ า ง ช ั ่ ว ค ร า ว  ก า ร บ ร ะ  เม ินผ ล 
ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  ก า ว จ ัด ส ร ร อ ัต ร า ก ฯ ล ั ง  ก า ว เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ีค ว า ม ช อ บ แ ล ะ ก า ร  
เ ส น อ ใ ห ้ล ง ใ ท ษ บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก  ต า ม ร ะ  เม ีย บ ห ล ัก เก ผ ท ์แ ล ะ ม ต ิท ี ่ป ร ะ ช ุม ช ํ ่ ง  
ม ห า ว ิท ย า ล ั ย ว า ง แ น ว ป ฏ ิบ ัต ิไ ว ้ เ ร น ล า ย ล ัก ษ ธ ์อ ัก ษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ช น ด ้น ใ น ง า น ต ่า ง  ๆ ท ี ่ ผ ่ า ย เ ส น อ ม า ด า ม ย น ค อ น ก า ว
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ร ผ ีท ี ่ม ีก า ร ก ฯ ห น ด ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ย อ ง ผ ่ า ย ไ ว ้ส า  
ม า ร ก ส ั ่ ง ก า ร ไ ค ้ ใ ด ย ไ ม ่ต ้อ ง  เ ส น อ ย อ ค ว า ม เ ห ็น จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก  ห ร ึฮ ห า ก  
เ บ น ก ร ผ ี เ ร ่ ง ต ่ ว น ส า ม า ว ก ส ั ่ ง ก า ร แ ท น ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ไ ด ้แ ต ่ต ้อ ง ร า ย ง า น ใ ห ้  
ท ร า บ ภ า ย ห ล ั ง

ค า บ ค ุม ก า ว ใ ช ้ ง บ ป ร ะ ม า ผ า น ใ ค ร ง ก า ร ท ี ่ ร ับ ผ ิด ช อ บ ใ ห ้ เ ป ็น ไ ป ต า ม  
แ ผ น ก า ร ใ ช ้ ง บ บ ร ะ ม า ผ บ ว ะ จ ฯ บ ีท ี ่ ไ ด ้ร ับ อ น ุม ัต ิจ ัด ส ร ร ไ ว ้แ ล ้ว

เ บ น ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก น ิม พ ัใ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง  บ ร ะ ช ุม บ ว ะ ม า ผ  
1 ค ร ง / เ ด ื อ น

เ ป ็น ผ ู ้ แ ท น ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ผ ่ า ย แ ล ะ ส ฯ น ัก ใ น ก า ร ใ ห ้ช ้อ ม ูล บ ร ะ ช า -  
ส ัม พ ัน ธ ์แ ก ่ห น ่ว ย ง า น อ น ภ า ย ใ น  แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ั ย
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ง า ใ 4ท ี ่ ไ ด ้ร ัน ม อ ซ ห ม า ย เ บ ีน ค ร ั ง ค ร า ว

ป ฏ ิบ ัต ิร า « ก า ร แ ท น ผ ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ใ น ก ร ณ ีท ี ่ ม อ บ ห ม า ย า ว
ร ับ ม อ บ ห ม า ย ง า น เ น ็น ใ ค ร ง ก า ร  เ « น  ท ี ่บ ร ิก ษ า ว ิ « า ก า ร ด ้ า น ก า ร พ ิม พ ์

แ น ว ท า ง ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น

ย ึด{ไอหส ักบฏ ิบ ัต ิตามสฯด ้บความสฯค ัญ ดังนี ๊  
ค ฯ น ิ เ ท ศ จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
บ ัน ท ึก ส ั ่ ง ก า ร จ า ก ผ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  
ระ เ บ ี ย บ ย ้ า ร า « ก า ร พ ล เ ร ือ น  
ม ต ิค { พ ะ ก ร ร ผ ก า ร บ ร ะ จ ฯ ส ฯ น ัก  
บ ร ะ ก า ศ แ ส ะ ร ะ เ บ ี ย บ ค ่ า ง   ๆ ย อ ง ม ห า ว ิท ย า ส ้ย

ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ด ้อ ง บ ร ะ ส า น ง า น ต ิด ต ่อ

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
บ ่ า ย ค ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก  

ห น ่ว ย ง า น ภ า ย น อ ก

ค ุ{พสมบ ัต ิ เฉพาะตฯแหน ่ง

ผ ้ท ี ่บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น า น ต ฯ แ ห น ่ง ร อ ง ผ ้ป ิๆ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก พ ิม พ ์  ควรมีคฺ เพสมบัติ
ด ั งต ่อไบน ิ

ฃ 9

ว ุฒ ิก า ร ศ ึก ษ า ะ ระด ับ  บริญ{แาใท
ส า ย า  ว ิศ ว ก ร ร ม ก า ร พ ิม พ ์

บระ สบการ(น ะ ค ว ร ม ีบ ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ เ ก ี ่ ย ว ก ับ ง า น บ ร ิห า ร ส ฯ น ัก  แสะ
ง า น บ ร ิห า ร ว ิ « า ก า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ฃ ้อ ง ก ับ ส ฯ น ัก อ ย ่ า ง น ้อ ย
2 - 5  บี

ก า ร อ บ ร ม ะ ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ใ น ห ส ัก ส ต ร ก า ร จ ัด ก า ร  
ใรง พ ิมพ ์
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ทักพะ ะ ค ว ร ม ีท ัก พ ะ ท า ง ต ้ า น ค ท ! ต ศ า ส ด ร พ น ฐ า น แ ส ะ  สถิติ
ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ส อ ค ว า ม ห ม า ย ก า ร  

น ิ เ ท ศ ง า น  ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ว ม ก ัน  แ ส ะ ก า ร ส ร ้ า ง  
แ ร ง  จู ง ใ จ

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ส  
ก า ร ว า ง แ ผ น  แ ส ะ ก า ร ก ฯ ห น ต น ใ ย บ า ย

อ ุบ ก ร แ เท ี ่ จ ฯ เบ น ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  

เ ค ร ือ ง ค อ ม ท ิว เ ต อ ร ์
เค ร ื ่ อ ง  เข ีย น แ ส ะ ว ัส ด ุส ฯ น ัก ง า น ส ฯ ห ร ับ ผ ู ้บ ร ิห า ร  
เ ค ร อ ง ม ือ ช ่ ว ย ส อ ส า ร เ ช ่น  ใทรศ ัพท ์  ว ิทย ุส ื ่ อสาร



ศฯนัก Vf« ท์ตฯแหนัง I ค ข า น ุก า ร ส ฯ น ัก  
ศ ' ไ ย ง า น  ฝ ่ า ย ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ง า น ป ร ะ จ ฯ

า า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ข อ ง ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ศ ฯ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร  
ใ ห ้ด ฯ เ ม ีน ไ ป ต า » แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ป ร ะ จ ฯ ม ี« อ ง ศ ฯ น ัก

ค า บ ค ุป ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น « อ ง ม ด ก ๆ ก ร ภ า ย ใ น ศ ฯ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร ใ ห ้  
ด ฯ เ ม ีน ไ ด ้อ ย ่ า ง » ป ร ะ ต ิท ธ ภ ■ ไ ท แ ค ะ ป ฏ ิบ ัต ิต า ป า น ัย ร า « ก า ร

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ล ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร ป ร ะ จ ฯ ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย า น  
ศ ฯ น ัก ง า น I ก ข า น ุก า ร  า ด ย I ส น อ ข อ ค า • ไ » เ ห ็น « อ บ จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ร ต ิท ี ่ม ี  
ก า ร า ย ก ย ้ า ย ต ฯ แ ห น ่ง แ ล ะ I ก ึ ่อ น ต ฯ แ ห น ่ง บ ุค ล า ก ร เ พ ื ่ อ ใ ห ้ส า ป า ร ก ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ไ ด ้อ ย ่ า ง  
มีประติหธภ■ ไท

