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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญงาน และระดับชำนาญงานพิเศษ 

 
1.   ตำแหน่ง ..........ผู้ปฏิบัตงิานบริหาร.................... ระดบั ....ปฏิบัติงาน.............. 

 สังกัด ...งานบริหารงานบุคคล..กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย................ 
 ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง ...ผูป้ฏิบัติงานบริหาร... ระดับ ......ชำนาญงาน..... 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

    หน้าที่ความรับผิดชอบของ ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร ระดับปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายมีดังนี้ 
มีดังนี้ 
1. งานธุรการ (รับ - ส่ง เอกสาร)ของงานบริหารงานบุคคล 
(เป็นงานของระดับชำนาญงาน ด้านปฏิบัติการ ของ
ระดับชำนาญงาน ข้อ 1และ ข้อ 3) โดยมีขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร ระดับชำนาญงาน ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่ 21 กย.2553 
ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ  ความชำนาญง าน  ท ั กษะ  หรื อ
ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะ
ทาง และต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือช่วย
วิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด 
วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ที่กำหนดไว้ 
หรือพัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะ
ทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลัก ที่ปฏิบัติซึ ่งมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้คำปรึกษา 
แนะนำ และเสนอแนะว ิธ ีการ  แก้ไขปร ับปร ุงการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  

    (๑) ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่างเก่ียวกับงานช่วยและสนับสนุนงาน บริหาร
ต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไป เพ่ือ



2 
 

2. งานขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย(เป็นงานของระดับชำนาญงาน 
ด้านปฏิบัติการ ของระดับชำนาญงาน ข้อ 3 ด้านการ
ของระดับชำนาญงาน กำกับดูแล ข้อ 2) โดยมีขั้นตอน
การดำเนินงาน ดังนี้... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ  

    (๒) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ ในการ
ปรับปรุงงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ มากยิ่งข้ึน 
จัดทำคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

    (๓) ศึกษารวบรวมข้อมูลเพ่ือการกำหนด
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงาน โดยการ
ใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

๒. ด้านการกำกับดูแล  

    (๑) ส่งเสริม กำกับ ดูแล ควบคุม และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนด  

    (๒) วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำและ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ในหน่วยงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

๓. ด้านการบริการ  

    (๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และฝึกอบรม
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปใน ความ
รับผิดชอบให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ความชำนาญด้านการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป  

    (๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือ
ผู้รับบริการ เพ่ืออำนวยความสะดวกและปฏิบัติงาน ได้
ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน  
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3. งานสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
(เป็นงานของระดับชำนาญงาน ด้านปฏิบัติงานของ
ระดับชำนาญงานข้อ1และข้อ3  ด้านการบริการของ
ระดับชำนาญงาน ข้อ 2) โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน ดัง
นี้... 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ ของงานที่

เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

     จากหน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งผูป้ฏิบัติงาน
บริหาร ระดบัปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายขา้งตน้ 
(1) มีคุณภาพของงาน 
(2) มีความยุง่ยากและความซบัซอ้นของงาน 
(3) มีการก ากบัตรวจสอบ 
(4) มีการตดัสินใจ  
ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน  ดังนี ้
ช้ินงานที่ 1:งานธุรการของงานบริหารงานบุคคล  
การปฏิบัติ :งานท่ีปฏิบัติในการรับ-ส่งเอกสารของงานบริหาร 
งานบุคคล ผูป้ฏิบติัไดด้ าเนินการรับเอกสารจากคณะ หน่วยงาน   
บุคลากรและระบบ E-document ทั้ งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยัราชภฏัเลย  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารคดัแยก
ประเภทเอกสารและจดัล าดบัความเร่งด่วนโดยคดัแยกหนังสือ
ตามความเร่งด่วน  และประเภทของหนงัสือราชการ  ลงทะเบียน
รับ-ส่งหนงัสือดว้ยการลงในสมุดทะเบียน 
       -  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ  จะตรวจสอบเอกสาร
คัดแยกประเภทเอกสารและจัดล าดับความเร่งด่วน(4. มีการ
ตดัสินใจ)   ประทบัตราท่ีมุมขวาของหนังสือ  เขียนเลขท่ี  วนัท่ี  
และเวลา  ในสมุดลงทะเบียนรับ  เขียนเลขทะเบียนรับ  เลขท่ี
หนงัสือ  หนงัสือลงวนัท่ีจากส่วนราชการ  เรียน/ถึง  เร่ือง  
ด าเนินการลงทะเบียนคดัแยกเอกสารท่ีรับลงทะเบียนแล้วแยก
แฟ้มเสนอ  น าเสนอหัวหน้างานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 (2.มีความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน)  เม่ือผู ้บริหาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบเอกสารแลว้  จะตอ้งด าเนินการน าส่ง
ให้กับ หน่วยงานภายในและประสานแจ้งเวียนผู ้เ ก่ียวข้อง
รับทราบปฏิบติัโดยด่วน  เพื่อให้ผูรั้บผิดชอบด าเนินการตามส่ัง
การไดท้นัตามก าหนดเวลาในเอกสารนั้น ๆ  (1.มีคุณภาพของงาน) 
โดยปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบและรวดเร็วท าให้
ผูบ้ริหารและผูรั้บบริการมีความพึงพอใจในการปฏิบติังาน(3.มี
การก ากับตรวจสอบ) พร้อมจัดเก็บเอกสารและแยกหมวดหมู่
เพื่อให้สามารถสืบคน้ไดอ้ยา่งง่าย  
 
 
 

    งานใหม่จากหน้า ท่ีและความ รับผิดชอบต าแหน่ง
ผูป้ฏิบติังานบริหาร ระดบัปฏิบติังานโดยการท่ีจะปฏิบติัจะมี 
(1) มีคุณภาพของงาน 
(2) มีความยุง่ยากและความซบัซอ้นของงาน 
(3) มีการก ากบัตรวจสอบ 
(4) มีการตดัสินใจ  
ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน  ดังนี้ 
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ช้ินงานที่ 1:งานธุรการของงานบริหารงานบุคคล  
การปฏิบัติ :งานท่ีปฏิบติัในการรับ-ส่งเอกสารของงานบริหาร 

งานบุคคล ผูป้ฏิบติัไดด้ าเนินการรับเอกสารจากคณะหน่วยงาน

บุคลากรและระบบ E-document ทั้ งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย  ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏเลยได้มี

นโยบายให้ทุกหน่วยงานท าการจดัการเอกสารรับ-ส่ง  โดยใช้

ระบบคอมพิวเตอร์หรือโปรแกรมส าเร็จรูปโดยการควบคุม  

การลงทะเ บียนรับ -ส่ง  วิ เคราะห์  และจ าแนกเอกสาร   

เพื่อแจกจ่ายไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  โดยจัดล าดับตาม

ความส าคญัเร่งด่วน การรับ-ส่งเอกสาร ดว้ยระบบ E-document   

เป็นระบบท่ีพฒันาขึ้นมา  เพ่ือให้การท างานสะดวกรวดเร็ว   

มีประสิทธิภาพในการรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบออนไลน์   

เป็นหลักฐานท่ีสามารถบอกถึงวัน  เวลา  ท่ีลงรับและส่ง

เอกสาร  และสามารถตรวจสอบเอกสารท่ีแจกจ่ายไปยงั

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  ภายในเวลาท่ีก าหนด  ทั้งประหยดัเวลา  

