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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1.  ชื่อต ำแหน่ง ........เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป........ ระดับ .......ปฏิบัติกำร........... 
     สังกัด ..........คณะศิลปศำสตร์..มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์........................................................ 
     ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง ..........เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป............ ระดับ ........ช ำนำญกำร................... 
 
2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1.) กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 การประกันคุณภาพการศึกษา  
             รับผิดชอบกำรเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ จัดเตรียม
เอกสำรและข้อมูลส่งให้หลักสูตรเพื่อเตรียมควำมพร้อมใน
กำรตรวจประเมินภำยใน ระดับหลักสูตร จัดท ำคู่มือกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร ร่วมจัดท ำคู่มือ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำคณะศิลปศำสตร์ รวมถึง
ร่วมจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR)  
               
 
 
 
 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1.) ตรวจสอบ ในลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทั่วไปในฝ่ำยประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 การประกนัคุณภาพการศึกษา  
     รับผิดชอบกำรตรวจสอบข้อมูลกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำของคณะ และด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อมูลร่วมกับกองส่งเสริมมำตรฐำนและประกัน
คุณภำพ มธ. ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งให้หลักสูตรเพ่ือ
เตรียมควำมพร้อมในกำรตรวจประเมินภำยใน ระดับ
หลักสูตร จัดท ำคู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ระดับหลักสูตร จัดท ำคู่ มือกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำคณะศิลปศำสตร์ ด ำเนินกำรตำมระบบและ
กลไกกำรประกันคุณภำพภำยใน และประสำนงำนกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกับหน่วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลัย รวมถึงจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง (SAR)  
              ซึ่งกำรด ำเนินงำนด้ำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของคณะทั้งหมด เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำ

แบบประเมินค่างาน แบบที ่2   
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 การจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัดการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ 

       รับผิดชอบกำรรำยงำนผลข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำร
ปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ผ่ำนระบบรำยงำนผล
ตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำร (monthly report) พร้อม
แนบรำยละเอียดประกอบตำมแบบฟอร์ม และรำยงำนผล
ตำมรอบปีงบประมำณอีกครั้งเมื่อสิ้นปีงบประมำณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การรวบรวมและจัดท าข้อมูลประกอบการ
พิจารณาใช้จัดอันดับมหาวิทยาลัยสากล (QS)  

         รั บ ผิ ด ช อบ ก ำรรวบ รวม แล ะจั ด ท ำข้ อ มู ล
ประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัยสำกล 
(QS)  
(2.) ศึกษำ รวบรวมข้อมูลทำงสถิติ สรุปรำยงำนกำรเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะ
ศิลปศำสตร์ กำรจัดเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีงบประมำณ และกำรรวบรวมและจัดท ำ
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัย

ระบบกำรประกันคุณภำพของคณะฯ และสอดคล้อง
กับนโยบำยและแนวปฏิบัติของมหำวิทยำลัย  
 
 

 การจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัดการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ 

       รับผิดชอบตรวจสอบกำรรำยงำนผลข้อมูลตำม
ตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ผ่ำน
ระบ บ รำย งำน ผลตั ว ชี้ วั ด ก ำรป ฏิ บั ติ ร ำช ก ำร 
(monthly report) ตรวจสอบรำยละเอียดประกอบ
ตำมแบบฟอร์ม และรำยงำนผลตำมรอบปีงบประมำณ
อีกครั้งเมื่อสิ้นปีงบประมำณ และตรวจสอบผลกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำร
ป ฏิ บั ติ ร ำ ช ก ำ ร ข อ ง ค ณ ะ ศิ ล ป ศ ำ ส ต ร์ 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ร่วมกับกองแผนงำน เพ่ือน ำ
ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรมำจัดสรรสิ่งจูงใจ
แก่หน่วยงำนภำยในได้อย่ำงเหมำะสมและเป็นธรรม 
โดยจะน ำผลกำรประเมินไปจัดสรรงบประมำณสมทบ
ให้กับหน่วยงำนจำกที่ได้รับปกติ 
 

 การรวบรวมและจัดท าข้อมูลประกอบการ
พิจารณาใช้จัดอันดับมหาวิทยาลัยสากล 
(QS)  

         รับผิดชอบกำรตรวจสอบกำรจัดเก็บข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัยสำกล 
(QS) เพ่ือส่งให้กองส่งเสริมมำตรฐำนและประกัน
คุณภำพ มธ. ตรวจสอบและส่งไปพิจำรณำใช้จัดอันดับ
มหำวิทยำลัยสำกลให้แก่มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์
ต่อไป 
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สำกล (QS) 
(3.) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร ร่ำงหนังสือรำชกำร เตรียม
วำระกำรประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมชุดต่ำงๆ เช่น 

 คณะกรรมกำรนโยบำยกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ คณะศลิปศำสตร์  

 คณะกรรมกำรกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ระดับหลักสูตร 

 คณะกรรมกำรฝ่ ำยด ำเนิ นงำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ 

 คณ ะกรรมกำรประชำสัม พันธ์กำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ 

 
(4.) ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ กำรเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะ
ศิลปศำสตร์ จัดเตรียมเอกสำรและข้อมูลส่งให้หลักสูตร
เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรตรวจประเมินภำยใน ระดับ
หลักสูตร 
(5.) กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ 
      ร่วมจัดโครงกำรอบรมให้ควำมรู้ต่ำงๆ ของฝ่ำย
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ ตำมภำรกิจ
หลัก ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรจัดเก็บข้อมูล
ตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ โดยมี
หน้ำที่ประสำนงำน ออกหนังสือเชิญ จดบันทึกสรุป
โครงกำร เป็นต้น 
 
 
 
 
 

    
(2.) ตรวจสอบ ก ำกับดูแลและติดตำมงำนข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลป
ศำสตร์ กำรจัดเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีงบประมำณ และกำรรวบรวมและ
จัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัด อันดับ
มหำวิทยำลัยสำกล (QS)รอบคอบ ควำมถูกต้อง 
รวมถึงกำรประสำนกับหน่วยงำน อ่ืนเพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนและกำรเก็บข้อมูลจำกฝ่ำยต่ำงๆ จำก
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก เป็นไปอย่ำงมีระบบ
และต่อเนื่อง 
 
(3.) ช่วยวำงแผนในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ กำรจัดเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำร
ปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ และกำรรวบรวม
และจัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับ
มหำวิทยำลัยสำกลเพ่ือน ำข้อมูลทั้งหมดที่ได้มำ
ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆ ของ
ฝ่ำยประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
(4.) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกำรตรวจสอบข้อมูล 
ทั้งภำยในและภำยนอกคณะ ทั้งในระดับเจ้ำหน้ำที่
และระดับผู้บริหำร และด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล
ร่วมกับกองส่งเสริมมำตรฐำนและประกันคุณภำพ มธ. 
กองแผนงำน มธ.  
(5.) บันทึก รวบรวม ศึกษำ ค้นคว้ำควำมรู้ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ในเรื่องกำรตรวจสอบรับรองคุณภำพระดับหลักสูตร 
กำรประเมินคุณภำพภำยใน กำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก กำรจัดกำรข้อมูลตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำร 
รวมถึงควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดอันดับมหำวิทยำลัยโลก 
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2. ด้านการวางแผน 
    ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรจัดเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัด
กำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ และกำรรวบรวม
และจัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับ

เพ่ือพัฒนำองค์ควำมรู้ในด้ำนต่ำงๆ ดังกล่ำว และ
ถ่ำยทอดให้แก่หน่วยงำนต่อไป 
 (6.) ให้บริกำรวิชำกำรในด้ำนต่ำงๆ  

      รับผิดชอบกำรจัดโครงกำรอบรมให้ควำมรู้ต่ำงๆ 
ของฝ่ำยประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ 
ตำมภำรกิจหลัก ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
กำรจัดเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ และกำรรวบรวมและจัดท ำ
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัย
สำกล (QS) เพ่ือให้บุคลำกรในหน่วยงำนมีควำมรู้
ควำมเข้ำใจ สำรมำรถด ำเนินงำนในเรื่องดังกล่ำวได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 (7.)  ในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่ศึกษำ วิเครำะห 
เพ่ือวำงแผนในกำรติดตำมแผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติ
งำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ 
แผนกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำคณะ
ศิลปศำสตร์ รวมถึงแผนกำรเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำร
ปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำร
รวบรวมและจัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัด
อันดับมหำวิทยำลัยสำกลเพ่ือใหหนวยงำนมีกำรน ำ
แผนในด้ำนต่ำงๆ ดังกล่ำวไปสูกำรปฏิบัติอยำงเป
นระบบและตอเนื่อง รวมทั้ง เสนอปญหำอุปสรรคเพ่ือ
ใหมีกำรปรับแผนใหมีควำมเหมำะสมและสอดคลอง
กับกำรด ำเนินงำนปัจจุบัน 
 
2. ด้านการวางแผน 
    ศึกษำ วิ เครำะห์  เกี่ยวกับภำรกิจหลักในกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ข้อมูล
ตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
และตรวจสอบ วิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
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มหำวิทยำลัยสำกลเพ่ือน ำข้อมูลทั้งหมดที่ได้มำสนับสนุน
ในกำรมำด ำเนินกำรจัดท ำแผนในด้ำนต่ำงๆต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน หน่วยงำนภำยนอก
ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ กำรเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ และกำรรวบรวมและจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัยสำกล  
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสำมำรถบรรลุผลตำมภำรกิจ และมี
กำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดกำรเก็บข้อมูลต่ำงๆ แก่
หน่วยงำนภำยในคณะ เพ่ือให้บุคลำกรในหน่วยงำนมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถด ำเนินงำนในเรื่องดังกล่ำวได้

ใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัยสำกลเพ่ือน ำมำด ำเนินกำร
จัดท ำ 

 แผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติงำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์  

 แผนกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ
คณะศิลปศำสตร์  

 แผนกำรเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีงบประมำณ  

 แ ผ น ก ำ ร ร ว บ ร ว ม แ ล ะ จั ด ท ำ ข้ อ มู ล
ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร พิ จ ำ ร ณ ำ ใช้ จั ด อั น ดั บ
มหำวิทยำลัยสำกล  

ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน และด ำเนินกำร
ควบคู่กันไปได้ และสำมำรถบรรลุผลตำมภำรกิจหลัก
ที่รับผิดชอบรวมถึงมีกำรประเมินแผนฯในด้ำนต่ำงๆ 
เพ่ือวิเครำะห์ ปรับปรุงแผนฯ โครงกำร และพัฒนำ
คุณภำพกำรให้บริกำรของฝ่ ำยประกันคุณภำพ
กำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง  
 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน หน่วยงำน
ภำยนอก และผู้บริหำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรตรวจสอบข้อมูล
ตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
และกำรตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัด
อันดับมหำวิทยำลัยสำกล เพ่ือประเมินผลข้อมูล และ
ส่งต่อแก่หน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้องต่อไป  
 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้แก่
ผู้บริหำร เพ่ือประกอบกำรตัดสินใจ รวมถึงกำรให้
ข้อมูลต่ำงๆ แก่หน่วยงำนภำยในและภำยนอกเพ่ือให้
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อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 
4. ด้านการให้บริการ 
4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้ องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ในเรื่องกำรจัดเก็บข้อมูลตำมรอบระยะเวลำและ
ชนิดของข้อมูลที่จัดเก็บให้แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน  
 
 
 
 
 
 
 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลด้ำนกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ทั้งในระดับหลักสูตร ระดับ
คณะ ข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบั ติรำชกำรประจ ำปี
งบ ป ระมำณ  และกำรรวบ รวมและจั ดท ำข้ อมู ล
ประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัยสำกล 
(QS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลำกรในหน่วยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ด ำเนินงำนในเรื่องดังกล่ำวได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
4. ด้านการให้บริการ 
4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ เช่น โครงกำรอบรมให้ควำมรู้ต่ำงๆ ของฝ่ำย
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ ตำม
ภำรกิจหลัก ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำร
จัดเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี
งบประมำณ  และกำรรวบรวมและจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัยสำกล 
(QS) เพ่ือให้บุคลำกรในหน่วยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
สำรมำรถด ำเนิ นงำนในเรื่องดั งกล่ ำวได้ อย่ ำงมี
ประสิทธิภำพ 
4.2 พัฒนำข้อมูล วิเครำะห์ ตรวจสอบ และวำงแผน
กำรจัดเก็บข้อมูล ให้บริกำรข้อมูลด้ำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ทั้งในระดับหลักสูตร ระดับคณะ 
ข้อมู ลตำมตั วชี้ วัดกำรปฏิ บั ติ รำชกำรประจ ำปี
งบประมำณ  และกำรรวบรวมและจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัยสำกล 
(QS) เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหำรพิจำรณำประกอบกำร
ตัดสินใจ รวมถึงพัฒนำระบบกำรจัดเก็บรวบรวม 
ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูลอย่ำงเป็นระบบ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
          หนำที่ ควำมรับผิดชอบ และคุณภำพของ
งำนเป็นลักษณะของงำนประจ ำในกำรเก็บข้อมูล
ต่ำงๆในรอบระยะเวลำที่ก ำหนดตำมแผนกลยุทธ์
และแผนกำรด ำเนินงำน  รวมถึงกำรประมวลผล
ข้อมูลเพ่ือในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
และประเมินผลตำมกรอบของของงำนในด้ำนต่ำงๆ 
เช่น ด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกัน
คุณภำพภำยใน และประสำนงำนกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรประกันคุณภำพกับหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย รวมถึงจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง (SAR) และประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน ระดับคณะ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
    เปนกำรท ำงำนเชิงยุทธศำสตร์ ซึ่งจ ำเปนตอง
ศึกษำงำนในภำพกวำง งำนเชิง นโยบำย ที่ตอง
แปลงแผนยุทธศำสตรเปนแผนกำรด ำเนินงำน
โครงกำรหรือกิจกรรมที่มีกำรรวมปฏิบัติใหเกิด
ผลส ำเร็จ ซึ่งตองใชควำมรูดำนกำรบริหำรจัดกำร
สมัยใหม ควำมรูดำนกำรติดตำมและประเมินผล
โครงกำรหรือกิจกรรม ทักษะในกำรประสำนงำน
กับหนวยงำนที่เกี่ยวของทั้งภำยในและภำยนอก 
ตลอดจนตองวิเครำะหหำเหตุผลเพ่ือแกไขปญหำ
และเสนอแนวทำงเลือกตอผูบริหำรในกำรปรับ    
เปลี่ยนแผนงำน โครงกำร ภำยใตขอจ ำกัดด้ำน
ทรัพยำกรและขอจ ำกัดอ่ืน เพ่ือใหกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนฯ โครงกำร กิจกรรม บรรลุเปำหมำย
โดยเฉพำะอยำงยิ่งกำรกระตุนใหบุคลำกร ทุกระดับ
เห็นควำมส ำคัญในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำใน
ระดับต่ำงๆ ทั้งกำรประเมินคุณภำพภำยในและ
ภำยนอก รวมถึงวิธีกำรสอนงำน ถำยทอดงำน และ
กำรพัฒนำตนเอง  
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนเป็นไป
ตำมลักษณะของข้อมูล ซึ่งมีกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
กิจกรรม ตำมแผนฯ ที่ก ำหนดไว้ ประกอบกับวิธีกำร 
หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่  โดยด ำเนินงำนตำมรอบ
ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้  

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    มีควำมควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนมำก
ขึ้น เนื่องจำกกำรเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูลและกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนฯ มีควำมทับซ้อนกันในเรื่องตัว
ข้อมูลเอง และเรื่องระยะเวลำกำรด ำเนินงำนเป็นปี
ปฏิทิน ปีกำรศึกษำ และปีงบประมำณ จึงต้องมีกำร
จัดท ำแผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติงำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ คณะศิลปศำสตร์ แผนกำรด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำคณะศิลปศำสตร์ รวมถึงกำรจัดท ำ
แผนกำรเก็บข้อมูลตำมตัวชี้วัดกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรรวบรวมและจัดท ำ
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำใช้จัดอันดับมหำวิทยำลัย
สำกล ให้สอดคล้องและเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน 
สำมำรถด ำเนินกำรควบคู่กันไปได้ เพ่ือใหบรรลุผลตำม
ภำรกิจหลักท่ีรับผิดชอบ 
 

 



 

 

มหาวทิยาลัย 

เกษตรศาสตร ์

 

 

 



แบบประเมินเข้าสู่ต าแหน่งระดับช านาญงาน / ช านาญการ 

1. อัตราเลขที่  พ. 2816 

  ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

 สังกัด คณะวิศวกรรมศาสตร์  ก าแพงแสน 

  ขอก าหนดต าแหน่งเป็น นักวิชาการศึกษา ระดับ(ช านาญการ) 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของ                               
นางสาวเกวลิน  อิสสะอาด ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมายจริง ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของ  
นางสาวเกวลิน  อิสสะอาด ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
ปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมายจริง ดังนี้ 

1. งานหลักสูตร 
1.1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสารหลักสูตรที่
เสนอขอปรับปรุงหลักสูตร และ ขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
1.2  ให้ค าแนะน า และประสานงานผู้จัดท า เพื่อด าเนินการ
แก้ไข 
1.3  เสนอผู้บริหารพิจารณาและน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
วิชาการและคณะกรรมการประจ าคณะฯ  
1.4  หลังจากผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
แล้ว ก็พิจารณากลั่นกรองการจัดท าหนังสือส่งออกไปยัง
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการ
การศึกษา ก าแพงแสน ต่อไป 
ข้อมูลในระบบ มคอ.ออนไลน์ 
- จัดท าแผนกิจกรรมการด าเนินงาน มคอ.ออนไลน์ เพื่อเป็น
ปฏิทินในการติดตามผลการด าเนินงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดรายวิชา มคอ.3 และ มคอ.4 ทุกรายวิชาก่อนเปิด
ภาคเรียน 1 สัปดาห์ 
- เข้าไปตรวจสอบในระบบและรายงานผลการด าเนินงาน
กลับไปยังภาควิชาฯ 
 
 

1. งานหลักสูตร 
1.1  ด้านการปฏิบัติงาน 
     1.1.1  ศึกษาค้นคว้าแนวทางการปฏิบัติงานที่ 
เกี่ยวข้องกับหลักสูตร รวมถึงขั้นตอนการด าเนินงานใน   
แต่ละข้ันตอนของการเสนอหลักสูตร เพื่อใช้เป็นเครื่องมือใน
การปฏิบัติงาน ให้มีความถูกต้อง ลดความผิดพลาดของงาน  
      1.1.2  จัดท าหนังสือติดตาม ให้แต่ละหลักสูตร
ด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงาน ให้เป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลา รวมถึงการจัดท าข้อมูลก ากับเอกสารที่ได้เสนอ
เรื่องหลักสูตร ว่ากระบวนการแต่ละข้ันตอนอยู่ในขั้นตอนใด
และน าเสนอเข้าท่ีประชุมเพ่ือรับทราบ 
      1.1.3  มีการจัดท าแผนการด าเนินงานติดตามข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง มคอ. ออนไลน์ ประกอบด้วย มคอ. 3 มคอ. 4  
มคอ. 5  มคอ.6 และ มคอ. 7  ให้เป็นไปตามปฏิทินของทาง
มหาวิทยาลัยฯ โดยการจัดท าหนังสือไปยังภาควิชาฯ ต่าง ๆ  
และติดตามเอกสารที่ต้องรายงาน      ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
  