ป ฐ ป น เ ท ศ บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ศ ฯ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร ร ่ า » ก ับ ผ ุ ้ อ ฯ น า ย ก า ร
สฯนัก

ส อ น ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า ร า »  Vไ ง แ ก ้ไ ข บ ัญ ห า แ ล ะ ต ัด ต ิน ใ จ I ก ี ่ ย า ก ับ  
ง า น บ ร ิก า ร ธ ุ ร ก า ร ส า ร บ า ร เ « แ ล ะ ฟ ้ส ด ุ  ท ี ่ » ก า ร า ๆ ง ห ล ัก เ ก m ไ ว ้อ ย ่ า ง น ัด เ จ น แ ล ้ว  
ส า ป า ร ก ด ฯ เ ม ีน ก า ร ไ ด ้ า ด ย ไ » ต ้อ ง  I ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก

ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่า ย ง า น ร ะ ด ับ ส ฯ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร  ศูนย์  ห ร ือ ฝ ่ า ย  
ต ่ า ง  ๆ ท ั ้ ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ศ ฯ น ัก ๆ น ก ร ต ิท ี ่ เ ห ็น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น เ พ ื ่ อ ใ ห ้แ ค ะ  
ร า บ ร า » ข ้อ » ค ข อ ง ศ ฯ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร แ ล ะ » ก า ร า า ง แ น า ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้ อ ย ่ า ง ข ้ด เ จ น  
ห ร ือ I ห ็น ก ร ต ิท ี ่ ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก » อ บ ห ม า ย ห ร ือ ล ั ง ก า ร เ ห ็น ล า ย ล ัก ษ ต ิอ ัก บ ว ไ ว ้แ ล ้ ว  
ส า » า ร ก ด ฯ เ ม ีน ก า ร ไ ด ้  ใ ด ย ก า ร อ อ ก บ ัน ท ึก ร า ช ก า ร ต ิด ต ่อ ไ ด ้  ก ร ต ิท ี ่ I ห ็น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น  
ร ะ ด ับ ส ฯ น ัก ห ร ือ ส ูง ก ว ่ า  ต ้อง I ส น อ ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก ก ่อ น ด ฯ เ ม ีน ก า ร

I ส น อ ค ว • ใ » เ ห ็น ข ั ้น ต ้น I ก ี ่ ย า ก ับ ง า น ข อ ง ศ ฯ น ัก ง า น เ ล ข า น ุก า ร ต ่อ  
ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ๆ น า ย ก า ร ส ๆ น ัก  I ก ี ่ ย า ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล ใ น  
เ ร ํ ่ อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ  เต ิกล ัญเU' ไ จ ้ า ง ก ก จ ้ า ง ข ้ า ค ร า ว  ก า ร ป ร ะ  I ม ีน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  
ก า ว เ  ส น อ ใ ห ้ค ว า » ด ีค ว า ม ช อ บ  ก า ว  เ ศ น อ ใ ห ้ล ง ใ ห บ  ก า ร ค า บ ค ุ» ก า ว ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ต า »



า น ัย ช อ ง น ุค ล า ก ร ใ น ส ฯ น ัก 1 าน  ต า « ร ะ เ น ี ย น  ห ล ัก เ ก ผ พ ์แ ค ะ ผ ต ิท ี ่น ร ะ ช ุม ท ี ่ « ห า ร ิท ย า ล ัย  
ว า ง แ น ว น ฏ ิบ ัต ิ ไ ร ้ เ  น ีน คายค ักษ ผ ์อ ักษ ร

ค า บ ค ุม ก า ร I น ีก จ ่ า ย ง บ น ร ะ ม า { ไ ท เ ค ะ ก า ร จ ัด ท ฯ ป ๋ญ ร ง บ น ร ะ « ' ไ ผ ใ น  

แ ต ่ล ะ ใ ค ร ง ก า ร ใ ห ้ เ น ีน ไ น ต า ม ห ค ัก I ก ผ พ ์แ ค ะ แ ผ น ก า ร ใ ข ้ ง บ น ว ะ « ' ไ ผ น ร ะ จ ๆ น ีท ี ่  
ไ ด ้ ร ัน อ น ุ « ต ิ ' จ ั ด ส ร ร ไ ร ้ แ ค ้ า ร า บ ร า « ร า ย ก า ร ใ ข ้ ง บ น ว ะ « า ผ « อ ง ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ เบ ื ่ อจ ัด  
ห ฯ ร า ย ง า น

ค ว บ ค ุม ก า ร เ น ีก จ ่ า ย  จัดทฯบัญสิ  แ ค ะ ฟ ้อ « บ ฯ ร ุง ร ัก ษ า ว ัส ด ุ  คร ุภ ัผท์  
ย อ ง ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ศ ฯ น ัก

ค า บ ค ุ« ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ง า น พ ิม พ ์ด ีด  อ ัต ศ ฯ เ น า  แ ค ะ ก ่ า ย เ อ ก ส า ร ใ ห ้ เ & น  
ไ น ต า « ร ะ  เ น ี ย น ใ ด ย น ร ะ ส า น ง า น ก ับ ศ ฯ น ัก ษ « พ

ค า บ ค ุ « ก า ร ล ง  I า ค า « ' ไ น ฏ ั ้บ ัต ิว า « ก า ว แ ค ะ จ ัด ท ๆ ร า ย ง า น ส ก ต ิก า ร « ■ ไ  
แ ค ะ ค า ร า « ก า ร ย อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ส ฯ น ัก ใ ด ย น ว ะ ส า น ง า น ก ัน ง า น ก ' า ร เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่  

น ร ะ ส า น ง า น ก า ร ด ูแ ล บ ฯ ร ุ ง ร ั ก ษ า ค า ’ไ « ส ะ อ า ด  แ ค ะ ฟ ้อ « แ ช ม  
อ า ค า ร ส ก า น ท ี ่ ท ี ่ อ ย ู ่ ใ น ค า ' ไ « ร ับ ผ ด « อ บ « อ ง ส ฯ น ัท ใ ห ้อ ย ู ่ ใ น ส ภ า ษ ส ะ อ า ด  น กอดภ ัย  
แคะ I อ อ อ ๆ น า ย ต ่อ ก า ร น ฏ ิบ ัต ิ ง ' ไ น  ใ ด ย น ว ะ ส า น ง า น ก ับ ง า น อ า ค า ร ส ก ' ไ น ท ี ่

น ร ะ ส า น ง า น ก า ร ใ ข ้บ ร ิก ' ไ ร แ ค ะ ก า ร เ พ ิก จ ่ า ย พ า « น เ ส ือ เ พ ค ิ ง « อ ง  
ย า น พ า ห น ะ  อ ั ง ใ น ส า น ท ี ่ เ พ ิน ย า น พ า ห น ะ น ว ะ จ ๆ ศ ๆ น ัก แ ล ะ ย า น พ า ห น ะ ใ น ส า น ก ค า ง  

เ น ี น ศ ู น ย ์ก ล า ง ก ' า ร เ ก ็บ ร า บ ร า « เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ง ท า ง ร า « ก า ร « อ ง ส ๆ น ัก  
เ บ ื ่ อ ใ ห ้บ ร ิก า ร อ ้ า ง อ ง  และ ค ้น ค ว ้ า ก ัน ฝ ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ส ๆ น ัก

เ พ ิน ก ร ร « ก า ร แ ค ะ ผ ู ้ฟ ้ า ย เ ค ข า น ุก า ร ค ผ ะ ก ร ร « ก ๆ ร น ว ะ จ ๆ ส ๆ น ัก  
พิมพ์ ป ร ะ « ม  1 ค ร ั ้ ง / เ ด ื อ น

