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ประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1. ต าแหน่งเลขท่ี 3-8-01-5 

ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ 
สังกัด  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัย..............................ง 
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

      นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏบิัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านวิชาการ ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
ด้านปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การ
เทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการนักศึกษา งาน
วินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งาน
นักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรม
ทางการศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน 
นโยบายของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการ 
ศึกษาช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
      นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ ตามมาตรฐาน
ก าหนดต่ าแหน่งที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของ
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ ดังนี้ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงานทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษาท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย
ต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
ทางการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษาความต้องการก าลังคน 
ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร 
ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้
พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความ
ช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา ด าเนินการ
เกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้ง
ปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและ
สรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการวิจัย
การศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัด
บริหารส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัด
ประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจกรรม
การนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสาร
ต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้ด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 

ด้านปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนา

หลักสูตรของวิชาการด้านต่างๆ พัฒนาหนังสือหรือต ารา
เรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้มี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของ
หน่วยงาน 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชา
การศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้าน
วิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 

(3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย
งานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็นทางวิชาการ
เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา ผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้าน
การศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และ
สรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา  วางโครงการส ารวจเก็บ
ข้อมูลรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา
และกิจกรรมนักศึกษาเพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท า
กิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือส่งเสรมิ 
สนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความมือกับ 
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2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ด้านการประสานงาน 
       (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
งานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      (2) ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายถอด
ความรู้ ทางด้านวิขาการศึกษา ร่วมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษาเพ่ือให้บุคคลทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่างประเทศ 
(6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการ

ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานวิชาการศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมต่างๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา
และตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

(7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน
ตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาขอ้ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนหรือร่วมงานแผนการท างานตามแผนงาน
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการ
ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีงาน 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับหมายหมาย 
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2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
      หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขที่  3-8-01-5
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
มีดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบท่ีปฏิบัติ  
1. ภารกิจงานการเรียนการสอน 
ประสานงานดา้นวชิาการหลักสตูรปริญญาตรี จ านวน 4 
หลักสูตร และหลักสูตรปริญญาโท จ านวน 3 หลักสูตร    

- กศ.บ. วิทยาศาสตร-์ชีววิทยา 
- กศ.บ. วิทยาศาสตร-์เคม ี
- กศ.บ. วิทยาศาสตร-์ฟิสิกส ์
- กศ.บ.คณิตศาสตร ์
- กศ.ม.เคมี 
- กศ.ม.การสอนวิทยาศาสตรศึกษา 

           - วท.ม.วิทยาศาสตรศึกษา 
(เป็นงานด้านปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ข้อ 2 ข้อ 4 ข้อ 
7 และงานด้านประสานงาน ระดับช านาญการ ข้อ1 ข้อ 2  
และงานด้านบริการ ระดับช านาญการ ข้อ 1) 
 
 
 
 

ด้านการบริการ 
(1)  ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 

ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการศึกษาที่ซับซ้อน 
เพ่ือก่อให้เกิดการเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.3  ภารกิจการประกันคุณภาพหลักสูตร     
    ด าเนินการในงานด้านประกันคุณภาพหลักสูตร ในระดับ
คณะ เพ่ือควบคุมคุณภาพ การติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ
และการพัฒนาคุณภาพ การจัดการศึกษาในระดับหลักสูตร 
ให้ไดคุ้ณภาพตามมาตรฐาน 
(เป็นงานด้านปฏิบัติการ ระดับช านาญ ข้อ 2 และด้าน
ประสานงาน ระดับช านาญการ ข้อ1 ข้อ 2) 

 

3. งานพัฒนานิสิต 
    ด าเนินการโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีส่งเสริม
วิชาการและกิจกรรมทางการศึกษาภาพรวม 
วิทยาเขตสงขลา ตามแผนปฏิบัติการ พ.ศ.2558 
(เป็นงานด้านปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ข้อ 1 ข้อ2ด้าน
ประสานงาน ระดับช านาญการ ข้อ1ข้อ 2 และด้านบริการ 
ระดับช านาญการ 1 ข้อ 2 
 

 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

        จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขที่         
3-8-01-5 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับ
มอบหมายข้างต้น 