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

- ท าหนังสือแจ้งเตือนการส่งรายงาน มคอ.5 และ  มคอ.6 
หลังจากสิ้นสุดภาคการศึกษา 
- ท าหนังสือติดตามการส่งรายงาน มคอ.7 ภายใน     60 วัน 
หลังสิ้นสุดปีการศึกษา 
 

1.2  ด้านการวางแผน 
        1.2.1  วิเคราะห์และมีการวางแผนงานร่วมกันในชุด
คณะกรรมการวิชาการ กรณีที่แผนการด าเนินงานไม่เป็นไป 
ตามกรอบที่ก าหนด จะต้องมีการประชุมและหาแนว
ทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานร่วมกัน โดยการเร่งรัด
ภาควิชาฯ ต่าง ๆ ที่มีความล่าช้าก าชับให้เร่งเวลาการ
ท างานให้เร็วขึ้นกว่าเดิม ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องรายงานให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบข้อมูลในเบื้องต้น 
1.3 ด้านการประสานงาน 
       1.3.1  วิเคราะห์ข้อมูลกรณีที่เอกสารได้จัดส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยฯ เมื่อเกิดมีการแก้ไขเอกสารผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องรีบด าเนินการไปยังภาควิชาฯ โดยประสานงานจาก
ทางมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือน าเอกสารมาด าเนินการแก้ไข หรือ
กรณีท่ีเอกสารที่เสนอไปยังมหาวิทยาลัยฯ แล้ว เกิดความ
ล่าช้าผิดปกติ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการติดตามอย่าง
เร่งด่วน เพ่ือหาสาเหตุของเอกสารที่ล่าช้า และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
1.4  ด้านการบริการ 
       1.4.1  ให้ค าแนะน า วิธีการ  ขั้นตอนการจัดท า
เอกสาร รวมถึงการให้คู่มือที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรน าไป
ศึกษา เพ่ือจักได้สร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
เนื่องจากมีข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไปจากรูปแบบเดิมที่เคย
ปฏิบัติงาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีคู่มือเพ่ือน าไปศึกษา
เพ่ิมเติม รวมถึงกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เปลี่ยนแปลงไป  
       1.4.2  ด าเนินการติดตามเอกสารทุกเรื่องที่เสนอเข้าที่
ประชุมและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบเบื้องต้น 
       1.4.3  จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริหารงาน
หลักสูตรของคณะฯ 
 
 

 



 

 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

2. งานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
2.1 ผู้ปฏิบัติงานส่งแผนการเรียนแต่ละหลักสูตรให้กับ

ผู้จัดท าในหน่วยงานกองบริหารวิชาการและนิสิต เพื่อลงใน
แบบฟอร์มแผนการเรียนที่ส่วนกลางเป็นผู้ก าหนด 

2.2 ประสานงานเอกสารแผนการเรียนจากหน่วยงานกอง
บริหารวิชาการและนิสิต ที่ด าเนินการจัดส่งมายังคณะฯ เพื่อ
ท าการตรวจสอบแผนการเรียน  หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงาน 
ด าเนินการส่งไปให้ภาควิชาฯ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องต่อไป (ใช้เวลา 1  สัปดาห์) 

2.3 รวบรวมและด าเนินการส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงาน
กองบริหารวิชาการ เพ่ือท าการแก้ไข/ยืนยันความถูกต้อง (ใช้
เวลา 3 วัน)  หลังจากนั้นกองบริหารวิชาการและนิสิต จะส่ง
แผนการเรียนไปยังคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ เพ่ือ
ด าเนินการจัดรายวิชาพ้ืนฐานของคณะฯ ต่อไป เช่น วิชา
คณิตศาสตร์ ฟิสิกส์ เคมี รวมถึงวิชาบูรณาการต่าง ๆ (ใช้เวลา 
1-2 เดือน) 

2.4 กองบริหารวิชาการและนิสิต รอเอกสารแผนการเรียน
จากคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ กลับมา และใช้เวลา
ตรวจสอบ (1 สัปดาห์) ก่อนส่งถึงคณะฯ 

2.5 ขั้นตอนการเตรียมตัวจัดรายวิชาปีที่ 1 และ  รายวิชา
ปีที่ 2 ส าหรับคณะฯ   
          2.5.1  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแผนการเรียน
รายวิชาพ้ืนฐานปีที่ 1 และ รายวิชาปีที่ 2 โดยตรวจสอบจาก
โครงสร้างหลักสูตรของแต่ละภาควิชาฯ และรวบรวมรายวิชา
เพ่ือด าเนินการจัดท า วัน-เวลาเรียน ต่อไป 
          2.5.2  ผู้ปฏิบัติงานและคณะกรรมการจัดตารางเรียน 
ด าเนินการประชุมร่วมกัน โดยการพูดคุยถึงปัญหาและอุปสรรค
ในการจัดตารางเรียนเพ่ือให้เป็นไปตามก าหนดการของ
ส่วนกลาง มก. พร้อมกับแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบรายวิชา 
         2.5.3  รายวชิาที่มีการเรียนการสอนร่วมกัน  2      

2.  งานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
     2.1  ด้านการปฏิบัติงาน 
      2.1.1.  ศึกษาค้นคว้า ตรวจสอบ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ในการจัดตารางเรียนตารางสอนของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และศึกษาข้อมูลการจัดตาราง
เรียนของหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อน ามาใช้ปฏิบัติงาน 
2.1.2  ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคในการจัด
ตารางเรียนตารางสอน โดยการรวบรวมปัญหาระหว่าง
ด าเนินงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง ลดความผิดพลาดของงาน 
2.1.3  ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลทรัพยากร
ห้องเรียน และน ามาปรับปรุงกระบวนการจัดห้องเรียนใน
รายวิชาของคณะฯ พร้อมทั้งประสานงานขอใช้สถานที่
ห้องเรียนของส่วนกลาง มก. (กรณีท่ีห้องเรียนภายในคณะฯ 
มีไม่เพียงพอ) 
2.2  ด้านการวางแผน 
2.2.1  มีการวางแผนการปฏิบัติงานในชุดของ
คณะกรรมการด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน เพ่ือศึกษา 
และวิเคราะห์ปัญหา และหาแนวทางร่วมกันเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2.2  ศึกษา วิเคราะห์ และการตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ร่วมกัน โดยยึดกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และ
ประกาศต่าง ๆ ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาของการจัด
ตารางเรียนตารางสอน 
2.3  ด้านการประสานงาน 
2.3.1  ประสานงานกับบุคคลที่จัดตารางเรียน ให้ค าแนะน า 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น เพ่ือพัฒนาการจัดตารางเรียน
ตารางสอนให้ดีขึ้น โดยค านึงถึงแนวทางส่วนใหญ่ที่
ปฏิบัติงานมาและมีประสิทธิภาพ เพื่อลดปัญหาความ
ผิดพลาดโดยสามารถน าเอาเทคโนโลยีเข้ามามีส่วนเกี่ยวข้อง



ภาควิชาฯ ให้ผู้จัดรายวิชาด าเนินการประสานงาน เพ่ือพัฒนาระบบการท างานให้ดีขึ้น   
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 
         2.5.4  ตั้งแต่ 2 ภาควชิาฯ ขึ้นไป ให้ผู้ปฏิบัติงาน      
นัดประชุมและก าหนดวัน-เวลาสอน ร่วมกัน โดยประสานงาน
ไปยังผู้รับผิดชอบเจ้าของรายวิชาโดยตรง 
2.5.5  ผู้ปฏิบัติงาน รวบรวม และจัดท าลงในแผนการเรียนของ
แต่ละสาขาฯ (ใช้เวลา ประมาณ 1 สัปดาห์) หลังจากนั้นจึง
ด าเนินการต่อไปยังภาควิชาฯ  ต่าง ๆ เพ่ือท าการจัดรายวิชาปี
ที่ 3 และ รายวิชาปีที่ 4 และบัณฑิตศึกษา          (ใช้เวลา 8 
วัน) 
2.6  รวบรวมรายวิชาจากภาควิชาฯ ต่าง ๆ  มาด าเนินการจัด
ตารางเรียน ภาพรวมของคณะฯ พร้อมตรวจสอบจ านวนนิสิต 
และจัดห้องเรียน ซึ่งมี 2 ส่วน ได้แก่ (ส่วนที่ 1 ตารางสรุป) 
และส่วนที่ 2 (ตารางการใช้ห้องเรียน) (ใช้เวลา 5 วัน) รวม
ระยะเวลาประสานงานห้องเรียนจากส่วนกลาง มก.  
2.7  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งเอกสารตารางเรียนสรุป
(ภาพรวม) ไปยังผู้จัดท าตารางเรียนส่วนกลาง มก. เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
2.8  ส่วนของคณะฯ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งตารางเรียนให้
ผู้เกี่ยวข้องขึ้นเว็บไซต์คณะ 
2.9  ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารูปเล่มตารางเรียน ให้กับภาควิชาฯ 
ต่างๆ 
2.10  ผู้ปฏิบัติงานงาน จัดส่งรายละเอียดห้องเรียนให้กับผู้ดูแล
ห้องเรียน ไปด าเนินการติดหน้าห้องเรียน 

2.3.2  ประสานงานและส่งข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้องน าข้อมูล
เผยแพร่ทางระบบสารสนเทศ 
2.4  ด้านการบริการ 
2.4.1  แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าข้อมูลเผยแพร่ทางเทคโนโลยีระบบ
สารสนเทศของคณะฯ และ ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย   
2.4.2  จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
  2.4.3. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าสถิติการขอเปิด-ปิดรายวิชา 
และ สรุปรายวิชาขอเปลี่ยนแปลงวัน-เวลา สอน จากเดิมที่
ก าหนดไว้ของคณะฯ 
  2.4.4. ควบคุม และติดตาม เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลตาราง
เรียนเพ่ือเข้าไปเผยแพร่เว็บไซต์ของคณะฯ มีความ ถูกต้อง
ของข้อมูล และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. งานจัดตารางสอบกลางภาคและสอบไล่ 
3.1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน ใน 

รายวิชาปีที่ 1 และ รายวิชาปีที่ 2   และน ามาจัดลงใน
แบบฟอร์ม ตามช่วงวัน-เวลา ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดย
หลีกเลี่ยงรายวิชาพ้ืนฐานของส่วนกลาง เช่น วิชาคณิตศาสตร์ 
ฟิสิกส์ เคมี ภาษาอังกฤษ วิชาบูรณาการ การสืบค้นข้อมูล
รายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียน สามารถสืบค้นจากระบบ
สารสนเทศนิสิต ว่ามีรายวิชาชนกับรายวิชาของคณะฯ หรือไม่ 
(ใช้เวลา 20 นาที) 

3.  งานจัดตารางสอบกลางภาคและสอบไล่ 
  3.1  ด้านการปฏิบัติงาน 
           3.1.1  ศึกษาค้นคว้า ตรวจสอบ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ในการจัดตารางสอบรวมถึงอัตรา
ค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบ 
 3.1.2  จัดท ารายละเอียดในแต่ละรายวิชาลงในแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด และตรวจสอบความถูกต้อง ของหมู่เรียน จ านวน
นิสิต กรรมการคุมสอบ ห้องเรียน ต้องไม่มีความซ้ าซ้อนกัน 
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3.2  ผู้ปฏิบัติงานเมื่อได้รับเอกสารกลับคืนมาจากทุกภาควิชาฯ  
ก็น ารายวิชาที่ภาควิชาฯ ระบุรายวิชาไว้ มาลงในแบบฟอร์มที่
ก าหนด พร้อมทั้งตรวจสอบชื่อหมู่เรียน จ านวนนิสิต และ
กรรมการคุมสอบไม่ซ้ าซ้อน รวมถึงห้องเรียนต้อง    ไม่ซ้ าซ้อน 
และหากมีห้องเรียนไม่เพียงพอก็ด าเนินการติดต่อห้องเรียนที่
ศูนย์เรียนรวมของส่วนกลาง มก.และตรวจสอบรายวิชาทั้งหมด
ในภาพรวมอีกครั้ง เพ่ือลดความผิดพลาด     (ใช้เวลา 1-2 
ชั่วโมง) 
3.3  จัดท าหนังสือไปยังภาควิชาฯ ต่าง ๆ ให้ด าเนินการจัด
รายวิชาปีที่ 3  รายวิชาปีที่ 4 และรายวิชาบัณฑิตศึกษา และให้
ส่งเอกสารกลับคืนมายังคณะฯ ภายในก าหนด                  
(ใช้เวลา 10 นาที) 
3.4  จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  คุมสอบ เสนอ
ผู้บริหารอนุมัติ (ใช้เวลา 10 นาที) 
3.5  ผู้ปฏิบัติงานคัดกรองรายชื่อกรรมการทุกท่านและปินส์
เอ้าท์แจ้งผู้เกี่ยวข้องต่อไป  (ใช้เวลา 1 ชั่วโมง) 
3.6  แจ้งข้อมูลไปยังฝ่ายประชาสัมพันธ์ ขึ้นเว็บไซต์คณะฯ เพื่อ
การประชาสัมพันธ์ (ใช้เวลา 15 นาที) 
3.7  จัดท าเอกสารขออนุมัติหลักการส าหรับ การจ่ายตอบแทน
คณะกรรมการคุมสอบ  (ใช้เวลา 10 นาที) 
3.8  จัดท าสัญญายืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการฯ   (ใช้
เวลา 7 นาที) 
3.9  สรุปค่าใช้จ่ายและปิดโครงการการจัดตารางสอบกลาง
ภาคและสอบไล่ (ใช้เวลา 30 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.3  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบ พร้อม
รายละเอียดรายวิชาที่จัดสอบในแต่ละวัน เสนอผู้บริหาร
อนุมัติ 
3.1.4  คัดกรองข้อมูลแยกรายบุคคลพร้อมแจ้งแต่ละบุคคล 
รวมถึงผู้ดูแลห้องเรียน 
3.1.5  ส่งข้อมูลแจ้งฝ่ายประชาสัมพันธ์ขึ้นเว็บไซต์คณะฯ 
3.1.6  จัดท าเอกสารขออนุมัติหลักการการใช้จ่ายเงิน  ค่า
กรรมการคุมสอบ รวมถึงค่าใช้จ่ายด าเนินการ โรเนียว 
ข้อสอบ 
3.1.7  สรุปค่าใช้จ่ายและปิดโครงการฯ 
3.1.8  วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคใน         การจัดสอบ 
เพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ
ถูกต้อง ลดความผิดพลาดของงาน 
     3.2  ด้านการวางแผน 
            3.2.1  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและวางแผนการ
ด าเนินงานเพื่อให้ทันเวลา และมีเวลาทบทวนการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือลดข้อผิดพลาดการท างาน 
3.3  ด้านการประสานงาน 
             3.3.1  ติดตามข้อมูลจากภาควิชาฯ ให้เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด รวมถึงต้องประสานงานกับ
หน่วยงานกองบริหารวิชาการ เพื่อให้ทราบถึงจ านวนนิสิตที่
คงทีไม่มีการเปลี่ยนแปลง และรายวิชาพ้ืนฐานไม่มีการ
เปลี่ยนแปลงที่เคยก าหนดไว้ 
3.3.2  กรณีห้องเรียนไม่เพียงพอและไม่สามารถจัดช่วงเวลา
ที่ก าหนดได้ ต้องประสานงานกับเจ้าของวิชาเพ่ือท าการย้าย
ไปช่วงเวลาอ่ืน ๆ ที่ไม่มีรายวิชาชนกัน 
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 3.4   ด้านการบริการ  
             3.4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าการจัดสอบกับ
ผู้เกี่ยวข้อง และอ านวยความสะดวกแก่อาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนแปลงรายวิชาสอบและ
กรรมการคุมสอบ อย่างเร่งด่วน 
3.4.2  จัดเจ้าหน้าที่ดูแลห้องเรียนประจ าอาคาร ให้ช่วย
คอยดูแลอาจารย์เละเจ้าหน้าที่ในระหว่างสอบ 
3.4.3  จัดท าคู่มือปฏิบัติงานสอบเพ่ือพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

4.  งานด้านทะเบียนนิสิต 4. งานด้านทะเบียนนิสิต 
4.1 งานด้านการรับเข้านิสิต 

4.1.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลการรับเข้าที่
ผ่านมาในอดีตและปัจจุบัน โดยท าการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานให้กับภาควิชาฯ ในการจัดท าแผนและก าหนด
จ านวนรับ รวมถึงเกณฑ์และคุณสมบัติของนักเรียนที่จะรับ 
ทั้ งนี้ต้องผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 
4.1.2 จัดท าหนังสือแจ้งไปยังภาควิชาฯ ต่าง ๆ เพ่ือก าหนด
แผนการรับในแต่ละช่องทางการรับและจ านวนนิสิตที่จะรับใน
แต่ละรอบ   
4.1.3 รวบรวมและจัดท าข้อมูลสรุปลงในแบบฟอร์มตามที่ทาง
มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด และแจ้งไปยังมหาวิทยาลัยฯ 
4.1.4  หลังจากมีการประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักเรียน
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการสรุปผลการรับโดยการ
ประสานงานกับหน่วยงานกองบริหารวิชาการเพ่ือให้ได้จ านวน
นักเรียนที่ช าระเงินค่ายืนยันสิทธิ์ และรายงานเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือ
รับทราบถึงความก้าวหน้าของนักเรียนรับเข้าในแต่ละช่อง
ทางการรับ 
 
 
 

    4.1 งานด้านการรับเข้านสิิต 
         4.1.1  ด้านการปฏิบัติงาน    
4.1.1.1  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานในแต่ละช่อง
ทางการรับที่ไม่ได้นักเรียนตรงตามแผนการรับในราย
หลักสูตร ปัญหาและอุปสรรค และระยะเวลาของการ
เปิดรับสมัครเมื่อเทียบกับมหาวิทยาลัยฯ อื่น ๆ ที่เปิดสอน
ทางด้านวิศวกรรมศาสตร์ 
4.1.2  ด้านการวางแผน 
4.1.2.1  มีการประชุมร่วมกันในชุดคณะกรรมการวิชาการ
เพ่ือก าหนดกลุ่มเป้าหมายเชิงรุกให้มากข้ึน  
4.1.2.2  จัดทีมแนะแนวและขับเคลื่อนไปแนะแนวตาม
โรงเรียนต่าง ๆ  
4.1.2.3  คณะกรรมการวิชาการพิจารณาเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และคุณสมบัติรับนักเรียนเพื่อพิจารณาทบทวน
ข้อมูลอดีตที่ผ่านมาและน ามาใช้จนถึงปัจจุบันว่าจะต้อง
แก้ไขหรือไม่ 
4.1.2.4  ท าการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลในแต่ละหลักสูตร 
ถึงสิ่งที่ต้องพัฒนาและปรับปรุงในเรื่องใดบ้าง หากวิเคราะห์
พบว่าในแต่ละปีนักเรียนเลือกเข้าเรียนในหลักสูตรมีจ านวน
น้อย 
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4.1.5  จ านวนตัวเลขที่ไม่มีการเปลี่ยนแปลง ทางผู้ปฏิบัติงาน
จัดท าหนังสือแจ้งไปยังภาควิชาฯ ต่าง ๆ เพ่ือรับทราบ และ
เพ่ือให้ ภาควิชาฯ วางแผนการรับ ในช่องสุดท้ ายที่ เป็ น 
Admission  ต่อไป 
 
 
 
 
 
 