วสัดุ  และงบประมาณในการถ่ายเอกสารไดเ้ป็นจ านวนมาก  

สะดวกต่อการท างานนอกสถานท่ีและนอกเวลา  ซ่ึงแตกต่าง

กบัการท างานในอดีต  คือตอ้งปฏิบติังานในส านกังานเท่านั้น  

การท างานล่าช้าต้องมีการเสนอแฟ้มตามล าดับขั้นตอน   

จึงมีการแจกจ่ายหรือออกเลข  และน าไปถ่ายเอกสารส่ง  ท าให้

เอกสารล่าชา้  และท่ีส าคญัมีความเส่ียงดา้นเวลา  ผูป้ฏิบติังาน

จ าเป็นต้องท าการศึกษา  และด าเนินการหาแนวทาง  และ

วางแผนการใช้งานระบบ  E-document ให้สามารถท างาน 

ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ   ด าเนินการคดัแยกหนงัสือตามความ

เร่งด่วนและประเภทของหนงัสือราชการ  ลงทะเบียนรับ-ส่ง

เอกสารตามระบบงานสารบรรณ(1.มีคุณภาพของงาน)

ด าเนินการคดัแยกหนงัสือท่ีรับลงทะเบียนแลว้  แยกแฟ้มตาม

สาระของเอกสารท่ีรับเขา้  น าเสนอหัวหน้าพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ  หากเป็นเอกสารท่ีด่วนมาก  หัวหน้าให้อ านาจใน

การตดัสินใจเพื่อแจง้ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งไดท้ราบ เพื่อให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง

ไดป้ฏิบติัไดท้นัที  (2.มีความยุง่ยากและความซบัซอ้นของงาน) 

(4. มีการตัดสินใจ)  เม่ือหัวหน้าพิจารณาให้ความเห็นชอบ

เอกสารแลว้  โดยจะตอ้งด าเนินการ ส าเนาเอกสารแจง้ให้กบั 

หน่วยงานและบุคลากร ท่ี เ ก่ียวข้องให้ทราบโดยด่ วน  
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โดยผูป้ฏิบติัจะด าเนินแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งในหลากหลายช่องทาง 