(1) มีคุณภาพของงาน 
(2) มีความยุ่งยากซบัซ้อน 
(3) มีการก ากับตรวจสอบและ 
(4) มีการตัดสินใจ 

        ในการปฏิบัติของงานแตล่ะชิน้งาน ดังนี้ 
ชิ้นงาน : 1. ภารกิจงานการเรียนการสอน  
        การปฏิบัติงาน : งานที่ต้องปฏิบัติงาน ศึกษา 
วิเคราะห ์เสนอแนะข้อมูลทางวิชาการ ข้อมูลเกี่ยวกับ
การศึกษา  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้าน
การศึกษา  เก็บข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการ
ศึกษา สนับสนุนการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
และมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา  การ
เรียนการสอน คณะวิทยาศาสตร์ วิทยาเขตสงขลา จ านวน 
7 หลักสูตร แยกเป็นหลักสูตรระดับปริญญาตรี 4 หลักสูตร 
ระดับปริญญาโท 2 หลักสูตร และหลักสูตรสังคณะ
วิทยาศาสตร์ ระดับปริญญาโท จ านวน 1 หลักสูตร   

ต าแหน่งเลขท่ี............... ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ระดับช านาญการ โดยงานที่ 

(1) มีคุณภาพของงาน 
(2) มีความยุ่งยากซับซ้อน 
(3) มีการก ากับตรวจสอบและ 
(4) มีการตัดสินใจ 

      มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับ ปฏิบัติการ + ภารงานที่จะเพิ่มขั้นในระดับ
ช านาญการ ดังนี้..... 

ด้านปฏิบัติการ ของระดับช านาญการ 
การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน เกีย่วข้อง

การการด าเนินงานของแต่ละหลักสูตรให้ครบถ้วน เริ่ม
ตั้งแต่การพัฒนาหลักสูตร การปรับปรุงหลักสูตร การใช้
หลักสูตร ตลอดจนผู้ใช้บัณฑิตที่เรียนหลักสูตร งานสนับ
การเรียนการสอน จึงต้องมีระบบ กลไก ขั้นตอนการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้ มีข้อมูล เพ่ือ
ประกอบการด าเนินงานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนกระบวนการด าเนินงาน 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

(คุณภาพของงาน)  จัดรายวชิาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน 
การเปิด-ปิดรายวิชา การขยายกลุ่มผู้เรียน การเปลี่ยนแปลง
ตารางเรียนตารางสอน การจัดท าและการติดตามค่าระดับ
ขั้น ติดตาม มคอ.3- มคอ.7 วิเคราะห์และตรวจสอบ มคอ.
3-มคอ.7 เบื้องต้นและประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนกรณีมี
การปรับแก้(ความหลากหลาย) 

        รับ-เรื่อง และให้ค าปรึกษานิสิตเรื่องผลการเรียน การ
ขอย้ายวิชาเอก การขอโอนย้ายคณะ และหาแนวทางแก้ไข
ร่วมกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่
ปรึกษานิสิต และตัวนิสิตเอง แก้ไขปัญหาหรือสถานะการณ์
เฉพาะหน้าได้อย่างรวดเร็วและทันเวลาเพ่ือให้งานการเรียน
การสอนเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด  การด าเนินการต้อง
ประสานงานกับอาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์ผู้ใน
ในแต่ละหลักสูตร  ร่วมกับงานทะเบียนส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัย เสนอแฟ้มเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ  

(การก ากับตรวจสอบและมีการตัดสินใจ)   

         รับผิดชอบรายวิชาศึกษาทั่วไป วิชา 0000151 มี
จ านวนนิสิตลงทะเบียนต่อภาคเรียน ประมาณ 1 ,200- 
1,450 คน ต่อภาคเรียน (เรียน 2 วิทยาเขต วิทยาเขตพัทลุง 
และวิทยาเขตสงขลา) การวางแผน การจัดหาผู้สอน 

การจัดท า มคอ.3 การออกข้อสอบ การประกันคุณภาพ
ข้อสอบ กลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานทะเบียน  
อาจารย์ผู้ รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้ สอน (ความ
หลากหลาย)    