4.1.3  ด้านการประสานงาน 
4.1.3.1  รวบรวมข้อมูลจากภาควิชาฯ ทั้งจ านวนนักเรียน 
ความต้องการของผู้เรียน ที่ได้ไปท าการวิเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้น น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ เพ่ือท าการ
วิเคราะห์และหาข้อสรุปต่อไป 
4.1.4  ด้านการบริการ 
4.1.4.1  จัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้นให้        ภาควิชาฯ น าไป
ศึกษาเพ่ือวิเคราะห์ข้อมูล พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา รวมถึงการ
ตอบข้อซักถามที่มาของข้อมูล 
4.1.4.2  จัดท าคู่มือการวิเคราะห์เพื่อให้ได้ข้อมูลเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงาน 

4.2  งานด้านการสรุปจ านวนนิสิตในภาพรวม 
4.2.1  ปฏิบัติงานเข้าไปตรวจสอบข้อมูลในระบบสารสนเทศ
นิสิต เกี่ยวกับนิสิตลงทะเบียนเรียน และ ผลการเรียนของนิสิต 
กับจ านวนนิสิตที่มีอยู่ ณ ปัจจุบัน โดยใช้ฐานข้อมูลจากเอกสาร
แต่งตั้งนิสิตอยู่ในความดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นข้อมูลตั้ง
ต้น 
4.2.2  ผู้ปฏิบัติงานน าจ านวนตัวเลขมาใส่ลงใน  แบบฟอร์มที่
ก าหนด แยกชาย หญิง ของแต่ละสาขา 
4.2.3  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและทบทวนความถูกต้อง และส่ง
ข้อมูลให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ขึ้นเว็บไซต์ในหน่วยงาน 
 
 
 

      4.2  งานด้านการสรุปจ านวนนิสิตในภาพรวม 
        4.2.1  งานด้านการปฏิบัติงาน 
4.2.1.1  ท าการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลนิสิตในระบบ
สารสนเทศ เพื่อท าการสรุปข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด 
แยกประเภทชาย และ หญิง และ แยกแต่ละสาขาวิชา ทั้ง
ระดับปริญญาตรี และ บัณฑิตศึกษา 
4.2.1.2  ตรวจสอบข้อมูลและทบทวนการปฏิบัติงานอีกครั้ง 
ของนิสิตที่คงอยู่ พ้นสภาพ ลาออก เสียชีวิต ข้อมูลเมื่อ
กระทบยอดจ านวนนิสิตแล้วต้องเท่ากันกับยอดจ านวนที่
ผ่านมา 
4.2.1.3  รายงานสรุปข้อมูลเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
แจ้งภาควิชาฯ ต่อไป 
4.2.1.4  ส่งข้อมูลให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ขึ้นเว็บไซต์และเก็บ
ไว้ในฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
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4.2.2  งานด้านการวางแผน 
4.2.2.1  ศึกษาข้อมูลของการปฏิบัติงานจากปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องเป็นข้อมูลหลังจากนิสิต
ลงทะเบียนเรียนผ่านไปแล้ว 3 สัปดาห์นับจากการเปิดภาค
การศึกษา 
         4.2.2.2 ท าการวิเคราะห์และตรวจสอบสถานภาพ
ของนิสิต พร้อมกับรวบรวมปัญหาต่างๆ สาเหตุ แจ้ง
ผู้บังคับบัญชา 
         4.2.2.3  น าผลและปัญหาเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการวิชาการ เพื่อให้คณะกรรมการช่วยกัน
พิจารณาและติดตามผลจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
         4.2.2.4  วิเคราะห์และก าหนดกรอบติดตามการ
ท างานที่เกี่ยวข้องกับนิสิตและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
4.2.3  ด้านการประสานงาน 
        4.2.3.1  ประสานงานกับภาควิชาฯ และติดตามงาน 
รวบรวม วิเคราะห์ สรุปผล เสนอผู้บังคับพิจารณา และ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
        4.2.3.2  ประสานกับนิสิตโดยตรง เพ่ือสอบถาม
ปัญหาและอุปสรรค ด้านการเรียน 
4.2.4  ด้านการบริการ 
       4.2.4.1  จัดเตรียมข้อมูลด้านนิสิตให้ภาควิชาฯ 
ตรวจสอบ ไปวิเคราะห์ และสังเคราะห์ และรายงานผล 
พร้อมข้อเสนอแนะ รวมถึงให้ค าปรึกษาด้านการจัดท า 
วิธีการ ให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
       4.2.4.2  จัดท าคู่มือวิเคราะห์สถิติทางตัวเลข
สถานภาพย้อนหลัง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางวางแผนการ
ปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 
                 

 



 

 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

4.3   งานด้านการสรุปผลการวิเคราะห์อัตราผลสัมฤทธิ์ของ
นิสิตจบการศึกษา      

4.3.1  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเรียงข้อมูลรหัสนิสิต  
แยกชาย หญิง ส าหรับนิสิตที่จบภายในก าหนดระยะเวลา 4 ปี 
และจบระยะเวลาที่เกินก าหนด 

4.3.2 สรุปจ านวนนิสิตจบภายในระยะเวลา 4 ปี    
และ นิสิตที่จบเกินกว่า 4 ปี ลงในแบบฟอร์ม 
4.3.3  จัดท าการวิเคราะห์หาอัตราสัมฤทธิ์ของบัณฑิต 
จบ เมื่อน าตัวเลขจ านวนนิสิตแรกเข้ามาท าการวิเคราะห์กับ
จ านวนนิสิตจบ และคิดเป็นเปอร์เซ็นต์เมื่อเทียบค่าที่ร้อย
เปอร์เซ็นต ์

4.3.4 เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
และคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือรับทราบ 

4.3.5 ส าเนาแจ้งภาควิชาฯ เพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูล 
4.3.6 น าข้อมูลไปยังฝ่ายสารสนเทศข้ึนเว็บไซต์และ 

เก็บไว้ในฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3 งานด้านการสรุปผลการวิเคราะห์อัตรา 
ผลสัมฤทธิ์ของนิสิตจบการศึกษา 

4.3.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
4.3.1.1  ท าการวิเคราะห์และตรวจสอบ 

ข้อมูลนิสิตจบการศึกษา พร้อมทั้งคัดกรองเลขรหัสนิสิตแยก
ตามชั้นปีที่จบเกินระยะ  และจบตามระยะเวลา น าจ านวน
ตัวเลขนิสิตมาลงในแบบฟอร์มที่ก าหนดและคิดอัตรา
สัมฤทธิ์ผลเปรียบเทียบกับนิสิตแรกเข้ากับนิสิตจบการศึกษา 
และค านวณหาค่าร้อยละ 

4.3.2 ด้านการวางแผน 
4.3.2.1  เมื่อได้รับรายชื่อนิสิตจบ 

การศึกษาจากกองบริหารวิชาการส่งมาให้ทางคณะฯ 
ตรวจสอบ จะต้องรีบด าเนินการให้อยู่ในกรอบระยะเวลาที่
ทางกองบริหารวิชาการก าหนด เพื่อจักได้ด าเนินการส่ง
ต่อไปยังมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมได้ทัน 
          4.3.3  ด้านการประสานงาน 
                   4.3.3.1  ติดตามและเร่งรัดหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น ภาควิชาฯ ที่ต้องไปตรวจสอบข้อมูลเกี่ยว
ภาระหนี้สินที่เก่ียวข้องกับนิสิต และสรุปข้อมูลเสนอให้
ผู้บริหารลงนามและน าส่งไปกองบริหารวิชาการต่อไป 
          4.3.4  ด้านการบริการ 
                   4.3.4.1  ให้ขอ้มูลแก่ภาควิชาฯ และ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือไปวางแผนเกี่ยวกับงาน
พระราชทานปริญญาบัตรต่อไป 
                 4.3.4.2  น าเข้ามูลไปยังฝ่ายสารสนเทศขึ้น
เว็บไซต์และเก็บข้อมูลที่หน่วยงาน 
       4.3.4.3 จัดท าคู่มือวิเคราะห์สถิติทางตัวเลขนิสิตจบ
การศึกษาย้อนหลัง เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการค้นหา 
 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

5.  งานด้านการประชุมวิชาการ อาจารย์ที่ปรึกษา  
จรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ และคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 

5.1  ผู้ปฏิบัติงานร่างหนังสือขอเชิญประชุมโดยมีข้อมูล 
วาระจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และแจ้งไปยังคณะกรรมการ 

5.2  จดรายงานการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
5.3  ด าเนินการเรื่องต่าง ๆ ตามมติที่ประชุมพิจารณา และ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องต่อไป    
 
 
 
 
 

5.  งานด้านการประชุม วิชาการ อาจารย์ท่ีปรึกษา  
จรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ และคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 
     5.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
          5.1.1  ศึกษาค้นคว้า แนวทางปฏิบัติการจด
รายงานการประชุมที่ถูกต้อง  เพ่ือให้การจดรายงานการ
ประชุมมีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยค านึงถึงรูปแบบการจด
รายงานการประชุมว่าด้วยงานสรรบรรณ  
            5.1.2  รวบรวมข้อมูล และพิจารณาเสนอหัวข้อ
วาระการประชุมที่เหมาะสมเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ   
            5.1.3  ร่างหนังสือขอเชิญประชุมและจัดส่งไปยัง
คณะกรรมการทั้งทางเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
            5.1.4 จดรายงานการประชุมชุดต่าง ๆ และเสนอ
ให้รองคณบดี ตรวจสอบ 
            5.1.5  ด าเนินการเรื่องต่าง ๆ ตามมติที่ประชุม 
รวมถึงแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
      5.2  ด้านการวางแผน  
            5.2.1  วางแผนและก าหนดวันในปฏิทินการ
ประชุม ร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
            5.2.2  วางแผนการท างานอย่างน้อย 3-4 วัน 
เอกสารวาระการประชุมจะต้องถึงคณะกรรมการ 
      5.3  ด้านการประสานงาน 
            5.3.1  ประสานงานเจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ แจ้ง
เตือนคณะกรรมการว่ามีการประชุม 
            5.3.2  ประสานงานเรื่องห้องประชุม เพ่ือเตรียม
สถานที่ส าหรับงานประชุมต่าง ๆ พร้อมทั้งอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ให้มีความพร้อมก่อนการประชุม 
 
 
 
 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

        5.4  ด้านการบริการ 
             5.4.1  บริการข้อมูลหรือข่าวสารที่เป็นประโยชน์
ต่อคณะกรรมการ 
             5.4.2  ให้ค าปรึกษาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความเข้าใจและด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
             5.4.3  รวมรวมการจัดท ารายงานการประชุม
ประจ าปี 
 

 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

1. งานหลักสูตร 
คุณภาพของงาน    
          งานทุกหลักสูตรที่ภาควิชาฯ เสนอปรับปรุง
หลักสูตร เพ่ือท าการเปิดสอน เมื่อถึงก าหนดครบรอบ
ระยะเวลาของการปรับปรุงหลักสูตร จะต้อง
ด าเนินการตามกระบวนการของทางมหาวิทยาลัยฯ 
และเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา 
 
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          มีข้ันตอนในการเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร
หลายขั้นตอนและผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองหลาย
กระบวนการ การเสนอเรื่องเหลักสูตรเข้าวาระต้องใช้
ระยะเวลาในการวางแผน  รวมถึงการน าหลักสูตรน า
กลับมาแก้ไข  เพ่ือให้หลักสูตรสามารถเปิดสอนและ
รับนักเรียนได้ทันและต้องเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

1. งานหลักสูตร 
คุณภาพของงาน  
          หลักสูตรที่ภาควิชาฯ เสนอ จะต้องได้มาตรฐาน
เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 โดยมีผลการประเมินระดับดีขึ้นไป
ต่อเนื่องกัน 2 ปี จึงจะเป็นหลักสูตรที่มีคุณภาพและได้รับ
การเผยแพร่และต้องรักษาคุณภาพให้มีมาตรฐานอยู่เสมอ 
 
 
 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          มีข้ันตอนในการตรวจสอบข้อมูลในรายละเอียด
ตามเกณฑ์มาตรฐานระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 มีความ
ซ้ าซ้อนและมีความยุ่งยากกว่าเกณฑ์มาตรฐาน
ระดับอุดมศึกษา 2548  และสิ่งที่เปลี่ยนแปลงคือ
แบบฟอร์มมีการเปลี่ยนแปลงรวมถึงการจัดท าต้องใช้
เกณฑ์มาตรฐานระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

2. งานการจัดตารางเรียน ตารางสอน 
คุณภาพของงาน  
          งานจัดตารางเรียน ตารางสอน ยึดแนวทาง

2. งานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
คุณภาพของงาน  
         ศึกษา ค้นคว้า กฎระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึง



การปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ข้อมูล
แผนการเรียนในแต่ละชั้นปีของแต่ละหลักสูตร เป็น
เกณฑ์มาตรฐาน เพ่ือใช้ในการด าเนินงานจัดตาราง
เรียน ตารางสอน รวมถึงน าเอาระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยฯ รายวิชาพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องน ามาใช้ใน
การปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
กรอบระยะเวลาตามที่ มหาวิทยาลั ยฯ ก าหนด       
ตามปฏิทินการศึกษา การก าหนดช่วงวัน-เวลาสอบ 
ตารางสอน 
 

แนวทางการปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียน  ตาราสอน 
ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาของทางมหาวิทยาลัยฯ มี
การประชุม พูดคุย ในชุดของคณะกรรมการ เพื่อเตรียม
ความพร้อมในรายวิชาพ้ืนฐานของคณะฯ เพื่อหาแนวทาง
ปฏิบัติงาน  และเพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
สามารถแก้ไขปัญหาระหว่างการจัดตารางเรียน 
ตารางสอน   เนื่องจากได้น าปัญหาต่าง ๆ  มาพูดคุยและ
แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
         พัฒนาระบบเพื่อให้การท างานมีความถูกต้อง โดย
น าระบบสารสนเทศมาใช้ในการท างาน  

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

ความยุ่งยากและการซับซ้อนของงาน 
          การปฏิบั ติ งานด้ านการจัดตารางเรียน 
ตารางสอน จ าเป็นต้องอาศัยทักษะและความช านาญ 
โดยเฉพาะปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างด าเนินการ สามารถ
แก้ไขหรือตัดสินใจ  รวมถึงการตรวจสอบข้อมูล  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความยุ่งยากในการซับซ้อนของงาน 
         การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน ตารางสอน 
จะต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างแผนการเรียนของ
แต่ละหลักสูตร สามารถแยกประเภทของข้อมูล เช่น 
รายวิชาใดเป็นรายวิชาชั้นปีที่ 1 2 3 4 และ บัณฑิตศึกษา 
และรายวิชาใดเป็นรายวิชาพ้ืนฐานนอกคณะฯ  และ
สามารถค้นหาข้อมูลจากระบบสารสนเทศ มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน จึงต้องค านึงถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ มาประกอบการท างาน ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องมี
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือพัฒนา
ระบบงาน  โดยจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  วิธีการ ขั้นตอน 
การท างาน เพ่ือถ่ายทอดสู่บุคลากรรุ่นหลัง  และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติในการท างาน เพื่อให้การท างาน
บรรลุตามเป้าหมายและเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด  

3. งานจัดตารางสอบกลางภาคและสอบไล่ 
คุณภาพของงาน  
          การจัดตารางสอบกลางภาคและสอบไล่ ของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ก าแพงแสน มีการด าเนินงาน
ตามแนวทางปฏิบัติของทางมหาวิทยาลัยฯ เช่น 
ส่วนกลาง มก. จะเป็นผู้ก าหนดรายวิชาพ้ืนฐาน     
อาทิ เช่น วิชาฟิสิกส์ เคมี คณิตศาสตร์ รวมถึง            

3.  งานจัดตารางสอบกลางภาคและสอบไล่ 
คุณภาพของงาน  
          ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบ  
ที่เก่ียวข้อง วางแผนและก าหนดกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานการจัดตารางสอบไว้อย่างชัดเจน ติดตามและ
ก ากับในเรื่องการส่งข้อมูลรายวิชาสอบ ให้อยู่ในกรอบ
ระยะเวลา รวมถึงการเผยแพร่ข้อมูลหลังจากได้มีการ



วิชาบูรณาการ โดยก าหนดช่วงเวลา – สอบ เป็น
รายวิชาหลัก หลังจากนั้น คณะฯ จะเป็นผู้ด าเนินการ
จัดรายวิชาชั้นปีที่ 1 2 3 4 และ บัณฑิตศึกษา โดย
หลีกเลี่ยงรายวิชาส่วนกลาง เพื่อให้อยู่ในกรอบ
ระยะเวลาของทางมหาวิทยาลัยฯ ตามปฏิทิน
การศึกษาท่ีถูกก าหนดช่วงสอบไว้ ดังนั้นการ
ด าเนินงานจึงมีความชัดเจนในเรื่องของระเบียบการ
เบิกจ่าย  เช่น การจัดท าค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการคุมสอบ รวมถึงการเบิกค่าค่าตอบแทนของ 

ด าเนินการรวบรวมและจัดตารางสอบในภาพรวม โดย
การเผยแพร่ทางระบบสารสนเทศให้แก่นิสิตและ
คณาจารย์ 
มีการพัฒนาระบบงาน โดยการน าซอฟแวร์เข้ามา ช่วย
ตรวจสอบระบบงานให้มีความถูกต้อง ลดกระดาษและ
ข้อผิดพลาดของงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค และแก้ไข เพ่ือให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

คณะกรรมการ และสรุปค่าใช้จ่ายเพื่อส่งเบิก ให้
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนดว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน  
 
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          การปฏิบัติงานการจัดตารางสอบกลางภาค
และสอบไล่ จ าเป็นต้องใช้ความรู้ ความสามารถ  
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานเฉพาะด้าน จึงจ าเป็นต้องมีกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่
ก าหนด  
 
 
 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          การปฏิบัติงานการจัดตารางสอบกลางภาคและ
สอบไล่ ยึดแนวปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของทาง
มหาวิทยาลัยฯ อย่างเคร่งครัด และการปฏิบัติงาน 
จ าเป็นต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ ประสบการณ์ และความเข้าใจระบบงานท างาน 
สามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรคในระหว่างการท างานได้  
จึงจ าเป็นต้องศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ พัฒนา
งาน ที่มีความซับซ้อน  การท างานที่ต้องประสานงาน 
เชื่อมโยงกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาซึ่งข้อมูลที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน  
           การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางสอบ 
มีความส าคัญแก่หน่วยงานส าหรับบุคลากรรุ่นหลัง เพ่ือ
เผยแพร่ข้อมูล และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

4. งานด้านทะเบียนนิสิต 
คุณภาพของงาน 
          ปฏิบัติงานด้านทะเบียนนิสิต ในส่วนการประ
ประสานงานด้านการลงทะเบียนเรียนกับหน่วยงาน
บริการวิชาการและนิสิต ของทางมหาวิทยาลัยฯ ใน
เรื่องการขอเปิดรายวิชาเพ่ิมเติม การปิดรายวิชา การ
เปลี่ยนแปลงวัน-เวลา เรียน การขอขยายการเพ่ิม
จ านวนนิสิตลงทะเบียนเรียน รวมถึงการตรวจสอบ

4. งานด้านทะเบียนนิสิต 
คุณภาพของงาน  
          ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล  กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และวางแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้ข้อมูลที่มี
ความถูกต้องและเป็นไปตามกรอบระยะเวลาของ
มหาวิทยาลัยฯ  
          จัดท าการรวบรวมข้อมูล ปัญหา อุปสรรค ใน
ระหว่างการด าเนินงาน รวมถึงข้อมูลของนิสิตที่



จ านวนนิสิตลงทะเบียนเรียน ให้เป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลาของการลงทะเบียนเรียน ภายใต้หลักเกณฑ์ 
กฎระเบียบ  ข้อบังคับ และข้อก าหนดของทาง
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 
 