ค า บ ค ุ« แ ค ะ จ ัด ท ๆ ป ๋ญ ส ิว ’ไ ย ร ับ เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ง า น พ ิม พ ์ร า ม ! ไ ง  
ก า ร ต ิด ต า « ท า ง ห น

เ น ีน น ร ะ ธ ' ไ น / ก ร ร « ก า ร ใ น ก า ร • จ ัด เ อ  จ ัดหา ต ร า จ ก ' ไ ว จ ้ า ง แ ก ะ ใ ห ้  
ว า ย ล ะ  I อ ีย ด เ ก ี ่ ย ว ก ับ ว ัส ด ุ  ค ร ุก ัผ ท ์ท ี ่ I ก ี ่ ย า ข ้อ ง ก ับ ง า น « อ ง ส ฯ น ัก
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ง ๆ น ท ี ่ ไ ด ้ฯ บ ม อ น ห พ า ย เ ท ิน ค ร ั ้ ง ค ร า ว

เ ท ิน ผ ู ้ แ ห น ล ฯ น ัก ไ น ก า ร ต ้อ น ร ับ แ ล ะ น ฯ เ ย ี ่ ย ม ! ! ม ก จ ก า ร ภ า ย ใ น ศ ฯ น ัก  
เ ท ิน ผ ู ้ แ ท น ล ฯ น ัก ใ น ก า ร ป ร ะ ช ุม  i l l จ ง ไ ท ้ข ้อ พ ล y ร «ช าส ัม พ ัน ธ ์แ ก ่  

ห น ่า ย ง า น อ น ภ า ย ใ น ม ห า ว ิท ย า ล ั ย
I ร น  I ล ช า น ุก า ร ด  แเ « ก ๆ ฯ ม ก ' ท อ ฯ น ว ย ก า ร ก า ร จ ัด ง า น น ิท ร ร ศ ก า ร แ ล ด ง  

ก า ร ร ม ย ์แ ห ่ง ป ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย
ร ั บ ผ อ บ ห ม า ย ง า น เ ท ิน ใ ค ร ง ก า ร จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ล ฯ น ัก  

แ น ว ห า ง ก า ร ป ฎ ิป ัต ิ ง ,ไน

ย ั ๊ดก ื0 หลักปฏิบัติ  ต า ม ล ฯ ด ับ ค า ,ไผ ศฯด ัญด ังต ่อไปน 
ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ เ ร ย บ ต ่ า ง  ๆ ย อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ I บ ี ย บ ก า ร  เ ง ิน ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
มต ิท ี ่ประช ุมผ ู ้นว ิหาร 
ม ต ิศ ภ า ว ิช า ก า ร  
ผต ิท ี ่ประช ุม  ล . ก . ม .
ม ต ิท ี ่ป ร ะ ช ุม ป ร ะ ล า น ง า น ธ ุร ก า ร  
ม ต ิค f« ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ฯลฯนักทมพั

ห น ่า ย ง า น ท ี ่ป ร ะ ล า น ง า น ต ิด ต ่อ

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
ล ฯ น ัก ง า น อ ธ ิก า ร บ ด ี เ ท ึ ่ อ ป ร ะ ล า น ง า น แ ล ะ ข อ ใ ข ้น ว ิก า ร I ก ี ่ ย า ท ับ ง า น  

ธ ุร ก า ร แ ค ะ ล า ร บ ร ร { บ  พัลดุ  บ ค ล า ก ร  บ ัญ ธ ิก า ร เ ง ิน  แ ค ะ ง บ ป ร ะ ผ า «  ร ว ม ท ั ้ ง ก า ร  
จ ั ด ท ฯ แ ผ น ง า น แ ค ะ อ ัต ร า ก ฯ ล ั ง

VIก ห น ่า ย ง า น ท ี ่ ข อ ใ ข ้บ ว ิก า ร ง า น พ ิม พ ์  I ท ึ ๋ เ อ แ จ ้ ง ย อ ด ค ่า ใ ข ้ จ ่ า ย ใ น ก า ร  
จ ัด ท ิม ท ์แ ล ะ เ ร ่ ง ร ัด ต ิด ต า ม ท า ง ห น ั ๊

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย น อ ก
ท ุก ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ ม า ข อ ใ ข ้บ ว ิก า ร ง า น ท ิม VI
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ค ุ« ศ พ บ ัต ิ เ ฉ พ า ะ ต ฯ แ ห น ่ง

พ้ท ึ ่ จะปฏิบัติง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ ' แ ค ช า น ุก า ร ส ฯ น ัก พ ิม พ ค ว ร ม ีค ุ {«ศพบัตั ้  ค ั ง ต ่อาบน 
า & ก า ร ส ิก ษ า  ะ ระส ัน ปร ิญญาตร ิ

ส า ช า  บ ร ิห า ร ธ ุร ก ิจ  แคะบัญสิ
ปร ะส บก ๆรแ!  ะ ค ว ร ม ีป ร ะ ส บ ก า ว { « ใ น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ก า ร พ ิม พ ์อ ย ่ า ง น ้อ ย

ก า ร อ บ ร ม
3 8

ะ ค ว ร ผ ่ า น ก า ร อ บ ร ม ห ค ัก ส ูต ร เ ก ี ่ ย ว ก ับ  ก า ร บ ร ิห า ร ง า น  
ธ ุร ก า ร  บัญสิพัสดุ  ง บ ป ร ะ ม า ผ  แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล

หักษะ ะ ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ พ น ฐ า น ท า ง ด ้ า น ค { « ต ศ า ส ต ร ์  ศกิติ  า จ ั ย ก า ร  
ใน ้ใ ส ต ห ัศน บ กร พ ์  แ ค ะ ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ส ือ ค ว า ม ห ม า ย  ก า ร น เ ท ศ ง า น  
ก า ร ส ร ้ า ง แ ร ง จ ู ง ใ จ แ ค ะ ก า ร ท ฯ ง า น ร ่ ว ม ก ัน

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ว บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล  ก า ร บ ร ิห า ร  
ใ ค ว ง ก า ร  ก า ร ว า ง แ ผ น แ ค ะ ก า ร ก ฯ ห น ด น ใ ย น า ย

อ ุบ ก ร { « ท ี ่ จ ฯ เ ร น ใ น ก า ร บ ฏ ั ้บ ต ิง า น

I ค ร ึ ๋ อ ง ค อ ม พ ิา I ต อ ร ์ศ ฯ ห ร ับ จ ัด ท ฯ ฐ า น น ้อ ม ูล แ ล ะ ร ะ บ บ บ ัญ ส ิ  
เ ค ร ื ่ อ ง เ  ส ิ ย น แ ส ะ ว ัส ด ุศ ฯ น ัก ง า น ท ั ่ ว ไ บ ร า m i ง เ ค ร ื ่ อ ง ค ฯ น า น ด ้ว ย
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ตฯแหน่งหัวหน้าฝาย-ไซากๆๆ สๆนักWWW
สายงาน ฝายซฎน้ติการ

งานบริหารทั่วไย

าางแผนการทฯงานของหน ่ายต ่าง  ๆ ภาฆานฝายให้ดฯเน ้นตามแนา 
บฎิมัติการบระจๆรของสๆนัก

ค า บ ค ุม ก า ร บ ฏ น ้ต ิ ง า น ข อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ยานฝ า ย า ห ัด ฯ เ น ้น ง า น ไ ด ้อ ย ่ า ง ม ี  
บ ร ะ ต ิท ธ ิภ -ไ ทแ คะ บฏ ั ้ม ัต ิต าผ าน ัยฯ-ไซการ

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ล ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร บ ฯ ะ จ ๆ ห น ่ า ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย  
เ ท ี ่ อ ใ ห ้ส า ม า ร ถ บ ฏ ั ้บ ัต ิ ง - ไ น ไ ด ้ต า ผ เ น ้ า ห ม า ย

