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ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง 

1 นางสาวมัลลิกา  วีระสัย รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
2 นางสาวสิริพร  พุ่มไสว งานบริหารทั่วไป 
3 นางสาวขนิษฐา  สุริยะ งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
4 นายนเรศ  ภูคะฮาต งานกีฬา 
5 นางสาวมงคลรัตน์  ก้อนเครือ งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
6 นายธีรพล  ชมชื่น งานกิจกรรมนักศึกษา 
7 นางสาวอพิมภกา  พันธุ์โสทก งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
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คุณเอ้ือ  นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 
 

คุณอ านวย นางสาวสิริพร   พุ่มไสว 
 

คุณประสาน นางกรองจิตต์   มูฮัมหมัด 
นางสาวรพิพรรณ   ค  าจุน 

  นายภัทรพล   กิตติรัตนาโชติ 
 

คุณกิจ  นางสาวสิริพร   พุ่มไสว 
  

คุณวิศาสตร์ นายธีรนัย   ดีฤทธิ์ 
นางสาวรพิพรรณ   ค  าจุน 
 

คุณลิขิต  นางสาวสิริพร   พุ่มไสว 
  นางสาวรพิพรรณ   ค  าจุน 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว      การจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน ของ
หน่วยงานราชการ ต้องค านึงถึงภารกิจของหน่วยงานให้
มีความสอดคล้องกับอัตราก าลังของหน่วยงานเป็น
ส าคัญ โดยก าหนดให้มีการทบทวนอัตราก าลัง เพ่ือ
พัฒนาความพร้อมเชิงกลยุทธ์ และสามารถบริหาร
อัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยมีหลักในการ
ด าเนินการ ดังนี  

1. หน่วยงานทบทวนภารกิจ บทบาท หน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละงาน แต่ละฝ่ายภายใต้
สังกัด ให้ภารกิจที่ปฏิบัติอยู่มีความสอดคล้อง
เป็นงานที่ปฏิบัติจริงในปัจจุบัน โดยค านึงถึง
น โ ย บ า ย ก า ร บ ริ ห า ร อั ต ร า ก า ลั ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

2. จัดท าข้อมลูภาระงาน เพ่ือค านวณอัตราก าลังที่
พึงมี ตามแบบฟอร์มที่กองบริหารงานบุคคล
ก าหนดโดยจัดท าภาระงานตามขั นตอนของ
การปฏิบัติงานจริงในแต่ละงาน  

3. จัดท าแบบภูมิ โครงสร้ างงาน โครงสร้ าง
หน่วยงาน โครงสร้างภาระงาน การบรรยาย
ลักษณะงาน และก าหนดภาระงานรายบุคคล
ตามอัตราก าลังที่มีคนครอง ณ ปัจจุบัน 

4. หน่วยงานด าเนินการจัดท าแผนเพ่ือเสนอขอ
ก าหนดระดับต าแหน่ งสู งขึ นตามกรอบ
อัต ร าก า ลั ง ส า ยส นั บ สนุ น  เ พ่ื อ ร อ ง รั บ
ความก้าวหน้าของบุคลากรแต่ละประเภท โดย
ให้หน่วยงานจัดท าแผนภูมิโครงสร้างการ
บริหารงานของหน่วยงาน รายต าแหน่งตาม
อัตราที่มีอยู่ ณ ปัจจุบัน  