ลงทะเบียนล่าช้า   กรณี ไม่ปฏิบัติตามกรอบระยะเวลา
ของทางมหาวิทยาลัยฯ และจัดการปัญหา เพื่อให้การ
ท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ตอบสนองภารกิจของ
หน่วยงาน 
          

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          ปฏิบัติงานด้านทะเบียนนิสิต  ในส่วนการ
ประสานงานด้านการลงทะเบียนเรียนกับหน่วยงาน
บริการวิชาการและนิสิต ของทางมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
การท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน สามารถแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคในระหว่างการท างาน ช่วยติดต่อและ
ประสานงาน พูดคุย และสร้างหลักการท างานที่ดี 
จ าเป็นต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ ประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้าน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
พัฒนางานในหน้าที่ และขจัดปัญหาในระหว่างการ
ท างาน 
 
 
 
 
 
 
 

          แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย
การน าปัญหา และอุปสรรคในการท างาน มาแก้ไขเพ่ือให้
การท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน และมีความเข้าใจ
ระบบการท างาน  เพื่อพัฒนาและตอบสนองความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
 
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          ปฏิบัติงานด้านทะเบียนนิสิตโดยการประสานงาน
กับหน่วยงานบริการวิชาการและนิสิตของทาง
มหาวิทยาลัยฯ โดยปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
ทางมหาวิทยาลัยฯ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ ประสบการณ์ ในการปฏิบัติงาน
เฉพาะด้าน โดยต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ พัฒนาระบบงาน แก้ไขปัญหางานหลักใน
หน้าที่ ซึ่งมีความยุ่งยากและซับซ้อน  
          จัดท าคู่มือ ขั้นตอนการด าเนินงาน และเผยแพร่
ให้บุคลากรรุ่นหลัง และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในอนาคต 

4.1 งานด้านการรับเข้าของนิสิต 
คุณภาพของงาน 
      ปฏิบัติงานด้านการรับเข้าของนิสิต  โดยการ
ออกไปแนะแนวการศึกษา ร่วมกับทางมหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร การ
เรียนการสอน รวมถึงช่องทางการรับในแต่ละช่องทาง 

4.1 งานด้านการรับเข้าของนิสิต 
คุณภาพของงาน 
ศึกษา ค้นคว้า ประสานงาน วิเคราะห์ข้อมูล   
รวบรวมข้อมูล และการวางแผนการด าเนินงาน รวมถึง
การประชุมเพ่ือพิจารณาหลักเกณฑ์การรับเข้า และ
คุณสมบัติในการรับเข้าในแต่ละช่องทางการรับ  



ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ก าแพงแสน  เพื่อให้เป็นไป
ตามข้อก าหนดในเรื่องคุณสมบัติการรับเข้า และเกณฑ์
การรับเข้า ให้แก่นักเรียนในเขตภูมิภาคตะวันตก 
เพ่ือให้ได้จ านวนนักเรียนตรงวัตถุประสงค์ของ
โครงการฯ ในแต่ละช่องทาง น ามาซึ่งข้อมูลให้ได้ตรง
ตามแผนการรับเข้า 

และน าข้อมูลเพ่ือไปเผยแพร่แก่กลุ่มนักเรียนสาย      
วิทย์-คณิตศาสตร์ ในเขตพ้ืนที่ในภูมิภาคตะวันตก    
น ามาซึ่งจ านวนผู้ที่สนใจเข้ามาศึกษาในคณะฯ 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งระดับเดิม (ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ) ต าแหน่งระดับใหม่ (ช านาญงาน / ช านาญการ) 

     ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ปฏิบัติงานด้านการรับเข้าของนิสิต มีขั้นตอนและ
กระบวนการที่ยุ่งยากและความซับซ้อนที่หลากหลาย 
การรวบรวมข้อมูล  ต้องอาศัยความละเอียดรอบ
ครอบ และจ านวนตัวเลขต้องมีความถูกต้อง  
จ าเป็นต้องท าการวิเคราะห์ การคาดคะเน สังเคราะห์ 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลตรงตามแผนที่ตั้งไว้ 
 
   
 
 
 
 
 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          ปฏิบัติงานด้านการรับเข้าของนิสิต  มีขั้นตอน
และกระบวนการที่ยุ่งยากและความซับซ้อน ในการ
รวบรวมข้อมูลที่ต้องอาศัยความละเอียดรอบครอบ  
จ านวนตัวเลขต้องมีความถูกต้อง  ของข้อมูลในแต่ละ
ช่องทาง จ าเป็นต้องท าการวิเคราะห์ การคาดคะเน 
สังเคราะห์ไปพร้อมๆ กัน เพื่อให้ได้ข้อมูลตรงตามแผน
ที่ตั้งไว้ 
           การรวบรวม ปัญหา และอุปสรรค ในระหว่าง
การท างาน จ าเป็นต้องมีการวางแผนการท างานอยู่เสมอ 
เพ่ือให้ได้ข้อมูล และหากไม่มีการวางแผน ข้อมูลอาจไม่ได้
ตรงตามแผน ส่งผลต่อการบริหารจัดการ ดังนั้นจึงต้องใช้
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ ในการคาดคะเนที่จะได้จ านวน
นักเรียน การที่มีจ านวนนักเรียนสละสิทธิ์ จะต้องค้นหา
สาเหตุและหาแนวทางแก้ไข 

4.2  งานด้านการสรุปจ านวนนิสิตในภาพรวม 
คุณภาพของงาน 
          ปฏิบัติงานด้านการสรุปจ านวนนิสิตใน
ภาพรวม มีหน้าที่ในการรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์
ข้อมูล และด าเนินการจัดท าเป็นภาพรวม เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่มีความถูกต้อง และน ามาซึ่งเป็นฐานข้อมูล
เพ่ือให้ผู้บริหารงานน าไปใช้เพื่อประโยชน์ 

4.2  งานด้านการสรุปจ านวนนิสิตในภาพรวม 
คุณภาพของงาน 
ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล หาสาเหตุ โดย 
น าเอากฎระเบียบ ข้อบังคับของทางมหาวิทยาลัย มา
วินิจฉัยว่าเข้าข่ายอยู่ในข้อบังคับที่เท่าใด จ าเป็นต้องสกัด
ข้อมูลก่อนสรุปมาเป็นภาพรวม และต้องวางแผนการ
ท างานเพ่ือสอดรับกับระยะเวลาที่สัมพันธ์กับทาง        
มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งน ามาด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า    
และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในหน่วยงานเพื่อใช้        
ในการอ้างอิงข้อมูล 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
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ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
           ปฏิบัติงานด้านการสรุปจ านวนนิสิตใน
ภาพรวม จ าเป็นต้องอาศัยการตรวจสอบ วิเคราะห์ 
และสังเคราะห์ ถึงสาเหตุของจ านวนที่ขาดหายไป 
รวมถึงการประสานงาน และ น าระบบสารสนเทศมา
ใช้เพื่อท าการตรวจสอบ ทั้งนี้ต้องยึดกฎระเบียบ 
ข้อบังคับของทางมหาวิทยาลัยฯ ในการด าเนินงาน 
          
 
 
 
 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          การปฏิบัติ งานด้านการสรุปจ านวนนิสิตใน
ภาพรวม ก่อนที่จะได้ข้อมูลสรุป จ าเป็นต้องตรวจสอบ
ข้อมูล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ให้แน่ชัดเสียก่อน 
จึงสามารถด าเนินการจัดท าประกาศโดยมหาวิทยาลัยฯ      
ให้พ้นสภาพ  จึงจะน าข้อมูลมาสรุปอย่างเป็นทางการ 
เพ่ือให้หน่วยงานน าไปใช้ประโยชน์ ความยุ่งยากของการ
ตรวจสอบ จ าเป็นต้องเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
ก ารติ ด ต าม  แ ล ะ ให้ อ ยู่ ใน ก รอบ ระย ะ เวล าท า ง
มหาวิทยาลัยฯ รวมถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ที่ดูแลนิสิตใน
สังกัด ต้องรับทราบและยืนยันข้อมูลตอบกลับ จึงจะ   
สามรถสรุปข้อมูลที่ถูกต้องได้ 

4.4 งานด้านการสรุปผลการวิเคราะห์อัตรา 
ผลสัมฤทธิ์ของนิสิต  
คุณภาพของงาน 
          ปฏิบัติงานด้านการสรุปผลการวิเคราะห์อัตรา
ผลสัมฤทธิ์ของนิสิต โดยการน าข้อมูลที่เก่ียวข้องมาท า
การวิเคราะห์ เช่น จ านวนนิสิตที่ผ่านการรับรองใน
การเสนอชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา โดยการจัดท าข้อมูล
แยกประเภทชาย-หญิง และสถานภาพที่จบ ภาคต้น 
ภาคปลาย และ ภาคฤดูร้อน และจัดท าการวิเคราะห์
นิสิตตั้งแต่แรกเข้าจนส าเร็จการศึกษา มีการอัตราการ
จบภายในก าหนดระยะเวลา 4 ปี คิดเป็นเปอร์เซ็นต์
ร้อยละเท่าไหร่ของจ านวนนิสิตแรกเข้าและจ านวน
นิสิตที่ไม่จบตามแผนคิดเป็นเปอร์เซ็นต์ร้อยละเท่าไหร่ 
เพ่ือสะท้อนให้เห็นอัตราผลสัมฤทธิ์ของนิสิตใน
ภาพรวมของคณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.4  งานด้านการสรุปผลวิเคราะห์อัตราผลสัมฤทธิ์ 
ของนิสิต  
คุณภาพของงาน 
          ศึกษารวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ 
จากข้อมูลนิสิตที่ได้รับการรับรองให้เสนอชื่อจบการศึกษา 
และ จ านวนนิสิตแรกเข้า เพ่ือมาท าการวิเคราะห์ข้อมูล
คิดหาอัตราผลสัมฤทธิ์ของนิสิต  ทั้งท่ีเป็นนิสิตจบตาม
ก าหนดระยะเวลา และ นิสิตที่ไม่จบตามแผนแต่ยังไม่เกิน
ระยะเวลา 8 ปีการศึกษา เพื่อสะท้อนให้เห็นภาพรวม
ให้แก่คณะฯ รวมถึงในแต่ละภาควิชาฯ 
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ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
           ปฏิบัติงานด้านการสรุปผลการวิเคราะห์ 
อัตราผลสัมฤทธิ์ของนิสิต โดยอาศัยข้อมูลจากรายชื่อ
นิสิตที่ผ่านการรับรองให้เสนอจบการศึกษา มาท าการ
แยกประเภทชายและหญิง รหัสนิสิต และแยกจ านวน
นิสิตจบภาคต้น ภาคปลาย และ ภาคฤดูร้อน และ
ท าการศึกษา และท าการท าการวิเคราะห์และคิด
อัตราสัมฤทธิ์ของนิสิต เปรียบเทียบกับนิสิตที่แรกเข้า
และนิสิตที่จบการศึกษา 
         
 
 
 
 
 
 
  
 

  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          ปฏิบัติงานด้านการสรุปผลการวิเคราะห์อัตรา
ผลสัมฤทธิ์ของนิสิต  จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
จ านวนนิสิตที่ผ่านการรับรองในการเสนอชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษา มาท าการวิเคราะห์ และจัดแยกประเภท    
ชาย-หญิง   รวมถึงการแยกประเภทของผู้ส าเร็จ
การศึกษาท่ีจบภาคต้น ภาคปลาย และ ภาคฤดูร้อน   
โดยการน าข้อมูลมาท าการเปรียบเทียบอัตราผลสัมฤทธิ์
ของนิสิตย้อนหลัง ให้แก่ผู้บริหาร เพ่ือมาก าหนดแผนการ
ด าเนินงานในภาพรวม  ในการขับเคลื่อนนโยบายให้นิสิต
จบตามระยะเวลามากขึ้น ซึ่งต้องมีการประชุมร่วมกัน   
ทั้งระดับภาควิชาฯ และ ระดับคณะฯ เพื่อก าหนด
แนวทางและสร้างระบบกลไกในการติดตาม รวมถึงการ
วิเคราะห์ ปัญหาและอุปสรรค ของนิสิตที่ไม่สามารถจบ
ตามระยะเวลา โดยการรวบรวมสาเหตุต่าง ๆ ซึ่งสามารถ
วิเคราะห์จากรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียน และ
ผลสัมฤทธิ์ที่นิสิตสอบผ่าน นอกจากนี้ จ าเป็นต้องวางแผน
ในเรื่อง การจัดโครงการฯ ต่าง ๆ  เพ่ือให้นิสิตตั้งแต่แรก
เข้า สามารถก าหนดเป้าหมายของตัวเอง ที่จะสามารถวาง
แผนการเรียน และ จบตามก าหนดระยะเวลา  หรือ จัด
โครงการฯ เพ่ือเสริมสร้างความรู้นอกห้องเรียนให้แก่นิสิต
ที่ยังต้องการความรู้เพ่ิมเติม 

5. งานด้านการประชุมวิชาการ  
อาจารย์ท่ีปรึกษา จรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ และ
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

- คณะกรรมการวิชาการ (เลขานุการ) 
- คณะกรรมการวิชาการ (เลขานุการ) 
- คณะกรรมการจรรยาบรรณวิชาชีพ

อาจารย์ (เลขานุการ) 
- คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา (เลขานุการ) 

5. งานด้านการประชุมวิชาการ  
อาจารย์ท่ีปรึกษา จรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ และ
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

- คณะกรรมการวิชาการ (เลขานุการ) 
- คณะกรรมการวิชาการ (เลขานุการ) 
- คณะกรรมการจรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ 

(เลขานุการ) 
- คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา (เลขานุการ) 
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คุณภาพของงาน 
          มีรองคณบดีฝ่ายวิชาการคอยดูแลและก ากับ
การด าเนินงานของคณะกรรมการวิชาการ อาจารย์ที่
ปรึกษา จรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ และ 
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
         ก าหนดวาระการประชุมในแต่ละวาระ โดย
ผ่านความเห็นชอบจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เพื่อ
น าเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการ 
          จัดท าหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการ 
และส่งไฟล์เอกสารพร้อมวาระการประชุม ผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์แจ้งกรรมการ 
           ท าหน้าที่บันทึกรายงานการประชุมใน
ระหว่างการประชุม 
            

คุณภาพของงาน 
          การปฏิบัติงานด้านการประชุมในชุด
คณะกรรมการต่าง ๆ มีรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ท าหน้าที่
คอยดูแลและก ากับการด าเนินงานของคณะกรรมการ ใน
แต่ละชุดคณะกรรมการ เพ่ือให้การพูดคุย และการเสนอ
ความคิดเห็น มีผลการพัฒนาและการขับเคลื่อนนโยบาย
ของคณะฯ ตามภารกิจของหน่วยงานและคณะฯ   
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          ต้องท าการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสาร   
เพ่ือก าหนดหัวข้อและบรรจุในวาระการประชุม  
          ประสานงานและแจ้งเตือนคณะกรรมการ        
ว่ามีการประชุมผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
          ก าหนดปฏิทินให้ชัดเจนในการประชุม เพ่ือจักได้
ให้คณะกรรมการ มีวัน-เวลา ตรงกัน 
          ขับเคลื่อนการท างานด้านการเรียน การาสอน ให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
          จัดท าบันทึกรายงานการประชุมในระหว่าง      
การประชุม 
 

 



 

 

มหาวทิยาลัย 

เชยีงใหม ่

 

 

 



 
 

แบบประเมนิค่างานต าแหน่งพนักงานมหาวทิยาลยัสายปฏบิัติการ 
(กลุ่มปฏบัิติการและวชิาชีพ) ระดับช านาญการ 

 
1. ต ำแหน่งเลขท่ี   D280002 
 ช่ือต ำแหน่ง พนกังำนปฏิบติังำน   ระดบั ปฏิบติักำร 
 สังกดั  ส ำนกังำนคณะอุตสำหกรรมเกษตร  คณะอุตสำหกรรมเกษตร 
 ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง พนกังำนปฏิบติังำน  ระดบั ช ำนำญกำร 

 
2. หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบของต ำแหน่ง 

ต  ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
- ด้านปฏิบัติการ 

รับผิดชอบงำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
ดำ้นอ่ืน ๆ ดงัน้ี 

1) งำนพฒันำระบบสำรสนเทศ 
เป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับการออกแบบและ

พัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์  เพื่อน ามาใช้เป็น
เคร่ืองมือช่วยในการปฏิบัติงานของผูท่ี้ เก่ียวข้อง 
และเป็นข้อมูล ท่ี ช่วยในการตัดสินใจส าห รับ
ผูบ้ริหาร โดยผูป้ฏิบติังานมีขั้นตอนการพฒันาระบบ
สารสนเทศ ดงัน้ี 

- ศึกษาความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 
- คดัเลือกระบบงานท่ีจะท าการออกแบบ

และพฒันา 
- ศึกษาขั้นตอนและกระบวนการท างาน 
- ออกแบบผงัขั้นตอนและกระบวนการ

ท างาน(แบบเอกสาร) 
- ออกแบบและพฒันาระบบ 
- ทดลองใชง้าน 
- ปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ 

- ด้านปฏิบัติการ 
รับผิดชอบงำนดำ้นเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ

ดำ้นอ่ืน ๆ ดงัน้ี 
1) งำนพฒันำระบบสำรสนเทศ 

เป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับการออกแบบและ
พฒันาโปรแกรมคอมพิวเตอร์  เพื่อน ามาใช้เป็น
เคร่ืองมือช่วยในการปฏิบัติงานของผูท่ี้เก่ียวข้อง 
และเป็นข้อมูล ท่ี ช่วยในการตัดสินใจส าห รับ
ผู ้บริหาร โดยผู ้ปฏิบัติงานมีขั้ นตอนการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ ดงัน้ี 

- ศึกษาความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 
- คดัเลือกระบบงานท่ีจะท าการออกแบบ

และพฒันา 
- ศึกษาขั้นตอนและกระบวนการท างาน 
- ออกแบบผงัขั้นตอนและกระบวนการ

ท างาน(แบบเอกสาร) 
- ออกแบบและพฒันาระบบ 
- ทดลองใชง้าน 
- ปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ 
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
- จดัท าคู่มือการใชง้าน 
- จดัฝึกอบรม 
- เร่ิมใชง้านระบบ 
- ประเมินผลความพึงพอใจ 
- ปรับแกร้ะบบตามขอ้เสนอแนะ  
ในการคัดเลือกระบบท่ีจะออกแบบและ

พฒันา เป็นการคดัเลือกจากความต้องการของผูใ้ช ้
และการมอบนโยบายจากผูบ้งัคบับญัชา เป็นหลกัใน
การล าดบัความส าคญัของระบบท่ีจะด าเนินการ โดย
ในการพฒันำระบบสำรสนเทศดงักล่ำว ผูป้ฏิบติังำน
พฒันำในรูปแบบของเว็บแอปพลิเคชัน ท่ีสำมำรถ
ท ำงำนและแสดงผลไดอ้ยำ่งสมบูรณ์แบบในหนำ้จอ
กำรท ำงำนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทัว่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จดัท าคู่มือการใชง้าน 
- จดัฝึกอบรม 
- เร่ิมใชง้านระบบ 
- ประเมินผลความพึงพอใจ 
- ปรับแกร้ะบบตามขอ้เสนอแนะ  
ในการคัดเลือกระบบท่ีจะออกแบบและ

พฒันา เป็นการระดมขอ้มูลจากความตอ้งการของ
ผูใ้ช้, การมอบนโยบายจากผูบ้ ังคบับัญชา, ความ
เป็นไปได้, เคร่ืองมือและทรัพยากร, ระยะเวลา 
ฯลฯ ในหลาย ๆ มิติ และน าเสนอในท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของคณะฯ เพื่อพิจารณาการจดัล าดับ
ความส าคัญ และวางแผนการพัฒนาให้มีความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับแนวนโยบายการ
พฒันางานด้านสารสนเทศของคณะฯ  ตลอดจนมี
การรายงานผลการด าเนินการให้ท่ีประชุมทราบ
อยา่งต่อเน่ือง 