อาทิเช่น ระบบ E-document,  Group Line,  E-mail  และทาง

โทรศัพท์มือถือ  เพื่อให้ผู ้เ ก่ียวข้องได้ปฏิบัติได้ทันตาม

ก าหนดเวลาในเอกสารนั้น ๆ  โดยปฏิบติังานดว้ยความละเอยีด

รอบคอบและรวดเร็ว  ท าให้ผูบ้ริหารและผูรั้บบริการมีความ

พึงพอใจในการปฏิบติังาน  (3.มีการก ากบัตรวจสอบ) พร้อม

จดัเก็บเอกสารและแยกหมวดหมู่เม่ือสามารถสืบคน้ไดอ้ย่าง

ง่าย 

ช้ินงานที่ 2:งานขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาพกัผอ่น ของบุคลากร
มหาวิทยาลยัราชภฏัเลย 
การปฏิบัติ  :งานท่ีปฏิบัติในการขออนุญาตลาป่วย ลากิจ  
ลาพกัผอ่น ของบุคลากรมหาวิทยาลยัราชภฏัเลย ผูป้ฏิบติัรับใบลา
ทุกประเภทจากข้าราชการและบุคลากรด าเนินการตรวจสอบ
ใบลาการกรอกใบลากรอกข้อมูลให้ถูกต้อง หากใบลากรอก
ขอ้มูลไม่ถูกตอ้งส่งกลบัให้ผูข้ออนุญาตลาแกไ้ขใหม่ให้ถูกตอ้ง 
ด าเนินการตรวจสอบสถิติการลาจากสมุดควบคุมวันลาและ
บนัทึกสถิติการลาพร้อมลงช่ือผูต้รวจสอบและวนัท่ีในใบลา (2.มี
ความยุง่ยากและความซบัซอ้นของงาน) (4. มีการตดัสินใจ)  
 น าส่งใบลาให้ผู ้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามและรับใบลา
หลงัจากผูบ้ริหารลงนามแลว้หากไม่ไดรั้บการอนุญาตจะตอ้งแจง้
และส่งใบลาคืนผูข้ออนุญาต เม่ือไดรั้บการอนุญาตให้ลาแลว้นั้น 
จะตอ้งบนัทึกการลาลงในสมุดควบคุมวนัลา ส าเนาเอกสารใบลา
แจง้ผูข้ออนุญาตลาทราบพร้อมจดัเก็บตน้ฉบบัใบลาเขา้แฟ้มการ
ลางานและแยกหมวดหมู่เพื่อให้สามารถสืบคน้ไดอ้ย่างง่าย(1.มี
คุณภาพของงาน) โดยปฏิบติังานดว้ยความละเอียดรอบคอบและ
รวดเร็วท าให้ผูบ้ริหารมีความพึงพอใจในการปฏิบติังาน(3.มีการ
ก ากบัตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    งานใหม่จากหน้า ท่ีและความ รับผิดชอบต าแหน่ง
ผูป้ฏิบติังานบริหาร ระดบัปฏิบติังานโดยการท่ีจะปฏิบติัจะมี 
(1) มีคุณภาพของงาน 
(2) มีความยุง่ยากและความซบัซอ้นของงาน 
(3) มีการก ากบัตรวจสอบ 
(4) มีการตดัสินใจ  
ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน  ดังนี้ 
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ช้ินงานที่ 2 :การลาป่วย ลากิจ  ลาพักผ่อน ของบุคลากร
มหาวิทยาลยัราชภฏัเลย 
การปฏิบัติ  :งานท่ีปฏิบัติในการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน  
ของบุคลากรมหาวิทยาลยัราชภฏัเลย ผูป้ฏิบติังานด าเนินการ
รับใบลาทุกประเภทจากข้าราชการและบุคลากรด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารการกรอกใบลากรอกข้อมูลให้ถูกต้อง
ผูป้ฏิบติังานจ าเป็นตอ้งมีความรู้และความละเอียดรอบคอบใน
การตรวจสอบใบลา เพราะผูป้ฏิบติังานถือเป็นผูรั้บใบลาจาก
ขา้ราชการและบุคลากรโดยตรง ในการน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา
เพื่ออนุญาตการลา จะตอ้งตรวจสอบใบลาอย่างละเอียดก่อน
เสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุญาต อาทิ เช่น ตรวจสอบวนัท่ี
รับใบลา  ตรวจสอบประเภทการลาและวนัท่ีลา  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งการกรอกขอ้มูลในใบลา ตรวจสอบความเห็นของ
ผู ้บังคับบัญชาขั้ นต้น กรณีใบลากรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง
ครบถว้นจะตอ้งส่งกลบัให้ผูข้ออนุญาตลาแกไ้ขใหม่ให้ถูกตอ้ง 
พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบสถิติวนัลาจากสมุดและระบบ
ควบคุมวนัลาโดยตรวจสอบจ านวนวนัลาสะสมท่ีใชสิ้ทธิลาได้
แต่ละปีงบประมาณของการลาตามระเบียบและขอ้บงัคบัของ
มหาวิทยาลยั (1.มีคุณภาพของงาน) เพื่อด าเนินการบนัทึกสถิติ
การลาพร้อมลงช่ือผูต้รวจสอบและวนัท่ีในใบลา (2.มีความ
ยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน)(4. มีการตัดสินใจ )  
โดยด าเนินการน าเสนอใบลาให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาลงนาม
ตอ้งนับจ านวนใบลาทั้งหมดก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชาและรับ
ใบลาหลังจากผูบ้ริหารลงนามแล้วจะต้องนับจ านวนใบลา
ทั้งหมดหลงัจากลงนามพร้อมทั้งตรวจการพิจารณาส่ังการ หาก
ไม่ไดรั้บการอนุญาตตอ้งด าเนินการแจง้และส่งใบลาคืนผูข้อ
อนุญาตทราบ เม่ือได้รับการอนุญาตให้ลาแล้วนั้น ผูป้ฏิบัติ
จะตอ้งด าเนินการบนัทึกการลาลงในสมุดควบคุมวนัลา ซ่ึงใน
ปัจจุบันการบันทึกสถิติการลางานบริหารงานบุคคลได้ใช้
ระบบควบคุมวนัลาในโปรแกรม  Microsoft Excel เพื่อให้มี
ขอ้มูลสถิติการลามีความชดัเจนและสะดวกต่อผูป้ฏิบติังานใน
การตรวจสอบสถิติวนัลาก่อนเสนอใบลาให้ผูบ้ ังคบับัญชา
พิจารณา อีกทั้ง เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดท าสถิติการลา
สะสมท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจนท่ีจะต้องด าเนินการ
รายงานขอ้มูลสถิติวนัลลาสะสมของขา้ราชการและบุคลากร
มหาวิทยาลยัราชภฏัเลยทราบทุกรอบ 6 เดือน(2.มีความยุง่ยาก
และความซับซ้อนของงาน) เพื่อใชป้ระกอบการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือนของขา้ราชการและบุคลากรมหาวิทยาลยั พร้อมทั้ง
ส าเนาเอกสารใบลาแจง้ผูข้ออนุญาตลารับทราบและด าเนินการ
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จดัเก็บตน้ฉบบัใบลาเขา้แฟ้มการลาและแยกหมวดหมู่เพื่อให้
สามารถสืบค้นได้อย่ างง่ าย (1.มีคุณภาพของงาน)โดย
ปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบและรวดเร็วท าให้
ผู ้บริหารมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน(3.มีการก ากับ
ตรวจสอบ) 
 