         การควบคุม ตรวจสอบ การจัดท าข้อสอบ การรับ-
ส่งข้อสอบไปยังกรรมการคุมสอบ  การบันทึกคะแนนเก็บ
นิสิต คะแนนสอบกลางภาค ปลายภาค ชี้แจงนิสิตกรณีนิสิต
ขอตรวจสอบคะแนนเก็บ คะแนนสอบ(กรณีทวนสอบ
ข้อสอบ) ให้ข้อมูลนิสิตได้และนิสิตสามารถตรวจสอบด้วย
ตนเองได้ (นิสิตจ านวน 1,200-1,450 คนต่อภาคเรียน) 
(ความยุ้งยากซับซ้อน) 

-วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการเรียนการสอน ผลการ
เรียนรู้ในรายวิชาที่พบว่านิสิตมีผลการเรียนต่ า และมี
การถอนรายวิชาจ านวนมาก จัดเก็บข้อมูล เพ่ือน ามา
วิเคราะห์ (ผู้เรียน ผู้สอน) และเป็นฐานข้อมูลเพื่อ
ประกอบการปรับปรุงเนื้อหารายวิชา หรือ ปรับปรุง/
พัฒนาหลักสูตรต่อไป (ด้านปฏิบัติการ) 
      -ศึกษา ประกาศ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ด้านการศึกษาให้ถ่องแท้ เพ่ือชี้แนะ แนะน า 
และข้อค าถามจากนิสิตที่มาใช้บริการ (ด้านปฏิบัติการ) 

 -เป็นผู้ร่วมวิจัยทางการศึกษาร่วมกับอาจารย์ใน
หลักสูตรเพื่อวิจัยการศึกษาและพัฒนาระบบการศึกษา 
(ด้านปฏิบัติการ) 

-เสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการ
พัฒนานวัตกรรมวิทยาศาสตร์ศึกษา การผลิตสื่อการ
สอนทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้นิสิตได้ผลิตสื่อการสอน
และสามารถไปใช้ฝึกสอนในสถานศึกษาได้ (ด้าน
ปฏิบัติการ) 

-ศึกษาความคาดหวังและความต้องการของ
ผู้รับบริการ เพ่ือน าข้อมูลมาปรับปรุงและพัฒนาระบบ
การให้บริการงานบริการศึกษา (ด้านบริการ) 

 
ด้านการวางแผน ของระดับช านาญการ 
-วางระบบจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือจัดเก็บ มคอ.3 –

มคอ.7 (ด้านวางแผน) 
     -วางระบบการท างาน เช่น  ออกแบบฟอร์ม ค าร้อง 
ขั้นตอนยื่นรับค าร้อง เพ่ือให้ผู้มาใช้บริการนิสิต อาจารย์ 
ได้รู้ผังการไหลของงาน และสามารถการติดตามงานได้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงานให้รวดเร็ว แม่นย า ถูกต้อง 
และให้ผู้รับบริการได้มีความพึงพอใจ (ด้านวางแผน) 
          -พัฒนาตนเองด้านวิชาการ การเข้าร่วมประชุม
วิชาการ อบรมด้านวิชาการ หาความรู้ใหม่และสร้าง
ประสบการณ์เพ่ือน ามาประยุกต็ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ด้านการประสานงาน ของระดับช านาญการ 
      -จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ
ของการท างานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ (ด้าน
ประสานงาน) 
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ชิ้นงาน :  2. ภารกิจงานหลักสูตร  
     การปฏิบัติงาน : 2.1) การปรับปรุงหลักสูตร  
      ศึกษาข้อมูล  วางแผน  จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตรที่จะ
ปรับปรุง ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร การศึกษา เขียน
โครงการขออนุมัติการปรับปรุงหลักสูตร และขอ
งบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย  
      จัดท าร่างปรับปรุงหลักสูตร มคอ.2 เสนอ
คณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร (แก้ไข หาข้อมูลเพ่ิมเติม) 
(ยุ้งยากซับซ้อน)   
      ด าเนินการเสนอร่างหลักสูตรเข้าท่ีประชุมตามข้ันตอน
ของมหาวิทยาลัย  เสนอผ่านผู้บริหารลงนาม (มีการก ากับ
ตรวจสอบ) 
        ติดติดตามมติที่ประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ หากมี
ประเด็นปรับแก้ไขหรือเสนอเสนอแนะ ด าเนินการตามมติ
ร่วมกับคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร จนเสร็จสิ้นและ
ผ่านสภามหาวิทยาลัย เพื่อส่งเข้า สกอ.พิจารณารับทราบ
ต่อไป(มีความยุ้งยากซับซ้อน) 
 