การพฒันำระบบสำรสนเทศดงักล่ำวยงัคง
พฒันำระบบในรูปแบบของเวบ็แอปพลิเคชนั ซ่ึงมี
ควำมสะดวก ปลอดภัย เข้ำถึงและใช้งำนได้ง่ำย  
สำมำรถท ำงำนและแสดงผลไดอ้ยำ่งสมบูรณ์แบบ
ในหนำ้จอกำรท ำงำนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทัว่ไป 
อีกทั้งยงัมีกำรศึกษำเคร่ืองมือและเทคโนโลยี เพื่อ
ประยุกต์ใช้ในกำรพฒันำระบบให้รองรับกับกำร
ท ำงำนผ่ำน อุปกรณ์  Smart Device แบบต่ำง ๆ 
ไดแ้ก่ โทรศพัทมื์อถือ และเคร่ืองคอมพิวเตอร์แท็บ
เล็ ต   ซ่ึ ง มี ค วาม ยุ่ ง ย าก  ซั บ ซ้ อน  แล ะ มี ก าร
ปรับเปล่ียนแนวคิด เทคนิค ลูกเล่น แบบใหม่ อยู่
ตลอดเวลา โดยท่ีผูป้ฏิบติังานจ าเป็นตอ้งศึกษาและ
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 

2) งำนบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศและ
เครือข่ำยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการติดตั้ง ตรวจสอบ 
บ ารุงรักษาอุปกรณ์และระบบปฏิบติัการเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ อาทิเช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
และอุปกรณ์เครือข่ายท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้อุปกรณ์
เหล่าน้ีท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีการ
ตรวจสอบการท างานเป็นประจ าทุกวนั  ส่วนการ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์ได้ด าเนินการตามแผนการซ่อม
บ ารุง และมีการส ารองขอ้มูลของเคร่ืองคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายท่ีติดตั้งระบบสารสนเทศต่าง ๆ เป็นประจ า
โดยหากเกิดกรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายหลัก
ขัดข้องไม่สามารถให้บ ริการได้ ระบบส ารอง
ดงักล่าวสามารถเปิดใช้งานแทนได้ภายในเวลา 30 
นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เรียนรู้เทคโนโลยีดา้นภาษาคอมพิวเตอร์แบบใหม่  
อ า ทิ เ ช่ น  HTML5, PHP5, CSS, Javascript, 
Bootstrap เป็นตน้ 
 

2) งำนบริหำรจดักำรระบบสำรสนเทศและ
เครือข่ำยเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

เป็ น ง ำน ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง กั บ ก ำร ติ ด ตั้ ง 
ตรวจสอบ บ ำรุงรักษำเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย
(Server) ท่ีให้บริกำรระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ ของ
คณะฯ โดยมีกำรปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนใหม่ให้เร็ว
ข้ึน มีคุณภำพดีข้ึน เร่ิมตั้ งแต่กำรออกแบบระบบ
และเลือกใช้ซอฟต์แวร์และฮำร์ดแวร์ท่ีมีควำม
เหมำะสม คุ้มค่ำ และมีประสิทธิภำพ มีกำรน ำ
ระบบกำรจ ำลองเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยมำติดตั้ง
เพื่อให้ไดจ้  ำนวนระบบปฏิบติักำรมำกกวำ่ 1 ระบบ
บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยเพียงเคร่ืองเดียว ซ่ึง
จะช่วยให้ตอบสนองควำมตอ้งกำรใชง้ำน ประหยดั
ทรัพยำกร และท ำให้กำรส ำรองข้อมูลระบบ
สำรสนเทศต่ำง ๆ ท ำได้ง่ำยและมีประสิทธิภำพ
ยิง่ข้ึน 

นอกจำกน้ีมีกำรวำงแผนกำรจัดหำอุปกรณ์
ทดแทน เพื่อรองรับอำยุกำรใชง้ำนของอุปกรณ์เดิม
และเพิ่มประสิทธิภำพให้กับระบบให้สำมำรถ
ท ำง ำน ได้ ต ล อด  2 4  ชั่ ว โม ง   แ ล ะห ำก เกิ ด
เหตุขัดข้องกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยหลัก 
ระบบสำมำรถเปล่ียนไปใช้ระบบส ำรองได้ทนัที
โดยไม่ กระทบกับกำรให้ บ ริกำรของเค ร่ือง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ำยนั้น ๆ 
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
3) งำนบริหำรจดักำรระบบบนัทึกลำยน้ิวมือ

เพื่อลงเวลำปฏิบติังำน 
ผูป้ฏิบติังานท าหน้าท่ีตรวจสอบ ดูแล และ

ปรับปรุงขอ้มูลในระบบ ไดแ้ก่ 
- การจัดเก็บลายน้ิวมือของบุคลากร และ

แม่บา้น   
- แนะน าขั้นตอนการใชง้านเบ้ืองตน้  
- ปรับปรุงฐานขอ้มูลระบบ  
- จัด ท าร าย ง าน ก ารบัน ทึ ก ล าย น้ิ ว มื อ

ประจ าเดือนจดัส่งใหฝ่้ายบุคคล 
- จดัท ารายงานการบนัทึกลายน้ิวมือ ให้กับ

หน่วยงาน ต่าง ๆ  ท่ี ประสงค์น าข้อ มูล
ดังกล่าวไปใช้งานเพื่ อประกอบการขอ
อนุมติัค่าล่วงเวลาปฏิบติังาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) งำนบริหำรจดักำรระบบบนัทึกลำยน้ิวมือเพื่อ
ลงเวลำปฏิบติังำน  

ผูป้ฏิบติังานท าหน้าท่ีตรวจสอบ ดูแล และ
ปรับปรุงขอ้มูลในระบบ ไดแ้ก่ 

- การจัดเก็บลายน้ิวมือของบุคลากร และ
แม่บา้น   

- แนะน าขั้นตอนการใชง้านเบ้ืองตน้   
- ปรับปรุงฐานขอ้มูลระบบ 
- จัดท ารายงานก ารบัน ทึ กล าย น้ิ ว มื อ

ประจ าเดือนจดัส่งใหฝ่้ายบุคคล 
- จดัท ารายงานการบนัทึกลายน้ิวมือ ให้กบั

หน่วยงานต่าง ๆ  ท่ีประสงค์น าข้อมูล
ดังกล่าวไปใช้งานเพื่อประกอบการขอ
อนุมติัค่าล่วงเวลาปฏิบติังาน  

- บ ารุงรักษาอุปกรณ์ 
กำรปฏิบติังำนดงักล่ำว ผูป้ฏิบติังำนใช้ควำมรู้ 

ทักษะในด้ำนสำรสนเทศ เพื่อให้เข้ำใจหลักกำร
และวิธีกำรท ำงำนของอุปกรณ์  ซ่ึงจะท ำให้ ได้
ขอ้มูลกำรบนัทึกลำยน้ิวมือท่ีมีควำมถูกตอ้ง แม่นย  ำ 
น่ำเช่ือถือ  และใชเ้ป็นแนวทำงในกำรแกปั้ญหำของ
ระบบ  นอกจำกน้ีผูป้ฏิบติังำนใชค้วำมรู้และทกัษะ
ดำ้นไฟฟ้ำ และระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ในกำร
ซ่อมบ ำรุงรักษำอุปกรณ์ ท ำให้อุปกรณ์มีอำยุกำร
ท ำงำนท่ียำวนำนข้ึน  และท ำให้ทรำบถึงสภำพของ
อุปกรณ์ ซ่ึงช่วยในกำรวำงแผนกำรจดัหำอุปกรณ์
ทดแทนหรือกำรป้องกนัควำมเสียหำยท่ีอำจส่งผล
กระทบต่อระบบในอนำคต   

 มีกำรทดลองหรือเสนอวิธีท ำงำนแบบใหม่ 
เพื่อใหง้ำนมีประสิทธิภำพมำกข้ึน ไดแ้ก่  1) กำรน ำ
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) งำนบริหำรจดักำรระบบกลอ้งวงจรปิด 
ผูป้ฏิบติังานท าหน้าท่ีตรวจสอบการท างาน 

และแกปั้ญหา  เพื่อให้ระบบกลอ้งวงจรปิดสามารถ
ท างานได้อย่างต่อเน่ือง โดยตรวจสอบการท างาน
ของระบบกล้องทุกวนั(เวลาราชการ) ผ่านหน้าจอ
ควบ คุม ท่ี ติดตั้ งอยู่ภ ายในห้องควบ คุม เค ร่ือง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย  หากเกิดปัญหาหรือเหตุขดัขอ้ง
จะท าการแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น และรายงานต่อ
หัวหน้ างาน รับทราบ  เพื่ อห าแนวทางในการ
ด าเนินการต่อไป 

  
 
 
 
 
 
 

ระบบบันทึกลำยน้ิวมือมำเช่ือมต่อกับโครงสร้ำง
ระบบสำยสัญญำณเครือข่ำยอินเตอร์ของคณะฯ ซ่ึง
ช่วยให้กำรบริหำรจดักำรระบบมีประสิทธิภำพและ
ลดขอ้ผิดพลำดท่ีอำจเกิดข้ึนจำกกำรเช่ือมต่อระบบ
แบบเดิม  2) กำรหำวิธีกำรหรือแนวทำงในกำร
เช่ือมต่อฐำนข้อมูลระบบบันทึกลำยน้ิวมือกับ
ฐำนขอ้มูลบุคลำกรของคณะฯ ให้ใชฐ้ำนขอ้มูลจำก
แหล่งเดียวกนั เพื่อประหยดัเวลำในกำรปรับปรุง 
ลดควำมซ ้ ำซ้อนของข้อมูล ซ่ึงจะช่วยให้ระบบมี
ควำมน่ำเช่ือถือ และมีข้อมูล ท่ี เป็นปัจจุบันอยู่
ตลอดเวลำ 

  
4) งำนบริหำรจดักำรระบบกลอ้งวงจรปิด 

ผูป้ฏิบัติงำนท ำหน้ำท่ีเป็นผู ้ออกแบบ ติดตั้ ง  
ตรวจสอบกำรท ำงำน และแกปั้ญหำ เพื่อให้ระบบ
กลอ้งวงจรปิดสำมำรถท ำงำนไดอ้ยำ่งต่อเน่ือง ดงัน้ี 

- กำรออกแบบระบบ 
โดยผูป้ฏิบติังำนใช้องค์ควำมรู้และทกัษะ

กำรบริหำรจดักำรระบบกลอ้งวงจรปิดผ่ำนกำรฝึก 
อบรม และกำรดูแลระบบกล้องวงจรปิดอย่ำง
ต่อเน่ื องมำไม่น้อยกว่ำ  10 ปี  ท ำให้ส ำมำรถ
ออกแบบระบบกล้องวงจรปิดท่ีมีควำมเหมำะสม 
ทนัสมยั และให้คุณภำพของภำพท่ีมีควำมคมชัด
ภำยใตเ้ง่ือนไขสภำพแวดล้อมภำยในคณะฯ แบบ
ต่ำง ๆ อำทิเช่น สภำพแสงจ้ำ ควำมมืด ควำมช้ืน 
เป็นตน้  โดยใชเ้ทคโนโลยรีะบบกลอ้งแบบดิจิตอล 
ท่ีรองรับกำรท ำงำนผ่ำนกำรเช่ือมต่อกับระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของคณะฯ  และมีกำรเลือกใช้
โปรแกรมบนัทึกภำพท่ีรองรับกบัระบบกล้อง ซ่ึง
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 

จะช่วยใหร้ะบบท ำงำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
- กำรติดตั้งระบบ 

ผูป้ฏิบัติงำนมีทักษะในกำรติดตั้ งระบบ
กล้องวงจรปิดด้วยตนเอง โดยกำรสังเกต จดจ ำ 
และศึกษำวิธีกำรติดตั้งจำกบริษทัผูใ้ห้บริกำรท่ีเขำ้
มำติดตั้งให้กบัคณะฯ ท ำให้ประหยดังบประมำณ
ในก ำรจัด จ้ำง ติ ดตั้ ง ระบบ  และย ังส ำม ำรถ
เปล่ียนแปลงจุดติดตั้งได้ทนัทีหำกมีค ำสั่งหรือมติ
ของคณะกรรมกำรควำมปลอดภัยในกำรยำ้ยจุด
ติดตั้ง 

- กำรตรวจสอบกำรท ำงำน 
มีกำรตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบ

กลอ้งและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งเป็นประจ ำทุกวนั โดย
ตรวจสอบผ่ำนระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ท ำให้
ทรำบถึงสภำพกำรท ำงำนของระบบไดต้ลอดเวลำ 

- กำรแกปั้ญหำ 
มีกำรแก้ปัญหำระบบกล้องวงจรปิด โดย

ก ำร วิ เค ร ำะ ห์ ปั ญ ห ำ ท่ี เกิ ด ข้ึ น  ซ่ึ ง ต้ อ ง ใ ช้
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนเก่ียวกับระบบกล้อง
วงจรปิดมำช่วยในกำรวิเครำะห์  ท ำให้ทรำบถึง
สำเหตุและแนวทำงในกำรแกปั้ญหำ มีกำรรำยงำน
ให้ผูบ้งัคบับญัชำทรำบเป็นระยะ ๆ และหำกเป็น
ปัญหำท่ีไม่สำมำรถด ำเนินกำรไดผู้ป้ฏิบติังำนมีกำร
ประสำนไปยงัผู ้เช่ียวชำญหรือตัวแทนบริษัทผู ้
จ  ำหน่ำยผลิตภณัฑ์ให้ด ำเนินกำรโดยเร่งด่วน เพื่อ
ไม่ให้ เกิดผลกระทบต่อกำรท ำงำนของระบบ
โดยรวม 

โดยสรุปแลว้กำรปฏิบติังำนในต ำแหน่งใหม่มี
ข อ บ เข ต ข อ ง ง ำน ท่ี ค่ อ น ข้ ำ งห ล ำก ห ล ำย 
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
ผูป้ฏิบติังำนมีกำรศึกษำ คน้ควำ้ องคค์วำมรู้ เทคนิค 
วิธีกำร และเคร่ืองมือในกำรปฏิบติังำนท่ีเหมำะสม 
เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบติังำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ภำยใต้ทรัพยำกรท่ีมีอยู่ โดยเน้น
ควำมคุม้ค่ำ และโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำน 

- ด้านการวางแผน 
มีกำรปฏิบติังำนเก่ียวกบัดำ้นกำรวำงแผน ดงัน้ี 
- วำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำในควำม

รับผิดชอบ  ด้ำนสำรสนเทศ  และตำม ท่ีได้ รับ
มอบหมำย 

- วำงแผนกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ตำมท่ี
ไดรั้บอนุมติังบประมำณ  

- วำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำว ัน  (โดย
จดัล ำดบัควำมส ำคญัเร่งด่วนของงำน และงำนคำ้ง
ด ำเนินกำร และสรุปผลต่อวนั) 

- วำงแผนกำรซ่อมบ ำรุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่
ข่ำย อุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง ระบบกลอ้งวงจรปิด เคร่ือง
บนัทึกลำยน้ิวมือ  

- ร่วมวำงแผนและน ำเสนอแผนงำน/โครงกำร 
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ผ่ำนบทบำทกำรเป็น
คณะกรรมกำรบริหำรจดักำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ของคณะฯ 

 

- ด้านการวางแผน 
มีกำรปฏิบติังำนเก่ียวกบัดำ้นกำรวำงแผน ดงัน้ี 
- วำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำในควำม

รับผิดชอบ  ด้ำนสำรสนเทศ  และตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 

- วำงแผนกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ตำมท่ี
ไดรั้บอนุมติังบประมำณ  

- วำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำว ัน  (โดย
จดัล ำดบัควำมส ำคญัเร่งด่วนของงำน และงำนคำ้ง
ด ำเนินกำร และสรุปผลต่อวนั) 

- วำงแผนกำรซ่อมบ ำรุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์
แม่ข่ำย อุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง ระบบกล้องวงจรปิด 
เคร่ืองบนัทึกลำยน้ิวมือ  

- ร่ วม ว ำงแผน และน ำ เส น อแผน งำน /
โครงกำร ดำ้นเทคโนโลยีสำรสนเทศ ผำ่นบทบำท
กำรเป็นคณะกรรมกำรบริหำรจดักำรเทคโนโลยี
สำรสนเทศของคณะฯ 

- วำงแผนก ำรจัดห ำอุป กรณ์ ใน ระบบ
สำรสนเทศทดแทนอุปกรณ์ท่ีใช้งำนอยูใ่นปัจจุบนั 
เพื่ อให้ระบบท ำงำนได้อย่ำงต่อเน่ือง และได้
อุปกรณ์ท่ีมีควำมเหมำะสมกบักำรใชง้ำนจริง 

- มีกำรวิเครำะห์จุดอ่อนจุดแข็งของระบบ
สำรสนเทศคณะฯ เพื่อเป็นข้อมูลในกำรวำงแผน 
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
และกำรตดัสินใจของผูบ้ริหำร 

โดยกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวผู ้ปฏิบัติงำนมี
กำรศึกษำรำยละเอียดในเร่ืองต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
รวมถึงกฎระเบียบ ข้อกฎหมำยท่ีมีผลกระทบต่อ
กำรด ำเนินกำรตำมแผนงำนต่ำง ๆ  มีกำรน ำเสนอ
ข้อมูล ต่ำง ๆ  เพื่ อประกอบกำรตัดสินใจของ
ผู ้บ ริห ำรและผู ้ ท่ี เ ก่ี ยวข้อง และภำยหลังกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนท่ีวำงไว้ผู ้ปฏิบัติงำนมีกำร
สรุปผลและน ำขอ้คิดเห็นต่ำง ๆ มำวิเครำะห์และ
จัดท ำรำยงำน เพื่อหำแนวทำงในกำรปรับปรุง 
พฒันำระบบงำนท่ีรับผดิชอบต่อไป 

- ด้านการประสานงาน 
มีกำรปฏิบติังำนท่ีเก่ียวกบัดำ้นกำรประสำนงำน  

ดงัน้ี 
- ประสำนงำนกับ บุคคลหรือหน่วยงำน ท่ี

เก่ียวขอ้งในกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในคณะฯ 
- ประสำนงำนกำรติดตั้ ง แก้ปัญหำ ปรับปรุง 

ซอฟตแ์วร์และฮำร์ดแวร์กบัส ำนกับริกำรเทคโนโลยี
สำรสนเทศ มหำวทิยำลยัเชียงใหม่ 

- ประสำนงำนกำรแจง้ปัญหำ กำรขอค ำแนะน ำ 
กำรใช้งำนระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลัยกับ
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

- กำรประสำนงำนและด ำเนินกำรติดตั้งระบบ
สำรสนเทศใหก้บัหน่วยงำนภำยนอกคณะฯ อำทิเช่น 
ระบบ e-Budget, e-Salary 

 

- ด้านการประสานงาน 
มีกำรปฏิบติังำนท่ีเก่ียวกบัดำ้นกำรประสำนงำน  

ดงัน้ี 
- ประสำนงำนกับบุคคลหรือหน่วยงำนท่ี

เก่ียวข้องในกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยใน
คณะฯ 

- ประสำนงำนกำรติดตั้ง แก้ปัญหำ ปรับปรุง 
ซ อฟ ต์ แ ว ร์แล ะฮำ ร์ดแว ร์กับ ส ำนั ก บ ริก ำร
เทคโนโลยสีำรสนเทศ มหำวทิยำลยัเชียงใหม่ 