      
ช้ินงานที่ 3:งานสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพพนักงาน
มหาวิทยาลยัราชภฏัเลย 
การปฏิบัติ :งานสมคัรสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพมหาวิทยาลยั
ราชภฏัเลย ผูป้ฏิบติัด าเนินการรับเอกสารใบสมคัรกองทุนส ารอง
เล้ียงชีพฯ จากบุคลากร ตรวจสอบใบสมคัรการกรอกขอ้มูลทุก
ช่องให้ถูกตอ้ง หากไม่ถูกตอ้งส่งกลบัให้บุคลากรแกไ้ขใหม่ให้
ถูกตอ้งและครบถว้น(2) มีความยุ่งยากและความซบัซ้อนของงาน
(4) มีการตดัสินใจ น าเสนอคณะกรรมการกองทุนส ารองเล้ียงชีพ
ฯ ลงนามในใบสมคัร  จะตอ้งบนัทึกขอ้มูลการเป็นสมาชิกและส่ง
ขอ้มูลให้งานการเงินเพ่ือหักเงินน าส่งกองทุน พร้อมทั้งส่งแบบ
ใบสมัครพร้อมเอกสารแนบให้กับ บริษัท หลักทรัพย์จัดการ
กองทุนฯ เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง  และบันทึกข้อมูล
สมาชิกลงในระบบ เก็บเอกสารใบสมัครและแยกหมวดหมู่
เพื่อให้สามารถสืบคน้ไดอ้ยา่งง่าย(1) มีคุณภาพของงาน 
โดยปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบและรวดเร็วท าให้
ผู ้บริหารมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน(3) มีการก ากับ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    งานใหม่จากหน้า ท่ีและความ รับผิดชอบต าแหน่ง
ผูป้ฏิบติังานบริหาร ระดบัปฏิบติังานโดยการท่ีจะปฏิบติัจะมี 
(1) มีคุณภาพของงาน 
(2) มีความยุง่ยากและความซบัซอ้นของงาน 
(3) มีการก ากบัตรวจสอบ 
(4) มีการตดัสินใจ  
ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน  ดังนี้ 
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ช้ินงานที่ 3:งานสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ
พนกังานมหาวิทยาลยัราชภฏัเลย 
การปฏิบัติ  :งานสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ผูป้ฏิบัติด าเนินการรับเอกสารจาก
บุคลากรท่ีมาด าเนินการกรอกใบสมคัรสมาชิกกองทุนส ารอง
เล้ียงชีพฯดว้ยตนเองท่ีงานบริหารงานบุคคล กรณีท่ีบุคลากรมา
กรอกใบสมัครด้วยตนเอง ผู ้ปฏิบัติจะต้องให้ค  าแนะน า
รายละเอียดในการกรอกขอ้มูล แจง้ขอ้มูลต่างๆ ของกองทุน
ส ารองเล้ียงชีพฯ พร้อมทั้งบอกช่องทางการรับทราบข่าวสาร
ต่างๆ ให้กบัสมาชิกไดรั้บราบ พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารใบสมคัรและส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนให้ถูกตอ้ง
และครบถว้น กรณีใบสมคัรสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพฯ 
กรอกข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วนจะต้องด าเนินการส่งคืนผู ้
ประสงคส์มคัรสมาชิกเพื่อแกไ้ขขอ้มูลใหม่ให้ถูกตอ้งครบถว้น
สมบูรณ์ อาทิ เช่น ตรวจสอบใบสมคัรสมาชิกกองุทนส ารอง
เล้ียงชีพ ตรวจสอบผูรั้บผลประโยชน์ ตรวจสอบความประสงค์
เลือกแผนการลงทุนโดยสมคัรใจ ตรวจสอบเอกสารแนบใบ
สมัครและการลงช่ือผูส้มคัรสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพฯ 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและข้อตกลงระหว่าง
มหาวิทยาลยักบับริษทั หลกัทรัพยจ์ดัการกองทุน ไทยพาณิชย ์
จ ากดั (บลจ.ไทยพาณิชย ์จ ากดั)   (2) มีความยุ่งยากและความ
ซับซ้อนของงาน(4) มีการตัดสินใจ และด าเนินการเสนอ 
ใบสมคัรให้คณะกรรมการกองทุนส ารองเล้ียงชีพฯ ทั้ง 2 ท่าน 
ลงนามในใบสมัครพิจารณาอนุมัติให้เป็นสมาชิกกองทุน
ส ารองเล้ียงชีพ และด าเนินการบนัทึกขอ้มูลสมาชิกโดยบนัทึก
ข้อมูลลงในโปรแกรม Microsoft Excel ของกองทุนส ารอง
เล้ียงชีพฯ และบนัทึกขอ้มูลการเขา้เป็นสมาชิกกองทนัส ารอง
เล้ียงชีพในระบบบุคลากร พร้อมทั้งส าเนาใบสมัครเพื่อส่ง
ข้อมูลแจ้งเขา้เป็นสมาชิกให้กับงานการเงินและจดัส่งขอ้มูล
ให้กับ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุน ไทยพาณิชย์ จ ากัด 
(บลจ.ไทยพาณิชย์ จ ากัด) ทาง E-mail ให้ทราบเพื่อจะได้
ด าเนินการในส่วนท่ีเ ก่ียวข้องได้ทันระยะเวลาท่ีก าหนด  
เม่ือด าเนินการส่งเอกสารทาง E-mail เรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท า
การตรวจสอบโดยการโทรติดต่อประสานงานกับเจา้หน้าท่ี
สอบถามว่าได้รับข้อมูลครบถ้วนถูกต้องหรือไม่พร้อมทั้ง  
เก็บเอกสารและแยกหมวดหมู่เพื่อให้สามารถสืบคน้ไดอ้ย่าง
ง่าย(1) มีคุณภาพของงานโดยปฏิบัติงานด้วยความละเอียด
รอบคอบและรวดเร็วท าให้ผูบ้ริหารมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบติังาน(3) มีการก ากบัตรวจสอบ 
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