 
 
 
 

 ด้านการปฏิบัติการ ของระดับช านาญการ 
 

   -วิเคราะห์ เก็บข้อมูลการเปรียบเทียบ วิเคราะห์
จุดอ่อน จุดแข็ง หลักสูตรที่เปิดสอนปัจจุบัน และ
หลักสูตรที่ก าลังจะครบรอบการปรับปรุง จาก
แหล่งข้อมูล เช่น อาจารย์ผู้สอน นิสิตที่ใช้หลักสูตร ผู้ใช้
บัณฑิต โดยออกแบบสอบถามที่สอดคล้องกับ มคอ.2 
(ด้านปฏิบัติการ) 
   -ศึกษา วิเคราะห์ ค้นคว้าข้อมูล แนวทางพัฒนาหลักสูตร
ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคณุวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ กรกฎาคม 2552 และแนวทางปฏิบัตติามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษาแห่งชาติ TQF กรกฎาคม 
2552  ประกอบกับด าเนินการตามประกาศ เรื่อง แนว
ปฏิบัติในการเปิดหลักสูตรใหม่ การปรับปรุงหลักสูตร 
และการปิดหลักสูตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ถ่องแท้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน (ด้านปฏิบัติการ) 
       -จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ
ของการท างานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
ท างาน (ด้านปฏิบัติการ) 
 

ด้านการวางแผน ของระดับช านาญการ 
  -วางแผนพัฒนาตนเองด้านวิชาการ เช่น การเข้าร่วม
ประชุมวิชาการ อบรมด้านวิชาการ หาความรู้ใหม่และ
สร้างประสบการณ์เพ่ือน ามาประยุกต็ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน (ด้านการวางแผน) 
 

ด้านการบริการ ของระดับช านาญการ 
 
     -ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ เทคนิคการ
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาหลักสูตร (ด้านการบริการ) 
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     ชิ้นงาน : 2.2)  ภารกจิพัฒนาหลักสูตร 
      การปฏิบัติงาน  :  
       ปฏิบัติหนา้ที่เป็นผู้ข่วยเลขานุการ คณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร ตามค าสัง่ที่ได้มอบหมาย  เขียนโครงการขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติงบประมาณพัฒนาหลักสูตรใหม่  
        จดัเตรียมข้อมูล/วิเคราะห์และออกแบบส ารวจความ
ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต ด าเนนิการจัดส่งแบบ ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก สรุป จัดเก็บข้อมูล ท ารายงานสรุปเข้า
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร (ความยุ้งยากซบัซ้อน) 
       ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล เปรยีบเทียบการเปิดหลักสตูรจาก
มหาวิทยาลยัอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง จัดเตรียมข้อมูล มคอ.1  และ
มคอ.2 จัดท าร่างหลักสูตร ตามแบบ มคอ.2 
น าเสนอเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร (มีการ
ก ากับตรวจสอบ)   
      ติดตามและด าเนนิการปรบัแก้ไขร่างหลักสูตรตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการชุดตา่งๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ร่วมกับ
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร จนเสร็จสิ้นและผา่นสภา
มหาวิทยาลยั และจัดส่ง สกอ.พจิารณารับทราบต่อไป (คุณภาพ
ของงาน) 
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ ของระดับช านาญการ 
          -ศึกษา วิเคราะห์ ค้นคว้าข้อมูล แนวทางพัฒนา
หลักสูตรให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ กรกฎาคม 2552 และแนวทาง
ปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
TQF กรกฎาคม 2552  ประกอบกับด าเนินการตาม
ประกาศ เรื่อง แนวปฏิบัติในการเปิดหลักสูตรใหม่ การ
ปรับปรุงหลักสูตร และการปิดหลักสูตร มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ให้ถ่องแท้ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
(ด้านปฏิบัติการ) 
    -ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลในการพัฒนาหลักสูตร 
มหาวิทยาลัยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน ามาพัฒนาหลักสูตร
ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร (ด้านปฏิบัติการ) 
  -จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของ
การท างานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  (ด้าน
ปฏิบัติการ) 