- ป ระส ำน ง ำน ก ำรแ จ้ง ปั ญ ห ำ  ก ำรข อ
ค ำแนะน ำ  กำรใช้งำนระบบสำรสนเทศของ
มหำวทิยำลยักบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

- กำรประสำนงำนและด ำเนินกำรติดตั้งระบบ
สำรสนเทศให้กับหน่วยงำนภำยนอกคณะฯ อำทิ
เช่น ระบบ e-Budget, e-Salary 

กำรปฏิบติังำนดำ้นกำรประสำนงำนผูป้ฏิบติังำน
มีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ในงำนท่ีเก่ียวขอ้ง และมีกำร
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ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
ส ร้ ำง เค รือข่ ำยควำม ร่วม มื อกับ บุ คคลห รือ
หน่วยงำน ท่ี เก่ี ยวข้อง อำทิ เช่น  ส ำนักบ ริกำร
เทคโนโลยีสำรสนเทศ, หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใน
มหำวิทยำลยั, กลุ่มผูพ้ฒันำระบบสำรสนเทศ เป็น
ต้น  เพื่อให้กำรประสำนงำนเกิดควำมควำมมือ 
คล่องตัว และบรรลุวตัถุประสงค์ของงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ตลอดจนก่อให้กำรแลกเปล่ียนองค์
ควำมรู้ด้ำนต่ำง ๆ ซ่ึงน ำมำประยุกต์ใช้ในกำร
พฒันำระบบงำนสำรสนเทศของคณะฯได ้

- ด้านการบริการ 
ปฏิบติังำนดำ้นกำรใหบ้ริกำร ดงัน้ี 

- กำรเป็นวิทยำกรฝึกอบรมกำรใช้งำนระบบ
สำรสนเทศใหแ้ก่บุคลำกรภำยในคณะฯ 

- กำรให้ค  ำปรึกษำและแก้ปัญหำกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศแก่บุคลำกรและนกัศึกษำ  

- ให้ข้อมูลด้ำนระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ของคณะฯ แก่ห น่วยงำนห รือบุคคลท่ี มีควำม
ตอ้งกำรใชง้ำนขอ้มูล ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำยหรือสั่ง
กำรจำกผูบ้งัคบับญัชำ 

- ให้ควำมรู้เก่ียวกบักฏระเบียบ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ได้แก่ ระเบียบกำรใช้
งำนระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของมหำวิทยำลัย, 
พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำผิด เก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
 

- ด้านการบริการ 
ปฏิบติังำนดำ้นกำรใหบ้ริกำรดงัน้ี 

- กำรเป็นวิทยำกรฝึกอบรมกำรใช้งำนระบบ
สำรสนเทศใหแ้ก่บุคลำกรภำยในคณะฯ 

- กำรให้ค  ำปรึกษำและแก้ปัญหำกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศแก่บุคลำกรและนกัศึกษำ  

- ให้ขอ้มูลดำ้นระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ของคณะฯ แก่หน่วยงำนหรือบุคคลท่ี มีควำม
ตอ้งกำรใช้งำนขอ้มูล ตำมท่ีได้รับมอบหมำยหรือ
สั่งกำรจำกผูบ้งัคบับญัชำ 

- ใหค้วำมรู้เก่ียวกบักฏระเบียบ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ได้แก่ ระเบียบกำรใช้
งำนระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของมหำวิทยำลยั, 
พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  

กำรให้บ ริกำรด้ำนต่ำง ๆ  ดังท่ีได้กล่ำวมำ 
ผู ้ป ฏิบัติงำนใช้ควำม รู้ ทักษะ ควำมเข้ำใจใน
กฎระเบียบ และระบบสำรสนเทศท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึง
ต้ อ งอ ำศั ย ก ำรท ดล อ งใช้  ก ำร เรี ยน รู้  แ ล ะ
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คุณลักษณะของกำรเป็นผูใ้ฝ่รู้ เน่ืองจำกงำนกำร
ให้ บ ริก ำรดังก ล่ ำว มีขอบ เขตค่ อนข้ำงกว้ำง 
โดย เฉพ ำะระบบส ำรสน เทศ ท่ี คณ ะฯ  แล ะ
มหำวิทยำลัย น ำมำใช้งำนมีจ ำนวนหลำกหลำย
ระบบ  ดงันั้นผูป้ฏิบติังำนตอ้งมีกำรศึกษำ คน้ควำ้ 
ข้อ มูลดังก ล่ ำวอยู่ตลอด เวลำ เพื่ อ ให้ ทันกับ
เทคโนโลยีและควำมเปล่ียนแปลงท่ี เกิดข้ึนอยู่
ตลอดเวลำ 
 

 
3. วเิครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ และควำมยุง่ยำกและควำมซบัซอ้นของงำนท่ีเปล่ียนแปลงไป 

งำนเดิม งำนใหม ่
1.   คุณภาพของงาน  

- ดำ้นกำรปฏิบติังำน 
1) งำนพฒันำระบบสำรสนเทศ 

สร้ำงระบบสำรสนเทศท่ีช่วยในกำร
ปฏิบติังำนของบุคลำกรและสนบัสนุนกำรตดัสินใจ
ของผูบ้ริหำร โดยท ำงำนได้จริงและแสดงผลได้
อยำ่งมีประสิทธิภำพบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทัว่ไป 
 

 
2) งำนบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศ

และเครือข่ำยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
บริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศและ

อุปกรณ์เครือข่ำยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้สำมำรถ
ท ำงำนไดต้ลอด 24 ชัว่โมง และหำกเกิดเหตุขดัขอ้ง
กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยสำมำรถน ำระบบ
กลบัมำท ำงำนไดภ้ำยในเวลำ 30 นำที 

1.   คุณภาพของงาน  
- ดำ้นกำรปฏิบติังำน 

1) งำนพฒันำระบบสำรสนเทศ 
สร้ำงระบบสำรสนเทศท่ีช่วยในกำร

ปฏิบติังำนของบุคลำกรและสนบัสนุนกำรตดัสินใจ
ของผูบ้ริหำร โดยท ำงำนได้จริงและแสดงผลได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทัว่ไป
และอุปกรณ์ประเภท Smart Device  

 
2) งำนบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศ

และเครือข่ำยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
บริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศและ

อุปกรณ์เครือข่ำยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้สำมำรถ
ท ำงำนไดต้ลอด 24 ชัว่โมง และหำกเกิดเหตุขดัขอ้ง
กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยระบบสำมำรถท ำงำน
ได้อย่ำงต่อเน่ืองโดยไม่สร้ำงควำมเสียหำยให้กับ



11 
 

ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

3) งำน บ ริห ำรจัด ก ำร ระบ บบัน ทึ ก
ลำยน้ิวมือเพื่อลงเวลำปฏิบติังำน 

มีกำรปรับปรุงและสร้ำงรำยงำนขอ้มูล
ท่ีตรงตำมควำมตอ้งกำรของผูใ้ชง้ำน 

 
 
 
 

 
 

4) งำนบริหำรจดักำรระบบกลอ้งวงจรปิด 
มีระบบกลอ้งวงจรปิดท่ีท ำงำนไดต้ลอด 

24 ชัว่โมง ภำพมีควำมคมชดัภำยใตค้วำมสวำ่ง และ
สำมำรถบริหำรจัดกำรระบบผ่ำนหน้ำจอควบคุม
ภำยในเวลำรำชกำร 

 
 
 

- ดำ้นกำรวำงแผน 
มีกำรวำงแผนในงำนท่ีรับผิดชอบตำมกรอบ

งำน แผนงำน/โครงกำร และงบประมำณท่ีได้รับ
เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์

ขอ้มูลและไม่กระทบกบักำรท ำงำนของผูใ้ชง้ำน 
มี ก ำรใช้ อุป ก รณ์ เค รือข่ ำยอย่ ำง มี

ประสิทธิภำพโดยเลือกใช้ระบบปฏิบัติกำรและ
ระบบบริหำรจัดกำรท่ีทันสมัย ประหยัด และ
เหมำะสมกบัสภำพแวดลอ้มระบบสำรสนเทศของ
หน่วยงำน 
 

3) งำน บ ริห ำรจัด ก ำรระบ บ บัน ทึ ก
ลำยน้ิวมือเพื่อลงเวลำปฏิบติังำน 

มีกำรปรับปรุงและสร้ำงรำยงำนขอ้มูล
ท่ีตรงตำมควำมต้องกำรของผูใ้ช้งำน และมีกำร
เช่ือมโยงขอ้มูลระบบกำรบนัทึกลำยน้ิวมือเขำ้กบั
ระบบฐำนข้อมูลบุคลำกรของหน่วยงำน เพื่อลด
ควำมซ ้ ำซ้อน ประหยดัเวลำในกำรปฏิบติังำน ได้
ขอ้มูลท่ีมีควำมน่ำเช่ือถือ ถูกตอ้ง แม่นย  ำ และมีกำร
ปรับปรุงขอ้มูลอยำ่งต่อเน่ือง 
 

4) งำนบริหำรจดักำรระบบกลอ้งวงจรปิด 
มีระบบกลอ้งวงจรปิดท่ีท ำงำนไดต้ลอด 

24 ชัว่โมง ภำพมีควำมคมชดัในทุกสภำพแวดลอ้ม
ส ำม ำรถบ ริห ำรจัดก ำรระบบผ่ ำน เค รือข่ ำย
อินเตอร์เน็ตได้ตลอดเวลำ โดยมีกำรก ำหนดสิทธ์ิ
ในกำรเขำ้ถึงและกำรเขำ้รหสัเพื่อป้องกนักำรถูกใช้
งำนโดยผูท่ี้ไม่ไดรั้บอนุญำต 

 
- ดำ้นกำรวำงแผน 

มีกำรวำงแผนในงำนท่ีรับผดิชอบตำมกรอบ
งำน แผนงำน/โครงกำร และงบประมำณท่ีได้รับ
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- ดำ้นกำรประสำนงำน 

ประสำนงำนกับบุคคลหรือหน่วยงำนท่ี
เก่ี ย ว ข้ อ ง ต ำม ท่ี ไ ด้ รั บ ม อบ ห ม ำย ให้ บ ร ร ลุ
วตัถุประสงคท่ี์ก ำหนดไว ้

 
 
 
 
 
 
 
 

- ดำ้นกำรบริกำร 
ให้บริกำรในงำนท่ีรับผิดชอบดว้ยจิตบริกำร 

และติดตำมงำนท่ีเก่ียวขอ้งอยำ่งต่อเน่ือง 
 
 
 
 
 
 

เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค ์มีกำรบูรณำกำรแผนงำน
ร่วมกนัผำ่นบทบำทกำรเป็นคณะกรรมกำรบริหำร
จดักำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรเป็น
กรรมกำรดำ้นควำมปลอดภยั เพื่อให้ไดแ้ผนงำนท่ี
เหมำะสม ไม่ซ ้ ำซ้อน และสอดคลอ้งไปในทิศทำง
เดียวกนั 
 

- ดำ้นกำรประสำนงำน 
ประสำนงำนกับบุคคลหรือหน่วยงำนท่ี

เก่ี ย วข้อ งต ำม ท่ี ได้ รั บ ม อบห ม ำย ให้ บ รร ลุ
วตัถุประสงคท่ี์ก ำหนดไว ้และมีกำรสร้ำงเครือข่ำย
ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง อำทิเช่น 
ส ำ นั ก บ ริ ก ำ ร เท ค โ น โ ล ยี ส ำ ร ส น เท ศ 
มหำวิทยำลยัเชียงใหม่  และเครือข่ำยผูพ้ฒันำระบบ
สำรสนเทศหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อแลกเปล่ียนองค์
ควำมรู้ เทคนิค แนวทำงในกำรพฒันำระบบสำร 
และกำรให้บริกำรระบบสำรสนเทศในรูปแบบต่ำง 
ๆ ใหมี้ประสิทธิภำพและเหมำะสมกบัหน่วยงำน 

  
- ดำ้นกำรบริกำร 

งำนท่ีปฏิบติัมุ่งบริกำรท่ีดี คือ ให้บริกำรท่ี
เป็นมิตรและสุภำพ ให้ขอ้มูลข่ำวสำรท่ีถูกตอ้ง ช่วย
แก้ปัญหำ ดูแลให้ได้รับควำมพึงพอใจ น ำข้อขัด 
ขอ้งมำพฒันำในกำรให้บริกำร ให้ค  ำแนะน ำท่ีเป็น
ประโยชน์  เป็นท่ีปรึกษำช่วยในกำรตัดสินของ
ผูรั้บบริกำร โดยงำนให้บริกำรลักษณะดังกล่ำว
ผู ้ป ฏิ บั ติ ง ำน ใช้ อ งค์ ค ว ำม รู้ จ ำก ก ำรสั่ งส ม
ประสบกำรณ์และกำรพฒันำตนเองอยำ่งต่อเน่ือง 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

งำนท่ีปฏิบติัเป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำก เพรำะ
ต้องใช้องค์ควำมรู้  ทักษะด้ำนสำรสนเทศ ในกำร
ด ำเนินกำรเพื่อให้ระบบสำรสนเทศและระบบงำนท่ี
รับผิดชอบสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ภำยใต้สภำพแวดล้อมท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบัน  โดยมี
ขั้นตอนกำรปฏิบติังำนท่ีซบัซอ้น โดยเฉพำะงำนดำ้น
กำรพฒันำระบบสำรสนเทศ ท่ีมีกำรใช้ทกัษะด้ำน
กำรออกแบบและเขียนภำษำคอมพิวเตอร์เพื่อให้ได้
ระบบสำรสนเทศท่ีท ำงำนไดก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ทัว่ไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
งำนท่ีปฏิบติัเป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกมำก 

เพรำะตอ้งใชอ้งคค์วำมรู้  ทกัษะดำ้นสำรสนเทศ ใน
กำรด ำเนินกำรเพื่ อให้ ระบบสำรสนเทศและ
ระบบงำนท่ีรับผิดชอบสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ภำยใต้สภำพแวดล้อมท่ีเป็นอยู่ใน
ปัจจุบนัและแนวโน้มท่ีจะเกิดข้ึนในอนำคต อำทิ
เช่ น  รูป แบบก ำร เข้ ำ ถึ งส ำรสน เท ศ ท่ี มี ก ำร
เปล่ียนแปลงจำกกำรใชง้ำนผำ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ทั่วไป เป็นกำรใช้งำนผ่ำนอุปกรณ์ Smart Device 
เพิ่มข้ึน ซ่ึงผู ้ปฏิบัติงำนต้องศึกษำแนวทำงและ
เทคโนโลยีเพื่อพฒันำระบบสำรสนเทศ ให้รองรับ
กบักำรท ำงำนในลกัษณะดงักล่ำว ซ่ึงมีขั้นตอนกำร
ปฏิบติัท่ีซบัซอ้นมำก  เน่ืองจำกเป็นเทคโนโลยใีหม่ 
ท่ียงัไม่เคยปฏิบติั และตอ้งมีกำรบูรณำกำรกบัระบบ
เดิมให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ภำยใต้สภำพแวดล้อมและกำรเข้ำถึงระบบทุก
รูปแบบ  โดยมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งท่ีตอ้งใชก้ำรสั่ง
สมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ คือ ศึกษำหำควำมรู้ 
สนใจในเทคโนโลยแีละองคค์วำมรู้ใหม่ ๆ ในสำขำ
อำชีพ พฒันำควำมรู้ควำมสำมำรถให้ดียิ่งข้ึน รับรู้
ถึงแนวโน้มวิทยำกำรท่ีทันสมัย   สำมำรถน ำ
วิช ำก ำร  ควำม รู้  ห รือ เทคโนโลยี ใหม่  ๆ  ม ำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำท่ี  มีควำมรู้ควำม
เช่ียวชำญในเร่ืองท่ีมีลกัษณะเป็นสหวิทยำกำร และ
สำมำรถน ำควำมรู้ไปปรับใชไ้ดอ้ยำ่งกวำ้งขวำง 

นอกจำกน้ียงัตอ้งมีกำรด ำเนินกำรเชิง
รุก คือ เล็งเห็นปัญหำ อุปสรรค และหำวิธีกำร
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แกไ้ข ลงมือแกไ้ขปัญหำทนัทีเม่ือเกิดปัญหำเฉพำะ
หน้ำห รือใน เวลำวิกฤติ  คำดกำรณ์ตรียมกำร
ล่วงหนำ้ ทดลองใชว้ธีิกำรท่ีแปลกใหม่ สร้ำงสรรค์
ส่ิงใหม่ให้เกิดข้ึน คิดนอกกรอบ สร้ำงบรรยำกำศ
ของกำรคิดริเร่ิมใหเ้กิดข้ึนในหน่วยงำน 

3.    การก ากบัตรวจสอบ 
ในกำรปฏิบติังำนท่ีไดรั้บมอบหมำยผูป้ฏิบติังำน

ไดรั้บกำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบอยำ่งใกลชิ้ดจำก
หวัหนำ้งำน 
 

3.   การก ากบัตรวจสอบ  
ง าน ท่ี ป ฏิ บั ติ ไ ด้ รั บ ก าร ก ากับ  แน ะน า 

ตรวจสอบการปฏิบติังานจากหวัหน้างานเฉพาะใน
ส่วนท่ีเป็นแนวนโยบายท่ีส าคญัเท่านั้น ในส่วนการ
ปฏิบติังานท่ีตอ้งอาศยัความรู้ ทกัษะ เทคนิค และ
วิธีการเฉพาะด้าน  ผูป้ฏิบัติงานสามารถทดลอง 
หรือด าเนินการได้ตามเง่ือนไขหรือวิธีการเฉพาะ 
และมีการรายงานผลความคืบหน้าและการปฏิบัติ
ให้หัวหน้างานและผูบ้ริหารท่ีเก่ียวข้องรับทราบ
เป็นประจ าทุกเดือน 

4.    การตัดสินใจ 
ในกำรปฏิบติังำนผูป้ฏิบติังำนมีกำรตดัสินใจ

บำ้ง โดยจะไดรั้บค ำแนะน ำกรณีท่ีมีปัญหำ 

4.   การตัดสินใจ  
ผูป้ฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง  

อิสระ สามารถปรับเปล่ียนแนวทาง และแก้ไข
วิธีการแกปั้ญหาไดด้ว้ยตนเอง มีอิสระในการริเร่ิม
พฒันาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงานให้มีความ
เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และทรัพยากรด้าน
ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของหน่วยงาน   

 



 

 

มหาวทิยาลัย 

สงขลานครนิทร ์

 

 

 



แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1. ต าแหน่งเลขที ่   ๐๐๒๔๒๔๐ 

ชื่อต าแหน่ง   นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
สังกัด  ฝ่ายวิชาการ  ส านักงานคณบดี  คณะเทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม       

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
    ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง         นักวชิาการอุดมศึกษา ระดับ ช านาญการ 
 
๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ เอกสารอ้างอิง 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการสนับสนุน
ด้ านการจัดการเรียนการสอน งาน
ธุรการทั่วไป  งานการประชุม งานด้าน
การเรียนการสอน  งานพัฒนานักศึกษา
ด้านวิชาการ งานพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านการเรียนการสอน  งาน
ด้านการสนับสนุนข้อมูลการบริหารและ
การประกันคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ต่ า งๆ  ใน ห น่ ว ย งาน ที่
รับผิดชอบ  

 
    (๒) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุป
รายงาน เพ่ือสนับสนุนการการจัดการ
เรียนการสอนในด้านต่างๆ และยังเป็น
ข้อมู ลการบริห ารและการประกั น
คุณภาพ  

