
 

คำส่ัง...........…..(ช่ือหน่วยงาน)...............​
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์​

ท่ี  ………………../25XX​
เร่ือง  ภาระงานและการมอบหมายงานให้บุคลากรภายใน....(ใส่ช่ือหน่วยงาน)........​

_____________________________ 

​ ตามคำส่ัง...(ช่ือหน่วยงาน) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ท่ี ... /๒๕๖... ลง

วันท่ี ... เร่ือง มอบหมายให้บุคลากร...(ช่ือหน่วยงาน)... ปฏิบัติหน้าท่ี เน่ืองจาก ..... (เหตุผลในการจัดทำคำส่ัง) 

... จึงให้ยกเลิกคำส่ังดังกล่าว น้ัน 

​ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 24 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการ       

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม คำส่ังมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ท่ี 0๒๐๔/256๕ ลงวันท่ี 2๘ กุมภาพันธ์ 256๕ เร่ือง มอบอำนาจให้หัวหน้า

หน่วยงานท่ีเป็นไปตามกฎกระทรวงท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการท่ีมีฐานะเทียบเท่า

กอง และหน่วยงานท่ีจัดต้ังข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ/กอง ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดี มอบหมายให้บุคลากร…ช่ือหน่วยงาน...... ปฏิบัติหน้าท่ี ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำส่ังน้ี 

​ ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี.............................................. 

​ ​ ​ ส่ัง ณ วันท่ี ......................................................... 

 

 

(ลงช่ือ....................................................)​
ผู้อำนวยการ........(ช่ือหน่วยงาน)........... 

 

 

 



 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำส่ัง ...................(ช่ือหน่วยงาน)...................... ​
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์​

ท่ี .................../25XX ลงวันท่ี............................................​
เร่ือง  ภาระงานและการมอบหมายงานให้บุคลากรภายใน....(ใส่ช่ือหน่วยงาน)........ 

ส่วนท่ี ๑ รายช่ือบุคลากรและสังกัดงานตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 

ผู้อำนวยการกอง/สำนักงาน หัวหน้าสำนักงานคณบดี  ...........….....(ช่ือหน่วยงาน).................. 

​ ​ 1. นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ ...................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ี

ตำแหน่ง.....................(ประเภทบุคลากร..........) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

1. งาน...........….....( ช่ืองาน ตามประกาศแบ่งส่วนราชการในกองและหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเท่ากอง )................. 

​ ​ ๑. นางสาว...................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างาน ................................... 

​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​  

​ ​ 2. นางสาว...................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) 

​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 

​ ​ 3. นางสาว...................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร...........) 

​ ​ 4. อัตราว่าง.................... ตำแหน่ง....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร) (ถ้ามี)  

2. งาน...........….....( ช่ืองาน ตามประกาศแบ่งส่วนราชการในกองและหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเท่ากอง ).................. 

​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้างาน 



​ ​ 5. นางสาว...................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) 

​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 

​ ​ 6. นาย........................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) 

​ ​ 7. นางสาว...................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) 

​  ​ * นางสาว.................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. งาน...........….....( ช่ืองาน ตามประกาศแบ่งส่วนราชการในกองและหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเท่ากอง ).................. 

​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้างาน 

​ ​ ๘. นางสาว................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) 

​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 

​ ​ ๙. นาย......................... ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) 



กรณี ช่วยปฏิบัติงานอ่ืน นอกเหนือจากสังกัดงาน ไม่ต้องลำดับท่ีหน้าช่ือ โดยให้ระบุดังน้ี​  ​  

​    “ นาย/นาง/นางสาว ................. ตำแหน่ง.................................. เลขท่ีตำแหน่ง..................  

(ช่วยปฏิบัติงานอีกหน้าท่ีหน่ึง)” 

​ ​ 1๐. อัตราว่าง     ตำแหน่ง..............................ระดับ................... เลขท่ีตำแหน่ง.....................

(ประเภทบุคลากร..........) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี ๒ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

(ให้นับจำนวนบุคลากรและใส่หมายเลขเช่นเดียวกับบัญชีแนบท้ายด้านบน) 

ผู้อำนวยการกอง...........….....(ช่ือหน่วยงาน).................. 

1. นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ ........................................ ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ี

ตำแหน่ง.....................​
    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

​
1...........................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................​
​ 1.1..........................................................................................................................................​
.............................................................................................................................................................................​
​ ​ 1.2...........................................................................................................................................​
............................................................................................................................................................................ 

​ 2............................................................................................................................................................ 

​ 3............................................................................................................................................................ 

งานบริหารท่ัวไป/งานบริหารและวางแผน 



หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

2. นางสาว...................................... ตำแหน่ง.....................ระดับ.................. เลขท่ีตำแหน่ง..................... 

    ประเภทบุคลากร *** 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

 ​ ​  ​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ศึกษา 

วิเคราะห์ นำเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้คำปรึกษาแก่ผู้อำนวยการ/หัวหน้าสำนักงาน

คณบดี..................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

..........................................และรับผิดชอบงานท่ีเป็นภารกิจ บทบาท หน้าท่ีรับผิดชอบของงานบริหารท่ัวไป 

โดยปฏิบัติงาน ดังน้ี 

​ 1............................................................................................................................................................

​ ​ 1.1..........................................................................................................................................​
​ ​ 1.2........................................................................................................................................... 

​ 2............................................................................................................................................................ 

​ 3............................................................................................................................................................ 

 

 

 

 

บุคลากรภายในงานบริหารท่ัวไป 

3. นางสาว...................................... ตำแหน่ง.....................ระดับ.................. เลขท่ีตำแหน่ง.....................​
    (ประเภทบุคลากร)​
 ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

​
1...........................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................​
​ 1.1..........................................................................................................................................​
.............................................................................................................................................................................​
​ ​ 1.2...........................................................................................................................................​
............................................................................................................................................................................ 



​ 2............................................................................................................................................................ 

​ 3............................................................................................................................................................ 

4. อัตราว่าง ตำแหน่ง............................ระดับ...................... เลขท่ีตำแหน่ง..................(ประเภทบุคลากร)​
 ​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

​
1...........................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................​
​ 1.1..........................................................................................................................................​
............................................................................................................................................................................. 

​ 2............................................................................................................................................................ 

​ 3............................................................................................................................................................ 

งาน...........….....( ช่ืองาน ตามประกาศแบ่งส่วนราชการในกองและหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ

เทียบเท่ากอง )..................​
หัวหน้างาน………………. 

5. นางสาว........................................ ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................​
   (ประเภทบุคลากร) รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างาน.....​
 ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

 ​ ​  ​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ศึกษา 

วิเคราะห์ นำเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้คำปรึกษาแก่ผู้อำนวยการ/หัวหน้าสำนักงาน

คณบดี..................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

....................และรับผิดชอบงานท่ีเป็นภารกิจ บทบาท หน้าท่ีรับผิดชอบของงานบริหารงานวิจัย โดยปฏิบัติงาน 

ดังน้ี 

​
1...........................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

​ ​ 1.1..........................................................................................................................................​
.............................................................................................................................................................................​
​ ​ 1.2...........................................................................................................................................​
............................................................................................................................................................................ 

​ 2............................................................................................................................................................ 



​ 3............................................................................................................................................................ 

บุคลากรภายในงาน……………. 

6. นาย....................................... ตำแหน่ง............................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................​
    (ประเภทบุคลากร) 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

​
1...........................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................​
​ 1.1..........................................................................................................................................​
.............................................................................................................................................................................​
​ ​ 1.2........................................................................................................................................... 

​ 2............................................................................................................................................................ 

​ 3............................................................................................................................................................ 

7. นางสาว........................................ ตำแหน่ง.....................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................​
    (ประเภทบุคลากร)​
 ​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

​
1...........................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................​
​ 1.1..........................................................................................................................................​
.............................................................................................................................................................................​
​ ​ 1.2........................................................................................................................................... 

​ 2............................................................................................................................................................ 

​ 3............................................................................................................................................................ 

8. อัตราว่าง ตำแหน่ง..............................ระดับ................ เลขท่ีตำแหน่ง.....................(ประเภทบุคลากร)​
 ​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

​
1...........................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................​
​ 1.1..........................................................................................................................................​
.............................................................................................................................................................................​



​ ​ 1.2...........................................................................................................................................​
............................................................................................................................................................................ 

​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