น้เทศงานแคะให้คฯปรึกษาแก่บ ุกสากรานฝาย
ยระสานงานกับหน่ายงานฯะดัยศูนย์/ฝายท ั้งภายานแคะภายนอกสฯนัก 

ใน กรณ์ท ี่เ&นคา-ไมรับผิดซอบของฝายแคะผีแนาหางการบฎั้ป ้ต ิไว ้อย่างส ัดเจน ห 
เห็นกรพีที่ผู้อๆนายการสฯนักมอบหมายหรึ0 กังการเห็นคายลักษณ์อักษรไว้แล้ว หาก 
เ รนงานที่ต ้องติดต่อด้วยหนังสือราซการหรื0 เ รนงานท ี่ย ังไม ่ผ ีการา•ไงแนวทางการ 
บฎิบัติไว้เห็นที่แน่นอนแล้ว ต้องเสนอต่อผู้อๆนายการสๆนัก หรือรองผู้อๆนายการ 
สฯนักแล้วแต่กรพี

เ ส น อ ค า - ไ ม เ ห ็น ต ่อ ผ ู ้ อ ๆ น ว ย ก า ร ส ๆ น ัก I ก ี ่ ย า ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ส  
ใ น เ ร ึ ๋ อ ง ก า ร ต ่อ แ ค ะ  เ ต ิก ก ัญ ญ า จ ้ า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ เ รนล ูก จ ้ า ง ส ั า ค ร า - ใ  ก า ร บ ร ะ  I ผ ีน ผค  
การบฏ ิบ ัต ิ ง-ไน ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค า - ไ ม ด ีค า - ไ ม ซ อ บ  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ล ง า ท ษ  ก-ไรคาบค ุม  
ก า ร บ ฏ น ัต ิ ง า น ต า ผ า น ั ย ข อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ า ย  ต า ม ร ะ  Iห ็ยบห ล ัก เก เน ท ์และ มต ิท ี ่บระซ ุม  
ท ี ่ ง ม ห า-ไห ย-ไค ้ย า -ไงแ ผน บฏ ิน ้ต ิไ ว ้ เห ็นลายล ักษณ ์อ ัก ษ ร

เ ส น อ ค า - ไ ม เ ห ็น ข น ต ้น ใ น ง า น ต ่ า ง   ๆ ท ี ่ ฝ ายร ับ ผ ิด ซ อบ ต-ไผ ขน ต ้น การ  
บฎ ิบ ัต ิ ง -ไน ต ่อ ผ ู ้ - อ ๆ นายก าร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ -อ ๆ น ายการ ส ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร พ ีท ี ่ ผ ีก าร  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  ย ก เ ว ้น ก า ร ห า ข ้อ ม ูค เ ท ี ่ - อ น ๆ ม า บ ร ะ ก อ บ ก า ร ท จ า ร ท ท เ ร ื ่ อ ง ต ่ า ง  ๆ ก า ร  
บ ร ะ ส า น ง า น ต า ม ข ้อ ด ก ค ง  ก า ร ต ัด ต ิน ใ จ ต า ม ห ล ัก เ ก ก เ ฟ ้ท ี ่ ว า ง ไ ว ้  ก า ว ก ั ง ก า ร แ ค ะ ก า ร

®!P
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ค ,) ฆ ค ุม ก า ร ท ๆ ง า น ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย  ศ ' ไ ผ ' ไ ร ก ด ฯ เ น ิน ไ ค ้ า ด ย ไ ม ่ต ้อ ง เ ส น อ ช อ ค ว า ม เ น ิน • จ า ก  
อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก

ค า บ ค ุม ก า ร I บ ก ' จ ่ า ย ง บ บระมา{บ ค า บ ค ุม ย อ ด ง บ บร ะ ม า เ «  แ ค ะ ก า ร จ ัด  
ห ฯบ ัญ ! เก าร าอ ้ง บ บ ร ะ ม า { « ใ น แ ด ่ค ะ ใ ค ร ง ก า ร ใ ห ้ เ น ิน ไ บ ต า ม ห ค ัก เ ก ผ ท ้แ ค ะ  
แ ผ น ก า ร ใ อ ้ ง บ บร ะ ม า {«บร ะ จ ฯ น ิท ี ่ ไ ค ้ร ับ อ น ุม ัต ิจ ัด ศ ร ร า ว แ ก ้ว

เ น ิน ก ร ร ผ ก า ร บ ร ะ จ ฯ ศ ฯ น ัก พ ิม พ ์  ใ ด ย ต ฯ แ บ น ่ง น ร ะ ช ุม  1 ค ร ั ง / เ ด ื อ น  
. เน ิน ผ ู ้ แ ท น ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ส ฯ น ัก า น ก า ร ใ ห ้อ ้อ ม ุค บ ร ะ ช า ค ัผ ท ้น ธ ์แ ก ั  

ห น ่ว ยงานอ ื ่น  VI ง ภ า ย า น แ ค ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ั ย
เ น ิน น ร ะ อ า น / ก ร ร ผ ก า ร า น ก า ร จ ั ด เ อ  จ ัดหา ต ร า จ ก า ร จ ้ า ง  แ ค ะ า ท ้  

ร า ย ค ะ เ อ ื ย ด เ ก ี ่ ย ว ก ับ ว ัส ด ุ  ค ร ุภ ั เ « ฟ ้ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว อ ้อ ง ก ับ ง า น ! เ อ ง ฝ ่ า ย

ง า น บ ร ิห า ร ง า น า ! เ า ก า ร

ค า บ ค ุม ต ร า จ ส อ บ ค ว า ม ก ก ต ้อ ง ข อ ง ต ้น ฉ บ ับ เ อ ก ส า ร ท า ง า ช า ก า ร ก ับ  
ร า ช บ ัโ « ท ิต ย ส ก า น ท ั ้ ง ภ า ย ๆ ไ ท ย แ ค ะ ภ า ษ า อ ั ง ก ฤ ษ

I ล ือ ก ส ร ร ผ ค ง า น ห า ง ว ิช า ก า ร ท ี ่ ม ีค ุ เ « ค ่ า ม า จ ัด พ ผ พ ์

ง า น ท ี ่ า ค ้ร ับ ผ อ บ ห ม า ย เ น ิน ค ร ง ค ร า ว

จ ัด ง า น แ ส ด ง ก า ร ' พ ม ห ์แ ห ่ง น ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย  
จ ัด ง ' ไ น แ ส ด ง ส ือ ก า ร ต ิก ษ า แ ห ่ ง บ ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย
ต ร า จ ส ภ า ท ท ี ่ ท ฯ ง า น ใ ห ้  IÜ ออ ฯนวยต ่อก ารนฏ ิบ ัต ิ ง ' 'ไ น  เอ ้น  ค ว า ม เ น ิน  

ร ะ เ บ ย บ  ค า ' ไ ม ส ะ อ า ด  ค า า ม ส ว ย ง า ม
เน ิน ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ส ูก ' จ ้ า ง  แ ค ะ อ ้ า ร า ช ก า ร ข อ ง ฝ ่ า ย  
บ ฏ ิบ ัต ิ ง ' ไ น อ ึ ่น ท ี ่ ไ ด ้ว ับ ม อ บ ห ม าย 'จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย  

ก า ร ส ฯ น ัก แ ก ้ว แ ด ่ก ร พ ี
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แนว V1 า ง ก า ร บ ฏ ั ้บ ่ ' ต ิ ง า น

ย ึด ท อ ห ล ัก บ ฎ บ ัต ิต าผ ล ฯ ด ับ ค ว า ม ส ฯ ค ัญ  ตังนั ๊  
ม ต ิส ภ า ว ิช า ก า ร  
มต ิท ี ่บระช ุมผ ุ ้บร ิหาร 
ค ฯ น Iห ศ 'จ ากผ ู ้บ ั ง ค ับ บ ัญ ช า  