 
ด้านการวางแผน ของระดับช านาญการ 

 -เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาหลักสูตร (ด้านการ
วางแผน) 

ด้านการประสานงาน ของระดับช านาญการ 
    -ประสานงานและท างานร่วมกับคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร และฝ่ายวิชาการประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน (ด้านประสานงาน) 

ด้านการวางแผน ของระดับช านาญการ 
   -มีแผนงานในการพัฒนาตนเอง เช่น การเข้าร่วม
ประชุม อบรม งานพัฒนาหลักสูตร เพ่ือน าความรู้มา
พัฒนางานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในหน่วยงาน
(ด้านการวางแผน) 

ด้านการบริการ ของระดับช านาญการ 
    -ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ เทคนิคการ
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาหลักสูตร  (ด้านการบริการ) 
 



9 
 

9 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

     ชิ้นงาน : 2.3) ภารกิจการประกันคุณภาพหลักสูตร        
     การปฏิบัติงาน : 
     ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท าข้อมูลและรายงานประกัน
คุณภาพหลักสูตรตามตัวบ่งชี้ ในแต่ละปีการศึกษา         
วิเคราะห์ค่าเป้าหมายตามตัวบ่งชี้ ในแต่ละหลักสูตร (ยุ้ง
ยากซับซ้อน)  
     จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน และรวบรวมข้อมูล ตลอด
ภาคการศึกษาอย่างเป็นระบบ เพื่อให้สามารถสืบค้นได้
ทันเวลา จัดประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรและ
คณะอนุกรรมการประกันคุณภาพหลักสูตร ชี้แจงและ
เสนอแนะข้อมูลประกอบการจัดท าประกันคุณภาพหลักสูตร 
จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานตามตัวบ่งชี้ โดยแยกเป็น
หลักสูตร (ความหลากหลาย) 
       ประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
การจัดท าประกันคุณภาพหลักสูตร ตามแผนของคณะ
ศึกษาศาสตร์ จัดประชุมคณะอนุกรรมการประกันคุณภาพ
หลักสูตร ชี้แจ้งและพิจารณาเอกสารหลักฐานตามตัวบ่งชี้ 
จัดท าร่างประกันคุณหลักสูตร ทุกหลักสูตร (ตัดสินใจ)   
     จัดท ารายการประชุม จัดท ารายงานประกันคุณภาพ
หลักสูตร เสนอต่อมหาวิทยาลัย  (คุณภาพของงาน)         

ด้านการปฏิบัติการ ของระดับช านาญการ 
     -ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท าข้อมูลและรายงาน
ประกันคุณภาพหลักสูตร ระดับอุดมสึกษา (สกอ.) 
(ด้านปฏิบัติการ) 
     -ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท าข้อมูลและรายงาน
ประกันคุณภาพหลักสูตร ระดับสาขาวิชา ระดับคณะ 
ตามตัวชี้วัด และมาตรฐานที่ก าหนดแต่ละตัวชี้วัด(ด้าน
ปฏิบัติการ) 
    -จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของ
การท างานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้(ด้าน
ปฏิบัติการ) 

ด้านการวางแผน ของระดับช านาญการ 
  -วางแผนการด าเนินงานและจัดท ารายงานการ 
ประกันคุณภาพหลักสูตรให้แล้วเสร็จทันตามแผนปฏิบัติ
การและให้งานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ (ด้าน
การวางแผน) 
    -วางระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานตามตัวชี้วัดใน
แต่ละหลักสูตรให้เป็นระบบ เช่น การจัดเก็บหลักฐาน/
เอกสารเป็น file เอกสาร เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานต้อง
รบัผิดชอบหลักสูตร 7 หลักสูตร ดังนั้นการจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐาน จึงต้องเป็นระบบ และสามารถสืบค้น
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ (ด้านการวางแผน) 
    -พัฒนาตนเองในการเข้าร่วมประชุม อบรม งานด้าน
ประกันคุณภาพหลักสูตร เพ่ือน าความรู้มาพัฒนางาน
และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในหน่วยงาน (ด้านการ
วางแผน) 