 
 
 
    

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
    (๑) ปฏิบัติงาน วางแผนการปฏิบัติงาน
ด้านการ จัดการเรียนการสอน งานธุรการ
ทั่วไป งานการประชุม งานพัฒนานักศึกษา
ด้านวิชาการ งานพัฒนาด้านบริการวิชาการ  
งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการ
เรียนการสอน  และสนับสนุนข้อมูลการ
บริหารและการประกันคุณภาพ ที่มีความ
ยุ่งยาก ซับซ้อน มีเนื้อหางานที่หลากหลาย 
ต้องวางแผนและพัฒนางานให้สอดคล้อง
กับระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

(๒ ) ศึกษา ค้นคว้ า วิ เคราะห์  การ
ปฏิบัติงาน โดยจัดท าเอกสารวิชาการคู่มือ
ปฏิบัติงาน และรวบรวมหลักเกณฑ์ กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานใน
ความรับผิดชอบเพ่ือพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวทางส าหรับให้
ค าปรึกษา ตอบปัญหาต่างๆ แก่ผู้มารับ
บริการ ทั้ งอาจารย์ บุคลากร นักศึกษา 
บุคคลภายนอก ให้ถูกต้องและรวดเร็วยิ่งขึ้น

- หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติ การขอผู้ ช่ วย
ส อ น  ( Teaching 
Assistance :TA) ณ 
วัน ที่  ๑ ๘  ธัน วาคม 
๒๕๕๘ 

 



๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

และยั งเป็ นข้อมูลการบริหารและการ
ประกันคุณภาพ 

(กรณีตัวอย่าง)  
    - ก า ร ข อ ผู้ ช่ ว ย ส อ น ( Teaching 
Assistance:TA) 

๒. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานที่ รับผิดชอบ 
ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒. ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานที่
รับผิดชอบ กับผู้บริหาร พร้อมแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้ าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

 (กรณีตัวอย่าง) 
- การวางแผนและจัดท าแผนการเปิด

สอนประจ าภาคการศึกษา  
 

- แผนรายวิชาที่เปิดสอน
ประจ าภาคการศึกษา 

๓. ด้านการประสานงาน 
    ประสานงานการท างานร่วมกัน
ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 

๓. ด้านการประสานงาน 
ประสานงานการท างานร่วมกันโดยมี

บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่ อาจารย์ บุคลากร หรือ
หน่วยงานอื่น ให้เกิดความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมายให้มีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 
(กรณีตัวอย่าง) 
    - การประสานงานอาจารย์พิเศษ 

- การประสานงานในการประเมิน
ข้อสอบ และประเมินผลการเรียน (เกรด)  

 

- ขั้นตอนการประสาน 
งานอาจารย์พิเศษ 
- ขั้นตอนการประสาน 
งานในการประเมิน
ข้อสอบและประเมินผล
การเรียน (เกรด) 
   
 

 



๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ เอกสารอ้างอิง 

๔.  ด้านการบริการ 
     (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น 
เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ
จัดการเรียนการสอน รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 
(๒) ด้านการสนับสนุนข้อมูลการบริหาร
และการประกันคุณภาพ โดยจัดเก็บ
ข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านการเรียนการสอน 
 

๔. ด้านการบริการ 
    (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการจัดการเรียนการสอน 
และความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก
แก่ อาจารย์ นักศึกษา ผู้ร่วมงาน  ผู้รับ  
บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
 
    (๒) พัฒนาข้อมูล โดยการรวบรวมข้อมูล
ไ ว้ เป็ น ร ะ บ บ น า ม า วิ เ ค ร า ะ ห์ เ พ่ื อ
ประกอบการให้บริการวิชาการ ด้านการ
เรียนการสอนที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลก เปลี่ ยน เรียนรู้  ที่ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 
(กรณีตัวอย่าง) 

- ข้อมูลการจัดโครงการสอบมาตรฐาน
วิชาชีพไอที 
(Information Technology 
Professional Examination: ITPE) 
 

- ข้อมูลการจัดโครงการ
สอบมาตรฐานวิชาชีพ 
ไอที (Information 
Technology 
Professional 
Examination: ITPE) 
พ.ศ.๒๕๕๕-๒๕๕๘ 
 

 
 
 
 
 



๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ เอกสารอ้างอิง 

๑. คุณภาพของงาน 
    การปฏิบัติงานตามนโยบายที่คณะฯ
ก าหนดไว้ และด าเนินการปฏิบัติงานเสร็จ
ตามเวลาที่ก าหนด และถูกต้องตาม
ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของคณะ 

๑. คุณภาพของงาน 
    การปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
และถูกต้องตามระเบียบ ประกาศ และ
ข้อบังคับของคณะ โดยมีการพัฒนางาน
อย่างต่อเนื่อง ตลอดจนปรับตัวให้ทันตาม
สถานการณ์บ้านเมือง และน าเทคโนโลยีที่
ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานให้รวดเร็ว 
คล่องตัว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
(กรณีตัวอย่าง) 

-     - การปรับแบบประเมินโครงการที่ใช้
กระดาษ เป็นแบบสอบถามออนไลน์  

-  

- แบบประเมินความ
พึงพอใจโครงการ
อบรมปฏิบัติการ Big 
Data Analytic with 
Microsoft Azure  
วันที่ ๑๖ พ.ย.๒๕๕๙ 
ได้ที่
ลิงคh์ttp://bit.ly/2e
TLVjO 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของ
งาน 
 
     งานที่ปฏิบัติงานบางชิ้นงานเป็นงานที่
มีความยุ่งยากและความซับซ้อนและมี
ขั้นตอนปฏิบัติงานที่หลายขั้นตอน 

 ๒ .ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    งานที่ปฏิบัติงานเป็นงานที่มีความยุ่งยาก
และความซับซ้อน และมีขั้นตอนปฏิบัติงาน
ที่หลายขั้นตอน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ใช้ ค วามรู้  ค วาม เชี่ ย วชาญ ในการคิ ด
วิเคราะห์ในงานที่ท าให้ละเอียดรอบคอบ 
โดยใช้ข้อมูลจากอดีตจนถึงปัจจุบัน และ
ประสบการณ์ที่ผ่านมา เพ่ือให้ส าเร็จลุล่วง
ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 
(กรณีตัวอย่าง) 
     -  ด้านการเชิญวิทยากรพิเศษและ
การศึกษาดูงานในรายวิชา  

- ขั้ น ต อ น ก า ร เชิ ญ
วิท ยากรพิ เศษและ
การศึ กษ าดู งาน ใน
รายวิชา 

 
 
 
 
 



๔. วิเคราะห์เปรียบเทียบการก ากับตรวจสอบและการตัดสินใจ 
งานเดิม งานใหม่ เอกสารอ้างอิง 

๑. การก ากับตรวจสอบ 
     ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ได้ รั บ ก ารก ากั บ 
ตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างาน 
และอาจารย์ผู้บริหารงานอย่างเข้มงวด  

 

๑. การก ากับตรวจสอบ 
    ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ก า กั บ  ติ ด ต า ม 
ต รวจสอบ ค วาม ก้ า วห น้ าขอ งงาน ที่
รับผิดชอบจากผู้ เกี่ ยวข้องให้ เป็นตาม
แผนการปฏิบัติงานพร้อมเสนอรายงานให้
ผู้ บ ริห าร ตั้ งแต่หั วหน้ างาน  ผู้ บ ริห าร
ตามล าดับอย่างเข้มงวด  
 
(กรณีตัวอย่าง) 
-  การก ากับตรวจสอบงานที่ปฏิบัติงาน

ในทุกวันศุกร์บ่ายของทุกสัปดาห์และท า
แผนการปฏิบัติงานในสัปดาห์ต่อไป  
 

- แบบฟอร์มติดตาม
งานรอบสัปดาห์ 
๒๕๖๐ ได้ที่
ลิงคh์ttp://bit.ly/2q
DIAh4 

 

๒. การตัดสินใจ 
    ผู้ปฏิบัติงานสามารถตัดสินใจในส่วน
ของภาระงานของผู้ปฏิบัติงานได้ด้วย
ตัวเอง  
หากนอกเหนือจากภาระงานที่ก าหนด ให้
หัวหน้างานเป็นผู้ตัดสินใจ 

๒. การตดัสินใจ 
     ผู้ปฏิบัติงานสามารถตัดสินใจในส่วนของ 
ภาระงานของผู้ปฏิบัติงานได้ด้วยตัวเอง  

  หากภาระงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็น  
ผู้รับผิดชอบ ศึกษาหาข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้มี
ประสบการณ์เพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
ตลอดจนปรับแนวคิดในการท างานใหม่ 
เพ่ือให้งานที่ได้รับมอบหมายมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น  
 
(กรณีตัวอย่าง) 
      การขออนุมัติหนังสือแบบเร่งด่วน  

- ขั้นตอนการขอ
อนุมัติหนังสือแบบ
เร่งด่วน 
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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 

 
1. ต าแหน่ง 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับ ช านาญการ 
สังกัด ส านักงานสภาอาจารย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับ ช านาญการพิเศษ 

 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (เดิม) ประกอบด้วย 
ปฎิบัติงานในฐานะหัวหน้างานสภาอาจารย์ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกและ

ประสานงานการด าเนินงานของสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง และก ากับ ดูแลตรวจสอบ
และประเมินผลการด าเนินการของผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฎิบัติหน้าที่รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  ที่มีขั้นตอน
ความยุ่งยาก ซับซ้อน  

ปฎิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ โดยการให้บริการ 
อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้กับสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง ในด้านการจัด
ประชุม การเงินและพัสดุ สารบรรณและธุรการ แผนสารสนเทศ การด าเนินการเลือกตั้งฯ การจัดโครงการและ
กิจกรรมเฉพาะกิจ การประสานงานข้อมูลการจัดท าข่าวสารและประสานข้อมูลการจัดท าเว็บไซด์ของสภา
คณาจารย์ การเดินทางไปราชการของประธานและกรรมการสภาฯ เพ่ือเข้าร่วมประชุมประจ าเดือนของแต่ละสภา
ฯ ด าเนินการให้การต้อนรับผู้มาศึกษาดูงานกับสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการฯ การด าเนินการเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมที่ประชุม ปอมท. ฯ การด าเนินการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมที่ประชุม ปขมท. การติดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่งานสภาอาจารย์ของแต่ละมหาวิทยาลัยเพ่ือขอข้อมูล ประสานงานด้านอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการด าเนินงาน  
ตลอดจนการวางแผน ติดต่อประสานงาน และการบริการ ดังนี้ 

2.1 ด้านการจัดประชุม 
   1) ด าเนินการก ากับ ดูแลตรวจสอบ แก้ไขปัญหา และให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน

การด าเนินงานให้กับสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง และงานสภาอาจารย์ 
   2) ด าเนินการจัดประชุมสภาคณาจารย์ในแต่ละเดือนในฐานะผู้ช่วยเลขานุการสภาคณาจารย์ เช่น   

การออกหนังสือเชิญประชุมสมัยสามัญ สมัยวิสามัญให้กรรมการสภาคณาจารย์ จ านวน 25 คน ประชุม
กรรมการบริหาร 5 คน ประชุมกรรมาธิการฝ่าย 7 ฝ่าย การเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม การเตรียม
ห้องประชุม การจดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม การเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ค่าเบี้ย
ประชุม ค่าเลี้ยงรับรอง ตลอดจนการอ านวยความสะดวกในห้องประชุมอ่ืน ๆ  

   3) ด าเนินการจดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมสภาคณาจารย์  
    4) ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมสภาคณาจารย์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    5) จัดท าฐานข้อมูลรายงานการประชุมสภาคณาจารย์ 
   6) ก ากับ ติดตาม และประเมินผลเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานการจัดประชุมสภาข้าราชการ 

พนักงานและลูกจ้าง  
   7) ด าเนินการจัดประชุมงานสภาอาจารย์ เพ่ือให้บุคลากรในงานได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในงานเป็น

ประจ าทุกเดือน พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ซึ่งที่ผ่านมามีการประชุมในแต่ละ



เดือน ทุกเดือน ทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ เพ่ือช่วยให้การด าเนินงานของสภาคณาจารย์ และสภา
ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

2.2 ด้านการเงินและพัสดุ 
1) ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ (ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ โครงการ/กิจกรรม) ของ

ทั้งสองสภาฯเพ่ือน าเสนอประธานสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการฯ และรองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน
ผู้อ านวยการกองกลาง เพ่ือด าเนินการน าเสนอต่อกองแผนงานต่อไป 

2) ด าเนินการตรวจสอบ คุมยอด ลงนามเสนอ การใช้จ่ายเงินและเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ค่าเลี้ยง
รับรอง ค่าตอบแทนนอกเวลา ค่าเดินทางไปราชการ การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าวัสดุ เงินประจ าต าแหน่งประธาน                 
รองประธานและเลขานุการฯ ของทั้งสองสภาฯ  

3) ด าเนินการตรวจสอบ คุมยอดการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงิน ในโครงการกิจกรรมของทั้งสภา
คณาจารย์ สภาข้าราชการฯ และงานสภาอาจารย์ ซึ่งแต่ละสภาฯ จัดโครงการ/กิจกรรม จ านวนสภาฯละ 9 - 12 
โครงการได้รับการจัดสรรงบประมาณในปี งบประมาณ 2554 จ านวนสภาฯละ 500,000 บาท รวมเป็น 
1,000,000 บาท  ปีงบประมาณ 2555 สภาฯละ 700,000 รวมเป็น 1.400,000 บาท 

  4) ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ยืมเงินทดรองจ่าย ตลอดจนการจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุมให้กับกรรมการสภาคณาจารย์ในแต่ละเดือนของการจัดประชุมสมัยสามัญ และสมัยวิสามัญสภาคณาจารย์ 

  5) ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรองที่ประชุมสภาคณาจารย์  
6) ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายการใช้จ่ายในโครงการและกิจกรรมเฉพาะกิจของสภาคณาจารย์               

ปีละ 5-9 โครงการ 
  7) ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้เงินค่าเดินทางไปราชการของประธานและกรรมการสภา

คณาจารย์ เดือนละ 1-2 ครั้ง  
  8) ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากหมวดเงิน ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน

ของสภาคณาจารย์ 
  9) ก ากับ ดูแลตรวจสอบและคุมยอด การด าเนินงานขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการ

ด าเนินงานของงานสภาอาจารย์ เช่น ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าใช้จ่ายในโครงการ 3 โครงการ  
  10) ก ากับ ตรวจสอบการด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุที่ใช้ในการด าเนินงานของงานสภาอาจารย์ จากงาน

พัสดุกองคลัง 
  11) ด าเนินการลงนามเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้กับรถจักรยานยนต์รับ-ส่งหนังสือของงานสภา

อาจารย์ 
  12) ด าเนินการจ้างเหมาท าความสะอาด และปรับปรุงซ่อมแซม ชั้น 1 และชั้น 2 อาคารแก่น

กัลปพฤกษ์ 

2.3 ด้านสารบรรณและธุรการ 
  1) ด าเนินการก ากับดูแล ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา วินิจฉัย กลั่นกรองงานที่บุคลากรในสังกัดเสนอ 

รวมทั้งพิจารณาสั่งการ ลงนาม และให้ค าปรึกษาในการร่างหนังสือทั้งภายในและภายนอก การจัดพิมพ์เอกสาร 
การจัดเก็บเอกสาร การท าลายเอกสารตลอดจนการจัดแฟ้มรายงานการประชุมของสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ 
พนักงานและลูกจ้าง  

  2) ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสือราชการของสภาคณาจารย์ และของงานสภาอาจารย์ 
3) บันทึกเสนอเรื่องให้สภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  
4) ก ากับ ดูแลการเวียนเอกสารในงานสภาอาจารย์ พร้อมทั้งพิจารณาสั่งการ  

  5) การอนุมัติวันลาของบุคลากรในงานสภาอาจารย์  



6) การอนุมัติการขอใช้ห้องประชุมสารสิน และห้องประชุม 2 อาคารแก่นกัลปพฤกษ์ ที่หน่วยงาน
ภายนอกขอใช้  

7) ก ากับ ดูแลการด าเนินงานของสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการฯ และงานสภาอาจารย์ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

8) การจัดท าข้อมูลรายงานประจ าปี และการประกันคุณภาพของงานสภาอาจารย์ส่งกองกลาง  
9) การจัดท าข้อมูลรายงานประจ าปีของสภาคณาจารย์  
10) การก ากับ ตรวจสอบการจัดท าข้อมูลรายงานประจ าปีของสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง 
11) ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในอาคารแก่นกัลปพฤกษ์ 

2.4 ด้านแผนและสารสนเทศ        
              1) ด าเนินการจัดท าและรวบรวมแผนการปฏิบัติงานของสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ พนักงานและ
ลูกจ้าง                                                           
              2) ด าเนินการจัดท าและรวบรวมแผนการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานสภาอาจารย์ 
              3) ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลรายงานการประชุมสภาคณาจารย์พร้อมทั้งส่งให้เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ
และลงใน Web ของสภาคณาจารย์  
              4) รวบรวมภาพกิจกรรมของสภาคณาจารย์เพ่ือลง Web สภาคณาจารย์ 
              5) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากกรรมการสภาฯและ ปอมท.เพ่ือจัดส่งให้ผู้ดูแลเอาลงในweb สภา
คณาจารย์เพ่ือเผยแพร่ 

2.5 ด้านการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์ เลือกตั้งกรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  
   1) ด าเนินการในฐานะเป็นเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์ และ

เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง พร้อมทั้ง
จัดท าเอกสารส่งต่อให้คณะ/หน่วยงานในฐานะเลขานุการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์ และ
กรรมการสภาข้าราชการฯ 

   2) ด าเนินการจัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัย ร่างประกาศคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งตลอดจน
เอกสารที่เกี่ยวกับการเลือกตั้งฯ เช่น ใบสมัคร บัตรเลือกตั้ง ใบกรอกคะแนน ใบน าส่งผลฯลฯ เพ่ือส่งต่อให้คณะ/
หน่วยงานในการด าเนินการเลือกตั้งฯ ของสภาคณาจารย์ 

   3) ด าเนินการจัดประชุมและเชิญอธิการบดีมาเป็นประธานที่ประชุมในนัดแรกและเชิญกรรมการสภา
คณาจารย์ และประชุมกรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างเข้าร่วมประชุม ในทุก 2 ปี 
            4) ด าเนินการจัดท าคู่มือการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์ 

2.6 ด้านโครงการและกิจกรรมของสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ ฯ และงานสภาอาจารย์      
   1) ด าเนินการร่างโครงการ งบประมาณ ปรับและแก้ไขวัน ตรวจสอบ พร้อมทั้งก ากับ ติดต่อประสาน

การด าเนินโครงการ/กิจกรรมของสภาคณาจารย์เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยจ านวน
โครงการของสภาคณาจารย์ จ านวน 5 - 9 โครงการ  

   2) ก ากับ ติดตามการร่างโครงการ พร้อมทั้งก ากับ ติดต่อประสานการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของ
ของสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง จ านวน 9 - 12  โครงการ  

   3) ด าเนินการจัดประชุมและวางแผนร่วมกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการด าเนินการ แต่ละโครงการ 
   4) ติดต่อ ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานจัดโครงการและกิจกรรมในแต่ละ

สภา  



2.7 ด้านการประสานงานข้อมูลการจัดท าข่าวสารและประสานข้อมูลการจัดท าเว็บไซต์ของสภา
คณาจารย์ 