     การจัดท ากรอบอัตราก าลังสาย
สนับสนุน ผู้จัดท าต้องศึกษานโยบาย
การบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน
ตนเอง ให้มีความสอดคล้องกับ
นโยบายการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย การก าหนดดอัตรา
เป็ น ไปตามภารกิ จที่ หน่ วยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือก าหนดโครงการ
สร้างหน่วยงาน ก าหนดโครงสร้าง
ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ห น่ ว ย ง า น 
ตลอดจนก าหนดภาระงานที่แต่ละ
บุคคลรับผิดชอบ เพ่ือวางคนให้ถูก
กับงาน และวางงานให้ถูกกับคน เป็น
การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล
ให้ เกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์กร 
และสามารถก าหนดแผนพัฒนา
บุคลากรเพ่ือสร้างความก้าวหน้าใน
ส า ย อ า ชี พ ใ ห้ กั บ บุ ค ล า ก ร ขอ ง
หน่วยงาน ต่อไป 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว      ก า ร จั ดท า  Job Description ห รื อ  JD คื อ ค า
บรรยายลักษณะงานของแต่ละต าแหน่ง หรือการเขียน
หน้าที่ความรับผิดชอบ” ซึ่งจะต้องระบุคุณสมบัติ  
ขอบเขตการท างาน ภาระหน้าที่  ความรับผิดชอบ 
รวมถึงโครงสร้างของการบริหารงานให้ชัดเจนที่สุด JD 
ที่ดีนั นจะสามารถระบุได้ว่าต าแหน่งนั นจะต้องท างาน
อะไรบ้าง ต าแหน่งนี อยู่โครงสร้างไหนของหน่วยงาน มี
สายการบังคับบัญชาอย่างไร  
     การจั ดท า  คุณสมบั ติ เ ฉพาะต าแหน่ ง  ( Job 
Specification) ห รื อ  JS เ ป็ น ก า ร บ ร ร ย า ย
คุณสมบัติ เฉพาะรายบุคคล เกี่ ยวกับการศึกษา 
ประสบการณ์ ทักษะ ความรู้  ที่จ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงานในแต่ละต าแหน่งภายในโครงสร้างองค์กร 
     การก าหนด JD และ JS มีส่วนส าคัญส าหรับการ
บริการบุคลากรภายในหน่วยงานเพ่ือวางแผนการ
บริหารและพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เป็นการก าหนดความก้าวหน้าในสายงานของบุคลากร
แต่ละประเภทได้ 
     หลัก เกณฑ์การประเมินค่ า งาน ส าหรับสาย
สนับสนุน จะก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ในระดับ ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ มีองค์ประกอบหลักในการประเมินค่างาน 
ประกอบด้วย 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
2. ความยุ่งยากของงาน 
3. การก ากับตรวจสอบ 
4. การตัดสินใจ 

     หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ส าหรับต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว ช านาญการ ช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญในกรณี
ต าแหน่งหนัวหน้าที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
(หัวหน้างาน) มีองค์ประกอบหลักในการประเมินค่างาน 
ประกอบด้วย 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
2. ความยุ่งยากของงาน 
3. การก ากับตรวจสอบ 
4. การตัดสินใจ 
5. การบริหารจัดการ 

 

     การเขียนค่างานถ้าเป็นหน่วยงานที่จัดตั งถูกต้องตาม
โครงสร้างสามารถเขียนค่างานเพ่ือขอก าหนดระดับ
ต าแหน่งสูงขึ นได้ 2 วิธี 
     วิธีที่ 1 เขียนค่างานเพื่อเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ น 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (ทางวิชาการ) 
     วิธีที่ 2 เขียนค่างานเพื่อเสนอขอก าหนดระดับต าแหน่ง
สูงขึ น ประเภทวิชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณี
ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน (หัวหน้างาน) โดยพิจารณา
เขียนค่างานตามภาระงานของต าแหน่งหัวหน้างานที่แบ่ง
ส่วนงานภายในตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ/แบ่ง
งานของหน่วยงานที่มหาวิทยาลัยก าหนดเท่านั น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัติ 

After Action Review (AAR) 
 

1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้ คืออะไร 
เพ่ือให้บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา ได้มีความรู้การจัดท ากรอบอัตราก าลังสานสนับสนุน การเขียน

ภาระงาน การเขียนบรรยายลักษณะงาน และการประเมินค่างานที่ถูกต้อง  
บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา  ได้รับความรู้เรื่องการสร้าง Shape และการ Merge Shape และ

สามารถน าเครื่องมือต่างไปประกอบการท างานของการสร้างสถิติ กราฟข้อมูล และเรียนรู้การสร้างอินโฟ
กราฟิกในเบื องต้น 

 
3. สิ่งท่ีไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร     - ไม่มี - 

 
4. สิ่งท่ีเกินความคาดหวัง คืออะไร 

บุคลากรสามารถน าความรู่ที่ได้รับเขียนกรอบอัตราก าลัง ภาระงาน การเขียนค่างานได้อย่างถูกต้อง 
เพ่ือขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ น  

 
5. คิดจะกลับไปท าอะไรต่อ 

ถ่ายทอด ความรู้ที่ได้รับแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน 
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