    -มีแผนงานเข้าร่วมอบรมเพ่ือสอบเป็นผู้ประเมิน
การประกันคุณภาพหลักสูตร ระดับสาขาวิชา  (ด้านการ
วางแผน)     
         ด้านการบริการ ของระดับช านาญการ 
-ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ เทคนิคการ
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพหลักสูตร (ด้านการบริการ) 
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ชิ้นงาน : 3 งานพัฒนานิสิต 
        การปฏิบัติงาน : จัดโครงการพัฒนานิสิต 
นิสิตหลักสูตรระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
        ศึกษา วิเคราะห์โครงการพัฒนานิสิตหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ประชุมหารือร่วมกับ
คณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
เพ่ือเสนอโครงการวิชาการด้านการศึกษาให้นิสิตสอดคล้อง
กับแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์ และมหาวิทยาลัย 
และสอดคล้องกับตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ (คุณภาพของ
งาน) 

ด าเนินงานเป็นคณะกรรมการพิจารณาโครงการ 
ศึกษา วิเคราะห์ โครงการพัฒนานิสิต ให้สอดคล้องกับ
ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ แผนยุทธศาสตร์ของคณะ
วิทยาศาสตร์ และมหาวิทยาลัย พิจารณางบประมาณของ
แต่ละโครงการ สอดคล้องกับรูปแบบโครงการ วัตถุประสงค์
ของโครงการ ด าเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ
ด าเนินงาน (มีการก ากับตรวจสอบและมีการตัดสินใจ) 

 เขียนโครงการ จัดโครงการพัฒนานิสิต ตาม
แผนปฏิบัติการ การวางแผน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
สถานการณ์ต่างๆ ประสานงานงบประมาณ การ
ประชาสัมพันธ์โครงการ การเชิญวิทยากร การประเมินผล
และการจัดท ารายงานสรุปโครงการ รายงานการใช้
งบประมาณก ากับ ควบคุมการจัดโครงการให้เป็นไปตาม
แผนที่ปฏิบัติการ จัดท ารายสรุปผู้บริหาร (ยุ้งยากซับซ้อน) 
 

   ด้านการปฏิบัติการ ของระดับช านาญการ 
  -ศึกษา วิเคราะห์โครงการพัฒนานิสิตหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี และระดับปริญญาโท โครงการที่จัดไปใน
รอบปีงบประมาณ สอดคล้องกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพ  การประกันคุณภาพหลักสูตร แผน
ยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์ และมหาวิทยาลัย 
หรือไม่ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาโครงการ
เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณปี
ต่อไป (ด้านปฏิบัติการ) 
  -น าปัญหา อุปสรรค์ และข้อเสนอแนะ หรือประเด็น
พิจารณาอ่ืน ในการจัดโครงการพัฒนานิสติ มาวิเคราะห์
และหาแนวทางเพื่อปรับปรุง แก้ไข หรือพัฒนาโครงการ
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการพัฒนานสิิต จาก
แหล่งข้อมูลจาก แบบสอบถาม แบบประเมนิโครงการ 
และรายงานสรุปผลการด าเนนิงาน และอ่ืนๆ (ด้าน
ปฏิบัติการ) 
   -เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม ด้านการพัฒนาบุคลากร 
หรือโครงการที่เก่ียวข้องกับการงานพฒันานสิิต เพื่อเสริม
ประสบการณ์และพฒันางานต่อไป(ด้านปฏิบัติการ) 
    -จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ของการท างานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

ด้านการวางแผน ของระดับช านาญการ 
    -เสนอและพัฒนาโครงการให้มีโครงการความร่วมมือ
กับหน่วยงานหรือสถาบันอ่ืน เพื่อส่งเสริมวิชาการแก่นสิิต 
และเป็นนิสิตน้แบบต่อไป (ด้านการวางแผน) 
 

ด้านการบริการ ของระดับช านาญการ 
    -ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ เทคนิคการ
ปฏิบัติงานโครงการพัฒนานิสิต (ด้านบริการ) 

 