, ม ต ิท ี ่บ ร ะ ช ุม บ ร ะ ส า น น ใ ย บ า ย  
บ ันห ึกก ังก าร
ม ต ิท ี ่บ ร ะ ช ุม บ ร ะ ส า น ง า น ธ ุร ก า ร  

ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง บ ร ะ ศ า ม ง า น ต ิด ต ่อ  

ห น ่ว ย ง า น ก า ย ใ น
ส า ข า ว ิช า ต ่ า ง   ๆ เ ท ื ่ อ ซ อ ค ว า ม เ ห ึน เ ก ี ่ ย ว ก ับ เ อ ก ส า ว ต ฯ ร า ห า ง  

ว ิช า ก า ร ศ ฯ น ัก บ ร ร ท ! ส า ร ส น เ ท ศ  I ท ื ่ อ ค ้น ค ว ้ า แ ส ะ อ ้ า ง อ ง ง  า น ว ิ ช า ก า ร ใ น เ อ ก ส า ร  
ที ่#ดพิมพ์

ห น ่ว ย ง า น ก า ย น อ ก
ห อ ส ม ุด แ ห ่ง ช าต ิ  เ ท ื ่ อ ก า ร ค ้น ค ว ้ า แ ส ะ อ ้ า ง อ ง  I อ ก ส า ร ร า ช บ ัท ! ท ิต ย ส ถ า น  

เ ท ื ่ อ ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ก ูก ต ้อ ง ข อ ง ก า ว ใ ส ัภ า บ า

ค ุท!สมบ ัต ิ เฉบาะตฯแหน ่ง

ผู ้ที ่จะ บ ฏ ิบ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ่ง บ ัว ห น ้า น ่ า ย ว ิช า  ก า ร  ควรมีคุท!สมบัติ
ด ั งต ่อไบ น

ว ุต ิ เการต ิกบา ะ ร ะด ับ  บร ิญญาให
ส า ข า  อ ัก ษ ร ศ า ส ต ร ์

บ ว ะ ส ม ก าร ท !  ะ ค ว ร ม ีบ ร ะ ส บ ก า ร ท ! ใ น ง า น ว ิช า ก า ร ใ น โ ท ร จ ัด พ ม ฬ ์
เ อ ก ส า ร ห า ง ว ิช า ก า ร อ ย ่ า ง น ้อ ย  3 หึ
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ก า ร อ บ ร ม

ทักษะ

ะ ด า ร ไ ด ้ร ับ ก า ร ป ีบ ร ม ใ น ษ ค ัก ส ูต ร  

ห ค ัก ก า ร จ ัด ร ะ บ บ ง า น ห ิม ห ิ  
ห ล ัก ก า ร จ ัด ห ฯ I ป ีก ศ า ร ท • ใ ' ท ช า ก า ร  
ห ล ัก ก า ว ร ัด ก า ร ใ ร ง ห ิม ห  
ห ล ัก ก า ร บ ร ิห า ร ง า น

ะ ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ห า ง ค ้ า น ส ก ิต ิ  ก า ร ,ใ ÿ ภ า ษ า  แ ก ะ ก า ร ใ ! }
I ค ร ึ ๋ป ี ง ค ป ีม ห า เ ต ป ีร ์

ะ ด า ร ม ีท ัก ษ ะ ท า ง ด ้ า น ก า ร ส ือ ค ว า ม ห ม า ย
ด า ร ม ีท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ค  แ ก ะ ก า ร บ ร ิห า ร  

ง า น า « ๆ ก า ร แ ล ะ ก า ร า า ง แ ผ น

ป ีบ ก ร ล ่ เ ห ี ่ จ ฯ เร น ใ น ก า ร บ ฎ ิบ ต ั ้ ง า น  

เ ค ร ึ ๋ อ ง ค ป ีม ห ิว เ ต อ ร ์
เ ค ร ึ ๋ อ ง  เ ย ี ย น  แ ก ะ ว ัส ด ุศ ฯ น ัก ง า น ห ั ่ า ไ บ ร า ม ท ั ้ ง เ ค ร ี ่ อ ง ค ฯ น า ท ) !



หัวหน้าฝ่ายจัดมิผพ์ 
สายงาน ฝ่ายนฎิบ เัก า ร

สฯนักมิมพ์
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ง า น บ ร ั ้ห า ร ท ั ่ ว ไ น

วางแผนการทฯงานชองหน ่ายต ่าง  ๆ ภายในฝ่ายให ้ดฯเน ้นตามแนว 
นฏิบัเกาจุนระจฯน้ชองศฯนัก

ควบค ุมการนฏิบเงานของบ ุคลากรภายในฝ ่ายให ้ดฯเน ้นงานได ้อย ่างผ ี 
นระลิทธิภาพและนฎิบ ัเตามวิน ัยราชการ

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ล ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร น ร ะ จ ุฯ ห น ่ว ย ต ่ า ง  ๆ ภ า ย ใ น ฝ ่ า ย  
เ พ อ ใ ห ้ส า ผ า ร ก น ฎ ั ้บ ั เ ง า น ไ ด ้ต า ม เ น ้ า ห ม า ย

น้ เ ห ศ ง า น แ ค ะ ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า แ ก ่บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่ า ย
น ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ูน ย ์ / ฝ ่ า ย ท ั ่ ง ภ า ย ใ น แ ค ะ ภ า ย น อ ก ส ฯ น ัก  

ใ น ก ร ณ ีท ี ่ เ น ้น ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ช อ ง ฝ ่ า ย แ ล ะ ผ ีแ น ว ท า ง ก า ร น ฎ ั ้บ ัต ไ ว ้อ ย ่ า ง ห ัด เ จ ุน  
หรือ เน ้นกรณีท ี ่ผู้อฯน า ย ก า ร ส ฯน ัก ผ อ บ ห ม า ย ห ร ือ ท ั ่ ง ก า ร  เน ้น ค า ย ล ัก ษ ณ ีอ ัก ษ ร ไ ว ้แ ล ้ว  
ห า ก เ น ้น ง า น ท ี ่ต ้ อ ง เ ด ต ่อ ด ้ า ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ห ร ือ เ น ้น ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ผ ่ผ ีก า ร ว า ง แ น ว ท า ง  
ก า ร น ฏ ิบ ัเ ไว ้ เน ้นท ี ่ แน ่น อน แล ้ว  ต ้อง เ ส น อ ต ่อ ม ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯนัก ห ร ือ ร อ ง  
มู้อฯน า ย ก า ร ส ฯน ักแล ้วแต ่กรณ ี

I ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ต ่อ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก I ก ึ ่ ย า ก ับ ก า ร บ ร ห า ร ง า น บ ุค ค ล  
ใ น เ ร ํ ่ อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ เ ล ิก ก ัญ ญ า จ ้ า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่ เ น ้น ล ูก จ ้ า ง ห ัว ค ร า ว  ก า ร น ร ะ เ ม ิน ผ ล  
ก า ร น ฏ ิบ ั เ ง า น  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค า ๆ ผ เ ค ว า ม ช อ บ  ก า ร  เ ส น อ ใ ห ้ค ง โ ท ษ  ก า ร ค า น ค ุม  
ก า ร น เ )บัเง า น ต า ม ว ิน ั ย ข อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ า ย  ต า ม ร ะ เ ม ี ย บ ห ล ัก เ ก { « พ ์แ ล ะผเท่ีน ร ะ ช ุม  
ส ิง ม ห า ว ิท ย า ล ัย ว า ง แ ผ น น ฏ ิบ ัเไว้เน ้น ค าย ก ัก ษ ณ ีอ ัก ษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ท ั ่ น ต ้น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ ท ี ่ฝ ่ า ย ร ับ ผ ิด ช อ บ ต า ม ข น ต ้น ก า ร  
น ฏ ิบ ั เ ง า น ต ่อ ย ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร ณ ีท ี ่ ผ ี ก า ร  
ม อ บ ห ม า ย ไ ว ้  ย ก เ ว ้น ก า ร ห า ข ้อ ม ูล เ พ ื ่ อ น ฯ ม า น ร ะ ก อ บ ก า ร ม ิ จ า ร ล ท I ร ี ๋ อ ง ต ่ า ง  ๆ ก า ร  
น ร ะ ส า น ง า น ต า ม ข ้อ ต ก ล ง  ก า ร ด ัด ล ิ น ๆ จ ต า ม ห ล ัก เ ก ผ พ ์ท ี ่ ว า ง ไ ว ้  ก า ร ก ั ง ก า ร แ ล ะ ก า ร
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ค า บ ค ุผ ก ๆ ร ห ฯ ' ท น ภ า ย ไ น ฝ ่ า ย  ส า ผ า ร ก ด ฯ เ น ั ้ น ไ ด ้ ใ ด ย ไ ผ ่ต ้อ ง  เ ศ น อ ย อ ค า า ม เ ห ็น จ า ก  
ผ ู ้ อ ฯ น า ย ก า ร ศ ฯ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร เ บ ีก จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ท เ  ค ว บ ค ุผ ย อ ด ง บ บ ร ะ ผ า พ  แ ล ะ ก า ร จ ัด  
ห ฯ บ ัญ ห ้ก า ร ใ ห ้ ง บ ป ร ะ ม า เ « ใ น แ ต ่ล ะ ใ ค ร ง ก า ร ใ ห ้ เ ห ็น ไ ป ต า ม ห ล ัก เ ก เ « ห ์แ ล ะ  
แ ผ น ก า ร ใ ห ้ง บ ป ร ะ ม า เ « ป ร ะ จ ฯ บ ีท ี ่ ไ ด ้ร ับ อ น น ัต ิ จ ัค ศ ร ร ไ า แ ล ้ า

เ ห ็น ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จฯสฯน ักเฒพ ์  า ด ย ต ,าแหน่ง ป ร ะ ช ุม  1 ค ร ง / เ ด ื อ น  
, เห ็น ผ ู ้ แ ห น ห น ่า ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ' า น ัก ใ น ก า ร ใ ห ้ข ้อ ม ูล ป ร ะ ย า ล ัม พ ัน ธ ์แ ก ่  

ห น ่า ย ง า น อ ึ ่น ท ั ้ ง ภ า ย ใ น แ ค ะ ภ า ย น อ ก ม ห า า ห ย ■ ไ ล ัย
เ ห ็น ป ร ะ ธ า น / ก ร ร ม ก า ร  ใ น ก า ร จ ั ด เ อ  จ ัดหา ต ร า จ ก า ร จ ้ า ง  แ ล ะ ใ ห ้  

ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด เ ก ี ่ ย ว ก ับ ว ัส ด ุ  ครภัท!ท์  ง า น พ ผ พ ์ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ห ้อ ง ก ับ ง า น ข อ ง ฝ ่ า ย

งานบริหาร■ ไช'ไก'ไร

ค า บ ด ุม ร ะ บ บ ก า ร จ ัด พ ผ พ ์ เ อ ก ส า ร ค ร อ บ ด ค ุม ก า ร ผ ล ิต  ก า ร ต ร า จ ส อ บ ค า ' ไ ผ  
ล ูก ต ้อ ง ช อ ง เ น ื ้ อ ห า  ก า ร า ' ไ ง ร บ แ บ บ จ ัด ภ า พ ป ร ะ ก อ บ เ น อ ห า  ก า ร อ อ ก แ บ บ ง า น ต ิล บ ั  
ก า ร จ ัด ท 'า พ ัล ์ม แ ล ะ  เพ ล ห ก 'ไร ?ฒ พ ์  ร า ม ท ั ้ ง ก า ร พ ัฒ น า เ ท ค ใ น า ล ย ีก า ร ห ้ผ พ ใ ห ้ห ัน ส ม ัย

ง า น ห ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย เ ห ็น ค ร ง ค ร า ว

จ ัด ง า น แ ส ด ง ก า ร พ ม พ แ ห ่ ง ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย  
จ ัด ง า น แ ส ด ง ส ือ ก า ร ส ืก บ า แ ห ่ ง ป ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย
ต ร ว จ ส ภ า พ ท ี ่ ห ฯ ง า น ใ ห ้ เ อ อ อ ฯ น า ย ต ่อ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น  เห้น ค า 'ไ ม เ ห ็น  

ร ะ เ บ ี ย บ  ค า ' ไ ผ ส ะ อ า ด  ด า า พ ส ว ย ง า ม
เ ห ็น ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ล ูก จ ้ า ง  แ ค ะ ห ้ า ร า ช ก า ร ย อ ง ฝ า ย  
ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น อ ึ ่น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผ ู ้อ ฯ น า ย ก 'ไ ร ส ' า น ัก ห ร ึอ ร อ ง ผ ู ้อ ฯ น า ย  

ก า ร ส ฯ น ัก แ ล ้ า แ ต ่ก ร บ ี  เห้น ง า น า จ ั ย เ ก ี ่ ย า ก ับ ง ' ไ น » อ ง ฝ ่ า ย  ก า ร จ ัด ท ฯ ค ่ม ือ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ  
ง า น ช อ ง ฝ า ย
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แ น ว ห า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น

ย ึด { ไอห ล ักชฏ บ ัต ิต าม ลฯด ับควา มส ฯค ัญ  ด ังน
ซ ร ะ ก า ศ แ ล ะ ร ะ  เ ฆ ็ย บ ช อ ง ม ห า ว  V1ÎJๆ ค ัย
ช ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ  เ บ ี ย บ ก า ร  เ ง น ซ อ ง ม ห า ร ม ย า ล ั ย
มต ิท ี ่ชระช ุมผ ู ้บร ิหาร
ม ต ิส ภ า ว ิช า ก า ร
มติท ี ่ชระช ุม  อ . ก . ม
ม ต ิท ี ่ ช ร ะ ช ุม ช ร ะ ล า น น ใ ย บ า ย

ห น ่า ย ร า น ท ี ่ต ้อ ร ช ร ะ ส า น ง า น ต ิด ต ่อ  

ห น ่ า ย ง า ย ภ า ย ใ น
ท ุก ห น ่ว ย ง า น ท ี ่ข อ ใ ส ัน ร ิก า ร ง า น พ ิม พ ์  เ พ ึ ๋ อ ช ร ะ ส า น ง า น ก า ร จ ัด พ ิม พ ์  

แ ค ะ ต ่ๆ ใ ส ัจ ่ า ย ใ น ก า ร พ ิม พ ์
ห น ่ า ย ง า ย ภ า ย ใ น

โ ร ง พ ิม พ ์ต ่ า ง   ๆ เ ห ึ ๋ อ ใ ส ับ ร ิก า ร ง า น พ ิม พ ์จ า ก โ ร ง พ ิม พ ์ภ า ย น อ ก ร า ม ย ั ้ ง  
ก า ร ช ร ะ ส า น ง า น เ ท ี ่ ย า ก ับ ร า ย ล ะ  I อ ีย ด ก า ร พ ิม พ ์

ค ุ {พสมบัต ิ Iฉพาะตฯแหน่ง

ผ ู ้ท ี ่ จ ะช ฎ ิบ ัต ิ ง าน ใ น ต ฯ แ ห น ่ง ห ัว ห น ้า ฝ ่ า ย จ ัด พ ิม พ ์  คารม ีค ุ {«สมบัต ิด ั งต ่อไชน็ ้  
า แ ก า ร ต ิก ษ า  ะ ระด ับชร ิญ{แาตร ี

ส า ข า บ ร ิห า ร ธ ุ ร ก ิ จ
ช ร ะ ส บ ก า ๆ พ ์  ะ ค ว ร ม ีช ร ะ ส บ ก า ร { « ใ น ก า ร ห ฯ ง า น เ ท ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร  