 1) ด าเนินการติดตามและประสานข้อมูลกับกรรมการสภาคณาจารย์ และที่ประชุม ปอมท. ตลอดจน
หาข้อมูลเพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าข่าวสาร และลงในเว็บไซต์ของสภาคณาจารย์เพ่ือเผยแพร่ให้
บุคลากรสายผู้สอนและบุคลการไดท้ราบ 

2) จัดพิมพ์ข้อมูลเพื่อส่งให้กรรมาธิการฝ่ายประชาสัมพันธ์น าไปด าเนินการ 

2.8 ด าเนินการให้การต้อนรับผู้มาศึกษาดูงานกับสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการฯ และงานสภา
อาจารย์ ตลอดจนด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองกับผู้มาศึกษาดูงานจากมหาวิทยาลัยทั่วประเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏและราชมงคล ปีละ 5 – 10 หน่วยงาน 

 1) ด าเนินการจัดท า power point แนะน าสภาคณาจารย์ ให้กับผู้มาศึกษาดูงาน 
   2) ด าเนินการติดต่อ ประสานงานกับผู้มาดูงาน และผู้เข้าร่วมงาน เพ่ือจัดเตรียมเอกสารของที่ระลึก  

เลี้ยงรับรอง ให้กับผู้มาศึกษาดูงาน 
   3) ด าเนินการเป็นวิทยากรของหน่วยงานในการให้ข้อมูลกับหน่วยงานที่มาศึกษาดูงาน 

 
3. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ใหม่) ประกอบด้วย 

ปฎิบัติงานในฐานะหัวหน้างานสภาอาจารย์ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดนโยบายร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา การติดต่อประสานงาน วางแผน ก ากับ ควบคุม ติดตาม และประเมินผลในงานสภาอาจารย์ การ
มอบหมายการปฎิบัติงานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานที่หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก ซับซ้อนมาก
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ และความช านาญสูงมาก ในด้านการบริหารงานจัดการ การจัด
ประชุม การเงินและพัสดุ สารบรรณและธุรการ แผนสารสนเทศ การด าเนินการเลือกตั้งฯ การจัดโครงการและ
กิจกรรมเฉพาะกิจ การประสานงานข้อมูลการจัดท าข่าวสารและประสานข้อมูลการจัดท าเว็บไซด์ของสภา
คณาจารย์ การเดินทางไปราชการของประธานและกรรมการสภาฯ เพ่ือเข้าร่วมประชุมประจ าเดือนของแต่ละสภา
ฯ ด าเนินการให้การต้อนรับผู้มาศึกษาดูงานกับสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการฯ การด าเนินการเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมที่ประชุม ปอมท. ฯ การด าเนินการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมที่ประชุม ปขมท. การติดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่งานสภาอาจารย์ของแต่ละมหาวิทยาลัยเพ่ือขอข้อมูล ประสานงานด้านอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการด าเนินงาน 
ตลอดจนการวางแผน ติดต่อประสานงาน และการบริการ ซึ่งเป็นการปฎิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาใน
งานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก การก ากับ ตรวจสอบการปฎิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และบรรลุผลตามเป้าหมาย และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ปฎิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ในฐานะผู้ปฎิบัติงานที่มีประสบการณ์สูง   
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะที่ต้องอาศัยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อให้
การปฎิบัติงานหรือพัฒนางานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาของงานที่ยุ่งยาก และมีขอบเขตที่กว้างขวาง 
ปฎิบัติงานในเชิงพัฒนาระบบ แบบแผน และปฎิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

และนอกจากภารกิจที่ได้กล่าวในหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (เดิม) ข้างต้นแล้วนั้น ยัง
ประกอบไปด้วยความรับผิดชอบของต าแหน่งใหม่ เพิ่มเติม ดังนี้                                                           

3.1 ด้านการประเมิน และการประกันคุณภาพ  
     1) จัดท าข้อมูล SAR และ EdPex ในส่วนของงานสภาอาจารย์ให้กับกองกลาง 
     2) จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานสภาอาจารย์  
     3) จัดท ารายงาน เพ่ือตอบตัวชี้วัด ของ กพร. และสมศ.  เช่น 



        3.1) เรื่อง ความพึงพอใจของผู้รับบริการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี   
        3.2) เรื่อง การศึกษาความพึงพอใจและความผาสุกของบุคลากรกองกลาง ส านักงานอธิการบดี   
        3.3) เรื่อง โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือพัฒนาองค์กรการเรียนรู้สู่ความเป็นเลิศ กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 
        3.4) เรื่อง โครงการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่งานสภาอาจารย์ในการปฎิบัติงานสภาอาจารย์ 
        3.5) เรื่อง โครงการจัดท าแผนและพัฒนาแผนในการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาอาจารย์ 
        3.6) เรื่อง โครงการพัฒนาเครือข่ายเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานสภาอาจารย์ของสภาอาจารย์

มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 24 มหาวิทยาลัย ฯลฯ 

3.2 ด้านการบริการวิชาการและการบริหาร 
     1) ให้ค าปรึกษาและข้อแนะน าแก่ประธานสภาคณาจารย์ ประธานสภาข้าราชการ พนักงานและ

ลูกจ้าง ตลอดจนกรรมการสภาคณาจารย์ กรรมการสภาข้าราชการฯในการปฎิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

     2) ให้ค าปรึกษา ถ่ายทอดความรู้ และข้อแนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฎิบัติงาน ในงานสภา
อาจารย์และในการปฎิบัติงานกองกลาง เช่น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในด้านการจัดประชุม ด้านการเงินและพัสดุ 

     3) เป็นวิทยากรและให้ความรู้กับผู้มาศึกษาดูงาน และเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายเจ้าหน้าที่/บุคลากรงาน
สภาคณาจารย์ให้กับเจ้าหน้าที่สภาอาจารย์ในแต่ละมหาวิทยาลัยที่มาศึกษาดูงาน 

     4) เป็นรองประธานในกรรมการบริหารเครือข่ายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่ง
ประเทศไทย ซึ่งมีจ านวน 24 มหาวิทยาลัย 

3.3 ด้านแผนและสารสนเทศ 
     1) จัดท าระบบฐานข้อมูลออนไลน์รายงานการประชุมของสภาคณาจารย์ โดยเก็บไว้บนเว็บไซต์สภาฯ 
     2) พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานประจ าปีของงานสภาอาจารย์ สภาคณาจารย์ และสภา

ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง โดยโปรแกรม Microsoft office 

3.4 ด้านบุคคล  
      1) นอกเหนือจากต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการแล้ว ยังได้ปฎิบัติหน้าที่ในฐานะ

หัวหน้างานสภาอาจารย์ โดยรับผิดชอบการด าเนินงาน ประสานและอ านวยความสะดวกให้กับสภาคณาจารย์ และ
การบังคับบัญชาบุคลากรงานสภาอาจารย์จ านวน 2 คน คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญงาน ให้รับผิดชอบ
การด าเนินงานของสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราวให้
รับผิดชอบการด าเนินงานของงานสภาอาจารย์ โดยมีการจัดประชุม วิเคราะห์และบูรณาการภาระงานร่วมกันในแต่
ละวาระของการด ารงต าแหน่งของแต่ละสภาฯ ซึ่งมีวาระละ 2 ปี และได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้
เจ้าหน้าทีอ่ย่างชัดเจนและเป็นธรรม 

   2) วางแผน จัดระบบและบูรณาการ ในการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
ตามข้อบังคับ ระเบียบ กฎ และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

    3) ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าให้มีการปฎิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายและเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการตรงต่อเวลา ความรวดเร็ว ถูกต้อง ประหยัด การให้บริการที่ดี และเป็นที่พึงพอใจ
ของกรรมการสภาคณาจารย์ กรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างตามแบบสอบถามที่ได้ส่งให้กรรมการ
ตอบกลับในการปฏิบัติงานทุกรอบ 6 เดือน  

    4) ประชุมเจ้าหน้าที่งานสภาอาจารย์ประจ าเดือนในทุกเดือนเพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาในการ
ปฎิบัติงาน 



    5) ติดตาม และประเมินผลการปฎิบัติงาน เพื่อน าข้อบกพร่องมาปรับปรุง แก้ไขโดยการจัดประชุมงาน
สภาอาจารย์ทั้งอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการในทุกเดือน โดยบูรณาการในด้านการจัดประชุมร่วมกับ
เลขานุการของทั้งสองสภาฯ การจดบันทึกและการจัดท ารายงานการประชุม การจัดโครงการและกิจกรรมเฉพาะ
กิจของสองสภาฯ และด้านอื่น ๆ  

    6) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชา มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องเพ่ือเสริมทักษะ เพ่ิมพูนความรู้
สามารถน าความรู้มาปฎิบัติ และประยุกต์ใช้ได้อย่างจริงจัง เช่น การส่งเข้ารับการอบรม การจัดประชุมผู้ปฎิบัติงาน
ของเครือข่ายงานสภาอาจารย์ การส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฎิบัติงาน การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
ของกองกลาง และมหาวิทยาลัย ตลอดจนแนะน าให้ติดตามข้อมูลข่าวสารทางสื่อมวลชน ส่งเสริมให้รู้จักวิเคราะห์
และการแกไ้ขปัญหาได้ 

 
 
 

4. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

งานเดิม งานใหม่ 
คุณภาพของงาน  

        การด าเนินงานด้านการจัดประชุม สารบรรณ 
และธุรการ การเงินและพัสดุ งานโครงการและกิจกรรม
ของสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง 
การด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์ เลือกตั้ง
กรรมการสภาข้าราชการฯ มีการปฏิบัติงานที่ช้ าช้อน
ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติ ซ่ึงมีความไม่ชัดเจนในงานที่
ปฏิบัติ การท างานไม่เป็นระบบ ขาดความต่อเนื่องของ
งานที่ปฎิบัติ และไม่มีการน าเทคโนโลยีมาช่วยในการ
ปฎิบัติ 

คุณภาพของงาน  

      ในฐานะที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานสภาอาจารย์
และปฎิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ ได้ใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน
อย่างเต็มความสามารถ และมีความรับผิดชอบต่องานใน
หน้าที่สูง มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และมีการพัฒนา
งานอย่างต่อเนื่อง คุณภาพของงานมีความครบถ้วน 
ถูกต้อง สมบูรณ์   รวดเร็วและประหยัด การท างาน
ส าเร็จตรงตามเวลาที่ก าหนด และรักษาผลประโยชน์
ขององค์กร รวมทั้ งสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนา
บุคลากรในงานสภาอาจารย์อย่างต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมพูน 
ความรู้และศักยภาพในการท างาน มีการติดตามและ
ประเมินผลการท างานเพ่ือก าหนดแนวทาง ปรับปรุง
และพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ และธุรการ 
การเงินและพัสดุ งานโครงการและกิจกรรมของสภา
คณาจารย์ สภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง การ
ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์ เลือกตั้ง
กรรมการสภาข้าราชการฯ มีการจัดระบบงานออกเป็น 
3 ส่วนและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้เป็นแบบ 
One Stop Service ในส่วนของสภาคณาจารย์ สภา
ข้าราชการฯ และงานสภาอาจารย์ เพราะแต่ละคนรับ
ผิดขอบการปฎิบัติของแต่ละสภาฯ เป็นแบบเบ็ดเสร็จใน
ตัว ซึ่งภาระงานที่แต่ละคนรับผิดชอบต้องท าให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา ต้องรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน



งานเดิม งานใหม่ 
สมบูรณ์ และทันต่อเหตุการณ์ จึงต้องอาศัยการบูรณา
การ ตรวจสอบ ความช านาญ และความสามารถ
เฉพาะตัว เพ่ือประกันความผิดพลาดของเรื่อง ซึ่งต้องใช้
ความเข้าใจ และประสบการณ์ ในการพิจารณาแยกเรื่อง 
และน าการใช้เทคโนโลยีช่วยในการปฎิบัติงาน  

การรักษาความลับขององค์กรถือเป็นปัจจัยส าคัญ
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สภาคณาจารย์และสภา
ข้าราชการฯ การใช้สถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ และบุคลากร
ร่วมกันของหน่วยงาน  เจ้าหน้าที่จึงต้องมีความละเอียด 
รอบคอบ รอบรู้ มีทักษะและมีประสบการณ์สูงในการ
รักษาความลับขององค์กรถือเป็นสิ่ งส าคัญยิ่ งของ
ผู้ปฎิบัติที่จะไม่ให้ความลับรั่วไหลในองค์กรได้ 

การใช้ เทคโนโลยีช่ วยในการปฎิบั ติ งานของ
เจ้าหน้าที่ โดยการส่งเอกสารหรือการเวียนเอกสารให้
กรรมการสภาฯ ทราบทาง E-mail ตลอดจนการน า
เทคโนโลยีเข้าไปใช้ในการจัดประชุมของสภาคณาจารย์
ในการเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุ ม 
เนื่องจากมีเอกสารประกอบวาระการประชุมมาก ท าให้
ประหยัดงบในการถ่ายเอกสารได้เป็นจ านวนมาก  

การจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือแจ้งให้บุคลากร
สายผู้สอนได้ติดตาม ข่าวสารในการจัดประชุมของสภา
คณาจารย์โดยการน าขึ้นweb siteสภาคณาจารย์ 

การจัดประชุมบุคลากรในงานสภาอาจารย์ การ
ติดต่อ ประสานงานและให้บริการและอ านวยความ
สะดวกให้กับกรรมการสภาคณาจารย์ สภาข้าราชการ 
พนักงานและลูกจ้างอยู่ตลอดเวลา จึงต้องมีจิตบริการที่
สูง มีการจัดเก็บข้อมูลเรื่องรับเข้า -ส่งออก เพ่ือการ
ตรวจสอบ  

การจดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของ
สภาคณาจารย์ เป็นการอาศัยทักษะ ความรู้ ความสามารถ
และประสบการณ์สูง การวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือให้
ได้มาซึ่งข้อมูลสรุปจึงเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง และ
จะต้องทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน อันจะเป็นประโยชน์ต่อ
การบริหารจัดการ  

การเลือกตั้งกรรมการสภาฯของทั้งสองสภาฯ เป็น
การด าเนินงานที่ต้องอาศัยทักษะ ความรู้  ความสามารถ
เฉพาะตัวสูงในการรอบรู้ในกฎ ระเบียบ กฎหมายและ
การท างานเป็นทีม การติดต่อประสานงานที่ดีกับ
หน่วยงานตามคณะ/หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินการ
เลือกตั้งมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 



งานเดิม งานใหม่ 
 

การด าเนินการโครงการและกิจกรรมเฉพาะกิจของทั้ง
สองสภาฯ ถือเป็นการด าเนินงานที่จะต้องอาศัยทักษะ 
ความรู้ ความสามารถเฉพาะตัวในการเขียนร่างโครงการ 
การติดต่อประสานงานกับสถานที่ที่จะจัด ตลอดจนการ
จัดหา จัดจ้าง วัสดุ อุปกรณ์ในการด าเนินงาน ตลอดจน
การจัดหา จัดจ้าง วัสดุ อุปกรณ์ในการด าเนินงาน 

 
 
การก ากับตรวจสอบ 

      การก ากับ ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการที่ยาก 
และต้องใช้ความช านาญ เช่น งานสารบรรณและธุรการ 
การ ดูแลการจัดการประชุมสภาคณาจารย์ ประชุมสภา
ข้าราชการ ฯ การจัดท ารายงานการประชุม และ
รายงานอื่น ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

      ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานสารบรรณและ 

ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
โครงการและกิจกรรม งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและ
สถิติ งานระเบียบแบบแผนล้วนเป็นสิ่งที่ต้องก ากับและ
ตรวจสอบเป็นอย่างดี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง 
ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
 
 

 
การก ากับตรวจสอบ 
 
        นอกเหนือจากการแนะน าในการปฎิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่แล้ว การก ากับตรวจสอบ ต้องใช้วิธีการท างาน
ของเจ้าหน้าที่ โดยการจัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
อย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ ซึ่งจัดขึ้นทุกเดือน
และได้ผลในการด าเนินงานเนื่องจากงานสภาอาจารย์มี
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเพียง 3 คน ทุกคนต้องรับผิดชอบ
สูง จึงท าให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน ต่อการเรียกประชุม 
และอาศัยการท างานเป็นทีมของบุคลากร การด าเนินการ
มอบหมายงานพร้อมทั้งการติดตามผลการปฏิบัติงานและ
ประสานงานอย่างเคร่งครัด การก ากับชิ้นงานแต่ละชิ้นมี 
ก าหนดระยะเวลา ต้องให้ทันต่อเหตุการณ์และความ
รวดเร็ว เช่น การจัดประชุม การจัดโครงการและกิจกรรม
เฉพาะกิจของสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการฯ 
ตลอดจนการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมทีประชุม ปอมท.และ
ที่ประชุม ปขมท. ซึ่งสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการฯ 
เป็นเจ้าภาพจัดประชุมทุกปี ๆ ละ 1 ครั้ง  
      การก าหนดวิธีการแก้ไขปัญหา การบริหารงาน
บุคคลอย่างเป็นระบบ การก ากับ ติดตามและประเมินผล
การปฎิบัติงานในแต่ละรอบการประเมินของเจ้าหน้าที่ 
เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินการในรอบ 6 เดือนได้ 
       
 
 
 

การตัดสินใจ 
 
 

        การปฎิบัติงาน มีการก าหนดแนวทาง วาง
แผนการปฎิบัติงานที่มีความเหมาะสมกับภารกิจที่ได้รับ

การตัดสินใจ 
         
       การด าเนินงานของงานสภาอาจารย์ เป็นการ
ด าเนินงานที่ต้องตัดสินใจอยู่ตลอดเวลา เนื่องด้วย
ภารกิจที่รับผิดชอบในแต่ละสภาฯ ด้วยความคาดหวังสูง
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มอบหมาย การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ผู้ปฎิบัติงานเพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย
และต้องอาศัยความรวดเร็วในการตัดสินใจในการ
ปฏิบัติงาน 
 

จากกลุ่มของกรรมการสภาคณาจารย์ และกรรมการ
สภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง ต้องอาศัยความ
รวดเร็วในการตัดสินใจ และมีก าหนดระยะเวลา เพ่ือให้
ทันต่อเหตุการณ์  การรักษาผลประโยชน์ขององค์กร 
รวมทั้งสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรในงาน
สภาอาจารย์อย่างต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้
และศั กยภ าพ ใน การท างาน  มี ก ารติ ดตามและ
ประเมินผลการท างานเพ่ือก าหนดแนวทางการปรับปรุง
และพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  การ
พิจารณาคัดแยก คัดกรองงานเพ่ือเสนอประธานสภา
คณาจารย์ ประธานสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง 
ตลอดจนผู้บริหารระดับสูงขึ้นไป เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ 
        การจัดโครงการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่
งานสภาอาจารย์ โครงการจัดท าแผนปฎิบัติงานและ
โครงการเครือข่ายเจ้าหน้าที่งานสภาอาจารย์ ถือเป็นอีก
โครงการที่ช่วยประกอบการตัดสินใจในการด าเนินงาน 
เพราะเป็นโครงการทีมีการติดต่อและประสานงานกับ
ประธานและกรรมการสภาฯทั้งสองในการปฏิบัติหน้าที่
ตลอดเวลา ตลอดจนเจ้าหน้าที่ได้น าข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะการด าเนินงานมาประชุม  ปรับปรุง 
ปรับเปลี่ยนและแก้ไขได้ตลอดเวลา  
 

 
 
 
 
 
 
 
5. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน             
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการ 
พิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 30   
(     ) ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 
        ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
        (10-15 คะแนน)   

 

(     )  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขต  
        เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 
        ในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน)     
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