จ ัด พ ิม พ ์อ ย ่ า ง น ้อ ย  3 มี 
ะ ค ว ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ใ น ห ล ัก ส ูต ร  

ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ธ ุ ร ก า ร
ก า ร อ บ ร ม
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ก า ร จ ัด ห ฯ ง ซ ป ร ะ ผ า ผ  
ห ล ัก ก า ร บ ร ิห า ร ง า น อ ุค ค ล

ทักษะ ะ ค ว ร « ท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ค ! ต ศ า ศ ต ร ์ห ื ้ น ฐ า น  ศ ก ิ !  ก า ว ว จ ั ย
แ ล ะ ก า ร ใ ส ั เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม ห ิว เ ต อ ว ์ ใ น ง า น ห ิม ห

ค ว ร ม ีท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร ส ิอ ค ว า ม ห ม า ย  ก า ร น ิ เ ห ศ ง า น  
ก า ร ห ฯ ง า น ร ่ ว ม ก ัน แ ล ะ ก า ร ส ร ้ า ง แ ร ง จ ู ง ใ จ

ค า ว ม ีท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร น ใ ห า ร ง ' ไ น บ ุค ค ล  ง า น ใ ค ร ง ก า ร  
แ ล ะ ก า ร ว า ง แ ผ น

อ ุน ก ร พ ์ห ึ ่ จ ฯ เ ม ีน ใ น ก า ร น ฏ ั ้ฆ เ ง า น

เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม ห ิว เ ต อ ร ์ เ ษ ึ ๋ อ ใ ท ั ใ น ง า น ห ิม ท ั ่
เ ค ร ื ่ อ ง  เ ย ีย น แ ล ะ ว ัส ด ุล ฯ น ัก ง า น ท ั ่ ว ไ น ร ว ม ท ั ้ ง เ ค ร ื ่ อ ง ค ฯ น ' น « ด ้ว ย



ตฯแหน่งหัวหน้าฝายเผยแพร่แคะจัดจฯหน่าย 
ศ'ไย'ทน ฝายาไทการ

สฯนักษมย์

งานบริหารทั่วไน

ว า ง แ ผ น ก า ร ท ฯ ง า น ช อ ง ห น ่ว ย ต ่ า ง   ๆ ภ า ย ไ น ฝ า ย ใ ห ้ด ฯ เ น ิน ต า ม แ น ว  
ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ป ร ะ จ ฯ น ิช อ ง ศ ฯ น ัก

ค ว บ ค ุม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ช อ ง บ ุค ล า ก ร ภ า ย ใ น ฝ า ย ใ ห ้ด ฯ เ น ิน ง า น ไ ด ้อ ย ่ า ง ผ ี  
ป ร ะ ส ืห ธ ั ้ภ า พ แ ล ะ น ฏ ั ้บ ัต ิต า ม ร ิน ัย ร า ช ก า ร

จ ัด ส ร ร บ ุค ล า ก ร แ ล ะ ส ร ร ห า บ ุค ล า ก ร ป ร ะ จ ฯ ห น ่ว ย ต ่ า ง  ฯ ภ า ย ใ น ฝ า ย  เที ่อ 
ใ ห ้ส า ม า ร ก น ฎ ั ้ บ ัต ิ ง า น ไ ด ้ด า ม I ฟ ้ า ห ม า ย

น ิ I ท ศ ง า น แ ล ะ ใ ห ้ค ฯ ป ร ึก ษ า แ ก ่บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ ่ า ย
ป ร ะ ส า น ง า น ก ับ ห น ่ว ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ูน ย ์ / ฝ า ย ท ั ่ ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ส ฯ น ัก  

ใ น ก ร พ ีท ี ่ I น ิน ค ว า ม ร ับ ผ ีด ช อ บ ช อ ง ฝ า ย แ ค ะ ผ ีแ น ว ห า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ไ ว ้อ ย ่ า ง น ัด เ จ น  หร ือ 
เ น ิน ก ร ผ ีท ี ่ ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก ผ อ บ ห ม า ย ห ร ือ ท ั ่ ง ก า ว  I น ิน ค า ย ล ัก ษ ผ ์อ ัก ษ ร ไ ว ้แ ล ้ว  ห าก  
I น ิน ง า น ท ี ่ต ้ อ ง ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ห ร ือ I น ิน ง า น ท ี ่ ย ั ง ไ ม ่ผ ีก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ร  
ปฏ ิบ ัต ิไว ้ เน ินท ี ่ แน ่นอนแล ้ว  ต ้อ ง เ ส น อ ต ่อ พ ู ้อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ น ัก  ห ร ือ ร อ ง ผ ุ ้อ ฯ น ว ย ก า ว  
ศ ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร ผ ี

เ ส น อ ค ว ■ ไ ม เ ห ็น ต ่อ ผ ้อ ฯ น า ย ก า ร ส ฯ น ัก เ ก ี ่ ย ว ก ับ ก า ร บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล ใ น  
เ ว ึ ๋ อ ง ก า ร ต ่อ แ ล ะ  เ ค ก ส ัญ ญ า จ ั า ง บ ุค ล า ก ร ท ี ่  I น ิน ค ูก ว ้ า ง น ัว ค ร า ว  ก า ร ป ร ะ  เ ผ ีน ผ ล ก า ร  
ปฏ ิบ ัต ิ งาน ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ค ว า ม ด ีค ว า ม ช อ บ  ก า ร เ ส น อ ใ ห ้ล ง ๆ ท ษ  ก า ร ค ว บ ค ุม ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ  
ง า น ต า ม ร ิน ั ย ซ อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ฝ า ย  ต า ม ร ะ  I ม ย บ ห ล ัก เก ท เท ั ่ แ ล ะ ผ ต ิท ี ่ป ร ะ ช ม  ท ี ่ ง ม ห า ร ิท ย า ล ัย  
ว า ง แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิไ ว ้ I น ิน ค า ย ล ัก ษ ผ ์อ ัก ษ ร

เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็น ซ น ด ้น ใ น ง า น ต ่ า ง  ๆ ท ี ่ ฝ ่ า ย ร ับ ผ ั ้ด ช อ บ ต าม ซ น ด ้น ก าร
ปฏิบัติงานต่อผุ้อฯนายการสฯนักหรือรองดู้อฯนวยการสฯนักแล้วแต่กรผีหี่ผีกาว 
มอบหมายไว้ ยกเว ้นการห าข ้อม ูล เท ี่อนฯมาประกอบการน ิจาวเท เร ึ๋องต ่าง  ๆ การ 
ประสานงานตามท้อตกลง การต ัคส ืนใจตามหลักเกf«ทั่ท ี่วางไว้ การท ั่งกาวและการ 
คาบคุมการทฯงานภายในฝาย สามารกดฯเน ินได ้ใดยไม ่ต ้องเสนอซอความเห ็นจาก 
ผู้อฯนายการสฯนัก
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ค ว บ ค ุม ก า ร เ บ ก จ ่ า ย ง บ ช ร ะ ม า แ เ  ค า น ค ุม ย ก ด ง บ ช ร ะ ผ า a  แ ล ะ ก า ร จ ัด ห ฯ  
บัญเก า ร ใ ข ้ ง บ ช ร ะ ช า { « ใ น แ ต ่ก ะ ใ ค ร ง ก า ร ไ ห ้ I ป ็น ไ ช ต า ผ ห ล ัก เ ก เ น ท ์แ ล ะ แ ผ น ก า ร  
ใ ข ้ง บ ช ร ะ ผ า ท เช ร ะ จ ฯ บ ีท ี ่ ไ ด ้ร ับ อ น ุม ัต ิจ ัด ส ร ร ไ ว 'แ ล ้ว

เ ป ็น ก ร ร ม ก า ร ช ร ะ จ ฯ ส ฯ ม ัก ป ็ผ ท ์  โ ด ย ต ฯ แ ห น ่ง ช ร ะ ช ุม  1 ค า ง / 1 ด ือ บ  

เป ็น ผ ู ้ แ ท น ห น ่า ย ง า น ร ะ ด ับ ศ ฯ ม ัก ก ใ น ก า ร ใ ช ้ข ้อ ม ูล ช ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ ์แ ก ่  
ห น ่ า ย ง า น อ ี ๋ น ท ํ ้ ง ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า ว ิท ย า ล ั ย

เ ป ็ น ช ร ะ ธ า น / ก ร ร ม ก า ร ใ น ก า ร จ ัด $ อ  จ ัดหา ต ร า จ ก า ร จ ้ า ง  แ ล ะ ใ ช ้  
ร า ย ล ะ  I อ ีย ด I ก ี ่ ย า ก ับ ว ัส ด ุ  ครุภัถเท์ที ่  เ ก ื ่ ย ว ข ้อ ง ก ับ ง า น ช อ ง ฝ า ย

ง า น บ ร ืห า ร ว ิช า ก า ร

จ ัด ร ะบ ม ข ้อ ม ูล  ว า ง แ ผ น ก า ร จ ัด จ ฯ ห น ่ า ย  แ ล ะ ช ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ ์ เ อ ก ส า ร  
ก า ร ส อ น ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ัย

จ ัด ส รร ห า ห น ัง ส ือ ท ี ่ ด ืม ืค ุท เภ า พ เพ ึ ๋อ ม า จ ัด จ ฯ ห น ่า ย

ง า น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย เ ป ็น ค ร ั ้ ง ค ร า ว

จ ัด ง า น แ ส ด ง ก า ร ท ั ้ ผ ธ ์แ ห ่ง ช ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย  
จ ัด ง า น แ ส ด ง ส ือ ก า ร ต ิก ษ า แ ห ่ ง ช ร ะ เ ท ศ ไ ท ย
ต ร า จ ส ภ า ผ ท ี ่ห ฯ ง า น ใ ช ้ เ อ อ อ ๆ น า ย ต ่อ ก า ร ช ฎ ิบ ัต ิ ง า น  ๗ น  ค ว า ม เ ป ็น  

ร ะ เ บ ี ย บ  ค ว า ม ส ะ อ า ด  ค ว า ม ส า ย ง า ม
เ ป ็น ก ร า ม ก า ร ส อ บ ล ุก จ ้ า ง  แ ล ะ ข ้ า ร า ช ก า ร ข อ ง ฝ ่ า ย  
ช ฏ ิบ ัต ิ ง า น อ น ท ี ่ ไ ด ้ร ับ ม อ ม ห ม า ย จ า ก ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ส ฯ ม ัก ห ร ือ ร อ ง ผ ู ้ อ ฯ น ว ย  

ก า ร ส ฯ น ัก แ ล ้ว แ ต ่ก ร ผ ี

แ น ว ห า ง ใ น ก า ร ช ฏ ิบ ัต ิ ง า น

ย ีด ก ือ ป ฏ ิบ ัต ิต าม ล ฯ ด ับ ค ว า ม ศ ฯ ค ัญ  ดังนื ๊  
ช ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ  เ บ ี ย ม ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ค ู ่ม ือ ก า ร ช ฏ บ ัต ิ ง า น
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บ ร ะ ก า ศ แ ค ะ ร ะ  เ บ ย บ ก า ร  I ง ิน ย ช ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย  
ม ต ิท ี ่ ช ร ะ ช ุม ช ร ะ ส า น ง า น ธ ุร ก า ร  

ค ฯ น I ท ศ จ า ก ผ ู ้บ ั ง ค ับ บ ัญ ช า  
บ ันท ึกส ังก าร

ห น ่า ย ง าน ท ี ่ต ้อ ง  ช ร ะ ส า น ง า น ต ิด ต ่อ  

ห น ่ า ย ง า น ภ า ย ใ น
ศ ฯ น ัก น ว ิก า ร ก า ร ท ึก พ า  เ พ ื ่ อ เ ม ก เ อ ก ส า ร ก า ร ส อ น แ ค ะ า ส ค ุก า ร ท ึก ษ า อ ื ่น   ๆ

ห น ่า ย ง า น ภ า ย น อ ก
สมาคมผ ู ้ จ ัดท ึม  H แ ค ะ ผ ู ้ จ ฯ ห น ่า ย ห น ัง ส ือ แ ห ่ ง ช ร ะ เ ท ศ ไ ท ย เ พ ื ่ อ เ ผ ย แ พ ร ่  

เ อ ก ส า ร ย อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ั ย
ม ห า ว ิท ย า ล ั ย ต ่ า ง  ๆ เ พ ื ่ อ จ ั ด น ั ้ห ร ร ศ ก า ร เ ผ ย แ พ ร ่ เ อ ก ส า ร ย อ ง ม ห า ว ิท ย า ค ั ย

ค ุ « ส ม บ ัต ิ เ ฉ พ า ะ ต ฯ แ ห น ่ง

ผ ู ้ท ี ่ จ ะ ช ฎ ั ้ บ ัต ิ ง า น ใ น ต ฯ แ ห น ัง ห ั า ห น ้ า ฝ า ย เ ผ ย แ พ ร ่แ ล ะ จ ัด จ ฯ ห น ่ า ย  ค า ร ผ ี  
ค ุญสมบ ัต ิด ั งต ่อไชน

ร ุ« เก า ร ท ึก ษ ‘ใ ะ ร ะ ด ัช  ชร ิญญาตร ี
ส า ย ๆ  บ ร ิห า ร ธ ุ ร ก จ  ห ร ึอ เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ์  

ช ร ะ ส ม ก า ร ท ่ เ  ะ ค า ร ม ีช ร ะ ส บ ก า ร ถ ่ เ ใ น ง า น เ ผ ย แ พ ร ่ เ อ ก ส า ร ห า ง ว ิ ย ๆ ก า ร  
อ ย ่ า ง น ้อ ย  3 ร

ก า ร อ ช ร ม  ะ ค า ร ไ ด ้ร ับ ก า ร อ บ ร ม ใ น ห ล ัก ส ูต ร
เ ท ค น ค ก า ร ช า ย แ ค ะ ก า ร ต ล า ด  
ห ล ัก ก า ร บ ร ิห า ร ง า น

ค า ร ผ ีท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ค ท ิ เ ต ศ า ส ต ร ์พ น ฐ า น  สติต ิ ,ว ิจ ั ย แ ค ะ  
ก า ร ใ # เ ค ร ึ ๋ อ ง ค อ ม ท ึ า I ต อ ร ์

ทักษะ
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ค ' ไ ร ผ ีห ัก « ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร ส ือ ค ว า ม ห พ า ย  ก า ร น ั ้ เ แ ค ง  าน 
ก า ร ท ฯ ง า น  ร ่วผก ัน แ ค ะ ก า ร ส ร ้ า ง แ ร ง จ ู ง ใ จ

ค ว ร ผ ีท ัก ษ ะ ห า ง ด ้ า น ก า ร บ ร ั ้ท า ร ง ว น บ ุค ค ค  ง า น ใ ค ร ง ก า ร  
แ ค ะ ก า ร ว า ง แ ผ น

ก ุบ ก ร ผ ์ห ึ ่ จ ฯ I 1 ! น ใ น ก า ร บ ฏ ิบ ัต ิ ง าน

I ด ว ึ ๋ อ ง ค อ ม ท ิว  I ต อ ว ์  
ใศตท ัศน ุบกฯณ์
เ ด ร ึ ๋ 0 ง เ ข ีย น แ ก ะ ว ัส ด ุศ ฯ น ัก ง า น ร ว ม ท ั ้ ง เ ค ร ื ่ อ ง ค ฯ น ว ผ
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